ZARZADZENIE NR 4/2026
Dyrektora Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Bydgoszczy
z dnia 02 lutego 2026 .

W sprawie wprowadzenia zasad uzytkowania terminali ptatniczych w Zaktadzie Aktywnosci
Zawodowej w Bydgoszczy od dnia 1 stycznia 2026 r.

Na podstawie § 8 Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Bydgoszczy,
zgodnie z ktérym Dyrektor kieruje Zaktadem poprzez wydawanie zarzadzen, pism okdlnych i polecer
stuzbowych oraz w zwigzkuz§6i§ 7 Regulaminu okreslajgcymi zakres kompetencji Dyrektora
i Gtownego Ksiegowego, zarzadzam, co nastepuje:

§1. Przedmiot zarzadzenia

1. Zdniem 1 stycznia 2026 r. wprowadza sig do uzytkowania w Zakfadzie Aktywnoéci Zawodowe;j
w Bydgoszczy terminale pfatnicze stuzgce do obstugi transakcji bezgotdwkowych.

2. Zarzadzenie okresla zasady uzytkowania, odpowiedzialnosci oraz rozliczania operacji
realizowanych przy uzyciu terminali ptatniczych.

§2. Podstawa organizacyjna

1. Zgodnie z § 14 Regulaminu Organizacyjnego funkcjonowanie Zaktadu opiera sie na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i podziatu czynnosci stuzbowych.

2. Do kompetencji Dyrektora, zgodnie z § 7 Regulaminu, nalezy zarzadzanie majatkiem Zaktadu
oraz sprawowanie nadzoru nad dziatalnoécia finansowa.

3. Zgodnie z § 9 Regulaminu Gtowny Ksiegowy odpowiada za prowadzenie gospodarki
finansowej Zaktadu i nadzér nad prawidtowoscia operacji finansowych.

§3. Zakres stosowania

1. Terminale ptatnicze wykorzystywane sq do przyjmowania ptatnosci za towary i ustugi
$wiadczone przez Zakfad.

2. Do obstugi terminali upowaznieni $3 wylgcznie pracownicy wyznaczeni przez kierownikéw
komérek organizacyjnych.

§4. Odpowiedzialno$é pracownikéw

1. Pracownik obstugujacy terminal ponosi odpowiedzialnoéé za:
a) prawidlowe wprowadzenie kwoty transakcji,
b) wydanie potwierdzenia klientowi,
c) zabezpieczenie urzadzenia przed dostepem oséb nieupowaznionych.

2. Kierownicy dziatéw sprawujg nadzér nad prawidtowoscig realizowanych operacji.




3. Gtéwny Ksiggowy nadzoruje rozliczenia bezgotdwkowe zgodnie z § 9 Regulaminu
Organizacyjnego.

§5. Bezpieczeristwo i ochrona danych
1.

Pracownicy zobowigzani sg do zachowania poufnosci danych dotyczacych transakgji.

2. Terminal powinien by¢ przechowywany w miejscu zabez
trzecich.

pieczonym przed dostepem os6b

3. Wszelkie nieprawidtowosci nalezy niezwtocznie zgtaszaé przetozonemu.

§6. Postepowanie w przypadku awarii
1.

W przypadku awarii terminala naley niezwtocznie zgtosi¢ problem do przetozonego.

2. Do czasu usuniecia awarii dopuszcza sie stosowanie ptatnosci gotdwkowych zgodnie z
obowigzujgcymi procedurami.

§7. Szkolenia

1

Pracownicy wyznaczeni do obstugi terminali zobowiazani sg do udziatu w szkoleniu
stanowiskowym.

2. Organizacje szkolenia zapewnia Specjalista.

§8. Postanowienia koricowe

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r.

2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Gtéwnemu Ksiegowemu.

Dyrektor Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Bydgoszczy
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Zatacznik nr 1

Instrukcja obstugi terminala ptatniczego (wersja skrécona dla pracownikéw)

Instrukcja opracowana na podstawie materiatéw Banku Pekao — ,Wyciag z instrukcji obstugi
terminala”

instrukcja obstugi terminala

1. Wiaczenie terminala
e wiaczenie — przytrzymac zielony klawisz
* wylgczenie — kombinacja klawiszy zgodnie z instrukcja producenta

e terminal powinien by¢ regularnie tadowany

2. Realizacja transakc;ji
1. Wprowadzi¢ kwote sprzedazy
2. Klient:
o zbliza karte
o wkfada karte do czytnika chip
o przecigga karte paskiem magnetycznym
3. W przypadku potrzeby — klient wprowadza PIN

4. Wydrukowac potwierdzenie

3. Transakcje zblizeniowe
e do 100 zt — zwykle bez PIN
* powyzej 100 zt — wymagany PIN

¢ limit zalezny od ustawien banku

4, Zwrot ptatnosci
*  wejs¢ w MENU = Zwrot
¢ podac kwote
e potwierdzi¢ operacje

¢ wydrukowac potwierdzenie




5. Raport dobowy
* wykonywaé na koniec dnia pracy

® raport nalezy przekaza¢ do ksiegowosci

6. Awaria terminala
* zglosic przetozonemu

* nie podejmowac samodzielnych préb naprawy



