Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1
Starosty Kieleckiego z dnia

............ A4 Raadaern¥a.. 4030 .«

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPEAT BEZGOTOWKOWYCH NA WYZNACZONYCH
STANOWISKACH W STAROSTWIE POWIATOWYM W KIELCACH

§1

1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) wplacie bezgotéwkowej - oznacza to operacje wniesienia optaty

2) Klient - oznacza to osobg fizyczng lub instytucje¢ zatatwiajaca sprawe, ktora jest zobowigzana do
whniesienia oplaty

3) jednostce - oznacza Starostwo Powiatowe w Kielcach

4) pracowniku - oznacza to pracownika Starostwa Powiatowego w Kielcach
5) karcie platniczej - rozumie si¢ przez to instrument platniczy, akceptowany
przez terminal
6) agencie rozliczeniowym - oznacza to jednostke zewnetrzna obstugujaca terminale

7) terminalu POS - oznacza to urzadzenie dostarczone przez Fiserv Polska S.A. na mocy umowy,
ktore stuzy przyjmowaniu ptatnosci przy uzyciu instrumentéw platniczych.

§2

. System platnosci bezgotowkowych obejmuje nastepujace komoérki organizacyjne:

1) Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci
2) Wydzial Komunikacji i Transportu
3) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomo$ciami

2. Na oznaczonych stanowiskach pracy uruchamia si¢ mozliwo$¢ wnoszenia za pomoca
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kart ptatniczych opfat stanowiacych dochody budzetu Powiatu Kieleckiego, zwiazanych z realizacjg
zadan w wyzej wymienionych komorkach.

Wptaty bezgotéwkowe, o ktdrych mowa w ust. 1 obstugiwane bedg przez wyznaczonych pracownikéw
danej komorki organizacyjnej na zasadach wynikajgcych z niniejszej Instrukcji, Regulaminu zasad
akceptacji kart ptatniczych oraz Instrukcji obstugi terminala.

4. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 3 zobowigzani sg do podpisania o$wiadczenia,

5.

ktoére stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukeji.

Pracownik obstugujacy klienta po zatatwieniu merytorycznych spraw, moze zaproponowaé dokonanie
platnosci kartg ptatnicza przy uzyciu terminala platniczego.

Wykonanie platnosci za pomoca karty ptatniczej polega na zasileniu rachunku bankowego dochodow
jednostki Powiatu Kieleckiego.

§3

. Wptlaty bezgotdéwkowe moga by¢ dokonywane przy uzyciu kart platniczych ( debetowe, kredytowe,

obcigzeniowe) oraz kart zblizeniowych lub innych no$nikéw (np. zegarek, telefon) do czytnika: Visa,
Visa elektron, MasterCard, MasterCard Electronic, Maestro, itp.

§4

. Jednostka zobowigzana jest odmowié przyjecia zaplaty karta ptatniczg, w szczegdlnosci w

przypadku:
1) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjnej
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2) braku mozliwosci uzyskania autoryzacji transakc;ji
3) niezgodnosci podpisu ztozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie
platniczej
4) odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ w sytuacji, gdy
zaistniala watpliwo$¢ co do jego tozsamosci
5) stwierdzenia postugiwania sie kartg ptatnicza przez osobe nieuprawniong.
Jednostka nie ma prawa do odmowy przyjecia zapfaty kartg platnicza z uwagi na wysokos¢ kwoty
transakcji, w tym prawa do wprowadzenia jakichkolwiek limitdw ograniczajacych uzycie karty ponize;j
okreslonej kwoty.

§5

. Rachunek obcigzeniowy jest potwierdzeniem przyjecia zaplaty karta ptatnicza.
. Jednostka zobowigzuje si¢ do przechowywania oryginatéw rachunkéw obcigzeniowych i

uznaniowych (drukowanych przez terminal POS) przez okres 36 miesiecy od daty transakcji oraz ich
niezwlocznego dostarczenia na kazde zadanie Fiserv Polska S.A. lub Banku.

