ZARZADZENIE NR G/g w 9

STAROSTY OTWOCKIE

z dnia QM\OJQ Mﬂ‘

w sprawie przyjecia , Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych na
wyznaczonych stanowiskach w Starostwie Powiatowym w Otwocku”.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 1.
poz. 351) oraz art. 33 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z
2019 r. poz. 511), zarzadza si¢ co nastgpuje:

S

Wprowadza si¢ ,Instrukcje¢ przyjmowania wplat bezgotdowkowych na stanowiskach
w Starostwie Powiatowym w Otwocku”, wyznaczonych stanowiacg zalacznik zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Otwocku wilasciwych
merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowiazkéw stuzbowych, do zapoznania sig¢
z Instrukcja, o ktérej mowa w § 1 oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

A

Cezary Tuka




UZASADNIENIE

W zwiazku z uchwalag Rady Powiatu w Otwocku Nr 34/V/19 z dnia 28 marca 2019 roku
umozliwiajaca dokonywanie oplat za pomocg terminali platniczych w Starostwie Powiatowym
w Otwocku w zwigzku z umowa z Polska Wytwodrnig Papieréw Wartosciowych S.A. konieczne
jest wprowadzenie dokumentacji w zakresie obstugi i rozliczenia transakcji oplacanych
instrumentami platniczymi. Uruchomienie terminali platniczych, za pomoca ktérych mozna
dokonywac¢ platnosci kartg platnicza oraz majac na uwadze fakt, iz na kierowniku jednostki
cigzy obowiazek aktualizacji dokumentacji przyjetych w jednostce zasad rachunkowosci,
konieczne i zasadne jest wprowadzenie zasad ich uzywania.




Zalacznik
do Zarzadzenia Nr W / 20! g

Starosty,

z dnia QO/:Y‘:%%(E;&QN ¢

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH
NA WYZNACZONYCH STANOWISKACH W STAROSTWIE POWIATOWYM
W OTWOCKU
Rozdzial I
Podstawy prawne

§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady przyjmowania wplat bezgotowkowych w Starostwie
Powiatowym w Otwocku.

2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351),

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
2077 z pézn. zm.),

3) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 800 z
pézn. zm.).

Rozdzial 11
Objas$nienia i zasady ogélne

§2

[lekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) wplacie bezgotéwkowej — oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomoca karty
platnicze;j,

2) karcie platniczej - oznacza to kazdy instrument platniczy akceptowany przez terminal,

3) interesancie — oznacza to osob¢ fizyczna lub prawng zalatwiajgca sprawe, ktora jest
zobowigzana do wniesienia oplaty,

4) jednostce — oznacza to Starostwo Powiatowe w Otwocku,

5) kierowniku jednostki — oznacza to Staroste¢ Otwockiego,

6) pracowniku — oznacza to pracownika Starostwa Powiatowego w Otwocku,

7) zestawienie pojazd/kierowca — dowdd wplaty karta platnicza wypelniony w systemie
Pojazd/kierowca,

8) ustawie — 0znacza to ustawe z dnia 19 sierpnia 2011 roku o ustugach platniczych (t.j. Dz.
U.z 2017 r. poz. 2003 z pézn. zm.),

9) agencie rozliczeniowym — rozumie si¢ przez to dostawce prowadzacego dziatalnos¢ w
zakresie $wiadczenia ustugi platniczej, o ktorej mowa w art. 3 ust. 1 pkt 5 ustawy o
ustugach ptatniczych,

10) Bank — rozumie si¢ przez to Bank Spotdzielczy w Karczewie,

11) PWPW - rozumie si¢ przez to Polska Wytworni¢ Papierow Wartosciowych,

12) Umowie — rozumie si¢ przez to umowe¢ zawarta pomiedzy Powiatem Otwockim,

aPWPW o wspolpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji optacanych



instrumentami platniczymi z wykorzystaniem terminala POS wraz z zalacznikami
stanowigcymi integralng cz¢$¢ Umowy,

13) Terminal POS - to urzadzenie elektroniczne umozliwiajace
akceptacj¢ Kkart platniczych, innych instrumentéw platniczych lub $wiadczenia ustug,
dostarczone przez PWPW na mocy Umowy.

§3

. Wprowadza si¢ mozliwos$¢ zaplaty oplat z tytulu rejestracji pojazdow, optat za wydanie

prawa jazdy stanowigcych dochéd budzetu Powiatu Otwockiego za pomoca kart
platniczych.

