Zarzadzenie nr 10/2022
Rektora Panstwowej Uczelni Zawodowej
im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
z dnia 26 stycznia 2022 r.

w sprawie: przyjecia ,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych w Panstwowej
Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie — Dom Studenta”

Na podstawie:

- art. 23 ust. 2 pkt.10 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 478 ze zm.)

- art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 217
zezm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,,Instrukcje przyjmowania wplat bezgotdowkowych w Panstwowej Uczelni
Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie — Dom Studenta”, stanowigca zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuj¢ pracownikéw administracji Domu Studenta wlasciwych merytorycznie do
zapoznania si¢ z Instrukcja, o ktorej mowa w § 1 oraz do przestrzegania w pelni zawartych w
niej postanowien.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Dr inz. Grzegorz Koc



Zatacznik do Zarzadzenia nr 10/2022
Rektora PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
z dnia 26 stycznia 2022 r.

Instrukcja przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Panstwowej Uczelni Zawodowej

im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie — Dom Studenta

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

1) Wptacie bezgotéwkowej — o0znacza to operacje wniesienia optaty za pomocg karty ptatniczej;

2) Interesancie —oznacza to osobe fizyczng i prawng zatatwiajgcy sprawe, ktora jest zobowigzana
do wniesienia opfaty;

3) Pracowniku — oznacza to pracownika administracji Domu Studenta przy Panstwowej Uczelni
Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie upowaznionego do przyjmowania wpfat
bezgotéwkowych;

4) PUZ w Ciechanowie— oznacza to Paristwowg Uczelnie Zawodowg im. Ignacego Moscickiego w
Ciechanowie;

5) Karcie ptatniczej — rozumie sie przez to kazdy instrument ptatniczy akceptowany przez
terminal;

6) PayTel — rozumnie sie PayTel z siedzibg w Warszawie 02-092 przy ul. Zwirki i Wigury 14

7) Umowie — rozumie sie przez to umowe zawartg pomiedzy Najemcg (PUZ w Ciechanowie) a
Wynajmujgcym (PayTel z siedzibg w Warszawie) w celu przyjmowania ptatnosci przy uzyciu
instrumentéw ptatniczych wraz z zatgcznikiem nr 1 stanowigcym integralng cze$¢ umowy;

8) Terminal PayTel — oznacza to urzadzenie dostarczone przez PayTel na mocy umowy, ktdre
stuzy przyjmowaniu ptatnosci przy uzyciu instrumentéw ptatniczych.

§ 2. 1. Wprowadza sie system ptatnosci bezgotéwkowych w jednostce organizacyjnej PUZ w
Ciechanowie — Dom Studenta

2. W Domu studenta na stanowisku obstugi terminala ( w pokoju nr 1 ) wprowadza sie mozliwos¢
wnoszenia optat za ustugi zakwaterowania za pomoca kart ptatniczych.

3. Wptaty bezgotédwkowe, o ktérych mowa w ust. 1, obstugiwane sg na podstawie upowaznienia
Rektora PUZ w Ciechanowie, przez Kierownika Domu Studenta lub pracownika zastepujgcego
( zatgcznik Nr 4 do niniejszej instrukcji), na zasadach okreslonych w niniejsze]j instrukc;ji.

4. Pracownicy obstugujgcy terminal ptfatniczy sktadajg oswiadczenie zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

§ 3. Dokumentacje ksiegowg stanowiska upowaznionego do wptat bezgotéwkowych, o ktérych
mowa w § 2 ust. 1, stanowig:

1) wypetniony na stanowisku merytorycznym formularz ptatnosci bezgotéwkowej (stanowigcy
zatgcznik Nr 2 do niniejszej instrukcji) zawierajacy:

a) imie i nazwisko osoby wptacajacej,

b) adres osoby wptacajacej,



c) oznaczony rodzaj opfaty,

d) kwote optaty,

e) podpis pracownika ze stanowiska merytorycznego, ktéry ustala kwote opfaty,
f) date wypetnienia,

g) numer transakcji bezgotéwkowej i podpis pracownika obstugujgcego terminal.

