ZARZADZENIE NR 'Sbh, /Q1Q.
STAROSTY LOWICK GO
zdnia X . 9 T T .2020 r.

w sprawie przyjecia ,,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotowkowych

w Starostwie Powiatowym w towiczu”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351,
1495, 1571 i 1680 oraz z 2020 r. poz. 568) art. 34 ust. 1iart. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.

0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,,Instrukcje przyjmowania wptat bezgotowkowych w Starostwie Powiatowym

w Lowiczu”, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

8 2. Systemem platnosci obejmuje sie nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Wydziat Komunikacji;

2) Wydziat Geodezji i Kartografii;

3) Wydzial Architektoniczno- Budowlany;

4) Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa;

5) Biuro Gospodarki Nieruchomosciami.

8 3. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikdéw Starostwa Powiatowego w towiczu wiasciwych
merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania si¢ z ,,Instrukcja
przyjmowania wplat bezgotowkowych w Starostwie Powiatowym w towiczu”, o ktorej mowa
w § 1loraz przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

8 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Powiatu owickiego.

8 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalkacznik
do ZarzadzeniaNr f fim o

Starosty towickiego z dnia

Instrukcja przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Starostwie Powiatowym w towiczu.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

D
2)

3)
4)
5

6)

8)

9

wptacie bezgotdwkowej - 0znacza to operacje wniesienia optaty za pomocg karty platniczej;
klient - oznacza to osobe fizyczng lub prawng zatatwiajaca sprawe, ktora jest zobowigzana
do whniesienia optaty;

pracowniku - oznacza to pracownika Starostwa Powiatowego w towiczu;

karcie platniczej - rozumie sie przez to kazdy instrument platniczy, akceptowany przez terminal,
agencie Rozliczeniowym - rozumie sie przez to dostawce prowadzacego dziatalno$¢ w zakresie
Swiadczenia ustugi ptatniczej, o ktdrej mowa w art. 3 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 27 sierpnia
201 1r. o ustugach platniczych;

FDP - oznacza wsparcie telefoniczne przez 7 dni w tygodniu 24h na dobe pod numerem
+48 22 515 30 05;

First Data - rozumie sie¢ przez to First Dala Polska S.A. z siedzibg w Warszawie
przy ul. Al. Jerozolimskie 92, 00-807 Warszawa;

Umowie - rozumie sie przez to umowe zawartg pomiedzy Powiatem owickim, First Data Polska
w celu przyjmowania pfatnosci przy uzyciu instrumentéw platniczych wraz z zatgcznikami
stanowigcymi integralna czes¢ Umowy;

terminalu POS - oznacza to urzadzenie dostarczone przez First Data na mocy umowy, ktore stuzy

przyjmowaniu ptatnosci przy uzyciu instrumentéw platniczych.
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1 Na oznaczonych stanowiskach pracy uruchamia sie mozliwo$¢ wnoszenia opfat stanowigcych

dochody budzetu powiatu towickiego za pomocg kart ptatniczych.

2. Whplaty bezgotdwkowe, o ktérych mowa w ust. | obstugiwane bedg przez wyznaczonych

pracownikéw danej komarki organizacyjnej na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji (zatgcznik

nr | do zatgcznika).

3. Pracownik obstugujacy interesanta po zatatwieniu merytorycznych spraw, moze zaproponowaé poza

optata gotéwkowa realizowana w kasie automatycznej (oplatomacie) dokonanie ptatnosci kartg ptatniczg

przy uzyciu terminala ptatniczego.



4. Wykonanie ptatnosci za pomocg Kkarty ptatniczej polega na zasileniu rachunku bankowego Powiatu

towickiego prowadzonego przez wybrany bank w zaleznosci od rodzaju ptatnosci:

D

2)

opfaty za wydanie prawa jazdy, rejestracje samochoddw, optaty za udostepnione materiaty
zasobu geodezyjnego i kartograficznego, optaty za dzienniki budowy, optaty za karty wedkarskie
na rachunek o numerze: 91 1600 1462 1823 7965 3000 0003;

optaty za uzytkowanie wieczyste nieruchomosci, optaty za najem, oplaty za przeksztalcenie,
dotyczace Gruntow Skarbu Panstwa na rachunek o numerze:

64 1600 1462 1823 7965 3000 0004.
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1 Dokumentacje stanowiska upowaznionego do przyjmowania wplat bezgotowkowych stanowig

nastepujace dokumenty:

