ZARZADZENIE NR 32/2022
STAROSTY SLUPSKIEGO

z dnia 4 maja 2022 r.

w sprawie "Instrukeji przyjmowania wplat bezgotowkowych i gotéwkowych w Starostwie Powiatowym
w Shupsku"

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U z 2021 r. poz. 217, z p6zn.
zm.), art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U z 2022 r. poz. 528) oraz
uchwaty nr XLI1/403/2018 Rady Powiatu Stupskiego z dnia 24 kwietnia 2018 roku w sprawie dopuszczenia
zaplaty srodkow publicznych stanowiacych dochody budzetu Powiatu Stupskiego instrumentem ptatniczym
W tym instrumentem ptatniczym, na ktérym przechowywany jest pieniadz elektroniczny zarzadza si¢, co
nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ "Instrukcje¢ przyjmowania wplat bezgotowkowych i gotowkowych w Starostwie
Powiatowym w Stupsku", stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. System ptatnosci obejmuje przyjmowanie wplat bezgotdowkowych za pomoca terminali ptatniczych
oraz platnosci gotowkowych i bezgotowkowych w kasie samoobstugowej (optatomacie) .

§ 3. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego w Stupsku wiasciwych
merytorycznie, ztytulu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania si¢ z,Instrukcja
przyjmowania wptat bezgotowkowych i gotowkowych w Starostwie Powiatowym w Stupsku”, o ktoérej mowa
w §1, oraz do przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Glownemu Ksiegowemu Starostwa Powiatowego w Stupsku.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 68/2021 Starosty Stupskiego zdnia 30lipca 2021 r. w sprawie
przyjmowania platnosci bezgotowkowych w Starostwie Powiatowym w Stupsku.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Stupski

Pawel Lisowski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 32/2022
Starosty Stupskiego
z dnia 4 maja 2022 r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH
I GOTOWKOWYCH W STAROSTWIE POWIATOWYM
W SLUPSKU

§ 1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa 0:

1) agencie rozliczeniowym — rozumie si¢ przez to dostawcg prowadzacego dziatalno$é
w zakresie §wiadczenia ustugi platniczej, o ktérej mowa w art. 3 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 27
sierpnia 2011 r. o ustugach ptatniczych;

2) Centrum Obstugi (CO) — rozumie si¢ przez to Centrum Obstugi Akceptanta — dotyczace terminali
eCard czynna 7 dni w tygodniu, 24 godziny na dobg, funkcjonujace pod numerem telefonu
(58) 511-55-55;

3) eCard — rozumie si¢ przez to eCard S.A. z siedzibg w Warszawie przy ul. Krucza 16/22, 00-526
Warszawa;

4) Fiserv Polska S.A — rozumie si¢ przez to Fiserv Polska S.A. z siedzibg w Warszawie przy
ul. Al. Jerozolimskie 100, 00-807 Warszawa;

5) FDP wsparcie — rozumie si¢ przez to wsparcie telefoniczne dotyczace terminali Fiserv Polska
S.A przez 7 dni w tygodniu 24 h na dob¢ pod numerem telefonu, ktoéry widnieje na terminalu;

6) instrukcji - rozumie si¢ przez to Instrukcje przyjmowania wptat bezgotowkowych i gotowkowych
w Starostwie Powiatowym w Stupsku;

7) karcie platniczej — rozumie si¢ przez to kazdy instrument platniczy, akceptowany przez terminal,

8) klient — rozumie si¢ przez to osobg fizyczng lub prawng lub jednostke organizacyjng niebedaca
osobg prawng, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, zatatwiajaca sprawe, ktora jest
zobowigzana do wniesienia oplaty;

9) optatomacie — rozumie si¢ przez to kas¢ samoobstugowa;

10) Starostwo — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Stupsku;

11) pracowniku — rozumie si¢ przez to pracownika Starostwa Powiatowego w Stupsku, ktoremu
w zakresie czynnosci powierzono obstuge terminali POS;

12) PWPW - rozumie si¢ przez to Polskg Wytwornie Papieroéw Wartosciowych;

