Zakacznik

do Zarzadzenia Nr.2.2023
Starosty Pilskiego

z dnia 13 stycznia 2023 r.

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotoéwkowych w Starostwie Powiatowym w Pile.

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

1) wplacie bezgotowkowej - oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomocag karty
platniczej;

2) interesancie - oznacza to osobg fizyczng lub prawng zatatwiajaca sprawe, ktora jest
zobowigzana do wniesienia optaty;

3) pracowniku - oznacza to pracownika Starostwa Powiatowego w Pile obstugujacego wplate
bezgotéwkows;

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

5) terminalu POS - oznacza to urzadzenie, ktore stuzy przyjmowaniu ptatnosci przy uzyciu
instrumentow platniczych;

6) Umowie —rozumie si¢ przez to umowg zawartg pomi¢dzy Powiatem Pilskim a Powszechna
Kasg Oszczednosci Bankiem Polskim Spotka Akcyjna w celu przyjmowania ptatnosci przy
uzyciu instrumentow platniczych wraz z zalgcznikami stanowigcymi integralng czes$¢

Umowy.

§2 1. Na wyznaczonych stanowiskach pracy uruchamia si¢ mozliwo$¢ wnoszenia optat
stanowigcych dochody budzetu powiatu pilskiego za pomocg wptat bezgotowkowych, na
zasadach okreslonych w niniejszej instrukcji.

2. Wplaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust. 1, obstugiwane sg przez wyznaczonych
pracownikow danej komorki organizacyjnej na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji.

3. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2, przed rozpoczgciem przyjmowania wplat
bezgotowkowych, zobowigzani sg do podpisania o$§wiadczenia, ktore stanowi zatgcznik Nr 1
do niniejszej Instrukcji.

4. Pracownik obstugujacy interesanta, po zatatwieniu merytorycznych spraw, moze
zaproponowa¢ dokonanie platno$ci za pomocg wplaty bezgotowkowej przy uzyciu terminala

ptatniczego (terminal POS).



5. Wszystkie transakcje (ptatnosci), o ktorych mowa w ust. 1 dokonywane sg w walucie

krajowej (PLN).

§ 3. Wykonanie ptatnosci za pomocg wptat bezgotdéwkowych polega na uznaniu rachunku

bankowego Powiatu Pilskiego w zalezno$ci od rodzaju opftaty:

a) za ustugi zwigzane z rejestracjg pojazdoéw, za ustugi zwigzane z wydaniem prawa
jazdy, ustugi zwigzane z wydawaniem licencji, zaswiadczen i zezwolen w krajowym
transporcie drogowym 0sob i rzeczy, ustugi zwigzane ze stacjami kontroli pojazdow i
diagnostami, ustugi zwigzane z osrodkami szkolenia kierowcoéw 1 instruktorami — na
rachunek o numerze: 71 1020 3844 0000 1902 0009 9200;

b) optaty za udostgpnione materialy zasobu geodezyjnego i kartograficznego na rachunek
0 numerze: 85 1020 3844 0000 1302 0010 1279.

§4. 1. Wplaty bezgotowkowe moga by¢ dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych lub
innych no$nikéw (np. zegarek, telefon) za pomocy :

1) systemu ptatniczego Visa,

2) systemu ptatniczego Master Card,

3) ptatnosci mobilne.

2. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje przy uzyciu terminala POS, zobowigzany jest
dokona¢ weryfikacji karty, zgodnie z zasadami stanowigcymi zatgcznik Nr 2 do Instrukcji
(zatacznik Nr 4 do Umowy - Regulamin warunkéw wspotpracy w zakresie akceptacji
Instrumentow Platniczych).

3. Pracownik obstugujacy transakcje przy uzyciu terminala POS, moze zadaé, aby
posiadacz karty platniczej okazal dokument stwierdzajacy tozsamo$¢, w razie uzasadnionych
watpliwosci, co do jego tozsamosci.

4. W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek niezgodnosci, nalezy wstrzymac si¢ od dalsze;j
realizacji transakcji 1 postegpowac zgodnie z zasadami, o ktorych mowa w ust.2.

5. Pracownik obstugujacy transakcje zobowiazany jest do przyjmowania zaptaty przy
uzyciu terminala POS bez wzglgdu na wysoko$¢ kwoty transakcji.

6. Pracownik ma obowiazek sprawdzenia, czy wydruk z terminala jest czytelny oraz czy

numer karty platniczej z wydruku jest tozsamy z karta.