2) sporzadzony przez pracownika ,Raport miesieczny ptfatnosci bezgotéwkowych dokonanych
terminalem” (stanowigcy zatgcznik Nr 3 do niniejszej instrukcji).

3) ewidencja transakcji przy uzyciu kart ptatniczych prowadzona jest na rachunku bankowym PUZ —
Dom Studenta o numerze: 09 1020 1592 0000 2802 0084 8853.

§ 4.1 Wptaty bezgotdwkowe mogg by¢ dokonywane tylko przy uzyciu kart ptatniczych VISA,
MASTERCARD oraz systemu ptatniczego BLIK.

2. Prawo do przyjmowania ptatnosci przy pomocy kart ptatniczych majg jedynie pracownicy
przeszkoleni przez firme PayTel.

W przypadku wyznaczenia nowych pracownikéw do obstugi terminala PayTel PUZ w Ciechanowie-
Dom Studenta zobowigzuje tychze do zapoznania sie z instrukcjg obstugi terminala. W przypadku
trudnosci technicznych, PayTel gwarantuje konsultacje z przedstawicielem Teleserwisu PayTel. W
przypadku jakichkolwiek trudnos$ci w obstudze terminala PayTel gwarantuje udzielenie stosownej
pomocy.

Infolinia:

Z telefonéw komérkowych (+48 18) 521 18 00

Z telefonow stacjonarnych 801 090 108 wew. 1 obstuga terminali
Wynajmujgcy zapewnia wsparcie techniczne w zakresie korzystania z terminali.

3. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje kartg ptatnicza obowigzany jest dokona¢ kazdorazowej
weryfikacji karty, ktéra polega na sprawdzeniu :

a) daty waznosci karty
b) cech charakterystycznych dla danego systemu kart
c) czy karta nie nosi widocznych sladéw podrobienia lub przerobienia

d) czy karta jest podpisana oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi Sladéw usuniecia lub przerobienia
podpisu, nie jest zatarty lub rozmazany, a krawedz paska nie daje sie zaczepi¢ paznokciem

e) czy karta nie jest uszkodzona, peknieta, przecieta, ztamana, czy ogdlny widok karty nie budzi
watpliwosci

f) czy wyttoczone na karcie litery i cyfry, ktére powinny by¢ umieszczone w jednej linii, nie sg
przemieszczone wzgledem siebie;

g) czy cztery cyfry wydrukowane nad lub pod numerem karty (jesli figurujg na karcie) s zgodne z
pierwszymi czterema cyframi numeru karty.

4. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktérejkolwiek z powyzszych sytuacji nalezy wstrzymac
sie od dalszej realizacji transakcji i nie oddajac karty zgtosié fakt do , Teleserwisu PayTel” i oczekiwac
na dalsze instrukcje postepowania.



5. Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik ma obowigzek upewnienia sie czy wydruk jest
czytelny oraz czy numer karty pfatniczej jest tym samym numerem karty widniejgcym na wydruku
z terminala PayTel.

6. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotéwkowej drukowane jest w dwdéch egzemplarzach w
dniu dokonania transakcji.

a) oryginat zostaje podpiety przez pracownika obstugujgcego terminal do raportu analitycznego
»Platnosci bezgotdwkowe” (zatgcznik Nr 2 do niniejszej instrukcji), ktéry jest przekazywany do
Kwestury,

b) kopia przekazywana jest wptacajgcemu.

§ 5.1. Pracownik obstugujacy transakcje moze Zzada¢, aby posiadacz karty ptatniczej okazat
dokument stwierdzajgcy tozsamosé, w razie uzasadnionych watpliwosci, co do jego tozsamosci.
Jezeli weryfikacja tozsamosci posiadacza karty okaze sie niemozliwa, osoba obstugujgca transakcje
powinna skontaktowac sie z , Teleserwisem PayTel”, w celu otrzymania dalszych instrukcji.

