Zarzadzenie Nr 71/2025
Burmistrza Piagtku
z dnia 30 wrzesdnia 2025r.

w sprawie przyjecia ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych w kasie Urzedu Miejskiego w Pigtku

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z
pdin.zm.) art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz.1153 ), oraz w
zwigzku z Uchwatg Nr XXXI11/168/17 z dnia 27 wrzesnia 2017 r. w sprawie dopuszczenia zaptaty podatkow i optat
stanowigcych dochody budzetu Gminy Pigtek instrumentem ptatniczym zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,Instrukcje przyjmowania wptat bezgotéwkowych w kasie Urzedu Miejskiego w Pigtku”,
stanowigcq zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Za bezposrednie przestrzeganie postanowien instrukcji odpowiedzialnym jest pracownik do spraw obstugi
kasowej lub osoba zastepujaca.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 71/2025
Burmistrza Pigtku z dnia

30.09.2025r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH
W URZEDZIE GMINY PIATEK

§ 1. Objasnienia i zasady ogdlne

1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) wptacie bezgotowkowej - oznacza to operacje wniesienia optaty za pomoca karty pfatniczej,

2) karcie ptatniczej - dotyczy kazdego instrumentu ptatniczego akceptowanego przez terminal,

3) interesancie - kazda osoba fizyczna lub prawna zatatwiajgca sprawe, ktéra jest zobowigzana do wniesienia
optaty,

4) pracowniku - oznacza pracownika zatrudnionego na stanowisku kasjera lub osobe zastepujaca

5) First Data Polska - rozumie sig przez to First Data Polska S.A z siedzibg w Warszawie, w Alejach Jerozolimskich
92,00-807 Warszawa

6) terminal POS - to urzgdzenie elektroniczne dostarczone przez First Data Polska umozliwiajgce obstuge ptatnosci
dokonywanych przy uzyciu instrumentdw ptatniczych,

7) umowie - umowa o przyjmowaniu zaptaty przy uzyciu instrumentéw ptatniczych z dnia 04.10.2017 r. zawarta
pomiedzy Gming Pigtek a First Data Polska S.A.

2. Wprowadza sie mozliwo$¢ dokonywania bezgotéwkowej zaptaty za pomoca kart ptatniczych podatkéw i optat
oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych

3. Wptaty bezgotéwkowe, o ktdrych mowa w ust. 1 przyjmowane sg przez pracownika do spraw obstugi kasy lub
osobe zastepujacg na zasadach wynikajgcych z niniejszej instrukcji.

4. Pracownicy przyjmujacy wptlaty bezgotowkowe sktadajg oswiadczenie zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do
Zarzadzenia.

§ 2. Dokumentacja i przyjmowanie wptat

1. Pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaptaty kartg ptatnicza
bez wzgledu na wysokos¢ kwoty transakcji.
2. Transakcje bezgotowkowe dokonywane sg w walucie krajowej.
3. Potwierdzenie dokonania transakcji z terminala POS kasjer lub osoba zastepujaca drukuje w dwach
egzemplarzach:
1) pierwszy - oryginat, ktéry pozostaje w Urzedzie Miejskim dofgcza do potwierdzenia wplaty
drukowanego z modutu Kasa ,programu firmy INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Sp.j .
2} drugi- kopie potwierdzenia przekazuje interesantowi.
4. Pracownik obstugujacy transakcje bezgotéwkowa zobowigzany jest do upewnienia sie, ze oba wydruki s
tozsame i czytelne oraz zawierajg poprawne dane:
1) kwote transakcji,
2) date transakgji,
3) numer karty ptatniczej (lub jego cze$c, jesli pozostata cze$¢ zostata zamaskowana);
4) numer terminala POS;
5) adres i nazwe gminy;
6) kod autoryzacji transakgji.



5. W przypadku transakcji w ramach systemu ptatnosci mobilnych pracownik zobowigzany jest do upewnienia
sig, ze wydruk z terminala jest czytelny oraz zawiera poprawne dane:

1) kwote transakg;ji,

2) date transakgji,

3)numer terminala POS;

4)adres i nazwe gminy;
6. Ewidencja transakgcji przy uzyciu kart ptatniczych prowadzona jest na rachunkach bankowych Gminy:

1) nr57 9029 1023 0300 0244 2003 0003

2) nr97 9029 1023 2003 0300 0244 0021

7. Pracownik obstugujacy transakcje przekazuje do ksiegowosci Urzedu ,Raport kasowy operacji
bezgotowkowych” wraz z formularzami ptatnosci i raportem wysyiki.

8. Polecenie przelewu z dotgczonymi formularzami ptatnosci bezgotéwkowej stanowig podstawe do
zaksiegowania opfat stanowigcych dochodu budzetu Gminy.

§ 3. Obowigzki pracownika przyjmujgcego wptaty przy uzyciu kart ptatniczych

1. Wptaty bezgotoéwkowe obstugiwane za pomocg terminali mogg by¢ dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych
oraz kart zblizeniowych.

