ZARZADZENIE NR 33/2017
STAROSTY NOWODWORSKIEGO

z dnia 18 wrzesnia 2017r.

w sprawie przyjecia ,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na
wyznaczonych stanowiskach w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Mazowieckim”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.z 2016r. poz.
1047 z p6z.zm.) art.34 ust. 1 1 35 ust. 2 ustawy o samorzadzie powiatowym z dnia 5 czerwca
1998r.( Dz.U. 2 2016 1. poz. 814 z p6zn. zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,Instrukcj¢ przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim”, stanowiaca
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Systemem platnosci obejmuje si¢ nastgpujace komorki organizacyjne :
1) Wydziat Komunikacji i Transportu;

2) Wydzial Komunikacji i Transportu -Filia Nasielsk;

3) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomog$ciami;

4) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami -Filia Nasielsk.

§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Mazowieckim wlasciwych merytorycznie , z tytulu powierzonych im obowiazkéw
stuzbowych, do zapoznania si¢ z ,Instrukcja przyjmowania wptat bezgotowkowych na
wyznaczonych stanowiskach w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim”,
o ktorej mowa w § 1 oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Starosta Nowodworski

/- Magdalena Biernacka



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 33/2017
Starosty Nowodworskiego

z dnia 18 wrzesnia 2017r.

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim.

§1
1. Tlekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) wplacie bezgotdéwkowej- oznacza to operacj¢ wniesienia optaty za pomocg karty
platniczej,

2) klient - oznacza to osobg fizyczng lub prawng zalatwiajacg sprawe, ktora jest
zobowigzana do wniesienia opfaty,

3) pracowniku - oznacza to pracownika Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Mazowieckim,

4) karcie platniczej - rozumie si¢ przez to kazdy instrument ptatniczy, akceptowany
przez terminal,

5) agencie Rozliczeniowym — rozumie si¢ przez to dostawce prowadzacego dziatalnos¢
w zakresie §wiadczenia ustugi ptatniczej, o ktorej mowa w art. 3 ust. 1 pkt 5 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2011 r. o ustugach ptatniczych,

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

7) First Data- rozumie si¢ przez to First Dat Polska S.A. z siedzibg w Warszawie przy
ul. Al.Jerozolimskie 92, 00-807 Warszawa,

8) umowie- rozumie si¢ przez to umowe zawartg pomiedzy Powiatem Nowodworski,
First Data Polska w celu przyjmowania ptatnosci przy uzyciu instrumentow ptatniczych
wraz z zatacznikami stanowigcymi integralna cz¢$¢ Umowy,

9) terminalu POS- oznacza to urzadzenie dostarczone przez First Data na mocy umowy,
ktore stuzy przyjmowaniu platnosci przy uzyciu instrumentéw ptatniczych.

§2

1. Na oznaczonych stanowiskach pracy uruchamia si¢ mozliwo$¢ wnoszenia opftat
stanowigcych dochody budzetu powiatu nowodworskiego za pomocg kart platniczych.

2. Wptlaty bezgotéwkowe, o ktorych mowa w ust. 1 obstugiwane bgda przez wyznaczonych
pracownikow danej komorki organizacyjnej na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukeji,
( zatacznik nr 1 do zatacznika).

3. Pracownik obstugujacy interesanta po zatatwieniu merytorycznych spraw, moze
zaproponowac poza optata gotdwkowa realizowang w kasie urzgdu prowadzong przez wybrany
bank w postepowaniu publicznym, dokonanie ptatnosci kartg platnicza przy uzyciu terminala
platniczego.



4. Wykonanie ptatnosci za pomoca karty ptatniczej polega na zasileniu rachunku bankowego
Powiatu prowadzonego przez wybrany bank w zaleznosci od rodzaju ptatnosci:

1) optaty za wydanie prawa jazdy, rejestracje samochodow na rachunek 0 numerze:
21 80091046 0019 8904 2002 0003

2) optaty za udostepnione materialy zasobu geodezyjnego i kartograficznego na
rachunek o numerze: 91 80091046 0019 8904 2002 0004

