ZARZADZENIE NR (2. #00.45.2019
Starosty Kolskiego -
z dnia 5‘!}2'&%92/075)“
w sprawie przyjecia ,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Kasie

Starostwa Powiatowego w Kole”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (J.t.: Dz.U. z 2019 r., poz. 351),
art.34 ust. 1 i art. 35 ust.2 ustawy o samorzadzie powiatowym z dnia 5 czerwca 1998r. (j.t.: Dz.U. z

2019r., poz. 511) zarzadza sig, co nastgpuje.

§1
Wprowadza si¢ ,Instrukcje przyjmowania wptat bezgotowkowych w Kasie Starostwa Powiatowego w
Kole ” wraz z zatgcznikiem nr 1, stanowigcym zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Systemem ptatnosci obejmuje si¢ Wydziat Geodezji , Kartografii i Katastru.

§3
Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Wydzialu Finanséow Starostwa Powiatowego w Kole
wilasciwych merytorycznie , z tytutu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania si¢ z
»Instrukcja przyjmowania wptat bezgotowkowych w Kasie Starostwa Powiatowego w Kole ”, o ktorej
mowa w § 1 oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§4
Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr OZ.120.15.2019 Starosty Kolskiego z dn. 23 kwietnia 2019 r. w sprawie
przyjecia ,,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach w Starostwie

Powiatowym w Kole ,,

§ 5
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu.
§ 6.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. /
Sporzadzita:
Anna Kikosicka

Robert Krdpjdtowski



Zatacznik

Starosty Kolskiego
z dnia. 3. .&/ﬂ(.@.. AN T

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Kasie

Starostwa Powiatowego w Kole.

§1
1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) wptacie bezgotéwkowej- oznacza to operacj¢ wniesienia optaty za pomocg karty
platniczej,
2) klient - oznacza to osobe fizyczng lub prawng zalatwiajacag sprawe, ktora jest
zobowigzana do wniesienia oplaty,
3) pracowniku - oznacza to pracownika Starostwa Powiatowego w Kole,
4) Powiecie- oznacza to Powiat Kolski
5) karcie platniczej - rozumie sie przez to kazdy instrument platniczy, akceptowany
przez terminal,
6) agencie rozliczeniowym — rozumie si¢ przez to dostawcg prowadzacego dziatalnosé
w zakresie $wiadczenia ustugi ptatniczej, o ktorym mowa w art. 2, pkt 1 a ustawy
z dnia 19 sierpnia 2011 r. o ustugach platniczych (t.j. Dz.U. 22019 r., poz. 659 ze zm.)
7) COA- Centrum Obstugi Akceptanta, tel. 22 533 22 22
8) eService- Centrum Elektronicznych Ustug Platniczych eService Sp. z 0. 0. z siedzibag w Warszawie,
przy ul. Jana Olbrachta 94, 01-102 Warszawa
9) umowie- rozumie sie przez to umowe zawartg pomiedzy Powiatem Kolskim a eService w celu
przyjmowania platnosci przy uzyciu instrumentéw platniczych wraz z zatacznikami stanowigcymi
integralna cz¢$¢ Umowy,
10) terminalu POS- oznacza to urzadzenie dostarczone przez eService na mocy umowy, ktére stuzy
przyjmowaniu platnosci przy uzyciu instrumentéw ptatniczych.
11) Instrukcji- oznacza to Instrukcje przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych

stanowiskach w Starostwie Powiatowym w Kole.



§2
1. Na oznaczonych stanowiskach pracy uruchamia si¢ mozliwo$¢ wnoszenia wptat bezgotéwkowych
stanowiacych dochody budzetu Powiatu Kolskiego za pomoca kart ptatniczych.
2. Wplaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust. 1 obstugiwane beda przez wyznaczonych pracownikéw
Wydziatlu Finanséw na zasadach wynikajgcych z niniejszej instrukcji oraz Umowy o przyjmowaniu
zaplaty przy uzyciu instrumentéw platniczych,
3. Pracownik obstugujacy interesanta po zalatwieniu merytorycznych spraw, moze zaproponowaé poza
oplatg gotdéwkowa, dokonanie ptatnosci kartg ptatnicza przy uzyciu terminala ptatniczego.
4. Wykonanie platno$ci za pomoca karty platniczej polega na zasileniu rachunku bankowego Powiatu
prowadzonego przez wybrany bank. Optaty za udostepnione materialy zasobu geodezyjnego i
kartograficznego przekazane beda na rachunek o numerze: 07 1090 1203 0000 0001 0967 1712.

§3
1. Dokumentacje stanowiska upowaznionego do przyjmowania wplat bezgotéwkowych stanowi dokument
obliczenia oplaty wystawiony zgodnie z ustawg z dnia 17 maja 1989r. — Prawo geodezyjne i
kartograficzne (j.t.: Dz.U. z 2019 r., poz. 725 z pdézn. zm.) oraz rozporzadzeniem Ministra Administracji i
Cyfryzacji z dnia 9 lipca 2014 r. w sprawie udostepniania materialdw panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego, wydawania licencji oraz wzoru Dokumentu Obliczenia Oplaty
(.t.: Dz. U. 22019, poz. 434).

