N L dme ZARZADZENIE NR ..246. /3025
- STAROSTY OLESNICKIEGO

z dnia 2&..3914&10,11 2025r.

W sprawie wprowadzenia instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2025 r.
poz. 1684 ze zm.), w zwigzku z art. 10 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r.
poz. 120 ze zm.) oraz art. 40 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z2025r.
poz. 1483 ze zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania ,,Instrukcje przyjmowania wptat beigotéwkowych w Starostwie Powiatowym
w Olesnicy”, stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. System ptatnosci bezgotéwkowych obejmuje nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydzial Komunikacji i Inzynierii Drog;
2) Wydziat Finansowy;
3) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru;
4) Wydziat Srodowiska i Nieruchomosci.

§ 3. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Ole$nicy, wlasciwych merytorycznie
z tytutu powierzonych im obowigzkow stuzbowych, do zapoznania si¢ z,Instrukcja przyjmowania wptat
bezgotdwkowych w Starostwie Powiatowym w Olesnicy”, o ktérej mowa w § 1 oraz do przestrzegania w petni
zawartych w niej postanowien.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r
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Zalacznik do zarzadzenia nr 5b ROLY
Starosty Olesnickiego
z dnia 22 gudna, 2025 r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPEAT BEZGOTOWKOWYCH W STAROSTWIE POWIATOWYM
W OLESNICY

§ 1. 1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) wplacie bezgotowkowej — oznacza to operacje wniesienia optaty za pomocg karty ptatnicze;j;
2) karcie ptatniczej — dotyczy kazdego instrumentu ptatniczego akceptowanego przez terminal ptatniczy;

3) interesancie — kazda osoba fizyczna lub prawna zatatwiajgca sprawe, ktéra jest zobowigzana do wniesienia
optaty;
4) jednostce — oznacza to Starostwo Powiatowe w Olesnicy;

5) pracowniku — oznacza to pracownika Starostwa Powiatowego w Olesnicy;

6) terminalu POS — oznacza to urzadzenie dostarczone przez podmiot do tego uprawniony na mocy umowy, ktore
stuzy przyjmowaniu platnosci przy uzyciu instrumentéw platniczych;

7) komorka organizacyjna — oznacza te komorki organizacyjne Starostwa, w ktérych przyjmowane sg ptatnosci
bezgotéwkowe przy uzyciu terminala POS tj:

a) Wydzial Komunikacji i Inzynierii Drog,
b) Wydziat Finansowy,

c) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru,
d) Wydziat Srodowiska i Nieruchomosci.

2. Na stanowiskach pracy uruchamia si¢ mozliwo$¢ wnoszenia za pomoca kart ptatniczych optat stanowigcych
dochody budzetu Powiatu Ole$nickiego oraz optaty skarbowe dla jednostek samorzadu terytorialnego, dla ktérych
Powiat Ole$nicki jest inkasentem.

3. Wplaty bezgotowkowe beda obstugiwane przez pracownikéw danej komorki organizacyjnej na zasadach
wynikajacych z niniejszej Instrukcji.

4. Wykonanie platnosci za pomocg karty platniczej polega na zasileniu rachunku bankowego Starostwa
Powiatowego w Olesnicy.

§ 3. 1. Pracownik Starostwa obstugujacy terminal POS zobowiazany jest odmowi¢ przyjecia zaplaty kartg
platnicza, w szczegdlnosci w przypadku:

1) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjnej;
2) braku mozliwosci uzyskania autoryzacji transakcji;

3) odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ w sytuacji, gdy zaistniata watpliwosé
co do jego tozsamosci;
4) stwierdzenia postugiwania si¢ karta platnicza przez osobg nieuprawniona.
2. Pracownik nie ma prawa do odmowy przyjecia zaplaty kartg ptatnicza z uwagi na wysoko$¢ kwoty transakcji,
w tym prawa do wprowadzenia jakichkolwiek limitow ograniczajacych uzycie karty ponizej okreslonej kwoty.