2. Przeprowadzenie transakcji ptatnosci kartg ptatnicza nie wymaga obowigzku weryfikacji karty.

3. W przypadku, gdy ptatnos¢ karta jest weryfikowana przez wpisanie numeru PIN przez klienta, pracownik jest
zobowigzany udostepni¢ terminal w taki sposoh, aby numer PIN mogt zosta¢ wprowadzony w sposdb poufny.

4. W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek niezgodnosci lub watpliwosci co do autentycznosci, transakcje nalezy
bezwzglednie uniewaznic¢, jednoczesnie nie oddajgc karty klientowi, postepujgc zgodnie z § 4 niniejszej instrukcji.

§ 4. Zasady bezpiecznego uzywania terminala

1. Na podstawie art. 59 f ust. 1 Ustawy o ustugach ptatniczych w przypadku uzasadnionych watpliwosci pracownik
moze zadac od interesanta korzystajacego z karty ptatniczej identyfikujgcej osobe upowazniong do jej uzywania,
okazania dokumentu stwierdzajacego jej tozsamosé.
2. Pracownik obstugujgcy transakcje ma prawo i obowigzek odmadwic przyjecia zaptaty za pomocg karty ptatniczej
w przypadku:
1) niewaznosci karty ptatniczej,
2) zastrzezenia karty ptatniczej,
3) niezgodnosci podpisu ztozonego na rachunku z podpisem na pasku do podpisu karty ptatniczej,
4) odmowy okazania dokumentu potwierdzajgcego toisamos¢ uzytkownika w przypadku gdy zaistniata
watpliwosc co do jego tozsamosci,
5) gdy stwierdza, iz kartg postuguje sie osoba nieuprawniona,
6) niemoznosci uzyskania autoryzacji transakcji na terminalu POS.
3. W przypadku:
1) jakichkolwiek watpliwosci co do autentycznosci karty ptatniczej lub autentycznosci ztozonego podpisu na
rachunku,
2) podejrzanego lub nietypowego zachowania sig osoby prezentujacej karte ptatnicza,
3) uzyskania odmdw wydawcy karty ptatniczej przy dwdch kolejnych prébach transakcji dokonywanych przez
tego samego klienta pracownik obstugujacy transakcje odbierajac lub nie oddajac karty posiadaczowi
zobowigzany jest skontaktowac sie z Centrum Obstugi First Data Polska w celu otrzymania dalszych



instrukgji.
4. Pracownik obstugujgcy transakcje ma prawo i obowigzek odebrac oraz zatrzymac karte jezeli:
1) terminal POS wys$wietli komunikat zatrzymania karty ptatniczej,
2) pracownik Centrum Obstugi First Data Polska wydat telefonicznie polecenie zatrzymania karty ptatnicze;.
5. Pracownik obstugujacy transakcje nie ma obowigzku odebrania i zatrzymania karty ptatniczej w przypadku
zagrozenia zycia lub zdrowia.

§ 5 Zwroty

1. Zwrotu kwoty zaptaconej kartg pfatniczg dokonuje sie po ztozeniu pisemnego wniosku ztozonego przez
interesanta wraz z wydrukiem potwierdzenia transakcji.

2. Procedury zwrotu dokonuje sie na rachunek bankowy wskazany przez wnioskodawce. Zwrotu nie dokonuje sie
za pomoca terminala.

§ 6 Zakonczenie dnia - rozliczenie terminala

1. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidtowego zamknigcia dnia na
terminalu POS jest wydruk ,Zamkniecie dnia” zakoriczony napisem ,Saldo uzgodnione” zawierajgcy saldo
przekazane przez terminal pfatniczy. Pracownik obstugujacy terminal obowigzany jest sprawdzi¢ czy saldo na
rozliczeniu danego dnia jest zgodne z suma dokonanych transakcji.

2. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na terminalu POS nie dokonato sig automatycznie pracownik zobowigzany
jest nastepnego dnia do bezzwtocznego dokonania préby recznego zamkniecia dnia poprzez uruchomienie
odpowiedniej funkcji administracji na terminalu POS. Jeéli préba ta okaze sie bezskuteczna pracownik zobowigzany
jest do dokonania bezzwtocznego zgtoszenia w formie pisemnej do Centrum Obstugi First Data Polska.

§ 7 Postanowienia koncowe

1. Podstawe rozliczenia transakcji bezgotéwkowych oraz ujecia ich w ksiegach rachunkowych jest przelew na
rachunki bankowe Gminy Pigtek wskazane w §2 ust. 6.

2. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodéw ksiegowych i innych dokumentow
nalezy stosowa¢ zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoséci i Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

BURMISTRZ




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 71/2025
Burmistrza Pigtku z dnia
30.09.2025 r
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OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznatam(em) sie z trescia:

1. ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Urzedzie Miejskim w Pigtku.
2. Zostatam/em przeszkolona/y i posiadam wiedze w zakresie obstugi terminala POS.

3. Przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ materialng z tytutu przyjmowania wptat bezgotdwkowych za pomocy
terminali ptatniczych.

Pigtek, dnid..... s s
podpis pracownika