§4
1. Wplaty bezgotowkowe moga by¢ dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych : karty debetowe,
kredytowe, obcigzeniowe i zblizeniowe, zgodnie z zawarta Umowa o przyjmowanie zaptaty przy uzyciu
instrumentéw platniczych.
2. Prawo do przyjmowania kart pfatniczych maja jedynie pracownicy przeszkoleni przez eService. W
przypadku wyznaczenia nowych pracownikéw do obstugi Terminala POS, Starostwo Powiatowe w Kole
jest zobowigzane wystapic¢ do eService o ich przeszkolenie.
3. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje karta platnicza, obowigzany jest dokonaé¢ kazdorazowej
weryfikacji karty, ktéra 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 karta jest podpisana oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi §ladéw usuniecia lub przerobienia

podpisu, nie jest zatarty lub zamazany, a krawedz paska nie daje si¢ zaczepi¢ paznokciem,



5) czy karta nie jest uszkodzona, peknieta, przecieta, ztamana, czy ogdlny widok karty nie budzi
watpliwosci.
4. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy wstrzymac si¢
od dalszej realizacji i nie oddajac karty klientowi skontaktowadé si¢ z Centrum Obslugi Akceptanta.
5. W przypadku transakcji zblizeniowych komunikaty o niewaznosci karty i o zastrzezeniu karty wyda
terminal POS. W kazdym innym przypadku pracownik jest zobowigzany do sprawdzenia Karty.
Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za platnosci zblizeniowe do kwoty 50 zt oraz platnosci
zblizeniowe potwierdzone prawidtowym numerem PIN odbywajacym si¢ bez okazywania karty.
6. Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik obstugujacy terminal ma obowiazek upewnienia sig czy
wydruk jest czytelny oraz czy numer karty platniczej jest tym samym numerem karty, widniejacym na
wydruku z terminala POS.
7. Pracownik wyznaczony do przyjmowania wplat bezgotowkowych, przekazuje raz dziennie
Naczelnikowi lub Zastepcy Naczelnika Wydziatu Finanséw raport z zamkniecia dnia.

§5
1. Pracownik obstugujgcy transakcje moze zadaé, aby posiadacz karty platniczej okazat dokument
stwierdzajacy tozsamo$¢, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego tozsamosci. Jezeli weryfikacja
tozsamosci posiadacza karty okaze sie niemozliwa, osoba obstugujgca transakcje powinna skontaktowaé
si¢ z Centrum Obstugi Akceptanta.
2. Pracownik jest zobowiazany i jednocze$nie uprawniony do udzielenia klientowi odmowy przyjecia
zaptaty dokonywanej karta ptatnicza w sytuacii:
1) préby dokonania transakcji karta, ktérej uptynat termin waznosci,
2) proby dokonania transakcji karta uszkodzong lub noszaca $lady jakichkolwiek zmian
fizycznych,
3) proby dokonania transakcji kartg zastrzezong, proby dokonania transakcji karta, ktérej numer
wyttoczony na awersie nie odpowiada numerowi widniejacemu na jej rewersie,
4) wigcej niz trzykrotnego btednego wprowadzenia numeru PIN przez klienta,
5) odmowy okazania dokumentu tozsamosci przez klienta, do sprawdzenia,
ktorego pracownik jest zobowigzany postanowieniami umowy lub poleceniem agenta
rozliczeniowego,
6) stwierdzenia proby postuzenia si¢ karta przez osobe do tego nieuprawniona,
7) niemoznosci uzyskania akceptacji dokonywanej transakcji,
8) otrzymania od agenta rozliczeniowego komunikatu o zastrzezeniu karty,
9) otrzymania od agenta rozliczeniowego polecenia zatrzymania kart,
10) w innych uzasadnionych sytuacjach wskazanych przez obowiazujace przepisy prawa.

3. Pracownik obstugujacy transakcje ma prawo i obowiazek zatrzymacé karte jezeli: 4



1) terminal POS wyswietlit komunikat z poleceniem zatrzymania karty,

2) pracownik Centrum Obstugi Akceptanta wydal telefoniczne polecenie zatrzymania karty.

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

5. Pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaplaty kartg platnicza

bez wzgledu na wysokos¢ kwoty transakcji.

§6

Wszystkie transakcje (ptatnosci) dokonywane sa w walucie krajowej (PLN).

§7
1. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidlowego zamkniecia
dnia na terminalu POS jest wydruk ,, Raport Wysyiki” zawierajacy saldo przekazane przez terminal
platniczy. Obowiazkiem 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 si¢ automatycznie, pracownik
obstugujacy transakcje zobowigzany jest nastepnego dnia do bezzwlocznego dokonania préby recznego
zamkniecia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej na Terminalu POS. Jedli
proba ta okaze si¢ bezskuteczna, osoba obstugujgca transakcje zobowigzana jest do bezzwlocznego
zgloszenia tego faktu w formie telefonicznej do Centrum Obstugi Akceptanta.