Na oznaczonych stanowiskach pracy w Wydziale Komunikacji i Transportu Starostwa
Powiatowego w Otwocku uruchamia si¢ mozliwo$¢ wnoszenia optat, o ktérych mowa w ust.
1 za pomoca kart platniczych.

Whplaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust. 1 obstugiwane sg przez przeszkolonych i
wyznaczonych pracownikéw Wydziatu Komunikacji i Transportu na zasadach wynikajacych
z niniejszej instrukcji oraz Umowy.

Pracownicy Wydzialu Komunikacji i Transportu obstugujacy terminal POS skladaja
o$wiadczenie zgodnie z zalacznikiem do niniejszej instrukcji.

Pracownik obstugujacy interesanta po zalatwieniu merytorycznych spraw, moze
zaproponowac poza oplatg gotowkowa realizowang przez Bank, dokonanie platnosci kartg
platnicza przy uzyciu terminala POS w Starostwie Powiatowym w Otwocku w Wydziale
Komunikacji i Transportu.

Rozdzial I11
Dokumentacja

§4

Dokumentacj¢ do przyjmowania wplat bezgotdowkowych stanowi wypelniony
na stanowisku merytorycznym przez pracownika Wydzialu Komunikacji i Transportu
w systemie Pojazd/Kierowca druk, podpisany przez pracownika merytorycznego oraz
po dokonaniu ptatnosci kartg przez pracownika obstugujacego terminal POS.

. Ewidencja transakcji przy uzyciu kart platniczych prowadzona jest na rachunku bakowym

Powiatu o numerze 94 8023 0009 2001 0000 0967 0044 prowadzonym przez Bank.

Rozdzial IV
Przyjmowanie wplat

§5

Pracownik merytoryczny zobowigzany jest przedstawi¢ interesantowi wypelniony
w systemie Pojazd/Kierowca druk platnosci kartg, ktory musi zawieraé umieszczone
w sposob trwaly nastepujace dane:

nazwe odbiorcy

imi¢ i nazwisko/nazwe zleceniodawcy,

adres zleceniodawcy,

kwote wptlaty cyfrowo i stownie,

precyzyjnie okreslony tytul wplaty,

podpis pracownika merytorycznego, ktory ustala kwote wplaty.
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. Pracownik przyjmujacy wplate bezgotowkowa dokonang przy uzyciu karty platniczej

zobowigzany jest na poprawnie wypetnionym przez interesanta DW umiesci¢ swoj podpis i
date wplaty.
DW wypelnia si¢ w dwoch egzemplarzach:

1) oryginal stanowi pokwitowanie wplaty dla interesanta i pozostawiany jest w aktach sprawy

jako potwierdzenie dokonania zaptaty za czynnos$¢ urzedowa,

2) kopia stanowi potwierdzenie transakcji wraz z potwierdzeniem dokonania

4.
3

transakcji bezgotowkowej drukowanej z terminala POS.

Na DW zakazuje si¢ dokonywania poprawek poprzez zamazywanie i korektorowanie.
Blednie wpisane dane nalezy poprawi¢ poprzez skreslenie blednej tresci 1 wpisanie nowej
z zachowaniem czytelnosci zapisu oraz czytelne podpisanie poprawki z wpisaniem daty jej
dokonania.

. Potwierdzenie transakcji z terminala POS pracownik drukuje w dwoch egzemplarzach:

a) pierwszy dolacza si¢ poprzez zszycie pod wypelniony DW,
b) drugi przekazuje interesantowi.

. DW oraz potwierdzenia transakcji z terminala POS nalezy przechowywa¢ pod zamknigciem

i odpowiednio zabezpieczyC przez zniszczeniem, kradziezg osob trzecich oraz dostepem
0sOb nieupowaznionych.

