¢ Zarzadzenie Nr 27/2017
Starosty Powiatu Sztumskiego
z dnia 28 wrzesnia 2017 :

w sprawie przyjecia ,,Instrukeji przyjmowania wplat bezgotowkowych na
wyznaczonych stanowiskach pracy w Starostwie Powiatowym w Sztumie”,

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. 2 2016
roku poz. 1047 z pozn. zmian).

zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Instrukcje przyjmowania wptlat bezgotowkowych na wyznaczonych
stanowiskach pracy w Starostwie Powiatowym w Sztumie w brzmieniu okreslonym
w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ Naczelnikow Wydzialow Starostwa Powiatowego w Sztumie, w ktorych
zostaly wyznaczone stanowiska do przyjmowania wplat bezgotowkowych do zapoznania sie
z .Instrukcjg przyjmowania wptat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach pracy
w Starostwie Powiatowym w Sztumie”, o ktorej mowa w §1 oraz do:

1) zapoznania podlegtych pracownikdéw z w/w instrukcja,
2) Scislego przestrzegania postanowien w niej zawartych,
3) odebrania od odpowiednich pracownikéw o$wiadczenia bedacego zalgcznikiem do

Instrukeji przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach pracy

w Starostwie Powiatowym w Sztumie.

$3

Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Powiatu oraz
Naczelnikom wydzialow merytorycznych realizujacych wptaty hczgoééwkowe.

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 27/2017
Starosty Powiatu Sztumskiego
z dnia 28.09.2017 roku

Instrukcja przyjmowania wplat
bezgotowkowych na wyznaczonych
stanowiskach pracy w Starostwie Powiatowym
W Sztumie

Sztum 2017



Objasnienia i zasady ogélne

§1 ‘

[lekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— wplacie bezgotdwkowej — oznacza ona operacjc wniesienia opfaty za pomoca karty

platniczej, 3
— Interesancie — jest to osoba fizyczna zatatwiajaca sprawe zobowigzania do wniesienia
opfaty,

~ pracowniku — oznacza pracownika Starostwa Powiatowego w Sztumie obstugujgcego
wplate bezgotowkowa, '
— Karcie platniczej — jest to kazdy instrument platniczy akceptowany przez terminale.

§2

I. Na wyznaczonych stanowiskach pracy uruchamia si¢. mozliwos¢ wnoszenia oplat
stanowigcych dochéd budzetu powiatu za pomoca kart platniczych, na zasadach
okreslonych w niniejszej instrukeji.

2. Wptaty bezgotowkowe, o ktérych mowa w ust. 1 obstugiwane sg przez pracownikow
wyznaczonych komorek organizacyjnych na zasadach okreslonych w niniejszej instrukeji.

§3

W Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci wnoszone optaty  za
udostepnianie zasobu geodezyjno-kartograficznego lub wykonywanie odplatnych czynnosci ,
natomiast w  Wydziale Komunikacji i Transportu obstuga przyjmowania oplat
administracyjnych z tytulu czynnosci zwiazanych z wydawaniem uprawnien do kierowania
pojazdami oraz rejestracji pojazdéw sa realizowane mi¢dzy innymi w wykorzystaniem
terminala POS z FirstData Polska S.A. w ramach Umowy »Program POS” o wspolpracy
w  zakresie obslugi i rozliczania transakcji oplacanych instrumentami platniczymi
z wykorzystaniem terminala POS.

Dokumentacja
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§4

I. Dokumentacje przyjmowania wplat bezgotowkowych stanowig:
a) raport dzienny z terminala POS jest generowany automatycznie lub poprzez
wykonanie procedury rozliczenia terminala poprzez reczne zamkniccia dnia,
b) wydruk potwierdzenia transakcji z terminala,
¢) wydruk raportu transakcyjnego z terminala, na ktérym widnieje liczba 1 wartos¢
zrealizowanych transakcji w danym okresie rozliczeniowym.