13) terminalu POS — rozumie si¢ przez to urzadzenie dostarczone przez Fiserv Polska S.A/eCard
na mocy umowy, ktore stuzy przyjmowaniu ptatnosci przy uzyciu instrumentow ptatniczych;
14)umowie FDP — rozumie si¢ przez to umowe zawartg pomiedzy Powiatem Stupskim a Fiserv
Polska S.A (First Data Polska) w celu przyjmowania platno$ci przy uzyciu instrumentow

platniczych wraz z zalacznikami stanowigcymi integralng cze$¢ umowy,

15) umowie Monetia — rozumie si¢ przez to umowe zawarta pomigdzy Powiatem Stupskim a Monetia
Sp. z 0.0. na kompleksowa obstuge kasowa;

16) umowie PWPW - rozumie si¢ przez to umow¢ zawartg pomi¢dzy Powiatem Stupskim a PWPW
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regulujacg warunki przyjmowania zaplaty przy uzyciu kart ptatniczych z wykorzystaniem
Terminala POS;

17) wptacie bezgotowkowej — rozumie si¢ przez to operacje wniesienia optaty za pomocag karty

platniczej;

18) wptacie gotowkowej — rozumie si¢ przez  to operacje wniesienia optaty gotowka

za posrednictwem oplatomatu;
§ 2. 1. System ptatnosci bezgotowkowych obejmuje nastepujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat Geodezji i Kartografii;

2) Wydzial Komunikacji i Drogownictwa;

3) Wydziat Srodowiska i Rolnictwa;

4) Wydziat Polityki Spotecznej;

5) Wydziat Finansowo-Budzetowy;

6) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami;

7) Wydziat Architektoniczno-Budowlany;

8) Biuro Obstugi Mieszkancow.

2. Na oznaczonych stanowiskach pracy uruchamia si¢ mozliwo$¢ wnoszenia optat za pomoca kart
ptatniczych, stanowigcych dochody budzetu Powiatu Stupskiego oraz dochody Urz¢du Miejskiego
w Stupsku z tytutu optat skarbowych.

3. Wplaty, o ktéorych mowa w ust. 2, obstugiwane beda przez pracownika danej komorki
organizacyjnej na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji.

4. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 3, zobowiazani sg do podpisania o§wiadczenia, ktore stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

5. Wykonanie ptatnosci za pomoca karty ptatniczej polega na zasileniu odpowiedniego rachunku
bankowego Powiatu Stupskiego lub/i Urzgdu Miejskiego w Stupsku.

§ 3. 1. Wptlaty bezgotowkowe moga by¢ dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych (karty debetowe,
kredytowe, obcigzeniowe) oraz kart zblizeniowych lub innych nos$nikow (np. zegarek, telefon)
do czytnika:

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

2) MasterCard, MasterCard Elektronic, Maestro, MasterCard PayPass, Maestro PayPas;

3) American Expres, Diners C lub International, JCB;

4) karty prywatne: np. Galia, Optimum, Aura;

5) POLCARD, MC WORLD, ALM.

2. Prawo do obstugi terminali ptatniczych maja jedynie pracownicy przeszkoleni przez Fiserv Polska
S.A, eCard, PWPW. W przypadku wyznaczenia nowych pracownikéw do obslugi Terminala POS,
Wydzial Finansowo-Budzetowy jest zobowigzany wystapi¢ do Fiserv Polska/eCard/PWPW o ich
przeszkolenie.

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

1) daty waznosci Karty;

2) cech charakterystycznych dla danego systemu kart;

3) czy karta nie nosi widocznych $ladow podrobienia lub przerobienia;
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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¢ zaczepi¢ paznokciem;

5) czy karta nie jest uszkodzona, pgknigta, ztamana;

6) czy ogdlny widok karty nie budzi watpliwosci.

§ 4. 1. Pracownik zobowigzany jest odmowi¢ przyjecia zaptaty kartg ptatnicza, w Szczegdlnosci
w przypadku:

1) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjnej;

2) braku mozliwoS$ci uzyskania autoryzacji transakcji;

3) niezgodnos$ci podpisu ztozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie ptatniczej;

4) odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ w sytuacji, gdy

zaistniata watpliwo$¢ co do jego tozsamosci,

5) stwierdzenia postugiwania si¢ kartg platnicza przez osobg nieuprawniona.

