ZAB.120.5.2026

ZARZADZENIE NR 5/2026
STAROSTY WLOCLAWSKIEGO

z dnia 27 stycznia 2026r.

w sprawie przyjecia ,,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych
stanowiskach pracy w Starostwie Powiatowym we Wloclawku”

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2025., poz 1684) w zwigzku z art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z2023r. poz. 120 ze zm.)

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje przyjmowania wplat bezgotdéwkowych na wyznaczonych
stanowiskach pracy w Starostwie Powiatowym we Wtoclawku, zwana dalej instrukcja
stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. System platno$ci obejmuje przyjmowanie wplat bezgotowkowych za pomoca terminali
platniczych.

§ 3.1 Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego we Wloctawku
wlasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowiazkéw stuzbowych, do
zapoznania si¢ z Instrukcja na wyznaczonych stanowiskach pracy w Starostwie Powiatowym
we Wioctawku oraz do przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

2. Zobowiazuje si¢ naczelnikow pracownikow realizujacych wplaty bezgotoéwkowych w trybie
instrukcji., o ktorych mowa w wyzej wymienionym § do nadzoru nad realizacja powierzonych

obowigzkow.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Glownemu Ksiggowemu Starostwa Powiatowego
we Wiloctawku.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie od 1 stycznia 2026 r.

Starosta Wloctawski

Roman Gotebiewski



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 5/2026

Starosty Wiloctawskiego
z dnia 27 stycznia 2026r.

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach pracy
w Starostwie Powiatowym we Wloclawku

§1
1. Tlekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) wplacie bezgotdéwkowej — oznacza to operacje wniesienia oplaty za pomocg karty
platniczej;

2) kliencie - oznacza to osob¢ fizyczng lub prawng lub jednostke organizacyjng
niebedaca osoba prawna, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, zalatwiajaca
sprawe, ktora jest zobowigzana do wniesienia optaty;

3) Starostwie — oznacza to Starostwo Powiatowe we Wioctawku;

4) pracowniku — oznacza to pracownika Starostwa Powiatowe we Wioctawku;

5) karcie platniczej — oznacza to kazdy instrument ptatniczy, akceptowany przez
terminal POS;

6) agencie rozliczeniowym — oznacza to jednostke zewnetrzng obslugujaca terminale;

7) terminalu POS — oznacza to urzadzenie stuzace przyjmowaniu platnosci przy
uzyciu instrumentow platniczych;

8) rachunku obcigzeniowym — potwierdzenie przeprowadzenia transakcji karta
ptatnicza, wydrukowane przez terminal POS;

9) instrukcji — oznacza to Instrukcj¢ przyjmowania wptat bezgotowkowych na
wyznaczonych stanowiskach pracy w Starostwie Powiatowym we Wloctawku.

§2

1. Na wyznaczonych stanowiskach pracy uruchamia si¢ mozliwo$¢ wnoszenia opfat,
stanowigcych dochody Starostwa Powiatowego we Wtloctawku oraz optat skarbowych
zainkasowanych na rzecz Urzedu Miasta we Wiloctawku za pomocg kart ptatniczych.

2. Wplaty bezgotowkowe, o ktérych mowa w ust. 1, obstugiwane beda przez wyznaczonych
pracownikow na zasadach wynikajacych z niniejszej Instrukc;ji.

3. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2, zobowigzani sg do podpisania o§wiadczenia, ktore
stanowi zalacznik do niniejszej Instrukcji.

§3
1. Wplaty bezgotowkowe moga by¢ dokonywane przy uzyciu kart platniczych (karty
debetowe, kredytowe, obcigzeniowe) oraz kart zblizeniowych do terminala POS.
Prawo do obstugi terminali platniczych majg jedynie przeszkoleni pracownicy.
3. Pracownik przed przystgpieniem do przeprowadzenia transakcji karta platnicza,



1.

obowigzany jest dokona¢ kazdorazowej weryfikacji karty, ktéra polega na

sprawdzeniu:

1) daty waznosci karty;

2) cech charakterystycznych dla danego systemu kart;

3) czy karta nie nosi widocznych $ladéw podrobienia lub przerobienia;

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 ogolny widok karty nie budzi watpliwosci.

