ZARZADZENIE NR 36/2023
STAROSTY POWIATU GDANSKIEGO
z dnia 15 maja 2023 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych
w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

Na podstawie art. 35 ust. 2, ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2022r., poz.1526 ze zm.) oraz art. 68 ust. 1, art. 69 ust. 1 pkt 2
i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022r.
poz. 1634 ze zm.) w zwigzku z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. z 2023r. poz. 120 ze zm.) i ustawg z dnia 29 wrze$nia 1994 r. Ordynacja
Podatkowa (Dz.U. z 2022r. poz. 2651 ze zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Woprowadza sie instrukcje przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Starostwie
Powiatowym w Pruszczu Gdanskim, stanowigcg zatacznik nr 1 do zarzgdzenia.

§2

1. Traci moc Zarzgdzenie nr 119/2018 Starosty Powiatu Gdanskiego z dnia
11 wrzes$nia 2018 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji przyjmowania wpfat
bezgotéwkowych w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1

do zarzgdzenia nr 36/2023
Starosty Powiatu Gdanskiego
z dnia 15 maja 2023 r.

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotéwkowych
w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

§1.
DEFINICJE

Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sie:

1) agent rozliczeniowy- rozumie sie przez to dostawce prowadzacego dziatalnos¢ w
zakresie $wiadczenia ustugi ptatniczej, o ktérej mowa w art.3 ust.1 pkt 5 Ustawy
o ustugach ptatniczych,

2) bank- rozumie sie przez to Bank Millennium S.A. O/w Pruszczu Gdanskim,

3) FDP- rozumie sie przez to Fiserv Polska S.A. z siedzibg w Warszawie, Al
Jerozolimskie 100, 00-807 Warszawa,

4) jednostka- oznacza to Starostwo Powiatowe w Pruszczu Gdanskim,

5) karta ptatnicza- oznacza to kazdy instrument ptatniczy akceptowany przez terminal,

6) kierownik jednostki- oznacza to Staroste Powiatu Gdanskiego,

7) klient - oznacza to osobe fizyczng lub prawng, ktora jest zobowigzana do wniesienia
optaty,

8) pracownik- oznacza to pracownika Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim.,

9) rachunek obciazeniowy - potwierdzenie przyjecia zaptaty kartg ptatniczg
wydrukowane przez terminal POS lub kase,

10)terminal POS- to urzadzenie elektroniczne umozliwiajgce akceptacje kart
ptatniczych, innych instrumentéw ptatniczych lub Swiadczenia ustug, dostarczone
przez FDP na mocy Umowy,

11) Ustawa- oznacza to Ustawe z dnia 19 sierpnia 2011 roku o ustugach pfatniczych,

12) Umowa- rozumie sie przez to umowe zawartg pomiedzy Powiatem Gdanskim
a Fiserv Polska S.A. o wspotpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakgji
optacanych instrumentami ptatniczymi z wykorzystaniem terminala POS wraz z
zatgcznikami stanowigcymi integralng czes¢ Umowy,

13) wplata bezgotowkowa — oznacza to operacje wniesienia optaty za pomocg karty
ptatniczej, systemu ptatnosci mobilnych BLIK.

§2.
ZASADY OGOLNE

1. Na oznaczonych stanowiskach pracy Wydziatu Finansowego (kasa nr 1 i kasa nr 2)
Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim wprowadza sie mozliwo$¢ zaptaty
optat publicznoprawnych oraz cywilnoprawnych, stanowigcych odpowiednio dochdéd
budzetu Powiatu Gdanskiego lub dochdd budzetu Panstwa oraz optat skarbowych
zainkasowanych na rzecz Urzedu Miasta w Pruszczu Gdanskim za pomocg kart
ptatniczych.

2. Wplaty bezgotéwkowe, o ktérych mowa w ust.1 obstugiwane sg przez
przeszkolonych i wyznaczonych pracownikéw jednostki na zasadach wynikajacych z
niniejszej instrukcji oraz Umowy.



3. Pracownicy jednostki obstugujgcy terminal POS ponoszg odpowiedzialno$¢
materialng z tytutu przyjmowania wpfat bezgotéwkowych za pomocg terminali POS
sktadajgc pisemne o$wiadczenie zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszej instrukgji.

§3.
PRZYJMOWANIE WPLAT

1. Pracownik merytoryczny jednostki zobowigzany jest wypeti¢ dyspozycje wptaty,
ktora musi zawiera¢ umieszczone w sposob trwaty nastepujace dane:
a) nazwe odbiorcy,
b) imie i nazwiska/nazwe zleceniodawcy,
c) adres zleceniodawcy,
d) kwote wptaty cyfrowo i stownie,
e) precyzyjnie okreslony tytut wptaty,
f) podpis pracownika merytorycznego, ktory ustala kwote wptaty.

2. Potwierdzenie dokonania transakcji stanowi dowod przeprowadzenia transakcji
bezgotéwkowej wydrukowany z terminala oraz potwierdzenie operacji wydrukowane z
systemu kasowego.