2. Pracownik nie ma prawa do odmowy przyjecia zaptaty karta ptatnicza z uwagi na wysokos$¢ kwoty
transakcji, w tym prawa do wprowadzenia jakichkolwiek limitdw ograniczajacych uzycie karty ponizej
okreslonej kwoty.

3. Warunki nie okre$lone w niniejszej instrukcji sg szczegdtowo opisane w warunkach dotyczacych
obstugi terminali POS stanowigcym zatgczniki do umow z Fiserv Polska (First Data) oraz eCard.

§ 5. 1. Rachunki obcigzeniowe powinny zawiera¢ podpis posiadacza karty z wylaczeniem sytuacji,
gdy przy transakcji byt uzyty numer PIN.

2.W przypadku gdy realizowana jest transakcja z uzyciem numeru PIN i urzadzenie wydrukuje
rachunek z miejscem na podpis posiadacza karty, pracownik zobowigzany jest wymagac ztozenia
podpisu od posiadacza karty.

§ 6. Przy realizowaniu transakcji kartami platniczymi nalezy przestrzega¢ ponizszych zasad:

1) jezeli podczas przeprowadzania transakcji zachowanie klienta wzbudza jakiekolwiek podejrzenia

lub stwarza zagrozenie, nalezy skontaktowac¢ si¢ telefonicznie:

a) na numer telefonu umieszczony na terminalu POS z Fiserv Polska S.A wsparcie, podajac hasto

,,kod 10” oznaczajgce niebezpieczenstwo i brak mozliwosci jawnego przekazywania informaciji,

b) na numer telefonu: (58) 511-55-55 z Centrum Obstugi eCard, podajac ,,Kod 513”, w celu

otrzymania dalszych instrukcji;

2) przy realizowaniu transakcji w terminalu POS, nalezy poréwnaé numer karty wytloczony lub
wydrukowany na karcie z niezamaskowang czg¢$ciag numeru na rachunku z terminala POS lub kasy; jesli
niezamaskowana czg$¢ numeru karty z rachunku jest niezgodna z numerem na karcie nalezy
skontaktowac si¢ z FDP wsparcie/Centrum Obstugi;

3) w przypadku sytuacji nietypowej, wymagajacej kontaktu z FDP wsparcie/Centrum Obstugi,
nalezy bezwzglednie przestrzega¢ polecen FDP wsparcie/Centrum Obstugi;

4) w przypadku wykorzystywania terminala POS z PIN PADem, pracownik ma obowigzek
zapewnienia posiadaczowi (uzytkownikowi) karty bezpiecznego, poufnego i tatwego dostepu do PIN
PADa;

5) kwota transakcji nie moze by¢ podzielona na kilka rachunkéw, co doprowadza do uniknigcia
wystapienia o autoryzacje tacznej kwoty transakcji.

§ 7. 1. Rachunek obcigzeniowy jest potwierdzeniem przyjecia zaptaty kartg platnicza.
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2. Oryginaty rachunkoéw obcigzeniowych i1 uznaniowych (drukowanych przez terminal POS)
przechowywane sg przez okres 5 lat od daty transakcji.

3. Pracownik na kazde zadanie Fiserv Polska/eCard udostepni dokumenty poswiadczajace
wykonanie uslugi optaconej kartg ptatniczg, w szczegdlnosci potwierdzajace dokonanie zlecenia
platniczego, odpowiednio dla danej ustugi.

§ 8. 1. W przypadku przeprowadzenia transakcji bezstykowej, karta nie jest przekazywana
pracownikowi w celu jej weryfikacji. Pracownik wprowadza kwote do terminala POS, a posiadacz karty
zbliza kart¢ Iub inny nosnik (np. zegarek, telefon) do czytnika.

2. Dla transakcji kartami bezstykowymi VISA, MasterCard transakcje powyzej okreslonego limitu
akceptowane sa na podstawie weryfikacji PIN.

3. W okoliczno$ciach przewidzianych przez bank — wystawce karty, na czytniku moze pojawic si¢
polecenie weryfikacji posiadacza karty rowniez przy transakcji ponizej limitu. W takiej sytuacji nalezy
przeprowadzi¢ transakcje w oparciu o weryfikacje¢ PIN.

