ZARZADZENIE NR 105/2024 ’
BURMISTRZA MIASTA | GMINY MUROWANA GOSLINA

z dnia 26 listopada 2024 r.

w sprawie przyjecia ,,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych grzywny natozonej
w postaci mandatu karnego na stanowisku Strazy Miejskiej w Murowanej Goslinie”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U. z 2023 r., poz. 120 z p6zn. zm.) oraz art. 30 ust. 1, art. 33 ustawy o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r., poz. 1465 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,Instrukcje przyjmowania wpftat bezgotéwkowych grzywny natozonej
w postaci mandatu karnego na stanowisku Strazy Miejskiej w Murowanej Goslinie” stanowigcg
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie pracownikéw Strazy Miejskiej w Murowanej Goslinie wiasciwych
merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych do stosowania ,Instrukcji
przyjmowania wptat bezgotéwkowych grzywny natozonej w postaci mandatu karnego
na stanowisku Strazy Miejskiej w Murowanej Goslinie”, o ktérej mowa w § 1 oraz przestrzegania
w petni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi Referatu Gospodarki
Finansowej.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatagcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 105/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 26 listopada 2024 roku

Instrukcja przyjmowania wptat bezgotéwkowych grzywny natozonej w postaci
mandatu karnego na stanowisku Strazy Miejskiej w Murowanej Goslinie

§ 1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- wplacie bezgotowkowej — oznacza to operacje wniesienia optaty za pomoca karty ptatniczej,
- wptacajgcym — oznacza to osobe fizyczng wnoszacg grzywne natozong w postaci mandatu
karnego,
- pracowniku — oznacza to pracownika Strazy Miejskiej w Murowanej Goslinie obstugujgcego
terminal POS,
- karcie ptatniczej — rozumie sie przez to kazdy instrument pfatniczy 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 urzadzenie, ktére stuzy przyjmowaniu ptatnosci przy uzyciu
instrumentoéw ptatniczych.

§ 2.1. W Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina na stanowisku Strazy Miejskigj
zostanie uruchomiony terminal POS, ktory umozliwi wnoszenie wptat bezgotéwkowych z tytutu
zapfaty grzywny natozonej w drodze mandatu karnego, stanowigcych dochdd budzetu gminy za
pomoca kart ptatniczych.

2. Wptaty bezgotéwkowe, o ktérych mowa w ust. 1 obstugiwane sg na zasadach wynikajgcych
z niniejszej instrukcji przez pracownikow Strazy Miejskiej w Murowanej Goslinie, ktorym
powierzono obowigzki w tym zakresie.

§ 3. Pratnosci za pomoca karty pfatniczej dokonuje sie na podstawie wypetnionego przez
pracownika Strazy Miejskiej mandatu karnego, zawierajgcego, m.in.:

- imie i nazwisko wptacajgcego,

- PESEL,

- adres wptacajgcego,

- kwote,

- numer seryjny mandatu karnego.

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

- oryginat potwierdzenia zostaje podpiety przez pracownika Strazy Miejskiej obstugujgcego
terminal POS do druku mandatu karnego,
- kopia potwierdzenia 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 ptatniczy. Obowigzkiem pracownika Strazy
Miejskiej obstugujgcego terminal POS jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z
danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakc;ji.

2. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na terminalu POS nie dokonato sie automatycznie
o okreslonej godzinie, pracownik Strazy Miejskiej obstugujacy transakcje zobowigzany jest do
bezzwtocznego dokonania préby recznego zamkniecia dnia poprzez uruchomienie
odpowiedniej funkcji administracyjnej na terminalu POS. Jesli préba ta okaze sie bezskuteczna
lub wydruk ,Rozliczenie dnia” zakohczony jest napisem ,Salda nieuzgodnione”, pracownik
Strazy Miejskiej obstugujgcy terminal zobowigzany 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.

§ 6.1. Prawo do przyjmowania kart ptatniczych ma jedynie pracownik Strazy Miejskiej
przeszkolony w zakresie obstugi terminala POS. Pierwszego szkolenia dokonuje przedstawiciel
dostawcy terminala POS. W przypadku wyznaczenia nowych pracownikow Strazy Miejskiej 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 zapoznaé
pracownikéw z instrukcjami zawartymi w umowie.



Zatagcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 105/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 26 listopada 2024 roku

2. Po otrzymaniu wydruku z terminala POS pracownik Strazy Miejskiej ma obowigzek
upewnienia sie czy wydruk jest czytelny oraz czy numer karty pfatniczej jest tym samym
numerem karty, widniejgcym na wydruku z terminala POS.

3. Pracownik Strazy Miejskiej przekazuje raz dziennie do Referatu Gospodarki Finansowej
zweryfikowane zestawienie wptat z poprzedniego dnia, otrzymane od dostawcy terminala POS
na skrzynke meilowg Komendanta Strazy Miejskiej wraz z dotgczonymi drukami mandatu
karnego, potwierdzeniem wptaty z terminala POS oraz dziennym wydrukiem z terminala POS,
zwanym ,Rozliczenie dnia”.

Zestawienie wptat z poprzedniego dnia zawiera m.in.:

- imie i nazwisko wptacajgcego,

- PESEL,

- seria i numer mandatu karnego,

- kwota,

- data, podpis wraz z pieczatkg imienng pracownika/ow Strazy Miejskiej obstugujacego/ych
terminal POS.

4. Zestawienie, o ktorym mowa w ust. 3 wraz z dotgczonymi dokumentami stanowi podstawe
zaksiegowania wptat z tytutu mandatu karnego 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
0 zapisy dotyczgce wzajemnych zobowigzan i przeptywéw srodkéw pienieznych, zawarte
w umowie na $wiadczenie ustug przyjmowania pfatnosci na terminalu POS przy uzyciu
instrumentéw ptatniczych.

§ 7. Pracownik Strazy Miejskiej 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 Strazy Miejskiej obstugujgcy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania
zaptaty kartg ptatniczg bez wzgledu na wysokosc¢ kwoty transakciji.

§ 9. Transakcji zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty mozna dokona¢ po ztozeniu
pisemnego wniosku przez wptacajgcego z podaniem numeru rachunku bankowego, na ktéry
nalezy dokona¢ zwrotu wraz z dyspozycjg zwrotu potwierdzong przez pracownika Strazy
Miejskiej, ktérego optata dotyczy.

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

§ 11.0kresy przechowywania oraz okres$lenie kategorii archiwalnych dowodéw ksiegowych
i innych dokumentéw 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 wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, ale ktére nie mogg byc¢
krétsze niz okres 60 miesiecy od daty transakgiji.