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

a) préby dokonania transakcji kartg, ktorej uptynat termin waznosci,

b) proby dokonania transakcji kartg uszkodzong lub noszacg slady jakichkolwiek zmian fizycznych,
c) préby dokonania transakcji kartg zastrzezong,

d) proby dokonania transakcji karta, ktorej numer wyttoczony na awersie nie odpowiada numerowi
widniejgcemu na jej rewersie,

e) wiecej niz trzykrotnego btednego wprowadzania numeru PIN przez uzytkownika karty,

f) odmowy okazania dokumentu tozsamosci przez uzytkownika karty, do sprawdzenia ktérego
pracownik jest zobowigzany postanowieniami Umowy nr 41/476/20,

g) stwierdzenia proby postuzenia sie kartg przez osobe do tego nieuprawniong,

h) niemoznosci uzyskania akceptacji dokonanej transakgji,

i) otrzymania potwierdzonego przez pracownika Teleserwisu PayTel) komunikatu o zastrzezeniu karty,
j) otrzymania od Pracownika Teleserwisu PayTel) polecenia zatrzymania karty

k) w innych uzasadnionych sytuacjach wskazanych przez obowigzujgce przepisy prawa.

3. Pracownik obstugujgcy transakcje ma prawo i obowigzek zatrzymac karte, jesli:

a) terminal PayTel wyswietlit komunikat z poleceniem zatrzymania karty,

b) pracownik Teleserwisu PayTel wydat telefoniczne polecenie zatrzymania karty.

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

5. Pracownik obstugujacy terminal zobowigzany jest do przyjmowania zaptaty kartg ptatniczg bez
wzgledu na wysokos$¢ kwoty transakcji.

§ 6.1. Zwrotu kwoty zapfaconej przy uzyciu karty dokonuje sie po ztozeniu pisemnego wniosku
(zatacznik Nr 5 do niniejszej instrukcji) przez interesanta. Do wniosku interesant dofgcza wydruk
potwierdzenia wptaty z terminala. Wniosek powinien by¢ opatrzony potwierdzeniem pracownika
merytorycznego pod wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym.

2. Zwrotu dokonuje sie przelewem na wskazany przez interesanta we wniosku rachunek bankowy.

§ 7. Wszystkie transakcje (ptatnosci i zwroty) dokonywane sg w walucie krajowe;j.



§ 8.1. Terminal PayTel dokonuje zamkniecia dnia automatycznie, potwierdzeniem prawidtowego
zamkniecia dnia na terminalu PayTel jest wydruk ,, Rozliczenie dnia”.

2. Raporty miesieczne sg przekazywane do Kwestury w porzadku chronologicznym za poszczegdlne,
miesigce w terminie do 5 dnia nastepnego miesigca po miesigcu sprawozdawczym .

§ 9.1. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodéw ksiegowych i innych
dokumentdéw nalezy stosowac zgodnie z ustawg z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci i zarzadzeniem
nr 67/2017 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Ciechanowie z dnia 21.12.2017 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego, rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uczelnianego Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w
Ciechanowie

2. Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakcji, na rachunek Domu Studenta o numerze:
PKO BP 09 1020 1592 0000 2802 0084 8853, nastepuje w najszybszym, mozliwym terminie, w oparciu
o zapisy dotyczgce wzajemnych zobowigzan i przeptywodw srodkéw pienieznych, zawarte w Umowie.

3. Polecenia przelewu z dofgczonymi formularzami ptatnosci bezgotéwkowej stanowig podstawe
zaksiegowania przez pracownika Kwestury wptat stanowigcych przychody z dziatalnosci Domu
Studenta.

§ 10.1. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji obstugi transakcji. Jest to niezbedne do
celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez akceptanta zgodnie z
Umowa najmu terminali.

2. Dane osobowe bedg przetwarzane w sposéb zapewniajgcy im odpowiednie bezpieczenstwo i
odpowiednig poufnos¢, w tym ochrone przed nieuprawnionym dostepem do nich i do sprzetu
stuzgcemu ich przetwarzaniu.



