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ZARZADZENIE NR 341[‘2’0[ g
Starosty Rybnickiego

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym ( t.].
Dz. U.z2016r. poz. 814)

§1
Wprowadzam :
» Procedur¢ przyjmowania oplat zwigzanych z dopuszezeniem pojazdéw do ruchu i
wydawaniem uprawnien do kierowania pojazdami ,, , ktorej tres¢ stanowi zalgeznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje pracownikéw pobierajacych oplaty  do Scistego stosowania i przestrzegania
.. Procedury przyjmowania optat zwiazanych z dopuszczeniem pojazdéw do ruchu i wydawaniem
uprawnien do kierowania pojazdami ,,.

§3
Za nieprzestrzeganie ., Procedury przyjmowania oplat zwiazanych z dopuszczeniem pojazdow do
ruchu i wydawaniem uprawnien do kierowania pojazdami ., pracownicy ponoszg odpowiedzialnosé
stuzbowg .

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierzam koordynatorowi pracujacemu w Referacie Komunikacji.

§3

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

OB ST,

PROCEDURA PRZYJMOWANIA OPLAT
ZWIAZANYCH Z DOPUSZCZENIEM POJAZDOW DO RUCHU
I WYDAWANIEM UPRAWNIEN DO KIEROWANIA POJAZDAMI

I. Platno$¢ Karta platniczg .

1. Prawo do przyjmowania Kart platniczych w Referacie Komunikagji maja jedynie pracownicy przeszkoleni przez
eCard lub PWPW. Nowi pracownicy wyznaczeni do obstugi Terminali POS zostana przeszkoleni w oparciu o
materialy dostarczone przez eCard lub PWPW.
2. Pracownik Referatu Komunikacji , przed przeprowadzeniem Transakeji, ma obowiazek dokona¢ kazdorazowej
weryfikacji Karty platniczej, ktéra polega na sprawdzeniu:
a) cech charakterystycznych dla danego systemu Kart ptatniczych,
b) czy Karta platnicza nie nosi widocznych sladéw podrobienia lub przerobienia,
c) czy wytloczone lub wydrukowane na Karcie platniczej litery i cyfry, ktore powinny by¢ umieszezone w
jednej linii, nie sa przemieszczone wzgledem siebie,
d) czy cztery cyfry wydrukowane nad lub pod numerem Karty platniczej (jesli figuruja na karcie) sg zgodne z
pierwszymi czterema cyframi numeru Karty platniczej,
e) czy hologram (jesli jest umieszczony na Karcie platniczej) ma wzér wlasciwy dla systemu w ktorym
wydano Karte platnicza, efekt tréjwymiarowy, daje kolorowe refleksy $wietlne i nie nosi §ladéw przerobienia
lub podrobienia,
f) czy na pasku wzoru podpisu nie widnieje stowo VOID oznaczajace, ze Karta platnicza jest niewazna.
g) czy Karta platnicza jest podpisana oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi sladow usuniecia lub przerobienia
podpisu, nie jest zatarty lub rozmazany i nie nosi $ladow przerobienia lub podrobienia,
h) czy Karta platnicza nie jest uszkodzona, peknigta, przecieta, zlamana, czy ogdlny wyglad Karty platniczej
nie budzi watpliwosci,
i) czy karta jest podpisana.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktérejkolwiek z wyze] wymienionych sytuacji, nalezy wstrzymac sig od
dalszej realizacji Transakcji i nie oddajac Karty platniczej posiadaczowi, skontaktowaé sie z Centrum Obstugi, podajac
hasto ,.Kod 513". Pracownik Centrum Obstugi zada kilka pytan dotyczacych klienta oraz skontaktuje sie z Wydawca
Karty ptatniczej. Nastepnie przekaze instrukcje, co do dalszego postepowania,

Pracownik Referatu Komunikacji zobowiazany jest do poréwnania widniejacej na wydruku z Terminala POS czesei
numeru Karty platniczej z odpowiednia czescia numeru umieszczonego na Karcie platniczej. W przypadku
stwierdzenia niezgodno$ci poréwnywanych numeréw Transakcj¢ nalezy bezwzglednie uniewazni¢ (w przypadku
uzyskania Autoryzacji dla Transakcji) i nie oddajac Karty platniczej posiadaczowi, skontaktowaé sig z Centrum
Obstugi, podajac hasto ..Kod 513" w celu otrzymania dalszych instrukgji.

4. W przypadku Kart ptatniczych, ktérych posiadacz weryfikowany jest na podstawie podpisu zlozonego odrecznie na
wydruku z Terminala POS, Pracownik Referatu Komunikacji ma obowiazek dokonaé, ze szczegélna starannoscia,

poréwnania podobiefistwa podpisu zlozonego na wydruku z podpisem na pasku do podpisu Karty platniczej.