3. Na dyspozycji wptaty zakazuje sie dokonywania poprawek poprzez zamazywanie i
uzywanie korektora.

4. Btednie wpisane dane nalezy poprawi¢ poprzez skreslenie btednej tresci i wpisanie
nowej z zachowaniem czytelnosci zapisu oraz czytelne podpisanie poprawki z
wpisaniem daty jej dokonania.

5. Potwierdzenie transakcji z terminala POS pracownik drukuje w dwdch
egzemplarzach:
a) pierwszy dotgcza sie pod wypetniona dyspozycje wptaty,
b) drugi przekazuje sie klientowi

6. Pracownik przyjmujgcy wptate bezgotowkowa wprowadza dane z dyspozycji wptaty
do systemu Gravis Kasa do rejestru wptat bezgotowkowych oraz drukuje
potwierdzenie dokonania transakcji z systemu kasowego w trzech egzemplarzach :

a) pierwszy dotgcza sie pod wypetniona dyspozycje wptaty,
b) drugi przekazuje sie klientowi
c) trzeci pozostawia sie¢ w dokumentach kasowych

7. Po zakonczeniu dnia lub nastepnego dnia roboczego rano zbiorcze zestawienie
operacji dokonanych za pomocg terminala wraz dyspozycjami wptat, potwierdzeniami
transakcji z terminala POS oraz potwierdzeniami z systemu kasowego nalezy
przekaza¢ wraz z zestawieniem dziennym wydrukowanym z terminala do Referatu
Obstugi Finansowo — Ksiegowej Starostwa Powiatowego.

§ 4.

OBOWIAZKI PRACOWNIKA PRZYJMUJACEGO WPLATY PRZY UZYCIU KART
PLATNICZYCH

1. Wptaty bezgotowkowe mogg by¢ dokonywane tylko przy uzyciu kart ptatniczych
akceptowanych przez terminal oraz za pomoca systemu ptatno$ci mobilnych BLIK.



Pracownik jest zobowigzany do recznego wprowadzenia kwoty zaptaty do terminala
oraz wybrania na terminalu charakteru wptaty powigzanego z rachunkiem bankowym
zgodnie z rodzajem optaty zawartej w dyspozycji wptaty.

Pracownik zobowigzany jest do umieszczenia czytnika zblizeniowego w widocznym i
dostepnym miejscu dla posiadacza karty.

. W przypadku, gdy ptatnos¢ kartg jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN

przez klienta, pracownik jest zobowigzany udostepni¢ terminal w taki sposéb, aby
numer PIN mogt zostaé wprowadzony w sposéb poufny.

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

Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za sprawdzenie karty w przypadku ptatnosci
zblizeniowych, ktére odbywajg sie bez okazania karty.

§ 5.
ZASADY BEZPIECZNEGO UZYWANIA TERMINALA

Pracownik zobowigzany jest zatrzymac i zniszczy¢ (przeciecie karty) karte ptatniczg

w obecnosci klienta w przypadku:

a) niewaznosci karty ptatniczej,

b) zastrzezenia karty ptatniczej,

c) niezgodnosci podpisu ztozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na
karcie ptatniczej, jesli posiadacz nie jest w stanie rozwia¢ watpliwosci pracownika,

d) stwierdzenia postugiwania sie kartg ptatniczg przez osobe nieuprawniona,

e) otrzymania polecenia zatrzymania karty z FDP lub organéw $cigania

Informacje o zatrzymaniu karty pracownik zobowigzany jest natychmiast przekazac
do FDP i powiadomi¢ przetozonego o wystapieniu sytuacji. Pracownik obstugujgcy
terminal POS nie ma obowigzku zatrzymania karty w sytuacji zagrozenia jego zycia
lub zdrowia.

Po przecieciu karty ptatniczej pracownik jest zobowigzany odesta¢ przecietg karte do
FDP listem poleconym za potwierdzeniem odbioru.

Na podstawie art.59f ust.1 Ustawy o ustugach ptatniczych w przypadku
uzasadnionych watpliwosci pracownik moze zgda¢ od klienta korzystajgcego z karty
ptatniczej identyfikujgcej osobe upowazniong do jej uzywania, okazania dokumentu
stwierdzajgcego jej tozsamosé. Po pozytywnej weryfikacji pracownik przeprowadza
transakcje, odnotowuje na odwrocie oryginatu dowodu sprzedazy ,zweryfikowano
tozsamo$¢”, wpisuje typ dokumentu (dowdd osobisty, prawo jazdy, paszport) i
czytelnie podpisuje sie.

Jesdli weryfikacja tozsamosci klienta okaze sie niemozliwa, bgdz zachowanie klienta
wzbudza jakiekolwiek podejrzenia lub stwarza zagrozenie pracownik powinien
skontaktowaé sie z FDP i podac¢ hasto ,,kod 10”. W przypadku oddalenia sig klienta i
pozostawienia karty w jednostce, pracownik powinien powiadomi¢ o tym fakcie
kierownika referatu obstugi finansowo-ksiegowej starostwa i FDP.