Rozdzial V
Obowiazki pracownika przyjmujacego wplaty przy uzyciu kart platniczych

§6

. Wplaty bezgotdéwkowe moga by¢ dokonywane tylko przy uzyciu nastepujacych kart

platniczych z logotypami:
1) Visa,
2) MasterCard,

. Pracownik zanim przeprowadzi transakcj¢ karta platnicza, obowigzany jest dokonac

kazdorazowej weryfikacji karty, ktora polega na sprawdzeniu:

1) cech charakterystycznych dla danego systemu Kart platniczych,

2) czy Karta platnicza nie nosi widocznych sladéw podrobienia lub przerobienia,

3) czy wytloczone lub wydrukowane na Karcie ptatniczej litery i cyfry, ktore powinny
by¢ umieszczone w jednej linii, nie sg przemieszczone wzgledem siebie,

4) czy cztery cyfry wydrukowane nad lub pod numerem Karty platniczej (jesli figuruja
na karcie) sg zgodne z pierwszymi czterema cyframi numeru Karty platniczej,

5) czy hologram (jesli jest umieszczony na Karcie platniczej) ma wzor
wlasciwy  dla  systemu, w  ktorym  wydano  Karte platnicza, efekt
tréjwymiarowy daje kolorowe refleksy $wietlne i nie nosi sladow przerobienia lub
podrobienia,

6) czy na pasku wzoru podpisu nie widnieje stowo VOID oznaczajace, ze Karta
platnicza jest niewazna,

7) czy Karta platnicza jest podpisana oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi sladow
usuniecia lub przerobienia podpisu, nie jest zatarty lub rozmazany i nie nosi sladow
przerobienia lub podrobienia,

8) czy Karta platnicza nie jest uszkodzona, peknieta, przecigta, ztamana, czy ogélny wyglad
Karty platniczej nie budzi watpliwosci. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w
ktorejkolwiek z wyzej wymienionych sytuacji, nalezy wstrzymac si¢ od dalsze;
realizacji Transakc;ji i, nie oddajac Karty ptatniczej posiadaczowi, skontaktowac sig
z Centrum Obstugi, podajac hasto ,,Kod 513”. Pracownik Centrum Obstugi zada kilka
pytan dotyczacych klienta oraz skontaktuje si¢ z Wydawca Karty platniczej. Nastepnie



przekaze instrukcje, co do dalszego postgpowania.

3. Akceptant zobowigzany jest do poréwnania widniejacej na wydruku z Terminala POS
czesci numeru Karty platniczej z odpowiednia czgs$cia numeru umieszczonego na Karcie
platniczej. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci porownywanych numeréw Transakcje
nalezy bezwzglednie uniewazni¢ (w przypadku uzyskania Autoryzacji dla Transakcji) 1 nie
oddajgc Karty platniczej posiadaczowi, skontaktowac si¢ z Centrum Obstugi, podajac hasto
,Kod 513” w celu otrzymania dalszych instrukcji.

3. W przypadku Kart platniczych, ktérych posiadacz weryfikowany jest na podstawie podpisu

ztozonego odrgcznie na wydruku z Terminala POS, Akceptant ma obowiazek dokonac, ze
szczegOlng staranno$cia, poréwnania podobienstwa podpisu zlozonego na wydruku
z podpisem na pasku do podpisu Karty ptatniczej. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci
w poréwnywanych podpisach Transakcj¢ nalezy uniewazni¢ (takze po uzyskaniu Autoryzacji
dla Transakcji) i nie oddajac Karty platniczej posiadaczowi, skontaktowa¢ si¢ z Centrum
Obstugi , podajac hasto ,,Kod 513 w celu otrzymania dalszych instrukcji.
UWAGA! Akceptant — poprzez zlozenie czytelnego podpisu na oryginale rachunku
z Terminala POS — stwierdza fakt poprawnos$ci i autentycznosci Karty oraz zgodnos¢
podpisow. Podpis powinien by¢ ztozony niezwlocznie po zrealizowaniu Transakcji, pismem
odrecznym, pelnym imieniem i nazwiskiem, w gornej czgs$ci oryginalu rachunku z
Terminala POS, nad logo eCard. Podpis nie ma zamazywa¢ zadnych elementéw graficznych
wydruku.

4. W przypadku:

1) jakichkolwiek watpliwos$ci co do autentycznosci Karty ptatniczej lub autentycznosci
zlozonego podpisu na wydruku z Terminala POS,

2) podejrzanego lub nietypowego zachowania si¢ osoby ktora prezentuje Akceptantowi
Karte platnicza,

3) jakichkolwiek podejrzen co do naruszenia innych wymogéw opisanych w
Regulaminie, Akceptant nie oddajac Karty ptatniczej posiadaczowi, zobowigzany
jest skontaktowa¢ si¢ z Centrum Obstugi, podajac hasto ,Kod 513” w celu
otrzymania dalszych instrukcji.