. Postanowienie to obowigzuje rowniez w przypadku zakonczenia wspdtpracy.

§6

. Jednostka zobowigzana jest do zapewnienia szczego6lnej ochrony danych klienta

(posiadacza karty) przed dostepem 0s6b trzecich.

Jednostka nie bedzie wykorzystywata danych klienta (posiadacza karty), numeru karty lub innych
informacji umieszczonych na karcie platniczej (nadrukowane, wyttoczone, zakodowane na pasku) do
innych celéw niz przeprowadzenie transakcji, na ktorg posiadacz karty wyrazit zgode.

. Jednostka zobowiazuje si¢ wykorzystywa¢ dane klienta (posiadaczy kart ptatniczych) tylko

do celdéw 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.

. Jednostka zobowiazuje si¢ nie przechowywaé po rozliczeniu transakcji jakichkolwiek informacji

dotyczacych karty i jej posiadacza pozyskanych w trakcie przeprowadzania transakcji, z wyjatkiem
wydrukéw z urzadzen do akceptacji kart platniczych i dokumentéw potwierdzajagcych poprawnosé
dokonanych transakcji.

. Jednostka zobowigzuje si¢ nie ujawnia¢ osobom nieupowaznionym danych pozyskanych w

zwigzku z przeprowadzeniem transakcji przy uzyciu kart ptatniczych.

. Pracownicy wyznaczeni do przyjmowania wptat bezgotdowkowych sporzadzaja dzienne zestawienia

pobranych optat, zgodnie z tabela stanowigca zatgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukeji.
Dopuszcza si¢ dla Wydziatlu Komunikacji i Transportu sporzadzenie dziennego zestawienie pobranych
optat na podstawie wydruku z systemu CEPIK.

. Zestawienie sporzadza si¢ dla kazdego terminala osobno. Dopuszcza sie dla Wydzialu Komunikacji i

Transportu sporzadzenie zestawienia zbiorczego (na podst. Wydruku z systemu CEPIK) dla kilku
terminali.

. Zestawienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:

1)jeden dla Referatu merytorycznego
2) drugi dla Wydziatu Budzetu i Finanséw

. Pracownicy wyznaczeni do przyjmowania wplat bezgotowkowych przekazujg raz dziennie

do Wydziatu Budzetu i Finanséw ,,Raport wysylki" z dnia poprzedniego okre$lajacy tytuly otrzymanych
wplat.



10. Zestawienia, o ktérych mowa w ust. 6 przekazywane beda przez pracownikéw odpowiedzialnych za
wplaty bezgotowkowe do Wydziatlu Budzetu i Finanséw na poczatku kazdego dnia w formie
elektronicznej wraz z ,,Raportem wysytki".

11. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidtowego zamkniecia
dnia na terminalu POS jest wydruk ,Raport wysytki" zawierajacy saldo przekazane przez terminal
ptatniczy. Obowigzkiem pracownika obstugujacego terminal jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na
rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z suma dokonanych transakcji.

12. W przypadku gdy zamknigcie dnia na terminalu POS nie dokonato sie automatycznie pracownik
obstugujacy transakcje zobowigzany jest nastepnego dnia do bezzwlocznego dokonania préby 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 do Fiserv Polska S.A.

§7
1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej drukowane jest z terminala w dwéch

egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:

1) oryginat zostaje podpigty przez pracownika obstugujgcego terminal do zestawienia

pobranych optat
2) druga kopia przekazywana jest wplacajgcemu.
2. Okres przechowywania oraz okre$lenie kategorii archiwalnej dowodéw ksiegowych i innych

dokumentéw nalezy stosowac zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci.

§8

1. Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty dokonuje Wydziat Budzetu i Finanséw po ztozeniu wniosku
przez klienta ubiegajacego si¢ o zwrot opfaty.

2. Zwrot naleznosci nastepuje po uprzednim zweryfikowaniu zasadnosci wniosku.

3. Zwrot wptaty naleznosci nastepuje w terminie wynikajacym z przepisoéw prawa




