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GMINY STAROZREBY

09-440 Starozrecy ul. Plocka 18

powiat plocki, woj. mazowisckie

Zarzadzenie Nr 0050.197.2025
Wéjta Gminy Starozreby

z dnia 9 pazdziernika 2025 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych w
Urzedzie Gminy w Starozrebach

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.
22023 r., poz. 120 z pézn. zm.), art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2025 r., poz.1153) oraz Uchwaty 106/XIX/2016 Rady Gminy
Starozreby z dnia 20 pazdziernika 2016 roku w sprawie dopuszczenia zapfaty
podatkow stanowigcych dochody budzetu Gminy Starozreby instrumentem
ptatniczym, zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,Instrukcje przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Urzedzie
Gminy w Starozrebach”, ktéra stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie¢ pracownikéw Urzedu Gminy w Starozrebach wiasciwych
merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkéw do zapoznania sie z Instrukcjg, o
ktorej mowa w § 1 oraz do przestrzegania zawartych w niej postanowieri.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Starozreby.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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GMINY STAROZREBY

09-440 Starozreby ul. Plocka 18 Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 0050.197.2025
powiat plocki, wo). mAzZOWIRCXK Wojta Gminy Starozreby
z dnia 9 pazdziernika 2025 r.

Instrukcja przyjmowania wptat bezgotéwkowych
w Urzedzie Gminy w Starozrebach

§ 1. Objasnienia
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) wptacie bezgotéwkowej — oznacza to operacje wniesienia optaty za pomocg karty
ptatniczej,

2) karcie pfatniczej — oznacza to kazdy instrument ptatniczy akceptowany przez
terminale,

3) interesancie — oznacza to osobe fizyczna, prawng oraz jednostke organizacyjng
hiebedacg osobg prawng, ktdrej ustawa przyznaje zdolnosé¢ prawng zatatwiajgcg
sprawe i zobowigzang do wniesienia opfaty,

4) jednostce - oznacza to Urzgd Gminy w Starozrebach,
5) kierowniku jednostki — oznacza to Wajta Gminy Starozreby,

6) pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Gminy w Starozrebach
upowaznionego
do przyjmowania wptat bezgotéwkowych,

7) terminalu POS — urzadzenie elektroniczne lub zestaw urzadzeri umozliwiajacych
akceptacje kart ptatniczych, innych instrumentéw ptatniczych lub swiadczer ustug,

8) umowie — rozumie sie przez to umowe ,PROGRAM POS”

zawartg pomigdzy Gming Starozreby a FIRST DATA Polska S.A. o wspotpracy w
zakresie obstugi i rozliczania transakcji optacanych instrumentami ptatniczymi z
wykorzystaniem terminala POS.

§ 2. Zasady ogdlne

1. Wprowadza sie mozliwo$¢ zaptaty podatkéw i optat lokalnych oraz innych
niepodatkowych naleznosci budzetowych, stanowigcych dochody budzetu Gminy
Starozreby za pomoca kart ptatniczych.

2. Wpfaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust. 1 obstugiwane sg przez
wyznaczonych pracownikéw na zasadach wynikajgcych z niniejszej instrukcji.

3. Wszystkie transakcje (ptatno$ci) dokonywane sa w walucie krajowej (PLN).

4. Wykonanie ptatnosci za pomocg karty ptatniczej polega na zasileniu rachunku
bankowego Gminy Starozreby.

5. Pracownicy obstugujgcych terminale ptatnicze sktadajg o$wiadczenie, zgodnie z
zatgcznikiem do niniejszej instrukcji w trzech egzemplarzach po jednym dla
pracownika, do akt osobowych pracownika i dla Referatu Finansowego.



6. Pracownik obstugujacy terminal zobowigzany jest zapozna¢ sie z trescig zawarte;
Umowy wraz z jej zatgcznikami.

§ 3. Przyjmowanie wptat i dokumentacja

1. Pracownik obstugujgcy interesanta po zatatwieniu merytorycznych spraw, informuje
o mozliwosci dokonania pfatnosci kartg ptatniczg przy uzyciu terminala POS.

2. Po otrzymaniu od interesanta wypetnionego dowodu wpfaty, pracownik obstugujacy
transakcje przystepuje do przeprowadzenia operacji ptatnosci karta.

3. Otrzymany od interesanta dowdd wptaty musi zawieraé nastepujace dane:

1) imie i nazwisko osoby dokonujacej wpftaty,

2) adres osoby dokonujgcej wpfaty,

3) rodzaj optaty,

4) kwote optaty cyfrowo i stownie.

4. Dowod wptaty wypetnia sie w dwoch egzemplarzach:

1) oryginat stanowi potwierdzenie transakcji wraz z potwierdzeniem dokonania
transakcji bezgotéwkowej drukowanej z terminala,

2) kopia stanowi pokwitowanie wptaty dla interesanta.

5. W razie potrzeby dowdd wptaty wypetnia sie w trzech egzemplarzach. Trzeci
egzemplarz dowodu wptaty dofgczony jest do akt sprawy jako potwierdzenie
dokonania zaptaty za czynnos¢ urzedowa.