§4
Pracownik zobowigzany jest odmowi¢ przyjecia zaptaty kartg platnicza, w szczegdlnosci
w przypadku:
1) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjnej;
2) braku mozliwosci uzyskania autoryzacji transakcji;
3) niezgodno$ci podpisu zlozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na
karcie platniczej;
4) odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢
w sytuacji, gdy zaistniata watpliwos¢ co do jego tozsamosci,
5) stwierdzenia postugiwania si¢ kartg platnicza przez osobe nieuprawniona.
Pracownik nie ma prawa do odmowy przyjecia zaplaty karta platnicza z uwagi na
wysokos¢ kwoty transakcji, w tym prawa do wprowadzenia jakichkolwiek limitow
ograniczajacych uzycie karty ponizej okreslonej kwoty.

. Rachunek obcigzeniowy jest potwierdzeniem przyjecia zaptaty kartg ptatnicza.
. Rachunki obcigzeniowe powinny zawiera¢ podpis posiadacza karty z wylgczeniem sytuacji,

gdy przy transakcji byt uzyty numer PIN.

. W przypadku gdy realizowana jest transakcja z uzyciem numeru PIN i terminal POS

wydrukuje rachunek obcigzeniowy z miejscem na podpis posiadacza karty, pracownik
zobowigzany jest wymagan ztozenia podpisu przez posiadacza karty.

§6
Pracownik zobowigzany jest do zapewnienia szczego6lnej ochrony danych posiadacza
(uzytkownika) karty przed dostgpem osob trzecich.
Pracownik nie bedzie wykorzystywal danych posiadacza karty, numeru karty lub innych
informacji umieszczonych na karcie platniczej (nadrukowane, wyttoczone, zakodowane na
pasku) do innych celow niz przeprowadzenie transakcji, na ktorg posiadacz karty wyrazit
zgode.
Pracownik zobowigzany jest:
1) wykorzystywa¢ dane posiadaczy kart ptatniczych tylko do celéw rozliczenia transakcji
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22019 1. poz. 1781) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)



2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;

2) nie przechowywac po rozliczeniu transakcji jakichkolwiek informacji dotyczacych karty i
jej posiadacza pozyskanych w trakcie przeprowadzania transakcji, z wyjatkiem wydrukow z
terminala POS 1 dokumentow potwierdzajacych poprawno$¢ dokonanych transakcji;

3) nie ujawnia¢ osobom nieupowaznionym danych pozyskanych w zwigzku
z przeprowadzeniem transakcji przy uzyciu kart ptatniczych.

§7

. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidlowego
zamkni¢cia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Raport wysylki” zawierajacy saldo
przekazane przez terminal ptatniczy. Obowigzkiem pracownika obstugujacego terminal POS
jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg
dokonanych transakcji z poprzedniego dnia.

. W przypadku gdy zamknigcie dnia na terminalu POS nie dokonalo si¢ automatycznie
pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest nastgpnego dnia do bezzwlocznego
dokonania proby rgcznego zamknigcia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji
administracyjnej na terminalu POS. Jesli proba ta okaze si¢ bezskuteczna, osoba obstugujaca
transakcj¢ zobowigzana jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie
telefonicznej podmiotowi zajmujacemu sig obstuga i rozliczaniem transakcji oplacanych
kartami ptatniczymi.

. Pracownicy wyznaczeni do przyjmowania wptat bezgotowkowych przekazuja do Wydzialu
Finansowo - Ksiegowego Starostwa na poczatku kazdego kolejnego dnia raport dziennej
wysyitki z dnia poprzedniego wraz z potwierdzeniem zapftaty.

§8
. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej drukowane jest z terminala POS
w dwoch egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:

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

2) druga kopia przekazywana jest wplacajacemu.
. Okres przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnej dowodow ksiggowych
1 innych dokumentéw nalezy stosowa¢ zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r.
o rachunkowos$ci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, z pdzn. zm.) 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 dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U.z2011 r. Nr 14, poz. 67).

§9

. Zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty ptlatniczej dokonuje bezposrednio pracownik
Starostwa Powiatowego we Witoctawku obstugujacy wtasciwy terminal, na ktorym dokonano
platnosci przy uzyciu karty ptatnicze;j.



Zatacznik

do Instrukcji przyjmowania wptlat
bezgotoéwkowych

na wyznaczonych

stanowiskach pracy w

Starostwie Powiatowym we
Wioctawku

Wloclawek, ...................

Imig i nazwisko
Stanowisko

Wydziat

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze:

1) zapoznalem/am si¢ z trescig Instrukcji przyjmowania wptat bezgotowkowych
na wyznaczonych stanowiskach pracy w Starostwie Powiatowym we Wtoctawku;

2) przyymuje odpowiedzialnos¢ z tytulu przyjmowania wptat bezgotowkowych za pomoca
terminali POS przy uzyciu kart ptatniczych.

Podpis pracownika