1

2)

w przypadku przyjecia zaptaty za pomocg karty platniczej w Wydziale Komunikacji, Wydziale
Avrchitektoniczno- Budowlanym. Wydziale Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa, Biurze
Gospodarki Nieruchomosciami pracownik Wydzialu zobowigzany jest do wypetienia
formularza ptatnosci bezgotéwkowej (zatgcznik nr 2 do zatgcznika), zawierajacego:

a) nazwe iadres wiasciciela rachunku (wierzyciela),

b) imie. nazwisko badZ nazwe wptacajacego,

c) okreslenie rodzaju wplaty (tytutem np. rejestracja pojazdu).

d) kwote wplaty cyfrowo i stownie,

e) podpis pracownika ze stanowiska merytorycznego, ktory przyjmuje opfate,

fi date pobrania ptatnosci.

g) podpis wplacajgcego.

w przypadku Wydziatu Geodezji i Kartografii dokument obliczenia optaty wystawiony zgodnie
z ustawg z dnia 17 maja 1989 r. - prawo geodezyjne i kartograficzne.

&

1 Wplaty bezgotowkowe moga by¢ dokonywane przy uzyciu katy ptatniczych (karty debetowe,

kredytowe, obcigzeniowe i zblizeniowe):
1) VISA\VISA ELEKTRON, VPAY. V1SA PayWave;

2.

2) MasterCard. MasterCard Elektronie, Maestro, MasterCard PayPass, Maestro PayPas;
3) American Expres, Diners Club International, JCB;

4) Karty prywatne: np. Galia. Optimum. Aura:

5) POLCARD, MC WORLD. ALM.

Pracownik zanim przeprowadzi transakcje kartg ptatnicza, obowigzany jest dokonac kazdorazowej

weryfikacji karty, ktora polega na sprawdzeniu:



1) daty waznosci karty;

2) cech charakterystycznych dla danego systemu Kart;

3) czy karta nie nosi widocznych $ladéw podrobienia lub przerobienia;

4) czy kartajest podpisana oraz czy pasek wzoru podpisu nic nosi sladéw usuniecia lub przerobienia

podpisu, nie jest zatarty lub zamazany, a krawedZ paska nie daje sie zaczepic¢ paznokciem;

5) czy karta nie jest uszkodzona, peknieta, przecieta, ztamana, czy ogélny widok karty nie budzi

watpliwosci.
3. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy wstrzymaé
sie od dalszej realizacji i nie oddajac karty posiadaczowi skontaktowac sie z FDP.
4. W przypadku transakcji zblizeniowych komunikaty o niewaznos$ci karty i o0 zastrzezeniu karty wyda
terminal POS. W kazdym innym przypadku pracownik jest zobowigzany do sprawdzenia Karty.
Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za ptatnosci zblizeniowe do kwoty 50 zt oraz platnosci
zblizeniowe potwierdzone prawidtowym numerem PIN odbywajacym sie bez okazywania karty.
5 Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik obstugujgcy terminal ma obowigzek upewnienia
sie czy wydruk jest czytelny oraz czy numer karty ptatniczej jest tym samym numerem Karty,
widniejacym na wydruku z Terminala POS, a takze podpisuje sie na druku ptatnosci bezgotowkowej
w Starostwie Powiatowym w towiczu lub dokumencie obliczenia optaty.
6. Wydziat merytoryczny przekazuje raz dziennie do Wydzialu Finansowego dokumenty z dnia
poprzedniego okreSlajace tytuty otrzymanych wplat ..Platnosci bezgotowkowe w Starostwie

Powiatowym w Lowiczu".
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1 Pracownik obstugujacy transakcje moze zadaé, aby posiadacz karty ptatnhiczej okazat dokument
stwierdzajacy tozsamo$¢, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego tozsamosci. Jezeli weryfikacja
tozsamosci posiadacza karty okaze sie niemozliwa, osoba obstugujgca transakcje powinna skontaktowac
sie z FDP.
2. Pracownikjest zobowigzany ijednoczes$nie uprawniony do udzielenia Uzytkownikowi karty odmowy
przyjecia zaptaty dokonywanej kartg ptatniczg w sytuaciji:

1) préby dokonania transakcji karta, ktdrej uptyng termin waznosci.