Przyjmowanie oplat

§5

Przyjecie oplaty administracyjnej z tytutu czynno$ci zwiazanych z udostepnieniem zasobu
geodezyjno-kartograficznego oraz oplat administracyjnych z tytutu czynnosci zwigzanych
6 z wydawaniem uprawnien do kierowania pojazdami oraz rejestracji pojazdow, o ktérych

L



mowa w § 3 niniejszego Zarzadzenia poprzedzone sg wprowadzeniem do systemu
komputerowego powigzanego 'z terminalem wymaganych danych dotyczacych osoby
wplacajace] oraz rodzaju i wysokosci oplat. System automatycznie przenosi do terminala
wysokosci optaty. Potwierdzenie wniesienia oplaty stanowi wydruk z terminala. Po
zakonfczeniu dnia system generuje szczegétowy raport dzienny, ktdry po zweryfikowaniu
z dziennym wydrukiem z terminala i potwierdzeniu zgodnosci przekazywany jest do
Wydziatlu Finansowo-Budzetowego.
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Obowigzki pracownika przyjmujgcego wplaty
§6

Wplaty bezgotowkowe moga by¢ dokonywane tylko przy uzyciu nastepujacych kart

ptatniczych:

e System platniczy Visa: Visa, Visa Elektron, Vpay,

e System platniczy MasterCard: MasterCard, Debit MasterCard, Master Card
Electronic, Maestro,

e System platniczy PSP: BLIK.

Pracownik zanim przeprowadzi transakcje karta ptatnicza, obowigzany jest dokonac

kazdorazowej weryfikacji Karty, ktdra polega na sprawdzeniu:

a) daty waznosci Karty,

b) cech charakterystycznych dla danego systemu kart,

¢) czy dana Karta nie nosi widocznych sladow podrobienia lub przerobienia,

d) czy Karta jest podpisana (jesli posiada miejsce na podpis) oraz czy pasek wzoru
podpisu nie nosi sladow usunigcia lub przerobienia podpisu, nie jest zatarty lub
rozmazany a krawedzZ paska nie daje si¢ zaczepic¢ paznokciem,

¢) czy karta nie jest uszkodzona, peknieta, przecigta, ztamana, czy ogolny wyglad Karty
nie budzi watpliwosci.

W przypadku, gdy platnosé Karta jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez

interesanta, pracownik jest zobowigzany udostepni¢ terminal w taki sposéb, aby numer

PIN moégt zostaé wprowadzony w sposob poufny.

Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik dokonuje adnotacji i podpisuje si¢ na kopii

dokumentu ustalenia wysokosci oplaty.

Naczelnik wlasciwego wydzialu lub wyznaczony pracownik przekazuje raz dziennie do

godz. 11.00 do Wydziatu Finansowo-Budzetowego z dnia poprgedniego raport dzienny,

o ktorym mowa w § 4 zaopatrzony w podpis Naczelnika Wydziatu badZ osoby

upowaznionej, potwierdzajacy zgodnos¢ zestawienia z sumg dokonanych w danym dniu

wplat.

Pracownicy Wydzialu Finansowo-Budzetowego dokonuja sprawdzenia przekazanych

kwot przez FirstData Polska S.A. z otrzymanymi raportami dziennymi od Naczelnikdw

Wydziatow 1 wprowadza je do ewidencji ksicgowe;j.

Zasady bezpiecznego uzytkowania
§7
Pracownik jest zobowiazany i jednoczes$nie uprawniony do udzielenia uzytkownikowi

Karty odmowy przyjecia zaptaty dokonanej karta w sytuacji:
a) proby dokonania transakeji, ktorej uptynal termin waznosei,



b) proby dokonania platnpsci karta uszkodzona lub noszaca jakiekolwiek zmiany
fizyczne, !

¢) proby dokonania transakcji kartg zastrzezona, ‘

d) proby dokonania transakcji kartg. ktorej numer wytfoczony na awersie nie odpowiada
numerowi widniejacemu na jej rewersie,

¢) niezgodnosci wzoru podpisu na Karcie z podpisem zlozonym przez Uzytkownika
Karty na Potwicrdzeniu Transakcji lub braku podpisu (nie dotyczy Transakeji,z PIN-
em oraz Transakeji typu ,,Card Not Present”),

f) wigeej niz trzykrotnego blednego wprowadzenia numeru PIN przez Uzytkownika
Kart.

g) odmowy okazania dokumentu tozsamosci przez Uzytkownika Karty, do sprawdzenia,
ktérego Pracownik jest zobowigzany,

h) stwierdzenia postuzenia si¢ Karta przez osobe do tego nieuprawniona,

1) niemozliwosci uzyskania akceptacji dokonywanej Transakcji,

J) otrzymania potwierdzonego komunikatu o zastrzezeniu Karty,

k) otrzymania z Centrum Obstugi polecenia zatrzymania Karty,

1) w innych uzasadnionych sytuacjach wskazanych przez obowiazujace Przepisy Prawa.

