
ZARZĄDZENIE NR 68/2021 
STAROSTY SŁUPSKIEGO 

z dnia 30 lipca 2021 r. 

w sprawie przyjmowania płatności bezgotówkowych w Starostwie Powiatowym w Słupsku 

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, z późn. 
zm.), art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920, z 
późn. zm.) oraz uchwały Nr XLII/403/2018 Rady Powiatu Słupskiego z dnia 24 kwietnia 2018 r. w sprawie 
dopuszczenia zapłaty środków publicznych stanowiących dochody budżetu Powiatu Słupskiego instrumentem 
płatniczym w tym instrumentem płatniczym, na którym przechowywany jest pieniądz elektroniczny, zarządza 
się, co następuje: 

§ 1. Operacje przy użyciu kart płatniczych oraz usługi WebPOS Paybynet obsługiwane są przez następujące 
komórki organizacyjne: 

1) do obsługi terminala POS – Polcard (karty płatnicze) 

- Wydział Finansowo-Budżetowy, 

- Wydział Komunikacji i Drogownictwa, 

- Wydział Geodezji i Kartografii, 

- Wydział Gospodarki Nieruchomościami, 

- Wydział Środowiska i Rolnictwa, 

- Wydział Polityki Społecznej, 

- Biuro Obsługi Mieszkańców; 

2) do obsługi terminala POS – eCard (karty płatnicze) 

- Wydział Komunikacji i Drogownictwa; 

3) do obsługi WebPOS Paybynet 

- Wydział Finansowo-Budżetowy, 

- Wydział Komunikacji i Drogownictwa, 

- Wydział Geodezji i Kartografii, 

- Wydział Architektoniczno-Budowlany, 

- Wydział Środowiska i Rolnictwa, 

- Dział Sekretarza Powiatu. 

§ 2. Pracownicy wydziałów obsługujący terminale płatnicze składają oświadczenie, zgodnie z załącznikiem 
Nr 1 do niniejszego zarządzenia, w dwóch egzemplarzach: jeden dla pracownika właściwego dla miejsca 
użytkowania terminala, drugi na stanowisko ds. kadr. 

§ 3. 1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotówkowej pracownik obsługujący terminal POS – Polcard 
drukuje w dwóch egzemplarzach w dniu dokonania transakcji: 

1) oryginał dołącza do akt sprawy; 

2) kopia przekazywana jest wpłacającemu. 

2. Pracownicy wyznaczeni do przyjmowania wpłat bezgotówkowych z terminala POS – Polcard drukują 
dzienne zestawienia dokonanych wpłat za pośrednictwem systemu: 

1) POJAZD - „Raport jakościowy opłat”; 

2) EWID - „Zestawienie dokumentów obliczenia opłaty”. 

3. W przypadku opłat nierejestrowanych w systemach, o których mowa w ust. 2, pracownicy zobowiązani 
są do sporządzenia dziennego raportu, zgodnie z tabelą stanowiącą załącznik Nr 2 do niniejszego zarządzenia. 
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4. Zestawienia sporządza się dla każdego terminala osobno w dwóch egzemplarzach: 

1) dla wydziału merytorycznego; 

2) dla Wydziału Finansowo-Budżetowego. 

5. Terminal POS dokonuje zamknięcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidłowego zamknięcia 
dnia na terminalu POS jest wydruk „Raport wysyłki” zawierający saldo przekazane przez terminal płatniczy. 
Obowiązkiem pracownika obsługującego terminal jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu 
z danego dnia jest zgodne z sumą dokonanych transakcji. 

6. W przypadku, gdy zamknięcie dnia na terminalu POS – Polcard nie dokonało się automatycznie, 
pracownik obsługujący transakcje zobowiązany jest następnego dnia do bezzwłocznego dokonania próby 
ręcznego zamknięcia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej na terminalu POS. 
Jeśli próba ta okaże się bezskuteczna, osoba obsługująca transakcję zobowiązana jest do bezzwłocznego 
zgłoszenia tego faktu do Centrum Obsługi Klienta FDP. 