Pracownik jest zobowigzany odméwi¢ przyjecia zaptaty kartg ptatniczg w przypadku:



a) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjnej,

b) braku mozliwosci uzyskania autoryzacji transakgji,

c) niezgodnosci podpisu ztozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na
karcie pfatniczej,

d) odmowy okazania przez klienta dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé
w przypadku, o ktorym mowa w art.59f ust.1 Ustawy,

e) stwierdzenia postugiwania sie instrumentem pfatniczym przez osobe
nieuprawniona.

§7.
ZWROTY

. Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty ptatniczej dokonuje pracownik jednostki po
ztozeniu pisemnego wniosku przez klienta ubiegajgcego sie o zwrot optaty wraz z
wydrukiem potwierdzenia wptaty z terminala POS. Wniosek powinien zawieraé
dyspozycje pracownika merytorycznego prowadzacego sprawe dotyczacg zwrotu
optaty oraz dowody przeprowadzenia kontroli wewnetrznej zgodnie z procedurami
obowigzujacymi w jednostce.

Procedury zwrotu dokonuje sie za pomocg przelewu na wskazane we wniosku przez
klienta konto bankowe lub za pomocg karty ptatniczej poprzez terminal POS.

W przypadku oczywistej pomytki podczas wprowadzania kwoty optaty do terminala,
zwrot za pomocg terminala POS catosci lub czesci wptaty uregulowanej kartg
ptatniczg w dniu jej dokonania nie wymaga wniosku klienta i zostaje potwierdzony
wydrukiem z terminala oraz dokumentem wydrukowanym z systemu kasowego.

§ 8.
ZAKONCZENIE DNIA - ROZLICZENIE TERMINALA

Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem
prawidtowego zamknigcia dnia na terminalu POS jest wydruk ,Raport wysyki’
zawierajgcy saldo przekazane przez terminal ptatniczy POS. Obowigzkiem
wyznaczonego pracownika Wydziatu Finansowego jest codzienne sprawdzanie, czy
saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakcji.

W przypadku, gdy zamknigcie dnia na terminalu POS nie dokonato sie automatycznie
pracownik obstugujgcy terminal zobowigzany jest nastepnego dnia do
bezzwtocznego dokonania préby recznego zamkniecia dnia poprzez uruchomienie
odpowiedniej funkcji administracji na terminalu POS. Jesli proba ta okaze sie
bezskuteczna pracownik ten zobowigzany jest do bezzwiocznego zgtoszenia tego
faktu w formie telefonicznej do FDP.

§ 9.
KSIEGOWANIE DOCHODOW, PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI

Rozliczenie naleznoéci z tytutu zrealizowanych transakgji, na wyodrebnione rachunki
powiatu nastepuje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczace
wzajemnych zobowigzan i przeptywéw $rodkdw pienieznych, zawarte w umowie na
Swiadczenie ustug przyjmowania ptatnosci w terminalu POS przy uzyciu
instrumentow ptatniczych.



Na podstawie ,Zestawienia operacji dokonanych za pomocg terminala ptatniczego”,
wygenerowanego z systemu kasowego, pracownicy wydziatu finansowego
wprowadzajg do ewidencji ksiegowej optaty wedtug poszczegdinych tytutow wptat.

Do ,Zestawienia operacji dokonanych za pomoca terminala ptatniczego” dotgcza sie
dyspozycje wptat wystawione przez pracownikéw merytorycznych z podpigtymi
dowodami przeprowadzenia transakcji z terminala ptatniczego oraz z wydrukami z
systemu kasowego.

Rozliczenie naleznoéci z tytutu zrealizowanych transakgcji, na wyodrebnione rachunki
powiatu nastepuje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczace
wzajemnych zobowigzan i przeptywow $rodkéw pienigznych, zawarte w umowie na
Swiadczenie ustug przyjmowania ptatnosci w terminalu POS przy uzyciu
instrumentéw ptatniczych.

Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodow ksiggowych
i innych dokumentéw nalezy stosowac¢ zgodnie z Ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994
roku o rachunkowosci i Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, ale ktére
nie moga byé krétsze niz 24 miesigce od daty transakgcji, zgodnie z postanowieniami
Zatgcznika Nr 3 do Umowy.
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Zatgcznik nr 1

do Instrukcji przyjmowania

wptat bezgotéwkowych

w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gd.
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OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam(em) sie z trescig:

1. ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim”,

2. ,0golnymi Warunkami Swiadczenia Ustug” stanowigcych integralng czes¢ umowy w
sprawie wspdtpracy w zakresie obstugi i rozliczen transakcji dokonywanych przy
uzyciu instrumentow ptatniczych,

3. ,Instrukcji obstugi terminala POS”

i przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ materialng z tytutu przyjmowania wptat
bezgotéwkowych za pomoca terminali POS.

Pruszcz Gd., dni@ ...ocovoiie e e
Podpis pracownika