§ 4. 1. Pracownik obstugujacy terminal POS przyjmujacy wplate bezgotdéwkows, wprowadza transakcje do
terminala POS irealizuje za jego po$rednictwem transakcje. W przypadku prawidtowej transakcji drukuje
z terminala POS potwierdzenie do akt sprawy oraz wydaje interesantowi (odcinek dla klienta) na jego zyczenie.

2. Wptlaty ztransakcji dokonywanych za posrednictwem terminala POS wplywaja na rachunek bankowy
Starostwa Powiatowego w Olesnicy prowadzony przez bank.
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§ 5. 1. Pracownik obstugujacy terminal POS jest zobowiazany zapoznaé sie z instrukcjami  obshugi
i bezpieczenstwa, w szczegdlnosei z zakresu obstugiwanych rodzajéw kart, bezpieczefistwa obrotu kartowego oraz
zasadami postugiwania si¢ terminalem POS, a takze przestrzega¢ postanowieni tam zawartych.

2. Pracownik obstugujacy terminal POS zobowigzany jest przestrzega¢ zasad bezpieczefistwa w obrocie
kartowym w szczeg6lnosci z zakresie:

1) weryfikacji stanu i autentycznosci karty;

2) kontroli transmisji transakcji terminala kart platniczych do operatora i potwierdzenia tej transmisji odpowiednim
wydrukiem;

3) innych zasad iregut okreslonych przez operatora w Umowie, instrukcjach obshugi terminali i instrukcjach
bezpieczenstwa transakcji kartowych.

§ 6. 1. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci zwrotu zaptaconej kwoty za posrednictwem terminala POS. Zwrot
nienaleznie dokonanej wplaty za pomocg transakcji bezgotéwkowej moze zostaé dokonany na rachunek bankowy
wplacajacego na podstawie ztozonego pisemnego wniosku, do ktérego nalezy dotaczyé wydruk potwierdzenia
wplaty z terminala POS.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 potwierdzony i podpisany przez pracownika merytorycznego nalezy
przekaza¢ do Wydziatu Finansowego, w celu dokonania przelewu $rodkéw na wskazany przez wplacajacego
rachunek bankowy.

3. Mozliwe jest zaliczenie wptaty na poczet innego zobowiazania na podstawie ztozonego pisemnego wniosku,
w ktorym winno znajdowa¢ si¢ wskazanie rodzaju naleznosci na jaka ma zostaé przeksiggowana wplata dokonana
przy uzyciu terminalu POS.

4. Zwrot wptaty naleznosci nastepuje w terminie wynikajacym z przepiséw prawa.

§ 7. 1. Zamknigcia dnia w terminalu POS dokonywane jest recznie przez pracownika obshigujacego terminal.
Potwierdzeniem prawidtowego zamknigcia dnia na terminalu POS jest zestawienie zbiorcze z terminala platniczego
potwierdzajace dokonanie wptat kartg ptatnicza w danym dniu (zamkniecie dnia).

2. W przypadku, gdy pracownik obstugujacy terminal nie dokona recznego zamknigcia dnia, po godzinie 19:00
danego dnia terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Jesli z jakichkolwiek przyczyn terminal POS
nie dokona zamknigcia dnia automatycznie, pracownik obslugujacy terminal POS zobowigzany jest zrobié to recznie
przed rozpoczgciem przyjmowania wplat nastepnego dnia. Sytuacje pojawienia sie awarii wymagaja bezzwlocznego
zgloszenia tego faktu w formie telefonicznej do podmiotu uprawnionego do obstugi terminala na podstawie zawartej
ze Starostwem umowy.

3. Wydruki z zamkniecia dnia nalezy przedtozyé do Wydzialu Finansowego nie rzadziej niz ostatniego dnia
roboczego kazdego tygodnia.

4. W przypadku nieobecnosci pracownika obstugujacego terminal POS w dniu poprzednim, czynnosci, o ktérych
mowa w ust. 1 i 2 dokonywane sg przez pracownika zastepujacego.

§ 8. Pracownicy jednostki prowadzacy ewidencje analityczne poszczegdlnych dochodéw na biezagco dokonuja
weryfikacji wptat dokonywanych za pomocg terminala POS, uzgadniajac i rozliczajac dokonywane transakcje.

STARQOSTA

Wiole i%a Efinowicz

Podpisany Strona 2






