---------------

Z dnia.. &5% A5 v

w sprawie przyjecia ,,Instrukeji przyjmowania wplat bezgotowkowych

na wyznaczonych stanowiskach w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim.”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r.,
poz. 120 z p6ézn. zm.) oraz art. 34 ust. 1 1 art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.

0 samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ ,Instrukcje przyjmowania wplat bezgotdéwkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim”, stanowigcg zalacznik

do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swigtokrzyskim
whasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowiazkéw stuzbowych do zapoznania
si¢ z ,Instrukcjg przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swigtokrzyskim”, oraz do przestrzegania w pelni

zawartych w niej postanowien.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Powiatu.

§4

Zarzgdzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Ostrowieckiego.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik
do Zarzadzenia
Starosty Ostrowieckiego
Nr Or.1.120.1.6A 2023
z dnia .85 08 00200
INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH
NA WYZNACZONYCH STANOWISKACH W STAROSTWIE POWIATOWYM

W OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM.
§1

1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) Wplacie bezgotowkowej — oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomoca karty
platnicze;j.

2) Kliencie — oznacza to osobg fizyczng lub instytucje zatatwiajacg sprawe, ktora jest
zobowigzana do wniesienia oplaty.

3) Jednostce — oznacza to Starostwo Powiatowe w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

4) Pracowniku — oznacza to pracownika Starostwa Powiatowego w Ostrowcu
Swietokrzyskim wyznaczonego do przyjmowania optat bezgotéwkowych.

5) Karcie platniczej — rozumie si¢ przez to kazdy instrument platniczy, akceptowany
przez terminal.

6) Agencie rozliczeniowym — oznacza to jednostke zewnetrzna obstugujaca terminale.

7) Terminalu — oznacza to urzadzenie stuzace do przyjmowaniu platnosci przy uzyciu

instrumentow platniczych w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim.

§2

1. System platnosci bezgotéwkowych obowigzuje w nastepujacych komorkach Starostwa:
1) Wydzial Komunikacji;
2) Wydziat Geodezji Kartografii i Katastru;
3) Wydziat Architektury i Budownictwa;
4) Wydziat Rolnictwa Srodowiska i Gospodarki Nieruchomogciami;
5) Wydziat Infrastruktury i Rozwoju Powiatu.
2. Nawyznaczonych stanowiskach pracy uruchomiona zostata mozliwo$¢ wnoszenia za pomoca

kart ptatniczych optat:



1) stanowigcych dochody budzetu Powiatu Ostrowieckiego, zwigzanych z realizacja zadan
w Wydziatach wymienionych w ust.1,

2) skarbowych — przekazywanych na rachunck Urzedu Miasta w Ostroweu Swietokrzyskim
zwigzanych z realizacjg zadan Wydzialu wymienionego w ust 1 pkt 1.

. Wplaty bezgotowkowe, o ktérych mowa w ust. 1 obstugiwane bedg przez wyznaczonych

pracownikow Starostwa na zasadach wynikajacych z niniejszej Instrukcji oraz Instrukeji

obstugi terminala.

. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 3 zobowigzani sa do podpisania o$wiadczenia,

ktére stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej Instruke;i.

. Pracownik obslugujacy klienta w celu realizacji ztozonego podania, moze zaproponowaé

dokonanie platnodci kartg platnicza przy uzyciu terminala platniczego.

. Wykonanie platnodci za pomocg karty platniczej polega na zasileniu rachunku bankowego

odpowiedniego organu.

§3

. Wplaty bezgotdwkowe moga by¢ dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych, kart debetowych,

kredytowych oraz innych noénikéw do czytnika.

§4

. Pracownik moze odmowi¢ przyjecia zaplaty karta platnicza, w szczegdlnosei

w przypadku:

1) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjnej lub braku mozliwosci uzyskania
autoryzacji transakcji,

2) niezgodnosci podpisu zloZzonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie
platniczej,

3) odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajacego  tozsamosé
w sytuacji, gdy zaistniala watpliwos¢ co do jego tozsamosci,

4) stwierdzenia postugiwania si¢ kartg platnicza przez osobe nieuprawniong.

. Pracownik nie ma prawa do odmowy przyjecia zaplaty kartg platnicza z uwagi

na wysokos¢ kwoty transakcji, w tym prawa do wprowadzenia jakichkolwiek limitow

ograniczajacych uzycie karty ponizej okreslonej kwoty.



§5

. Wydruk z terminala jest potwierdzeniem przyjecia zaplaty kartg platnicza.

. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej drukowane jest z terminala w dwoch

egzemplarzach w dniu dokonania transakecji:

1) Kopia dla jednostki zostaje podpigta przez pracownika obstugujacego terminal do akt
zrealizowanej sprawy,

2) Kopia dla klienta przekazywana jest wplacajgcemu na jego prosbe.

