Zarzadzenie 37.2022
Starosty Powiatu Pinczowskiego

z dnia 30 grudnia 2022 roku

w sprawie przyjecia ,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych mna wyznaczonych

stanowiskach w Starostwie Powiatowym w Pinczowie”.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 2021 poz. 217 ze
zm.), art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. 2022 poz.

1526) zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,Instrukcje przyjmowania wplat bezgotdowkowych na wyznaczonych

stanowiskach w Starostwie Powiatowym w Pificzowie” stanowiacg zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego w Pinczowie wiasciwych
merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowiazkéw shuzbowych, do zapoznania si¢ z ,,Instrukcja
przyjmowania wplat bezgotdéwkowych na wyznaczonych stanowiskach w Starostwie Powiatowym

w Pinczowie”, o ktorej mowa w § 1 oraz do przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 37.2022
Starosty Pinczowskiego

z dnia 30 grudnia 2022 roku

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W PINCZOWIE

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

1) Wplacie bezgotdwkowej — oznacza to operacje wniesienia optaty za pomoca karty platniczej

2) Interesancie — oznacza to osoba fizyczng lub instytucje zalatwiajacg sprawe, ktdéra jest
zobowiazana do wniesienia oplaty

3) Urzedzie — oznacza Starostwo Powiatowe w Pinczowie

4) Pracowniku — oznacza to odpowiednio pracownika Wydzialu finansowego lub Wydziatu
Geodezji, Kartografii i Katastru wyznaczonego do przyjmowania wplat bezgotdwkowych

5) Karcie platniczej — rozumie si¢ przez to kazdy instrument platniczy akceptowany przez
terminal

6) Agencie rozliczeniowym — oznacza to jednostke zewnetrzng obstugujaca terminale

7) Terminalu — oznacza to urzadzenie dostarczone przez Fiserv Polska S.A. (wlascicielem marki
POLCARD) na mocy umowy nr 2207130229622/148657/HROW-AS25 zawartej w ramach
Programu Wsparcia Obrotu Bezgotoéwkowego, ktore stuzy przyjmowaniu platnosci przy
uzyciu instrumentow ptatniczych.

§ 2. 1. System platnosci bezgotdwkowych obejmuje nastgpujace komoérki organizacyjne:

1) Kasa Starostwa Powiatowego w Pinczowie
2) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomo$ciami

2. Na oznaczonych stanowiskach pracy uruchamia si¢ mozliwo$¢ wnoszenia za pomoca kart
platniczych oplat stanowigcych dochody budzetu Powiatu Pinczowskiego.

3. Wplaty bezgotowkowe, o ktérych mowa w ust. 1 obslugiwane beda przez wyznaczonych
pracownikéw danej komorki organizacyjnej na zasadach wynikajacych z niniejszej Instrukcji,
Regulaminu zasad akceptacji kart ptatniczych oraz Instrukcji obstugi terminala.

4. Pracownicy, o ktéorych mowa w ust. 3 zobowigzani sg do podpisania o$wiadczenia, ktére stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

5. Pracownik obslugujacy interesanta po zatatwieniu merytorycznych spraw, moze zaproponowaéd
dokonanie platnosci karta platnicza przy uzyciu terminala platniczego.

6. Wykonanie platnosci za pomocg karty platniczej polega na zasileniu rachunku bankowego
dochodow Jednostki Starostwo Powiatowe w Pinczowie.

§ 3. 1. Wplaty bezgotéwkowe moga by¢ dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych (karty debetowe,
kredytowe, obcigzeniowe) oraz kart zblizeniowych lub innych no$nikéw (np. zegarek, telefon) do
czytnika:



1) Visa, Visa Electron, VPay
2) MasterCard, MasterCard Elektronic, Debit MasterCard, Maestro

§ 4. 1. Urzad zobowigzany jest odméwi¢ przyjecia zaptaty karta platnicza, w szczegolnosci
w przypadku:

1) Otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjne;j

2) Braku mozliwosci uzyskania autoryzacji transakcji

3) Niezgodnosci podpisu ztozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie platniczej

4) Odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajacego tozsamosci w sytuacji, gdy
zaistniata watpliwo$é co do jego tozsamosci

5) Stwierdzenia postugiwania si¢ karta ptatnicza przez osobe nieuprawniong.

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

§ 5. 1. Rachunek obciazeniowy jest potwierdzeniem przyjecia zaplaty karta platnicza.

2. Urzad zobowiazuje sie do przechowywania oryginatéw rachunkéw obcigzeniowych i uznaniowych
(drukowanych przez terminal Ingenico MOVE 3500 3G CTLS) przez okres 36 miesiecy od daty
transakcji oraz ich niezwlocznego dostarczenia na kazde zadanie eService lub Banku.

3. Postanowienie to obowigzuje rowniez w przypadku zakonczenia wspotpracy.

§ 6. 1. Urzad zobowiazany jest do zapewnienia szczegdlnej ochrony danych klienta (posiadacza karty)
przed dostepem oséb trzecich. '

2. Urzad nie bedzie wykorzystywat 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.

3. Urzad zobowigzuje si¢ wykorzystywa¢ dane klienta (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 zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

4. Urzad zobowigzuje 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 potwierdzajgcych poprawnosé
dokonanych transakcji.

5. Urzad zobowiazuje si¢ nie ujawnia¢ osobom nieupowaznionym danych pozyskanych w zwigzku
z przeprowadzeniem transakcji przy uzyciu kart platniczych.

6. Terminal Ingenico MOVE dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem
prawidlowego zamknigcia dnia na terminalu jest wydruk ,Raport wysylki” zawierajacy saldo
przekazane przez terminal platniczy. Obowigzkiem pracownika obstugujacego terminal jest codzienne
sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z suma dokonanych transakcji.



7. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na terminalu Ingenico MOVE nie dokonato si¢ automatycznie
pracownik obstugujacy transakcje zobowiazany jest nastgpnego dnia do bezzwlocznego dokonania
préby recznego zamkniecia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej na
terminalu Ingenico MOVE Jesli proba ta okaze si¢ bezskuteczna, osoba obslugujgca transakcje
zobowigzana jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie pisemnej do Centrum Obstugi
Akceptanta eService.

§7. 1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotéwkowej drukowane jest z terminala w dwdch
egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:

1) Oryginat zostaje podpiety przez pracownika obstugujacego terminal do zestawienia pobranych
oplat
2) Druga kopia przekazywana jest wplacajgcemu.

2. Okres przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnej dowodéw ksiggowych i innych
dokumentéw nalezy stosowaé zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci
i rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zaktadowych, ktére nie moga by¢ krétsze niz okres 60 miesiecy od daty transakcji.

§ 8. 1. Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty dokonuje Wydzial Finansowy po zlozeniu
pisemnego wniosku przez interesanta ubiegajacego sie o zwrot opfaty.

2. Zwrot naleznosci nastepuje po uprzednim zweryfikowaniu zasadnosci wniosku.

3. Mozliwe jest zaliczenie wptaty na poczet innego zobowigzania lub zwrot wplaty na rachunek
bankowy interesanta. '

4. Zwrot wplaty nalezno$ci nastgpuje w terminie wynikajacym z przepisOw prawa.
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