5. Postanowienia ust. 1 1 3 powyzej nie obowiazuja w stosunku do obshugi Transakcji
dokonywanych metodg bezstykowa i w technologii EMV, jezeli do dokonania Transakcji nie
jest wymagane przekazanie Karty platniczej Akceptantowi realizujacemu Transakcje.

§6

1. Akceptant moze zada¢, aby posiadacz Karty platniczej okazal mu dokument stwierdzajacy
tozsamos¢ w razie uzasadnionych watpliwosci co do jego tozsamosci. Jezeli weryfikacja
tozsamosci posiadacza Karty platniczej okaze si¢ niemozliwa, Akceptant powinien
skontaktowac¢ si¢ z Centrum Obstugi, podajac hasto ,,Kod 513" w celu otrzymania dalszych
instrukcji.

2. Akceptant ma prawo i obowiazek odmoéwi¢ przyjecia zaptaty za pomoca Karty platniczej
w przypadku wystapienia ktoregokolwiek z nast¢pujacych warunkow:

1) niewazno$ci Karty platniczej,

2) zastrzezenia Karty platniczej,

3) niezgodnosci podpisu zlozonego na wydruku z Terminala POS  z podpisem na
pasku do podpisu Karty ptatnicze;j,

4) odmowy okazania dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ przez posiadacza Karty
platniczej w przypadku okreslonym w ust. 1, albo stwierdzenia postugiwania sie
Kartg platniczg przez osobe nieuprawniona,
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5)
6)

niemoznosci uzyskania akceptacji dokonania operacji,
stwierdzenia niezgodnosci podpisu zlozonego na wydruku z Terminala POS z
podpisem na pasku do podpisu Karty ptatnicze;j,

Akceptant ma prawo i obowigzek zatrzymaé Karte ptatnicza na zasadach okreslonych w §
7 ust. 3 pkt 3 jesli:

D)
2)

3)

Terminal POS wyswietlit komunikat z poleceniem zatrzymania Karty ptatnicze;j,
pracownik Centrum Obstugi eCard wydal telefonicznie polecenie zatrzymania Karty
platniczej,

czg¢sciowy numer Karty na wydruku transakcyjnym nie zgadza si¢ z numerem
widniejagcym na Karcie.

4. Jednym wyjatkiem, ktoéry pozwala na odstapienie od tego obowiazku, jest zagrozenie zycia
lub zdrowia. W tym przypadku osoba, ktdora odstapita od zatrzymania Karty, zobowigzana jest
do dokonania opisu zdarzenia z podaniem w nim przyczyny niezatrzymania Karty platnicze;j.
Opis nalezy odesta¢ faksem lub poczta do eCard na adres lub numer faksu.

[—

§7

Transakcje dokonane przy uzyciu Terminala POS sg automatycznie autoryzowane.
Z centrum autoryzacyjnego eCard mozna otrzymac¢ jedna z nastepujacych odpowiedzi:

)
2)

3)
4)
5)
6)

»TRANSAKCJA ZAAKCEPTOWANA” — poprawna akceptacja platnosci, czyli
uzyskanie kodu autoryzacji dla przeprowadzanej Transakcji,

,»TRANSAKCJA ODRZUCONA” lub ,,ODMOWA” — odmowa akceptacji
Transakcji,

ZATRZYMAC KARTE” - zadanie zatrzymania Karty platniczej,

, JKARTA NIEWAZNA” — brak mozliwosci przeprowadzenia Transakcji,
»NIEPRAWIDLOWY PIN” — wprowadzono niewlasciwy kod PIN,

,ZADZWON DO CENTRUM?” — zadanie kontaktu z Centrum Obstugi.

. Znaczenie poszczegbdlnych odpowiedzi autoryzacyjnych (odpowiednie komunikaty

prezentowane sg na wyswietlaczu Terminala POS oraz na wydrukach):

1))

2)