§8
1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej drukowane jest z terminala w dwdch
egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:
1) oryginal zostaje podpiety przez pracownika obstugujacego terminal do dokumentu obliczenia optaty,
2) druga kopia przekazywana jest klientowi.
Okres przechowywania oraz okre$lenie kategorii archiwalnej dowoddw ksiggowych i innych dokumentéw
nalezy stosowa¢ zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (j.t.: Dz.U. z 2019 r., poz.
351) i rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej jednolitych  rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011r., Nr 14, poz. 67) .
2. Rozliczenie naleznosci z tytulu zrealizowanych transakcji, na wlasciwy rachunek bankowy Starostwa
Powiatowego w Kole nastgpuje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczace
wzajemnych zobowigzan i przeptywéw srodkéw pienigznych, zawarte w umowie na $wiadczenie ustug

przyjmowania platnosci w terminalu e Service przy uzyciu instrumentéw platniczych. 5



3. Pracownik obstugujacy transakcjg¢ przekazuje do Wydzialu Finanséw formularz platnosci
bezgotowkowej lub dokument obliczenia oplaty z przypigtym potwierdzeniem dokonania transakcji

bezgotdwkowej drukowanej z terminala .

4. Polecenia przelewu z dofaczonymi formularzami platnosci bezgotéwkowej stanowia podstawe
zaksiggowania optat stanowiacych dochody Powiatu . Operacje ksiggowane sa w dniu przekazania

Srodkéw z ptatnosci bezgotowkowych na rachunek bankowy Starostwa Powiatowego w Kole.

5. Zwroty kwoty zaplaconej przy uzyciu karty dokonuje Wydzial Finanséw po ztozeniu pisemnego
wniosku przez klienta ubiegajacego si¢ o zwrot oplaty. Wniosek powinien zawiera¢ dyspozycje
kierownika wydziatu merytorycznego prowadzacego sprawe dotyczacg zwrotu optaty. Procedury zwrotu

nie dokonuje si¢ za pomoca terminala.



Zalgeznik nr 1 do
Instrukcji przyjmowania wptat
bezgotéwkowych w Kasie

Starostwa Powiatowego w Kole

N

Stanowisko/ komérka organizacyjna ..9:/.4?.’?&?(&‘74’:?.‘;/.....57{02/:#17”\/& V20040008 1) A5 @

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z trescig:
1) Instrukcji przyjmowania wptat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach w
Starostwie Powiatowym w Kole.
2) Procedurg w zakresie obstugi i rozliczenia transakcji optacanych kartami ptatniczymi
oraz innymi instrumentami ptatniczymi.
Swiadomy wynikajacych z wyzej wymienionego dokumentu i procedur obowigzkow przyjmuje na siebie

odpowiedzialno$¢ z tytutu przyjmowania wplat bezgotdéwkowych za pomoca terminalu pfatniczego.

Koto, dnia.(ﬂg. (97/\,//7’\/.// ﬂ/fm : m&% ’

Podpis pracownika



Zatgcznik nr | do
Instrukcji przyjmowania wplat
bezgotowkowych w Kasie

Starostwa Powiatowego w Kole

\

OSWIADCZENIE
Os$wiadczam, Ze zapoznatem/am si¢ z trescia:
1) Instrukeji przyjmowania wplat bezgotdéwkowych na wyznaczonych stanowiskach w
Starostwie Powiatowym w Kole.
2) Procedura w zakresie obsiugi i rozliczenia transakcji optacanych kartami pfatniczymi
oraz innymi instrumentami ptatniczymi.
Swiadomy wynikajacych z wyzej wymienionego dokumentu i procedur obowigzkéw przyjmuje na siebie

odpowiedzialnos¢ z tytutu przyjmowania wplat bezgotéwkowych za pomoca terminalu pfatniczego.

Kolo, dnia. 03012048« %L‘JO\ Yy § "V\QM

Podpis pracownika



Zalgeznik nr 1 do
Instrukcji przyjmowania wptat
bezgotdwkowych w Kasie

Starostwa Powiatowego w Kole

\

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z trescia:
1) Instrukeji przyjmowania wptat bezgotdwkowych na wyznaczonych stanowiskach w
Starostwie Powiatowym w Kole.
2) Procedura w zakresie obstugi i rozliczenia transakcji optacanych kartami ptatniczymi
oraz innymi instrumentami ptatniczymi.
Swiadomy wynikajacych z wyzej wymienionego dokumentu i procedur obowiazkéw przyjmuje na siebie

odpowiedzialno$¢ z tytutu przyjmowania wptat bezgotowkowych za pomoca terminalu pfatniczego.

7
Koto, dnia..2.3, 9}, 2243 /)av/é/ P Ja

Podpis pracownika
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