W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w poréwnywanych podpisach Transakcje nalezy uniewazni¢ (takze po
uzyskaniu Autoryzacji dla Transakcji) i nie oddajac Karty platniczej posiadaczowi, skontaktowaé sie z Centrum
Obstugi, podajac hasto . Kod 513" w celu otrzymania dalszych instrukcji.
UWAGAL! Pracownik Referatu Komunikacji- poprzez zlozenie czytelnego podpisu na oryginale rachunku z Terminala
POS - stwierdza fakt poprawnosci i autentycznosci karty oraz zgodnos¢ podpisow. Podpis powinien by¢ zlozony
niezwlocznie po zrealizowaniu Transakcji, pismem odrecznym, pelnym imieniem i nazwiskiem. w gornej czesci
oryginatu rachunku z Terminala POS, nad logo eCard. Podpis nie ma zamazywaé¢ zadnych elementéw graficznych
wydruku,
W przypadku:
a) jakichkolwiek watpliwosci co do autentycznosci Karty patniczej lub autentycznoscei ztozonego podpisu na
wydruku z Terminala POS,
b) podejrzanego lub nietypowego zachowania si¢ osoby, ktdra prezentuje Pracownikowi Referatu Komunikacji
Karte platnicza,Pracownik Referatu Komunikacji nie oddajac Karty platniczej posiadaczowi, zobowiazany jest
skontaktowac sig, z Centrum Obstugi, podajac hasto ,Kod 513" w celu otrzymania dalszych instrukeji.

5. Pracownik Referatu Komunikacji moze zada¢, aby posiadacz Karty platniczej okazal mu dokument stwierdzajacy
tozsamos¢ w razie uzasadnionych watpliwosci co do jego tozsamosei. Jezeli weryfikacja tozsamosci posiadacza Karty
platniczej okaze si¢ niemozliwa, pracownik Referatu Komunikacji powinien skontaktowaé sie z Centrum Obslugi,

podajac hasto .,Kod 513" w celu otrzymania dalszych instrukcji.

6. Pracownik Referatu Komunikacji ma prawo i obowiazek odméwi¢ przyjecia zaplaty za pomocg Karty platniczej
w przypadku wystgpienia ktoregokolwiek z nastgpujacych warunkow:
a) niewaznodci Karty platniczej,
b) zastrzezenia Karty platniczej,
¢) niezgodnosci podpisu zlozonego na wydruku z Terminala POS z podpisem na pasku do podpisu Karty
platniczej,
d) odmowy okazania dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ przez posiadacza Karty platniczej w przypadku
okreslonym w ust. 1, albo stwierdzenia postugiwania si¢ Karta platnicza przez osobg nieuprawniona,
e) niemoznosci uzyskania akceptacji dokonania operacji,
f) stwierdzenia niezgodnodci podpisu zlozonego na wydruku z Terminala POS z podpisem na pasku do
podpisu Karty platniczej.
g) odmowy okazania dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ przez posiadacza Karty platniczej w przypadku
okreslonym w ust. 1, albo stwierdzenia postugiwania si¢ Karta platnicza przez osobe nieuprawniona.
7. Pracownik Referatu Komunikacji ma prawo i obowiazek zatrzymaé Karte platnicza jesli:
a) Terminal POS wys$wietlit komunikat z poleceniem zatrzymania Karty platniczej,
b) pracownik Centrum Obstugi eCard wydat telefonicznie polecenie zatrzymania Karty platniczej.
Jedynym wyjatkiem, ktory pozwala na odstapienie od tego obowiazku, Jest zagrozenie zycia lub zdrowia. W tym
przypadku osoba, ktdra odstapita od zatrzymania karty, zobowiazana jest do dokonania opisu zdarzenia z podaniem
W nim przyczyny niezatrzymania Karty platniczej. Opis nalezy odesta¢ faksem lub poczta do eCard na adres lub numer
faksu.

8. Transakcje dokonane przy uzyciu Terminala POS sa automatycznie autoryzowane.

9. Z centrum autoryzacyjnego eCard mozna otrzyma¢ jedna z nastepujacych odpowiedzi:
a) ., TRANSAKCJA ZAAKCEPTOWANA" - poprawna akceptacja platnosci, czyli uzyskanie kodu autoryzacji
dla przeprowadzanej Transakcji,
b) ,TRANSAKCJA ODRZUCONA" lub ,ODMOWA" - odmowa akeeptacji Transakcji,



¢) ,ZATRZYMAC KARTE" - zadanie zatrzymania Karty platniczej,

d) .,KARTA NIEWAZNA" - brak mozliwosci przeprowadzenia Transakcji,
e) ,NIEPRAWIDLOWY PIN" - wprowadzono niewlasciwy kod PIN,

f) LZADZWON DO CENTRUM" - zadanie kontaktu z Centrum Obstlugi.

