Zarzadzenie Nr OR.S.120.14.2021
Starosty Kazimierskiego
z dnia 29.03.2021 r.

W sprawie : w sprawie przyje¢cia ,,Instrukeji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na
wyznaczonych stanowiskach w Starostwie Powiatowym w Kazimierzy
Wielkiej”.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2021 poz. 217) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1.Wprowadza si¢ ,,Instrukcjeigrzyjmowania wplat bezgotdéwkowych na stanowiskach w
Starostwie Powiatowym w Kazimierzy Wielkiej ”, wyznaczonych stanowigcg zatacznik

zarzadzenia.

§2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Kazimierzy
Wielkiej wlasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkow stuzbowych,
do zapoznania si¢ z Instrukcja, o ktérej mowa w § 1 oraz przestrzegania w peini zawartych
W niej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ gldéwnemu ksiggowemu.

§ 4.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

Otrzymuja:

1. Skarbnik Powiatu.
2. Gl ksiggowy.

3. Naczelnicy.

4. a/a.







Zatgcznik do zarzadzenia
Nr OR.S.120.14.2021
Starosty Kazimierskiego
z dnia 29.03.2021 r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH NA
WYZNACZONYCH STANOWISKACH W STAROSTWIE POWIATOWYM W

KAZIMIERZY WIELKIEJ

Podstawy prawne

§1
1.Instrukcja ustala jednolite zasady przyjmowania wptat bezgotéwkowych za pomoca kart
platniczych w Starostwie Powiatowym w Kazimierzy Wielkie;j .

2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie:
a) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2021 r., poz. 217);

b) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j Dz. U. z 2021 r. poz.

305);
¢) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1325

zZe zm.);
d) Ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 roku o ustugach platniczych (tj. Dz. U. z 2020 r. poz.

794 ze zm.).

Rozdziat 11

Objasnienia i zasady ogdlne

§ 2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) wplacie bezgotéwkowej —oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomoca karty
platniczej ,
2) interesancie — jest to osoba fizyczna lub instytucja zatatwiajgca sprawe w Urzedzie ,
ktora jest zobowigzana do wniesienia oplaty,
3) Wydzial Finansowo BudZetowy —oznacza to Wydzial Finansowo Budzetowy w
Starostwie Powiatowym w Kazimierzy Wielkiej ,
4) karcie platniczej- rozumie sig przez to kazdy instrument platniczy akceptowany przez
terminal,
5) Terminalu POS- urzadzenie elektroniczne stuzace przyjmowaniu platnosci przy
uzyciu kart platniczych i innych instrumentéw platniczych,
6) FDP -oznacza to firm¢ FIRST DATA POLSKA S.A. (wlasciciela
marki POLCARD) Aleje Jerozolimskie 92, 00-807 Warszawa —obstugujaca terminale,
7) KIR-oznacza to firm¢ Krajowa Izba Rozliczeniowa Spétka Akcyjna z siedziba w
Warszawie ul. Rtm. Witolda Pileckiego 65, 02-781 Warszawa,
8) Bank - rozumie sig przez to Bank Spéldzielczy w Kielcach Oddzial w Kazimierzy

Wielkie;j .



1

§3

1. W Starostwie Powiatowym w Kazimierzy Wielkiej na wyznaczonych stanowiskach
uruchomiono mozliwo$¢ wnoszenia oplat z tytutu : rejestracji pojazdéw, oplat za
wydanie prawa jazdy, zakupu dziennikéw budowy, oplaty za ustugi geodezyjne i
innych dokumentéw okreslonych w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
stanowigcych dochdd budzetu Powiatu Kazimierskiego za pomocg kart platniczych.

2. Wplaty bezgotowkowe, o ktérych mowa w ust. 1 obstugiwane sg przez przeszkolonych
1 wyznaczonych pracownikdw :

- Wydzialu Komunikacji i Transportu,

- Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami ,
- Wydzialu Budownictwa i Infrastruktury Technicznej,
na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji.

3. Ewidencja transakcji przy uzyciu kart platniczych prowadzona jest na rachunku
bakowym Powiatu o numerze 02 8493 0004 0180 0130 0720 0003 prowadzonym

przez Bank.