7. Zestawienia, o których mowa w ust. 4, przekazywane będą przez pracowników odpowiedzialnych za 
wpłaty bezgotówkowe do Wydziału Finansowo-Budżetowego na początku każdego dnia w formie papierowej 
wraz z „Raportem wysyłki" z dnia poprzedniego. 

8. Zwrotu kwoty zapłaconej przy użyciu karty dokonuje Wydział Finansowo-Budżetowy po złożeniu 
pisemnego wniosku przez klienta ubiegającego się o zwrot opłaty wraz z wydrukiem potwierdzenia wpłaty 
z terminala POS. 

9. Zwrot należności następuje po uprzednim zweryfikowaniu zasadności wniosku przez pracownika 
dokonującego kontroli merytorycznej. 

10. Możliwe jest zaliczenie wpłaty na poczet innego zobowiązania lub zwrot wpłaty na rachunek bankowy 
klienta. 

11. Zwrot wpłaty należności następuje w terminie wynikającym z przepisów prawa. 

12. Zwroty nie mają zastosowania do opłat skarbowych. Zwrotu nadpłaconych kwot z tego tytułu dokonuje 
Urząd Miejski w Słupsku. 

§ 4. Szczegółowe warunki dotyczące obsługi: 

1) Terminala POS – Polcard (karty płatnicze) określa załącznik Nr 3 do niniejszego zarządzenia; 

2) WebPOS Paybynet określa załącznik Nr 4 do niniejszego zarządzenia; 

3) Terminala POS – eCard (karty płatnicze) określa załącznik Nr 5 do niniejszego zarządzenia. 

§ 5. Zobowiązuje się naczelników wydziałów Starostwa Powiatowego w Słupsku, w których zostały 
wyznaczone stanowiska do przyjmowania wpłat bezgotówkowych, do zapoznania pracowników właściwych 
merytorycznie z tytułu powierzonych im obowiązków służbowych z zarządzeniem oraz do ścisłego 
przestrzegania postanowień w nich zawartych. 

§ 6. Wykonanie zarządzenia powierza się naczelnikom wydziałów ujętych w § 1. 

§ 7. Traci moc zarządzenie Nr 46/2018 z dnia 2 lipca 2018 r. w sprawie wprowadzenia w Starostwie 
Powiatowym w Słupsku możliwości przyjmowania płatności bezgotówkowych. 

§ 8. Zarządzenie wchodzi w życie z mocą obowiązującą od 1 sierpnia 2021 r. 

 

   
Starosta Słupski 

 
 

Paweł Lisowski 
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Słupsk, dnia……………………… 

 

 

 

Imię i Nazwisko: ……………………………….. 

Stanowisko: ……………………………….. 

 

OŚWIADCZENIE 

 

Oświadczam, że zapoznałam(em) się z treścią: 

1) Zarządzenia Starosty Słupskiego w sprawie przyjmowania płatności bezgotówkowych  

w Starostwie Powiatowym w Słupsku; 

2) Instrukcją użytkowania terminala POS. 

 

 

……………………………………… 

(podpis pracownika) 

 

Załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 68/2021

Starosty Słupskiego

z dnia 30 lipca 2021 r.
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Raport dzienny płatności bezgotówkowych dokonanych terminalem z dnia ……………. 

Nr ………….. 
 

L.p. 
Imię i nazwisko, adres osoby 

wpłacającej 
Rodzaj opłaty Kwota 

Nr rachunku 

potwierdzającego 

dokonanie 

płatności 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 

………………………………...................................... 

(data wypełnienia i podpis pracownika obsługującego terminal i sporządzającego raport) 

 

Załącznik Nr 2 do zarządzenia Nr 68/2021

Starosty Słupskiego

z dnia 30 lipca 2021 r.
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Załącznik Nr 3 do zarządzenia Nr 68/2021

Starosty Słupskiego

z dnia 30 lipca 2021 r.
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Załącznik Nr 4 do zarządzenia Nr 68/2021

Starosty Słupskiego

z dnia 30 lipca 2021 r.
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Załącznik Nr 5 do zarządzenia Nr 68/2021

Starosty Słupskiego

z dnia 30 lipca 2021 r.
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