10. Znaczenie poszczegélnych odpowiedzi autoryzacyjnych (odpowiednie komunikaty prezentowane sa na

wyswietlaczu Terminala POS oraz na wydrukach :
a) autoryzacja Karty platniczej oznacza uzyskanie zgody Wydawcy na przeprowadzenie danej Transakcji,

b) odmowa akeeptacji oznacza brak zgody Wydawcy na dokonanie Transakcji. Moze sie zdarzy¢ np., ze klient
nie posiada chwilowo wystarczajacej kwoty na swoim koncie lub wartosé Transakcji przekracza limit srodkow,
ktorymi Klient moze dysponowac¢ za pomoca Karty platniczej. Pojawi si¢ wtedy napis ,TRANSAKCIJA

ODRZUCONA". Nalezy w takiej sytuacji w uprzejmy i dyskretny sposéb wyjasni¢ klientowi, ze Wydawca
Karty Platniczej nie wydat zgody na dokonanie platnosci ta Karta platnicza, zwroci¢ Karte platnicza klientowi
i poprosi¢ go o inng Kartg platnicza, badz gotéwke. W przypadku Transakcji realizowanych z uzyciem kodu
PIN,  jezeli klient wprowadzil niewlasciwy PIN pojawi sie napis: ,NIEPRAWIDLOWY PIN". Nalezy

wowczas powtorzy¢ Transakcje,

¢)zadanie zatrzymania Karty oznacza, ze Wydawca Karty platniczej po sprawdzeniu w swojej bazie danych
wydaje dyspozycje zatrzymania Karty platniczej. Nalezy wyjasni¢ wéwczas klientowi. ze Wydawca zazadal
zatrzymania Karty platniczej i ze to Wydawca, a nie okaziciel jest jej wlascicielem. Szczegolowe wskazowki

dla takiej sytuacji zawarte sa w Regulaminie Akceptacji Kart Platniczych.

I1. W przypadku braku facznosci Terminala POS z centrum autoryzacyjnym eCard (na wydruku pojawi sie napis:
TRANSAKCJA ODRZUCONA lub ODMOWA ) lub gdy na ekranie Terminala POS pojawi si¢ hasto ,ZADZWON DO
CENTRUM OBLUGI", pracownik Referatu Komunikacji zobowiazany jest do telefonicznego kontaktu z Centrum
Obstugi eCard w celu wyjasnienia zaistniatej sytuacji.

12.O zwrot oplaty wniesionej Karta platnicza wplacajacy wystepuje z wnioskiem do Starostwa Powiatowego
w Rybniku. Wniosek Powinien zawiera¢ : imig i nazwisko, date wniesienia oplaty na rachunek starostwa, numer

rachunku bankowego. na ktéry nalezy dokonaé¢ zwrotu, kwote zwrotu oraz uzasadnienie.
13. Wszystkie platnosci dokonywane sa w walucie krajowe;.

I1. Platno$¢ online za posrednictwem strony www.info-car.pl

I. W przypadku dolaczenia do wniosku potwierdzenia dokonania wplaty za posrednictwem strony www.info-car.pl
pracownik Referatu Komunikacji wprowadza do SI POJAZD lub SI KIEROWCA kod znajdujacy sie na potwierdzeniu
wplaty.

2. Po sprawdzeniu prawidlowosci dokonanej optaty dokonuje jej odnotowania w SI POJAZD lub SI KIEROWCA.
I11. Platnos$¢ w kasie starostwa

1. Po dokonaniu czynnosci zwigzanych z dopuszczeniem pojazdu do ruchu lub wydaniem uprawnien do kierowania
pojazdami pracownik Referatu Komunikacji dokonuje wydruku polecenia wplaty .

Po otrzymaniu potwierdzenia wplaty naleznosci w kasie, pracownik Referatu Komunikacji odnotowuje oplate w SI
POJAZD lub SI KIEROWCA , a potwierdzenie dotacza do akt sprawy.



W przypadku dotaczenia do wniosku optaty dokonanej w innej formie ( potwierdzenie dokonania przelewu, oplata
w kasie dokonana przed zlozeniem wniosku. pracownik Referatu Komunikacji jest zobowiazany sprawdzi¢
prawidtowos¢ oplaty 1 odnotowaé w SI POJAZD lub SI KIEROWCA przyjecie odpowiedniej formy dokonania opfaty.

Za prawidlowe naliczenie i pobranie oplaty oraz odnotowanie jej w Sl POJAZD Ilub SI KIEROWCA odpowiada
pracownik Referatu Komunikacji prowadzacy czynnosci zwigzane z dopuszczeniem do ruchu pojazdu lub wydajacy
zezwolenie do kierowania pojazdem.