Pracownikowi nie wolno przyjmowa¢ Karty, ktéra nie zostala podpisana przez

uzytkownika Karty, o ile nie jest to Karta Elektroniczna wydana na okaziciela.

W przypadku uznania przez pracownika jakiejkolwiek nieprawidtowosci zwiazanej np.

z informacja z terminala o nakazie zatrzymania Kkarty strony ustalily nakaz

natychmiastowego telefonicznego informowania o zaistnialej sytuacji: firme FDP S.A.

pod numer telefonu 22 5153005 lub opiekuna handlowego wyznaczonego przez FDP S.A.

—telefon 882192261,

Pracownik ma obowigzek poinformowaé osobe przedkladajaca Karte¢ do wykonania

Transakeji o odmowie przyjecia zaplaty Karta, podajac jako powod wzgledy

bezpieczenstwa.

Pracownik zobowigzany jest do =zatrzymania Karty platniczej w nastepujacych

przypadkach:

a) Karta bedzie niewazna,

b) Karta zostala zastrzezona lub umieszczona na Stop-Liscie,

¢) Karta postugiwac si¢ bedzie osoba nicuprawniona,

d) Karta bedzie nosi¢ $lady fizycznych przerobek,

e¢) Pracownik otrzyma polecenie z Centrum Obshugi, aby karte zatrzymac.

Pracownik obstugujacy terminal nie ma obowigzku zatrzymania karty w sytuacji

zagrozenia jego zycia lub zdrowia.

Pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaplaty kartg

platniczg bez wzgledu na wysokos¢ kwoty transakcji.

Zwroty

§8

Zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu Karty dokonuje Wydziat Finansowo-Budzetowy po
ztozeniu pisemnego wniosku przez interesanta (podstawa zwrotu zaplaconej kwoty jest
koniecznos¢ dolgczenia przez interesanta potwierdzenia wplaty z terminala) wraz
z dyspozycja zwrotu potwierdzona przez Naczelnika Wydziatu, ktorego optata dotyczy.
Zwrotu dokonuje si¢ przelewem na konto wskazane we wniosku, po zatwierdzeniu przez
Skarbnika.



J

Zakonczenie dnia — Rozliczenie terminala

§9 ’

Po zakonczeniu w danym dniu przyjmowania oplat za pomoca terminala, pracownik
zobowigzany jest do wykonywania procedury rozliczenia terminala poprzez regczne
zamknigcie dnia na terminalu i sprawdzenie czy dokonane transakcje zostaly przekazane
do FDP S.A., tzn. czy nastgpito poprawne zamknigcie dnia. Potwierdzeniem poprawnego
zamknigcia dnia jest wydruk Raport wysylki.

Po zakonczeniu dnia pracownik z systemu generuje szczegOlowy raport dzienny, ktory
zweryfikuje z dziennym wydrukiem z terminala i potwierdzenia zgodnosci.

Naczelnik Wydziatu lub wyznaczony pracownik przekazuje raz dziennie do godz. 11.00
dnia nast¢gpnego do Wydziatu Finansowo-BudZetowego raport dzienny.

Raport dzienny dokonywanych kartg sporzadzane jest codziennie przez pracownika
wydzialu merytorycznego i zawiera nastepujace elementy:

a) numer zestawienia,

b) dane pracownika,

¢) okres (dzien) za jaki zostato sporzadzone,

d) chronologiczne zestawienie dokonanych operacii,

e) podpisy osoby sporzadzajacej (pracownik wydziatu merytorycznego),

f) zestawienie sporzadza si¢ dla kazdego terminala osobno. w dwoch egzemplarzach

— jeden dla wydzialu merytorycznego.

— drugi dla Wydziatu Finansowo-Budzetowego.
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Zalacznik

do Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych na
wyznaczonych stanowiskach pracy

w Starostwie Powiatowym w Sztumie
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OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam (em) si¢ z trescia:

~Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach pracy w
Starostwie Powiatowym w Sztumie” 1 przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialnos¢ z tytutu
przyjmowania wplat bezgotowkowych za pomoca terminali ptatniczych.
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% Podpis pracownika