3)

autoryzacja Karty platniczej oznacza uzyskanie zgody Wydawcy na
przeprowadzenie danej Transakcji,

odmowa akceptacji oznacza brak zgody Wydawcy na dokonanie Transakcji. Moze
si¢ zdarzy¢ np. ze klient nie posiada chwilowo wystarczajacej kwoty na swoim
koncie lub wartos¢ Transakcji przekracza limit Srodkéw, ktorymi klient moze
dysponowaé za pomocg Karty platniczej. Pojawi si¢ wtedy napis ,,TRANSAKCJA
ODRZUCONA”. Nalezy w takiej sytuacji w uprzejmy i dyskretny sposéb wyjasni¢
klientowi, ze Wydawca Karty platniczej nie wydal zgody na dokonanie ptatnosci ta
Karta platnicza, zwrdci¢ Karte platnicza klientowi i poprosi¢ go o inng Karte
platnicza, badz gotoéwke. W przypadku Transakcji realizowanych z uzyciem kodu
PIN, jezeli klient wprowadzil niewlasciwy PIN pojawi si¢ napis:
LNIEPRAWIDLOWY PIN”. Nalezy wowczas powtorzy¢ Transakcje,

zadanie zatrzymania Karty oznacza, ze Wydawca Karty platniczej po sprawdzeniu
w swojej bazie danych wydaje dyspozycje zatrzymania Karty platniczej. Nalezy
wyjasni¢ wowczas klientowi, ze Wydawca zazadat zatrzymania Karty platniczej i ze
to Wydawca, anie okaziciel jest jej wlascicielem. Szczegdtowe wskazoéwki dla
takiej sytuacji zawarte sg w Podreczniku Akceptanta i w przypadku Kart ptatniczych
wyposazonych tylko w pasek magnetyczny zatrzymana Karte platnicza nalezy nacig¢
wzdhuz pomiedzy paskiem magnetycznym a paskiem do podpisu na dtugosci od 1/2
do 2/3 dlugosci Karty. Nacigcie nalezy zacza¢ od tej czesci Karty platniczej, na ktorej
nie ma hologramu. Przy przecinaniu nalezy uwaza¢, aby nie uszkodzi¢ paska



magnetycznego, paska do podpisu oraz hologramu. Najp6zniej nastgpnego dnia
roboczego Kart¢ platnicza wraz z wypelnionymi i podpisanymi formularzami:
PROTOKOL ZATRZYMANIA KARTY i OPIS ZDARZENIA nalezy odestaé
poczta do eCard na adres lub numer faksu wskazany na formularzu. Polecenie
zatrzymania Karty platniczej moze rowniez zosta¢ wydane telefonicznie przez
pracownika Centrum Obstugi eCard.

4) W przypadku Kart platniczych wyposazonych w mikroprocesor zatrzymang Kartg
platnicza  nalezy nacig¢é ~w prawym goémym rogu Karty platniczej (rog
znajdujacy sie naprzeciw mikroprocesora) pod katem okoto 45° na glebokos¢ 2-2,5
cm. Przy przecinaniu nalezy uwazac, aby nie uszkodzi¢ paska magnetycznego, paska
do podpisu oraz hologramu. NajpdZniej nastepnego dnia roboczego Karte platnicza
wraz z wypelnionymi i podpisanymi formularzami: PROTOKOL ZATRZYMANIA
KARTY i OPIS ZDARZENIA nalezy odesta¢ poczta do eCard na adres lub numer
faksu wskazany na formularzu. Polecenie zatrzymania Karty platniczej moze
réwniez zosta¢ wydane telefonicznie przez pracownika Centrum Obstugi eCard.

5) W przypadku Nosnikow zblizeniowych Akceptant zobowigzany jest najpOzniej
nastepnego dnia roboczego sporzadzi¢ PROTOKOLE ZDARZENIA i odestaé go poczta
do eCard na adres lub numer faksu wskazany na formularzu. Polecenie zatrzymania
Karty moze zosta¢ réwniez wydane telefonicznie przez pracownika Centrum
Obstugi eCard.

4. W przypadku braku lacznosci Terminala POS z centrum autoryzacyjnym eCard (na wydruku
pojawi si¢ napis: TRANSAKCJA ODRZUCONA Iub ODMOWA ) lub gdy na ekranie
Terminala POS pojawi si¢ hasto ,,ZADZWON DO CENTRUM OBLUGI”, Akceptant
zobowigzany jest do telefonicznego kontaktu z Centrum Obstugi eCard w celu wyjasnienia
zaistnialej sytuacji.

Rozdzial VII
Zwroty

§9

1. Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty platniczej dokonuje pracownik Wydziatu
Finansowego po zlozeniu pisemnego wniosku przez interesanta ubiegajacego si¢ o zwrot
oplaty wraz wydrukiem potwierdzenia wplaty z terminala POS. Wniosek powinien zawiera¢
dyspozycje¢ pracownika merytorycznego prowadzacego spraw¢ dotyczaca zwrotu oplaty.