§ 5. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotoéwkowej drukowane jest w dwoch

egzemplarzach w momencie dokonania transakcji:



1) oryginal zostaje podpigty przez pracownika obstugujacego terminal do dokumentu
obliczenia optaty lub dokumentéw zrédtowych,

2) kopia przekazywana jest wlascicielowi karty ptatnicze;j.

§ 6. 1. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie o okreslonej porze dnia.
Potwierdzeniem poprawnosci operacji jest wydruk ,,Zamknigcia dnia” zakonczony napisem
,»Salda uzgodnione”.

2. Obowigzkiem osoby obstugujacej terminal POS jest codzienne sprawdzenie, czy
nastgpito poprawne zamkniecie dnia oraz czy saldo na rozliczeniu jest zgodne z sumg
dokonanych transakcji z danego dnia.

3. W przypadku, gdy zamknigcia dnia na terminalu POS nie dokonato si¢ automatycznie,
osoba obstugujaca terminal POS zobowigzana jest, nastepnego dnia, do niezwlocznego
dokonania proby rgcznego zamknigcia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji
administracyjnej na terminalu POS. Jesli proba ta okaze si¢ nieskuteczna lub wydruk
,zamknie¢cie dnia” zakonczony jest napisem ,salda nieuzgodnione”, osoba obslugujaca
terminal zobowigzana jest do niezwlocznego zgloszenia tego faktu w formie pisemnej do

Centrum Elektronicznych Ustug Ptatniczych ,.eService” Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie.

§ 7. 1. Po zakonczeniu w danym dniu przyjmowania wptat za pomocg terminala, pracownik
zobowigzany jest sporzadzenia raportu dziennego, ktory nastgpnie weryfikuje z dziennym
wydrukiem z terminala POS i potwierdza jego zgodnos$¢.

2. Dyrektor wydziatu lub wyznaczony pracownik, przekazuje raz dziennie do godz. 9.00
dnia nastepnego roboczego do Wydzialu Finansow, nastgpujgce dokumenty z dnia
poprzedniego:

1) raport dzienny (zestawienie wpflat);
2) raport transakcyjny z terminala.

3. Raport dzienny (zestawienie wptat) dokonanych operacji bezgotowkowych,
sporzadzane jest codziennie przez pracownika wydziatu merytorycznego i zawiera nastgpujace
elementy:

1) okres (dzien) za jaki zostato sporzadzone;

2) oznaczenie terminala POS;

3) chronologiczne zestawienie dokonanych operacji;
4) podpisy 0sob:

a) sporzadzajacej (pracownik wydzialu merytorycznego),



b) sprawdzajacej (dyrektor wydziatu lub osoba przez niego upowazniona),
C) przyjmujacej (Skarbnik Powiatu lub osoba przez niego wyznaczona).

4. Raport sporzadza si¢ odrebnie dla kazdego terminala, w dwoch egzemplarzach, jeden
dla wydziatu merytorycznego (kopia), drugi dla Wydziatu Finanséw — wg wzoru stanowigcego
zatgcznik Nr 3 do Instrukcji.

5. Na podstawie otrzymanych dokumentéw Wydziatl Finanséw wprowadza do ewidencji

ksiggowej poszczegolne tytuly wptat.

§ 8. 1. Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu terminala POS dokonuje Wydziat Finansow,
po ztozeniu pisemnego wniosku przez interesanta ubiegajacego si¢ o zwrot oplaty. Procedury
zwrotu nie dokonuje si¢ za pomocg terminala POS.

2. Zwrot nalezno$ci nastepuje po uprzednim zweryfikowaniu zasadno$ci wniosku przez
pracownika dokonujacego kontroli merytorycznej, na rachunek bankowy wskazany przez
interesanta we wniosku.

3. Mozliwe jest zaliczenie wplaty na poczet innego zobowigzania, zgodnie ze wskazaniem
interesanta.

4. Zwrot wplaty naleznosci nastepuje w terminie wynikajacym z przepisow prawa.

§ 9. Szczegotowe warunki dotyczace obstugi terminala POS okresla zatacznik Nr 4 do

Instrukcji (Instrukcja obstugi terminala ptatniczego eService).



Zatacznik nr 1 do Instrukcji
przyjmowania wplat bezgotowkowych w Starostwie Powiatowym w Pile

z dnia 13 stycznia 2023 r

Stanowisko

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze zapoznalem/am. si¢ z trescig Instrukcji przyjmowania wptat
bezgotowkowych w Starostwie Powiatowym w Pile wraz z zatacznikami.
Przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialno$¢ z tytutu przyjmowania wptat bezgotowkowych

za pomocg terminali ptatniczych.

Pila, dNi@ v
(podpis pracownika)