§4

Prawo do przyjmowania kart platniczych majg wyznaczeni pracownicy przeszkoleni przez
FIRST DATA POLSKA S.A. o ktérych mowa w § 3 ust2. W przypadku nowych
pracownikow wyznaczonych do obstugi terminala POS , Naczelnik Wydziatu o ktérych
mowa w § 3 ust.2. jest zobowigzany wystapi¢ do w/w firmy o ich przeszkolenie.
Pracownik przyjmujacy wplaty bezgotéwkowe podpisuje oswiadczenie stanowiace
zalgeznik do ,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Starostwie Powiatowym w Kazimierzy Wielkiej .”.

Przed dokonaniem transakcji kartg platnicza, pracownik jest zobowigzany dokonaé
kazdorazowo weryfikacji karty, ktéra polega na sprawdzeniu:

1) daty wazno$ci karty,

2) czy dana karta nie nosi widocznych $§ladéw podrobienia lub przerobienia,

3) czy wytloczone na Karcie litery i cyfry, ktére powinny byé umieszczone w jednej
linii, nie s przemieszczone wzgledem siebie,

4) czy cztery cyfry wydrukowane nad lub pod numerem karty (jesli figurujg na karcie)
sg zgodne z pierwszymi czterema cyframi numeru karty platniczej,

5) czy hologram (jesli jest umieszczony na karcie) ma wzér wlasciwy dla systemu,
efekt trojwymiarowy, daje kolorowe refleksy swietlne, a jego krawedz nie daje sie
zaczepi¢ paznokciem,

6) czy na pasku wzoru podpisu nie widnieje stowo VOID, co oznacza ze karta jest
niewazna,

7) czy karta jest podpisana (jesli posiada miejsce na podpis) oraz czy pasek wzoru
podpisu nie nosi $ladéw usunigcia lub przerobienia podpisu, nie jest zatarty lub
rozmazany, a krawedz paska nie daje zaczepi¢ sie paznokciem,

8) czy karta nie jest uszkodzona, peknigta, przecigta, ztamana, czy og6lny wyglad karty
nie budzi watpliwosci,

9) zgodno$ci imienia i nazwiska z rodzajem plci.



10.

W przypadku , gdy platno$¢ kartg jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez
klienta, pracownik jest zobowigzany udostepni¢ terminal w taki sposob, aby numer PIN
mogt zosta¢ wprowadzony w sposdb poufny.
Po przyjeciu wplaty bezgotowkowej i po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik
zobowigzany jest do poréwnania numeru karty z wydruku terminala z numerem
umieszczonym na karcie platniczej. Na kartach elektronicznych numer karty moze nie byé
wydrukowany lub moze by¢ wydrukowana jego czesé.
W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci poréwnywanych numeréw , transakcje nalezy
bezwzglednie uniewaznié.
Powyzsze sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowiazujg przy platnosciach
zblizeniowych w sytuacji, gdy pracownikowi celem dokonania transakcji, nie jest wreczana
karta przez klienta.
W przypadku uzasadnionych watpliwosci pracownik moze zgdac¢ od osoby korzystajacej z
karty platniczej identyfikujacej osobe upowazniong do jej uzywania, okazania dokumentu
stwierdzajgcego tozsamos$é.
Odmowa realizacji transakcji przez pracownika moze nastgpié w przypadku:

1) Uplywu terminu waznosci karty,

2) Zablokowania, w tym zastrzezenia karty,

3) Niezgodnosci podpisu uzytkownika na karcie z dowodem tozsamosci,

4) Odmowy okazania przez uzytkownika dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé,