. Jednostka zobowigzuje si¢ do przechowywania wydrukéw z terminali oraz raportow

dziennych przez okres 36 miesiecy od daty transakcji.

. Postanowienie to obowigzuje réwniez w przypadku zakoficzenia wspotpracy.

§6

. Terminale dokonujg zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidlowego
zamkniecia dnia na terminalu jest wydruk ,.raport po wysylce paczki” zawierajacy saldo
przekazane przez terminal platniczy.

. »Raporty po wysytce paczki” dla kazdego terminala osobno przekazywane sg raz dziennie
(kolejny dzien roboczy po sporzadzeniu raportu) do Wydziatu Finansowego, gdzie pracownik
dokonuje weryfikacji kwoty przekazanej na rachunek bankowy jednostki. Przekazany
»~Raport po wysylce paczki” stanowi zatacznik do Wyciagu Bankowego.

. W przypadku gdy zamknigcie dnia na terminalu nie dokonalo si¢ automatycznie pracownik
obslugujacy transakcje zobowiazany jest nastepnego dnia do bezzwtocznego dokonania préby
recznego zamkniecia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej
na terminalu. Jesli préba ta okaze sig bezskuteczna, osoba obstugujgca transakcje
zobowigzana jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie telefonicznej do Biura

Obshigi Klienta jednostki obstugujacej terminal.

§7

. Pracownik Wydzialu Finansowego drukuje raporty dokonanych bezgotéwkowo oplat
— dla kazdego terminala osobno w dniu nastgpujacym po dniu transakcji.

. Raporty przekazywane sa do pracownikéw obstugujacych system platnosci bezgotowkowych
w Wydziatach wskazanych w § 2 ust. 1, w celu weryfikacji dokonanych wptat z dokumentami
zrodtowymi.



3. Weryfikacje zostaja potwierdzone pieczecia i podpisem pracownikow obshlugujacych system
platnosci bezgotéwkowych. Po dokonanej weryfikacji Raporty zostaja niezwlocznie
przekazywane do Wydziatu Finansowego.

4. W przypadku stwierdzenia rozbieznoéci podczas weryfikacji pracownik Wydziatu
wskazanego w § 2 ust. 1 podejmuje czynnosci majace na celu doprowadzenie do zgodnosci

dokonywanych wplat z dokumentami zrédlowymi.

§8

1. Jednostka zobowigzana jest do zapewnienia szczeg6lnej ochrony danych klienta (posiadacza
karty) przed dostepem os6b trzecich.

2. Jednostka nie bedzie wykorzystywata danych klienta (posiadacza karty), numeru karty
lub innych informacji umieszeczonych na karcie platniczej (nadrukowane, wytloczone,
zakodowane na pasku) do innych celéw niz przeprowadzenie transakcji, na ktéra posiadacz
karty wyrazit zgode.

3. Jednostka zobowigzuje si¢ wykorzysta¢ dane klienta (posiadaczy kart platniczych) tylko
do celéw rozliczenia transakcji.

4. Jednostka zobowigzuje si¢ nie przechowywaé po rozliczeniu transakcji jakichkolwiek
informacji dotyczacych karty i jej posiadacza pozyskanych w trakcie przeprowadzania
transakcji, z wyjatkiem wydrukow z urzadzen do akceptacji kart platniczych i dokumentéw
potwierdzajacych poprawno$é¢ dokonanych transakcji.

5. Jednostka zobowiazuje si¢ nie ujawnia¢ osobom nieupowaznionym danych pozyskanych

w zwigzku z przeprowadzeniem transakcji przy uzyciu kart ptatniczych.

§9
1. Zwrotu kwoty zapltaconej przy uzyciu karty dokonuje Wydzial Finansowy po zlozeniu
pisemnego wniosku przez klienta ubiegajacego si¢ o zwrot oplaty.
2. Zwrot naleznosci nastepuje po uprzednim zweryfikowaniu zasadno$ci wniosku
przez wilasciwy Wydzial poprzez stwierdzenie jego poprawnosci pod wzgledem
merytorycznym za pomocg pieczgel 1 podpisu upowaznionego pracownika.

3. Zwrot wplaty naleznosci nastepuje w terminie wynikajacym z przepisOw prawa.
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Zalgeznik nr 1
do Instrukeji przyjmowania wplat bezgotowkowych
na wyznaczonych stanowiskach

w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim
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OSWIADCZENIE
Oswiadczam, Ze zapoznatem/am si¢ z treécia:
1. Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swictokrzyskim

2. Instrukcja obshugi terminala

i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania w zwigzku z przyjmowaniem wplat bezgotowkowych

za pomoca terminala platniczego.

Ostrowiec Swigtokrzyski, dnia ..........ocveeeeeereeenennnnnn,

...........................................................................

Podpis pracownika

ZASTEPCA NACZELNIXA
Wydzia%;g Finansowego
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