4. Okaziciel karty otrzymuje rachunek potwierdzajacy dokonanie transakcji.

5. W przypadku jakichkolwiek watpliwosci co do wiarygodnosci posiadacza karty, pracownik
obowigzany jest sprawdzi¢ dokument tozsamos$ci lub skontaktowaé si¢ z FDP wsparcie/Centrum
Obstugi.

§ 9. 1. Starostwo zobowigzane jest do zapewnienia szczegdlnej ochrony danych posiadacza
(uzytkownika) karty przed dostepem osob trzecich.

2. Pracownik nie bedzie wykorzystywat danych posiadacza karty, numeru karty lub innych
informacji umieszczonych na karcie ptatniczej (nadrukowane, wyttoczone, zakodowane na pasku)
do innych celdéw niz przeprowadzenie transakcji, na ktdra posiadacz karty wyrazit zgodg.

3. Pracownik zobowigzuje si¢ wykorzystywa¢ dane posiadaczy kart ptatniczych tylko do celow
rozliczenia transakcji zgodnie z przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych oraz rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

4. Pracownik zobowigzuje si¢ nie przechowywaé¢ po rozliczeniu transakcji jakichkolwiek
informacji dotyczacych karty i jej posiadacza pozyskanych w trakcie przeprowadzania transakcji,
z wyjatkiem wydrukow z urzadzen do akceptacji kart platniczych i dokumentow potwierdzajacych
poprawnos¢ dokonanych transakcji.

5. Pracownik zobowigzuje si¢ nie ujawnia¢é osobom nieupowaznionym danych pozyskanych
w zwigzku z przeprowadzeniem transakcji przy uzyciu kart ptatniczych.

6. Pracownicy z wydziatbw Komunikacji i Drogownictwa oraz z Geodezji i Kartografii,
wyznaczeni do przyjmowania wplat bezgotowkowych, drukujg dzienne zestawienia dokonanych wptat
za posrednictwem systemu:

1) POJAZD/KIEROWCA - raport jakosciowy opfat;

2) EWID — zestawienie dokumentéw obliczenia opfaty;

- ktore okreslaja tytuly otrzymanych wplat.

7. W przypadku optat nierejestrowanych w systemach, o ktérych mowa w ust. 6, pracownicy

zobowigzani sg do sporzadzenia zestawienia pn. ,,Raport dzienny platnosci bezgotowkowych
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dokonanych terminalem”, ktory okresla tytuty otrzymanych wptat, zgodnie z tabelg stanowiacg zatacznik
nr 2 do niniejszej Instrukcji.

8. Raport dzienny ptatnosci bezgotowkowych dokonanych terminalem, o ktorym mowa w ust. 7
sporzadza si¢ dla kazdego terminala osobno w dwoch egzemplarzach:

1) dla Wydziatu merytorycznego;

2) dla Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

9. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidtowego
zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raport wysytki”’/”’Raport po wysylce” zawierajacy saldo
przekazane przez terminal ptatniczy. Obowigzkiem pracownika obstugujacego terminal jest codzienne
sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakcji
z poprzedniego dnia.

10. W przypadku gdy zamknigcie dnia na terminalu POS nie dokonalo si¢ automatycznie pracownik
obslugujacy transakcje zobowigzany jest nastgpnego dnia do bezzwtocznego dokonania proby recznego
zamknigcia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej na terminalu POS. Jesli
proba ta okaze si¢ bezskuteczna, osoba obstugujaca transakcje zobowigzana jest do bezzwlocznego
zgloszenia tego faktu w formie telefonicznej do FDP wsparcie/Centrum Obstugi.

11. Pracownicy wyznaczeni do przyjmowania wptat bezgotowkowych przekazuja zestawienia
okreslone w ust. 6 i 7 wraz z ,,Raportem wysytki”/,,Raportem po wysytce” z dnia poprzedniego
do Wydzialu Finansowo-Budzetowego.

§ 10. 1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej drukowane jest z terminala w dwdch
egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:

1) oryginat zostaje podpicty do akt sprawy klienta jako potwierdzenie wptaty;

2) druga kopia przekazywana jest wptacajacemu.