5) Postugiwania si¢ instrumentem ptatniczym przez osobg nieuprawniona,

6) Braku mozliwosci uzyskania akceptacji transakcji platniczej;
W przypadku transakeji zblizeniowych komunikaty o niewaznosci karty i o zastrzezeniu
karty wyda terminal POS. W kazdym innym przypadku pracownik jest zobowiazany do

sprawdzenia karty.
§5

1. Zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty dokonuje Wydzial Finansowy
Budzetowy po otrzymaniu ztozonego wniosku przez klienta ubiegajacego sie o
zwrot dokonanej wplaty z adnotacja wiadciwego pracownika merytorycznego
prowadzgcego sprawg o zasadnosci dokonania zwrotu .Na wniosku wyznaczony
pracownik Wydzial Finansowy Budzetowy po sprawdzeniu wpisuje datg i kwote
wplaty z terminala

2. Zwrotu kwoty wplaconej dokonuje si¢ przelewem na konto wskazane we wniosku,
po zatwierdzeniu przez upowaznione osoby: czlonka zarzadu, skarbnika lub
gléwnego ksiegowego ;

3. Procedury zwrotu nie dokonuje si¢ za pomocg terminala.

§6

1. Po zakonczeniu w danym dniu przyjmowania wptat za pomocg terminala, pracownik
obstugujacy terminal :
- drukuje Raport Dzienny dla Wydziahi Finansowo Budzetowego,
- nie wylgcza terminalu , Raporty Wysylki drukujg si¢ automatycznie w nocy.

2. Obowigzkiem pracownika obstugujacego terminal jest codzienne sprawdzanie , czy
saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z suma dokonanych transakcji.

3. Wprzypadku, gdy zamknigcie dnia na terminalu POS nie dokonalo si¢ automatycznie,
pracownik obstugujacy terminal zobowigzany jest do bezzwlocznego dokonania proby
recznego  zamknigeia  dnia  poprzez  uruchomienie  odpowiedniej  funkcji



administracyjnej na terminalu POS. Jedli préba ta okaze si¢ bezskuteczna lub wydruk
zakonczy si¢ napisem: ,salda nieuzgodnione” osoba obshugujgca transakcje
zobowigzana jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie pisemnej do Biura
Obstugi Klienta FIRST DATA POLSKA S.A.

Pracownik obstugujgcy terminal przekazuje raz dziennie do godz. 10 dnia nastepnego
do wyznaczonego pracownika Wydziatu Finansowo Budzetowego nastepujace
dokumenty z dnia poprzedniego raport transakcyjny z terminala (oryginat) — Raport
Dzienny ,

Dokumenty , o ktérych mowa w pkt. 4 podpinane zostaja pod wycigg bankowy w
Wydziale Finansowo Budzetowym i stanowig podstawe zaksiggowania oplat
stanowigcych dochody powiatu . Operacje ksiggowane sa w dniu przekazania srodkéw
z platnosci bezgotowkowych na rachunek bankowy Starostwa Powiatowego w
Kazimierzy Wielkiej .

Rozliczenie naleznosci z tytulu zrealizowanych transakcji na rachunek bankowy
Starostwa Powiatowego w Kazimierzy Wielkiej nastgpuje w najszybszym mozliwym
terminie, w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych zobowigzan i przeplywéw
srodkow pieni¢znych, zawarte w umowie na swiadczenie ustug przyjmowania
platnosci w terminalu FIRST DATA POLSKA S.A. przy uzyciu instrumentéw
platniczych.

Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodéw
ksiggowych i innych dokumentéw nalezy stosowaé zgodnie z ustawa z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci i Rozporzadzeniem Prezesa rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych, ktore nie mogg by¢ krétsze niz okres 60 miesigcy od daty transakcji.



Zatacznik

do ,,Instrukcji przyjmowania

wplat bezgotéwkowych

na wyznaczonych stanowiskach

w Starostwie Powiatowym w Kazimierzy
Wielkiej ».

Imig i Nazwisko:.........o..coooviiiiniiin., Kazimierza Wielka, dnia.........

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznalem(am) sic z trescia »Instrukeji - przyjmowania wplat
bezgotébwkowych na wyznaczonych stanowiskach w Starostwie Powiatowym w
Kazimierzy Wielkiej”.

Przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialnos¢ z tytuhu przyjmowania wplat bezgotéwkowych za
pomoca terminalu platniczego oraz telefonu komérkowego.

Podpis pracownika