§3

1. Dokumentacje stanowiska upowaznionego do przyjmowania wptat bezgotdéwkowych
stanowig nast¢pujace dokumenty:

1) w przypadku przyjecia zaptaty za pomoca karty ptatniczej w Wydziale Komunikacji
i Transportu pracownik Wydzialu zobowigzany jest do wypehienia formularza ptatnosci
bezgotowkowej (zalacznik nr 2 do zalacznika), zawierajacego:

a) nazwe i adres wiasciciela rachunki (wierzyciela),

b) numer rachunku bankowego (wierzyciela),

C) imi¢, nazwisko badz nazwe wplacajacego,

d) okreslenie rodzaju wptaty (tytutem np. rejestracja pojazdu)

e) kwote wptaty cyfrowo i stownie,

f) podpis pracownika ze stanowiska merytorycznego, ktory ustala kwote optaty,
g) date pobrania ptatnosci,

h) podpis wptacajacego,

2) w przypadku Wydzialu Geodezji i Gospodarki nieruchomosciami dokument obliczenia
optaty wystawiony zgodnie z ustawg z dnia 17 maja 1989r. — prawo geodezyjne
i kartograficzne.

§4

1. Wplaty bezgotowkowe mogg by¢ dokonywane przy uzyciu katy platniczych (karty
debetowe, kredytowe, obcigzeniowe i zblizeniowe):

1) VISA,VISA ELEKTRON, VPAY, VISA PayWave,

2) MasterCard, MasterCard Elektronic, Maestro, MasterCard PayPass, Maestro PayPas,
3) American Expres, Diners Club International, JCB,

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

5) POLCARD, MC WORLD, ALM.

2. Prawo do przyjmowania kart ptatniczych maja jedynie pracownicy przeszkoleni przez First
Data. W przypadku wyznaczenia nowych pracownikéw do obstugi Terminala POS, Starostwo
Powiatowe w Nowym Dworze Mazowieckim jest zobowigzane wystapi¢ do First Data o ich
przeszkolenie.



3. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje¢ karta ptatnicza, obowigzany jest dokonad
kazdorazowej weryfikacji karty, ktora polega na sprawdzeniu:

1) daty wazno$ci 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 $ladow usuniecia lub
przerobienia podpisu, nie jest zatarty lub zamazany, a krawedz paska nie daje si¢ zaczepic
paznokciem,

5) czy karta nie jest uszkodzona, peknigta, przecigta, ztamana, czy ogolny widok karty nie budzi
watpliwosci.

4. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacji, nalezy
wstrzymac si¢ od dalszej realizacji 1 nie oddajac karty posiadaczowi skontaktowac sie z FDP.

5. W przypadku transakcji zblizeniowych komunikaty o niewaznos$ci karty i o 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 ptatnosci zblizeniowe potwierdzone prawidlowym numerem PIN odbywajacym si¢
bez okazywania Kkarty.

6. Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik obslugujacy terminal ma obowigzek
upewnienia si¢ czy wydruk jest czytelny oraz czy numer karty ptatniczej jest tym samym
numerem karty, widniejacym na wydruku z Terminala POS, a takze podpisuje si¢ na
dokumencie otrzymanym od pracownika merytorycznego na druku ptatnosci bezgotowkowe
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim lub dokumencie obliczenia
opflaty.

7. Pracownik wyznaczony do przyjmowania wptat bezgotowkowych, przekazuje raz dziennie
do Wydzialu Budzetu 1 Finanséw dokumenty z dnia poprzedniego okreslajace tytuty
otrzymanych wptat ,, Pfatnosci bezgotéwkowe w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Mazowieckim” .

§5

1. Pracownik obslugujacy transakcje moze zadaé, aby posiadacz karty platniczej okazat
dokument stwierdzajacy tozsamos$¢, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego
tozsamosci. Jezeli weryfikacja tozsamos$ci posiadacza karty okaze si¢ niemozliwa, osoba
obstlugujaca transakcje powinna skontaktowac sie z FDP.

2. Pracownik jest zobowigzany i jednoczesnie uprawniony do udzielenia Uzytkownikowi karty
odmowy przyjecia zaptaty dokonywanej kartg ptatnicza w sytuacji:

1) proby dokonania transakcji karta, ktorej uptyng termin waznosci,

2) proby dokonania transakcji karta uszkodzona lub noszaca §lady jakichkolwiek zmian
fizycznych,

3) proby dokonania transakcji karta zastrzezong, proby dokonania transakcji karta, ktorej numer
wytloczony na awersie nie odpowiada numerowi widniejgcemu na jej rewersie,



4) wigcej niz trzykrotnego btednego wprowadzenia numeru PIN przez Uzytkownika karty,

5) odmowy okazania dokumentu tozsamosci przez Uzytkownika karty, do sprawdzenia,
ktérego pracownik jest zobowigzany postanowieniami umowy lub poleceniem Agenta
Rozliczeniowego,

6) stwierdzenia proby postuzenia si¢ kartg 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 obowigzujace przepisy prawa.
3. Pracownik obstugujacy transakcje ma prawo i obowigzek zatrzymac karte jezeli:

1) terminal POS wys$wietlit komunikat z poleceniem zatrzymania karty,

2) pracownik FDP wydat telefoniczne polecenie zatrzymania karty.

