ZARZADZENIE NR 43/2024 ’
BURMISTRZA MIASTA | GMINY MUROWANA GOSLINA

z dnia 31 lipca 2024 r.

w sprawie przyjecia ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonym
stanowisku w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U. z 2023 r., poz. 120 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,Instrukcje przyjmowania wpftat bezgotowkowych na wyznaczonym
stanowisku w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina” stanowigcg zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina witasciwych
merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych do stosowania ,Instrukcji
przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonym stanowisku w Urzedzie Miasta i Gminy
Murowana Gos$lina”, o ktérej mowa w § 1 oraz przestrzegania w petni zawartych w niej
postanowien.

§ 3. Uchyla sie Zarzadzenie Nr 282/2020 Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 17 stycznia 2020 roku w sprawie przyjecia ,Instrukcji przyjmowania wptat
bezgotéwkowych na wyznaczonym stanowisku w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina”.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 43/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 31 lipca 2024 roku

Instrukcja przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonym stanowisku
w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina

§ 1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- wptacie bezgotowkowej — oznacza to operacje wniesienia optaty za pomoca karty ptatniczej,
- wpflacajgcym — oznacza to osobe fizyczng zatatwiajgcg sprawe, ktéra jest zobowigzana
do wniesienia optaty,
- pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie
obstugujgcego Terminal POS,
- karcie ptatniczej — rozumie sie przez to kazdy instrument ptatniczy akceptowany przez
terminal,
- umowie — rozumie sie przez to umowe zawartg z dostawcg terminala POS, w celu
przyjmowania ptatnosci przy uzyciu instrumentéw ptatniczych wraz z zatgcznikami stanowigcymi
integralng czes¢ Umowy,
- Terminalu POS — oznacza to urzgdzenie, ktore stuzy przyjmowaniu ptatnosci przy uzyciu
instrumentow ptatniczych.

§ 2.1. W dniu 2 stycznia 2018 roku w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina na
stanowisku Ewidencji Ludnosci uruchomiono Terminal POS, ktéry umozliwi wnoszenie wptat
bezgotéwkowych z tytutlu optat skarbowych i optat dodatkowych za przyjecie oswiadczen
o wstgpienie w zwigzek matzenski poza Urzedem Stanu Cywilnego, stanowigcych dochdd
budzetu gminy za pomoca kart ptatniczych.

2. Wptaty bezgotéwkowe, o ktérych mowa w ust. 1 obstugiwane sg na zasadach wynikajgcych
Zz niniejszej instrukcji przez pracownikow wiasciwych merytorycznie, ktérym powierzono
obowigzki w tym zakresie.

§ 3. Pratnosci za pomoca karty pfatniczej dokonuje sie na podstawie wypetnionego przez
wptacajgcego druku polecenia wptaty stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukciji
zawierajgcy m.in.:

- imie i nazwisko wpfacajgcego,

- adres wptacajgcego,

- zaznaczony rodzaj ptatnosci,

- kwote,

- date zaptaty,

- numer rachunku bankowego odbiorcy.
Upowazniony pracownik zatrzymuje wypetniony druk.

§ 4. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotéwkowej drukowane jest z Terminala POS
w dwoéch egzemplarzach w dniu dokonania transakc;ji:

- oryginat zostaje podpiety przez pracownika obstugujgcego Terminal POS do wydruku
,Rozliczenie dnia”,
- kopia przekazywana jest wptacajgcemu.

§ 5.1. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie o okreslonej godzinie.
Potwierdzeniem prawidtowego zamkniecia dnia na Terminalu POS jest wydruk ,Rozliczenie
dnia” zawierajgcy saldo przekazane przez terminal pfatniczy do systeméw ITCARD.
Obowigzkiem pracownika obstugujgcego Terminal POS jest codzienne sprawdzanie, czy saldo
na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakcji.

2. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na Terminalu POS nie dokonato sie automatycznie
o okreslonej godzinie, pracownik obstugujgcy transakcje zobowigzany jest do bezzwtocznego
dokonania préby recznego zamknigcia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji
administracyjnej na Terminalu POS. JeSli proba ta okaze sie bezskuteczna lub wydruk
,Rozliczenie dnia” zakonczony jest napisem ,Salda nieuzgodnione”, osoba obstugujgca
transakcje zobowigzana jest do bezzwlocznego zgtoszenia tego faktu w formie pisemnej
do Biura Obstugi Klienta dostawcy terminala POS.

3. Zamknigcia dnia na Terminalu POS nalezy dokonac przed przeprowadzeniem pierwszej
transakcji w dniu nastepnym.



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 43/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 31 lipca 2024 roku

§ 6.1. Prawo do przyjmowania kart ptatniczych ma jedynie pracownik przeszkolony w
zakresie obstugi terminala POS. Pierwszego szkolenia dokonuje przedstawiciel dostawcy
terminala POS. W przypadku wyznaczenia nowych pracownikow do obstugi Terminala POS,
Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina jest zobowigzany wystgpi¢ do dostawcy terminala
POS o przeszkolenie lub przeszkoli¢ we wlasnym zakresie lub zapoznac¢ pracownikéw z
instrukcjami zawartymi w umowie.

2. Po otrzymaniu wydruku z Terminala POS pracownik ma obowigzek upewnienia sie czy
wydruk jest czytelny oraz czy numer karty ptatniczej jest tym samym numerem Kkarty,
widniejgcym na wydruku z Terminala POS.