2. Rozliczenie nalezno$ci z tytutu zrealizowanych transakcji na wiasciwy rachunek bankowy
nastepuje w najblizszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczace wzajemnych zobowigzan
1 przeplywow srodkow pienieznych, zawarte w umowie na swiadczenie uslug przyjmowania ptatnosci
w terminalu Fiserv Polska/eCard przy uzyciu instrumentéw ptatniczych.

§ 11. 1. Zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty dokonuje Wydzial Finansowo-Budzetowy
po ztozeniu pisemnego wniosku przez klienta ubiegajacego si¢ o zwrot oplaty.

2. Zwrot wptaty nastepuje po uprzednim zweryfikowaniu zasadno$ci wniosku.

3. Mozliwe jest zaliczenie wplaty na poczet innego zobowigzania lub zwrot wplaty na rachunek
bankowy klienta.

4. Zwrot wplaty naleznosci nastgpuje niezwtocznie na wskazany przez klienta rachunek bankowy.

§ 12. 1. Optatomat to kasa samoobstugowa, czynna w godzinach pracy Starostwa, ktora przyjmuje
optaty na podstawie danych wprowadzanych r¢cznie przez klienta.

2. Za pomoca optatomatu platnos¢ moze by¢ dokonana w formie:

1) gotéwkowej (banknoty, bilon) - przy czym optatomat wydaje reszte;

2) bezgotowkowe;j.

3. Optaty dokonywane w optatomacie przez klienta, sa automatycznie drukowane, a wydruk jest
dokumentem potwierdzajacym wptate.

4. Wptaty dokonywane sg z podzialem na rachunki bankowe, z ktorych generowane sg dzienne
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raporty.

5. Raporty z dokonanych za pomoca optatomatu wptat przekazywane s3 na drugi dzien
do Wydzialu Finansowo-Budzetowego w formie plikéw do pobrania.

6. Raporty zawierajg zestawienie uiszczonych kwot oraz dane wprowadzone przez klientow, tj.:

1) imie¢ i nazwisko;

2) kwota wptaty;

3) sygnatura sprawy do ktorej wnoszona jest oplata;

4) opis wplaty;

5) date i godzing wplaty.

7. Wptaty dokonane przy pomocy optatomatu przekazywane sg na rachunki bankowe Starostwa oraz
Urzedu Miejskiego w Stupsku nastgpnego dnia roboczego.

8. W przypadku awarii urzadzenia zgloszenia serwisowego dokonuje Wydziat Finansowo
- Budzetowy - telefonicznie: 729-889-568 i mailowo serwis@monetia.pl.
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Zakacznik nr 1

do Instrukcji przyjmowania wptat
bezgotowkowych i gotowkowych
w Starostwie Powiatowym w
Stupsku

Imig 1 nazwisko ........c.ooviiiiiiii

Stanowisko/komodrka organizacyjna ...............ooiiiiiiiiiiiiii

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze:

1) zostalem/am przeszkolonaly z obstugi terminala POS;
2) zapoznatem/am si¢ z dokumentami takimi jak:
a) Instrukcja przyjmowania wptat bezgotowkowych i gotowkowych w Starostwie
Powiatowym w Stupsku,
b) instrukcja uzytkowania terminala POS,
C) szczegdtowe warunki uzytkowania terminala POS;
3) zostatem/am powiadomiony/na o odpowiedzialno$ci z tytutlu przyjmowania wplat
bezgotowkowych za pomoca terminali ptatniczych.

Stupsk, dnia ...l

Podpis pracownika
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Zatacznik Nr 2

do Instrukcji przyjmowania wplat
bezgotéwkowych i gotowkowych
w Starostwie Powiatowym w Stupsku

Raport dzienny platnosci bezgotowkowych dokonanych terminalem z dnia ..............

Nr

L.p.

Imie i nazwisko, adres osoby
wplacajacej

Rodzaj optaty

Kwota

Nr rachunku
potwierdzajacego
dokonanie
platnosci

(data wypetnienia i podpis pracownika obstugujacego terminal 1 sporzadzajgcego raport)
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