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

5. Pracownik obstugujacy transakcje zobowiazany jest do przyjmowania zaplaty kartg ptatnicza
bez wzgledu na wysokos$¢ kwoty transakcji.

§ 6
Wszystkie transakcje (ptatnosci) dokonywane sa w walucie krajowej (PLN).

§7

1. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidtowego
zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk ,, Raport Wysylki” zawierajacy saldo
przekazane przez terminal platniczy. Obowigzkiem pracownika obstugujacego terminal jest
codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z suma dokonanych
transakcji z poprzedniego dnia.

2. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na Terminalu POS nie dokonato si¢ automatycznie
0 godz. 21.00, pracownik obslugujacy transakcje zobowigzany jest nastgpnego dnia do
bezzwlocznego dokonania proby recznego zamknigcia dnia poprzez uruchomienie
odpowiedniej funkcji administracyjnej na Terminalu POS. Je$li proba ta okaze si¢
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 dwoch
egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:

1) oryginat zostaje podpigty przez pracownika obstugujacego terminal do formularza ptatnosci
bezgotowkowej lub dokumentu obliczenia oplaty,

2) druga kopia przekazywana jest wplacajagcemu.



Okres przechowywania oraz okre$lenie kategorii archiwalnej dowodow ksiegowych i innych
dokumentoéw nalezy stosowa¢ zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
I rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
I zakresu dziatania archiwow zaktadowych, ktore nie mogg by¢ krotsze niz okres 60 miesiecy
od daty transakcji.

2. Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakcji, na wiasciwy rachunek bankowy
Starostwva Powiatowego W Nowym Dworze Mazowieckim nastgpuje w najszybszym
mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych zobowigzan i przeplywow
srodkéw pienigznych, zawarte w umowie na $wiadczenie ushug przyjmowania ptatnosci
w terminalu First Data przy uzyciu instrumentow ptatniczych.

3. Pracownik obstugujacy transakcje przekazuje do Wydzialu Budzetu i Finanséw formularz
ptatnosci bezgotoéwkowej lub dokument obliczenia optaty z przypietym potwierdzeniem
dokonania transakcji bezgotowkowej drukowanej z terminala .

4. Polecenia przelewu z dotagczonymi formularzami ptatnosci bezgotowkowej stanowia
podstawe zaksieggowania optat stanowigcych dochody powiatu . Operacje ksiegowane sg w dniu
przekazania $rodkow z platnosci bezgotowkowych na rachunek bankowy Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim.

5. Zwroty kwoty zaptaconej przy uzyciu karty dokonuje Wydziat Budzetu i Finansow po
ztozeniu pisemnego wniosku przez klienta ubiegajacego si¢ o zwrot optaty. Wniosek powinien
zawiera¢ dyspozycje kierownika wydziatu merytorycznego prowadzacego sprawe dotyczaca
zwrotu optaty. Procedury zwrotu nie dokonuje si¢ za pomoca terminala.



Zatacznik nr 1

do zatacznika

do Zarzadzenia nr 33/2017
Starosty Nowodworskiego
z dnia 18 wrzesénia 2017r.

Imi¢ i nazwisko

Stanowisko/ komoérka organizacyjna ...........cceeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiaanin,

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z trescig:

1) Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach w
Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze MazowiecKi.

2) Procedurg w zakresie obstugi i rozliczenia transakcji optacanych kartami platniczymi
oraz innymi instrumentami platniczymi ( zatgcznik nr 3 do umowy)

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

Nowy DWOr Maz., dnia................oc

Podpis pracownika



Zatacznik nr 2

do zatacznika

do zarzadzenia nr 33/2017
Starosty Nowodworskiego
z dnia 18 wrzesénia 2017r.

Podpis obstugujacego terminal