3. Pracownik przekazuje raz dziennie do Referatu Gospodarki Finansowej zestawienie
.Platnosci  bezgotdwkowe w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina"
Z poprzedniego dnia wraz z dotgczonymi drukami polecenia wptaty, potwierdzeniem wptaty
z Terminala POS oraz dziennym wydrukiem z Terminala POS, zwanym ,Rozliczenie dnia”.
Zestawienie ,Ptatnosci bezgotéwkowe w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina"
stanowigce zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji zawiera:

- imie i nazwisko wptacajgcego,

- rodzaj ptatnosci,

- kwota,

- imie i nazwisko pracownika przyjmujgcego wptate na Terminalu POS,

- data, podpis wraz z pieczatkg imienng pracownika/éw obstugujgcego/ych Terminal POS.

4. Zestawienie ,Ptatnosci bezgotéwkowe w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina" wraz
z dotgczonymi dokumentami stanowi podstawe zaksiegowania optat stanowigcych dochody
gminy.

Operacje ksiegowane sg w dniu obcigzenia rachunku bankowego wptacajgcego.

5. Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakcji, na rachunek podstawowy Urzedu
Miasta i Gminy Murowana Go$lina nastepuje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu
o zapisy dotyczgce wzajemnych zobowigzan i przeptywow sSrodkow pienieznych, zawarte
w umowie na $wiadczenie ustug przyjmowania pfatnosci na Terminalu POS przy uzyciu
instrumentéw ptatniczych.

§ 7. Pracownik obstugujgcy transakcje zatrzymuje karte jesli:

- Terminal POS wyswietlit komunikat z poleceniem zatrzymania karty,
- pracownik Biura Obstugi Klienta dostawcy terminala POS wydat telefonicznie polecenie
zatrzymania karty,

§ 8. Pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaptaty kartg
ptatniczg bez wzgledu na wysokos¢ kwoty transakgciji.

§ 9. Transakcji zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty mozna dokona¢ po ztozeniu
pisemnego wniosku przez interesanta z podaniem numeru rachunku bankowego, na ktory
nalezy dokona¢ zwrotu wraz z dyspozycjg zwrotu potwierdzong przez pracownika
merytorycznego, ktdrego optata dotyczy.

§ 10. Wszystkie transakcje (ptatnosci jak i zwroty) dokonywane sg w walucie krajowej.

§ 11.0kresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowoddéw ksiegowych
i innych dokumentow nalezy stosowa¢ zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzenia 1994 r.
o rachunkowosci i Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, ale ktére nie mogg byc¢
krotsze niz okres 60 miesiecy od daty transakcji.



Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji przyjmowania
wptat bezgotéwkowych na wyznaczonym stanowisku
w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina

POLECENIE WPLATY

Odbiorca GMINA MUROWANA GOSLINA

Numer rachunku

. 59 9044 0001 0020 0200 0156 0005
bankowego odbiorcy

Kwota Data zaptaty

Imig i nazwisko
wptlacajgcego

Adres wptacajgcego

D opfata skarbowa

Tytut ptatnosci*
D opfata za przyjecie oswiadczen o wstgpienie w zwigzek matzenski poza Urzedem Stanu
Cywilnego

* zaznaczy¢ czego dotyczy ptatno$c

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu obstugi ptatnosci bezgotéwkowej w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina. Dane sg przetwarzane na podstawie Pafstwa
zgody - art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych). Zgoda moze zosta¢ cofnigta w dowolnym momencie. Wycofanie
zgody pozostaje bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Podanie przez Paristwa danych jest dobrowolne, ich niepodanie
uniemozliwi dokonania ptatnosci w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina.

Administratorem Parstwa danych osobowych jest Gmina Murowana Goslina z siedzibg w Murowanej Goslinie (62-095) przy pl. Powstaricow Wielkopolskich 9.

Dane kontaktowe ABI/Inspektora Ochrony Danych: plac Powstaricéw Wielkopolskich 9, 62 095 Murowana Goslina; e-mail: inspektorochronydanych@murowana goslina.pl

Informujemy o prawie dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawie do przenoszenia danych, prawie wniesienia sprzeciwu. Majg Parstwo
prawo wnies$¢ skarge do organu nadzorczego gdy uznaja Paristwo, ze przetwarzanie Panstwa danych osobowych narusza przepisy prawa.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 6 lat (okres archiwizacji).

Informujemy, ze Paristwa dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, nie bedg profilowane, nie beda przekazywane odbiorcom danych lub do panstwa trzeciego, ani
udostepniane organizacjom miedzynarodowym.

podpis wptacajacego



Ptatnosci bezgotéwkowe w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina z dnia ...............

Zatgcznik Nr 2 do Instrukcji przyjmowania
wptat bezgotéwkowych na wyznaczonym stanowisku
w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina

Lp.

Imie i nazwisko wptacajacego

Rodzaj ptatnosci

Kwota

Imig i nazwisko pracownika przyjmujacego
wptate na Terminalu POS

SUMA

data, podpis wraz z pieczgtka imienng pracownika

obstugujacego Terminal POS

data, podpis wraz z pieczatka imienng
pracownika obstugujacego Terminal POS



UZASADNIENIE DO
ZARZADZENIA NR 43/2024 ]
BURMISTRZA MIASTA | GMINY MUROWANA GOSLINA

z dnia 31 lipca 2024 r.

W zwigzku ze zmiang dotyczgcg przeszkolenia pracownikdw na wyznaczonym
stanowisku pracowniczym do obstugi terminala POS oraz zmianami w nazewnictwie
terminala POS nalezato zmieni¢ zapisy w ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych na
wyznaczonym stanowisku w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina” .