2) proby dokonania transakcji kartg uszkodzong lub noszacg $lady jakichkolwiek zmian fizycznych,

3) préby dokonania transakcji kartg zastrzezona, proby dokonania transakcji karta, ktorej numer

wyttoczony na awersie nie odpow iada numerow i widniejgcemu najej rewersie,

4)  wiecej niz trzykrotnego btednego wprowadzenia numeru PIN przez Uzytkownika Karty,

5) odmowy okazania dokumentu tozsamosci przez Uzytkownika karty, do sprawdzenia, ktorego

pracownik jest zobowigzany postanowieniami umowy lub poleceniem Agenta Rozliczeniowego,

6) stwierdzenia proby postuzenia sie kartg przez osobe do tego nieuprawniong,

7) niemoznosci uzyskania akceptacji dokonywanej transakcji,



8) otrzymania od Agenta Rozliczeniowego komunikatu o zastrzezeniu Kkarty,

9) otrzymania od Agenta Rozliczeniowego polecenia zatrzymania karty.

10) w innych uzasadnionych sytuacjach wskazanych przez obowigzujace przepisy prawa.
3. Pracownik obstugujacy transakcje ma prawo iobowigzek zatrzymac Karte, jezeli:

1) terminal POS wyswietlit komunikat z poleceniem zatrzymania karty,

2) pracownik I:DP wydal telefoniczne polecenie zatrzymania Karty.

4. Pracownik obstugujacy terminal nie ma obowigzku zatrzymania karty w sytuacji zagrozenia jego
zycia lub zdrowia.

5. Pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaptaty kartg ptatnicza bez
wzgledu na wysoko$¢ kwoty transakcji.

86
Wszystkie transakcje (ptatnosci) dokonywane sg w walucie krajowej (PLN).
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1 Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidtowego zamkniecia
dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raport Wysytki” zawierajacy saldo przekazane przez terminal
ptatniczy. Obowigzkiem pracownika obstugujacego terminal jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na
rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakcji z poprzedniego dnia.

2. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na Terminalu POS nie dokonato sie automatycznie o godz. 21.00,
pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest nastepnego dnia do bezzwtocznego dokonania proby
recznego zamkniecia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej na Terminalu
POS.. jesli proba ta okaze sie bezskuteczna, osoba obstugujaca transakcje zobowigzana jest

do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie telefonicznej do FDP.

§8

1 Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej drukowane jest z terminala w dwdch
egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:

1) oryginat zostaje podpiety przez pracownika obstugujgcego terminal do formularza ptatnosci

bezgotowkowej lub dokumentu obliczenia optaty.

2) druga kopia przekazywana jest wptacajacemu.
2. Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakcji, na wiasciwy rachunek bankowy Starostwa
Powiatowego towiczu nastepuje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczace
wzajemnych zobowigzan i przeptywdw Srodkéw pienieznych, zawarte w umowie na Swiadczenie ustug
przyjmowania patnosci w terminalu First Data przy uzyciu instrumentow ptatniczych.

3. Pracownik obstugujacy transakcje przekazuje do Wydziatu Finansowego formularz pfatnosci



bezgotéwkowej lub dokument obliczenia opfaty z przypietym potwierdzeniem dokonania transakcji
bezgotowkowej drukowanej z terminala.

4. Polecenia przelewu z dotaczonymi formularzami platnosci bezgotéwkowej stanowig podstawe
zaksiegowania optat stanowiacych dochody powiatu. Operacje ksiegowane sg w dniu przekazania
Srodkdw z ptatnosci bezgotéwkowych na rachunek bankowy Starostwa Powiatowego w towiczu.

5 Zwroty kwoty zaptaconej przy uzyciu karty dokonuje Wydziat Finansowy po ztozeniu pisemnego
wniosku przez klienta ubiegajacego sie o zwrot optaty. Wniosek powinien zawiera¢ dyspozycje
kierownika wydziatu merytorycznego prowadzacego sprawe dotyczacg zwrotu optaty. Procedury zwrotu
nic dokonuje sie za pomocg terminala POS.

STAROS'



Zakgcznik nr 1do zatgcznika
do Zarzadzenia nr...............

Starosty towickiego z dnia

Imie i nazwisko

Stanowisko/ komérka organizacyjna

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/am. sie z treScig Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych
w Starostwie Powiatowym w towiczu.

Przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ z tytutu przyjmowania wplat bezgotowkowych za pomoca
terminalu platniczego.

towicz, dnia......ccceevrneeen.

Podpis pracownika



do zarzadzenianr.............

Starosty towickiego z dnia

Nazwa i adres wiasciciela rachunku

Imie i nazwisko / nazwe wptacajgcego

Dnia:

Podpis wptacajacego

Podpis pracownika przyjmujacego wptate