Zatacznik Nr 1 do Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych
przyjetej zarzgdzeniem nr 10/2022

Rektora PUZ w Ciechanowie

z dnia 26.01.2022 r.

OSWIADCZENIE

Ciechanow, dnia ......ceeeeveieeececceecee e
IMi€ i NAZWISKO: cveveeecece et

STANOWISKO: .ttt et s

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem(tam)m sie z trescia:

1) ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Panstwowej Uczelni Zawodowej im.
Ignacego Moscickiego w Ciechanowie — Dom Studenta”

2) Umowa o wspotpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji za pomoca kart
ptatniczych przy uzyciu terminala PayTel

3) Instrukcjg uzytkowania terminala PayTel.

(podpis pracownika)



Zatacznik Nr 2 do Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych
przyjetej zarzgdzeniem nr 10/2022

Rektora

PUZ w Ciechanowie
z dnia 26.01.2022 r.

Zestawienie ptatnosci bezgotowkowych w PUZ — Dom Studenta

Lp. | Imiei Rodzaj Kwota Data Nr rachunku Data i podpis
nazwisko, wpfaty wypetnienia i potwierdzajgcego | pracownika
adres osoby podpis dokonanie obstugujacego
wptacajgcej pracownika ptatnosci terminal

merytorycznego




Zatacznik Nr 3 do Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych

przyjetej zarzgdzeniem nr 10/2022
Rektora PUZ w Ciechanowie
z dnia 26.01.2022 .

Raport miesieczny ptatnosci dokonanych terminalem z dnia/ na dzien

L.p.

Imie i nazwisko, adres osoby
wpfacajacej

Rodzaj optaty

Kwota

Nr rachunku
potwierdzajgcego
dokonanie
ptatnosci

(data wypetnienia i podpis pracownika obstugujgcego terminal i sporzgdzajgcego raport)



Zatacznik Nr 4 do Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych
przyjetej zarzagdzeniem nr 10/2022

Rektora PUZ w Ciechanowie

z dnia 26.01.2022 r.

Ciechanow, dnia ......ccceeevececceeveesiecnne,

UPOWAZNIENIE

W imieniu Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie upowazniam

pracownika, Panig/Pana ...........eevieennns do obstugi terminala pfatniczego w Domu Studenta w
Ciechanowie.

Niniejsze upowaznienie obowigzuje na czas zatrudnienia i moze by¢ odwotane w dowolnym
momencie.

Upowaznienie obejmuje wytgcznie w/w osobe, bez prawa przekazywania go innym osobom.

Otrzymuija:

1. Upowazniony / Upowazniona
2. Dziat Spraw Osobowych
3. a/a



Zatgcznik Nr 5 do Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych
przyjetej zarzadzeniem nr 10/2022

Rektora PUZ w Ciechanowie

z dnia 26.01.2022 r.

(miejscowosc¢ i data)

(adres zamieszkania)

Whiosek o zwrot wptaty dokonanej kartg ptatnicza

Zwracam sie z prosbg o zwrot optaty dokonanej kartg ptatnicza w dniu ....ccceeeeveveceenceccecerrienn.
w zwigzku z:

Potwierdzenie wptaty (wydruk z terminala) w zatgczeniu.

Dane dotyczace prywatnego konta, na ktére ma nastgpic¢ zwrot wniesionej optaty:

Kwota

Dane wtasciciela konta (imie, nazwisko)

Nr rachunku bankowego

Nazwa banku

Oswiadczam, ze ponosze wszelkq odpowiedzialnos¢ za skutki przestania srodkow na wskazany przeze mnie numer rachunku
bankowego.

(czytelny podpis wnioskujgcego)



Potwierdzam dokonanie zwrotu zgodnie z wnioskiem.

( podpis upowaznionego pracownika DS )

(data wptywu do Kwestury)

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym .. ..o
(data, pieczec¢ i podpis pracownika Kwestury)

Zatwierdzono do wyptaty Na zt: ...

Kwestor Kanclerz
(data, podpis i pieczec) (data, podpis i pieczec)
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