2. Procedury zwrotu nie dokonuje si¢ za pomoca terminala POS oraz przelewu na wskazane we
wniosku przez interesanta konto bankowe.

3. Przy kazdej transakcji zwrotu za pomocg terminala POS, tylko przelewem na konto.

Rozdzial VIII Zakonczenie dnia -
rozliczenie terminala

§10

Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidtowego
zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Rozliczenie dnia” zawierajacy saldo
przekazane przez terminal platniczy POS. Obowigzkiem wyznaczonych pracownikéw
Wydzialu Komunikacji jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia
jest zgodne z suma dokonanych transakcji.W przypadku, gdy zamknigcie dnia nie dokonato
si¢ automatycznie o okreslonej porze dnia, Akceptant zobowigzany jest do niezwlocznego
dokonania proby recznego zamknigcia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji na




Terminalu POS. Jesli proba ta okaze si¢ nieskuteczna lub wydruk ROZLICZENIE DNIA
zakonczony jest napisem SALDA NIEUZGODNIONE, Akceptant zobowiazany jest do
niezwlocznego zgloszenia tego faktu w formie pisemnej (faks, e-mail) do Centrum Obstugi
eCard.



Rozdzial IX Ksi¢ggowanie dochodéw, przechowywanie dokumentacji

§11

1. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodow ksiegowych i
innych dokumentéw nalezy stosowa zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci i Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, ale ktére nie moga by¢
krotsze niz 24 miesiace od daty transakcji, zgodnie z postanowieniami Zatgcznika Nr 3 do
Umowy.

2. Rozliczenie naleznosci z tytulu zrealizowanych transakcji, na wyodrgbniony rachunek
gminy nast¢puje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczace
wzajemnych zobowiazan i przeptywow s$rodkéw pienigznych, zawarte w umowie na
Swiadczenie uslug przyjmowania platnosci w terminalu POS przy uzyciu instrumentow
platniczych.

3. Podpisane przez dyrektora Wydziatu Komunikacji i Transportu badZ osoby upowaznionej
zestawienie z systemu Pojazd/Kierowca oraz zestawienie z aplikacji PWPW systemu
infocar z dolaczonymi wydrukami potwierdzenia wplaty z terminala POS stanowig
podstawe zaksiggowania oplat stanowigcych dochody powiatu z tytulu oplat za rejestracje
pojazdu oraz za wydanie praw jazdy. Na podstawie tych danych pracownik Wydzialu
Finansowego zajmujacy si¢ ksiggowaniem dochodéw danego dnia ksieguje wystawiajgc
dokument Polecenie Ksiggowania $rodki pieni¢zne w drodze. W dniu przekazania srodkow
pieni¢znych na rachunek bankowy Powiatu Otwockiego o nr. 94 8023 na podstawie wyciggu
bankowego pracownik Wydzialu Finansowego dokonuje wprowadzenia do ewidencji
ksiggowej dochodow na poszczegdlne tytuly wplat. Na koniec roku obrotowego tj. na 31
grudnia optaty dokonane przy uzyciu terminala z ostatnich dni grudnia stanowig dochdd
roku mijajgcego.

Rozdzial XIII
Zakonczenie

§12
Wszelkie dodatkowe zasady nieujete w niniejszym Zarzadzeniu zostaly zamieszczone w
Regulaminie Kart Platniczych PWPW S.A. zaakceptowanym przez Starostwo Powiatowe w
Otwocku.



Zalacznik

do Instrukcji przyjmowania
wplat bezgotéwkowych

na wyznaczonych stanowiskach
w Starostwie Powiatowym w
Otwocku

OSWIADCZENIE

< Oswiadczam, ze zapoznalam(em) si¢ z trescia:

1) ,,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Starostwie Powiatowym w Otwocku”,

2) ,,Regulamin Akceptacji Kart Ptatniczych” stanowiacych integralna czg¢s¢ umowy w
sprawie wspolpracy w zakresie obstugi i rozliczen transakcji dokonywanych przy
uzyciu instrumentéw platniczych, i przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialnos¢
materialng z tytulu  przyjmowania wplat bezgotowkowych za pomoca terminali
POS.
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