6. Na dowodzie wpfaty zakazuje sie dokonywania poprawek poprzez zamazywanie i
korektorowanie.

7. Btednie wpisane dane nalezy poprawi¢ poprzez skreslenie btednej tresci i wpisanie
nowej z zachowaniem czystosci zapisu oraz czytelne podpisanie poprawki z
wpisaniem daty jej dokonania.

8. Na poprawnie wypetnionym przez interesanta dowodzie wptaty, na potwierdzenie
przyjecia opfaty, pracownik umieszcza pieczatke, umieszcza swoj podpis, wpisuje date
oraz numer rachunku.

9. Pracownik przyjmujgcy wptate bezgotéwkowg dokonang przy uzyciu karty
ptatniczej, drukuje potwierdzenie transakcji z terminala w dwéch egzemplarzach:

1) pierwszy dotgcza poprzez zszycie pod dowod wptaty lub dokument zobowigzujgey
do wniesienia wptaty,

2) drugi przekazuje interesantowi.

10. Potwierdzenia transakcji z terminala do momentu przekazania do Referatu
Finansowego nalezy zabezpieczy¢ przed zniszczeniem, kradziezg i dostepem os6b
nieupowaznionych.

11. Dokumentacje stanowiska do przyjmowania wptat bezgotéwkowych stanowia:
1) wypetniony dowod wptaty,

2) wydruk — potwierdzenie transakcji terminala,



3) wydruk raportu koricowego z terminala, z podang liczbg i warto$ciag zrealizowanych
transakcji w danym okresie rozliczeniowym (,Raport wysytki") oraz kwota jaka zostanie
rozliczona przez pracownika.

12. Ewidencja transakcji przy uzyciu terminala ptatniczego prowadzona jest na dwoch
rachunkach bankowych Gminy Starozreby:

1) dla podatkow i optat lokalnych oraz innych niepodatkowych naleznosci
budzetowych na rachunek bankowy o numerze: 08 9008 0005 0000 1645 2000
0060,

2) zalegte wptaty za wode i $cieki 82 9008 0005 0000 3593 2000 0020.

§ 4. Zasady bezpiecznego uzywania terminala

1. Gdy ptatno$¢ karta jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez
interesanta, pracownik jest zobowigzany udostepni¢ Terminal POS w taki sposéb, aby
numer PIN mogt zosta¢ wprowadzony w sposdéb poufny.

§ 5. Zwroty

1. Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty dokonuje Referat Finansowy po ziozeniu
pisemnego wniosku przez interesanta ubiegajacego sie o zwrot optaty.

2. Podstawg zwrotu zaptaconej kwoty jest konieczno$¢ dofgczenia przez interesanta
potwierdzenia wptaty z terminala wraz z dyspozycjg zwrotu potwierdzona przez
kierownika referatu merytorycznego, ktérego optata dotyczy.

3. Zwrotu dokonuje sie przelewem na rachunek bankowy wskazany we wniosku.
4. Procedury zwrotu nie dokonuje sie za pomocg terminala.

§ 6. Rozliczenia transakcji terminala

1. Terminal dokonuje zamkniecia dnia automatycznie.

2. Potwierdzeniem prawidtowego zamknigcia dnia na terminalu ptatniczym jest wydruk
,Raport wysytki” zawierajacy saldo przekazywane przez terminal POS. Obowiazkiem
pracownika obstugujacego terminal jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na
rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z suma dokonanych transakcji z poprzedniego
dnia.

3. W przypadku, gdy zamknigcie dnia na terminalu POS nie dokonato sie
automatycznie pracownik obstugujgcy terminal zobowigzany jest nastepnego dnia do
bezzwiocznego dokonania préby recznego zamkniecia dnia poprzez uruchomienie
odpowiedniej funkcji administracji na terminalu POS. Jezeli préba okaze sie
bezskuteczna pracownik ten zobowiazany jest do zgloszenia tego faktu w formie
telefonicznej do FISERV.

4. Pracownik przyjmujgcy wpfaty bezgotéwkowe dokonane przy uzyciu terminala
ptatniczego przekazuje raz dziennie do godz. 10:00 dnia nastepnego do Referatu
Finansowo Ksiegowego:

1) raport wysytki z terminala,

2) wydruki optat dokonanych za pomoca terminala z dowodami wptat,



5. Dowdd wptaty wraz z zatgczonymi wydrukami potwierdzenia z terminala POS
stanowig podstawe zaksiggowania optat. Operacje ksiegowane sg w dniu przekazania
srodkow z ptatnosci bezgotéwkowych na rachunek bankowy Gminy.

6. Na podstawie wyciggu bankowego i dowodéw wptat pracownicy Referatu
Finansowego wprowadzajg do ewidencji ksiegowej poszczegodlne tytuly wptat.

§ 7. Ochrona danych posiadaczy kart

1. Jednostka jest zobowigzana do zapewnienia szczegolnej ochrony danych
posiadacza (uzytkownika karty) przed dostepem oséb trzecich.

2. Jednostka nie bedzie wykorzystywata danych posiadacza karty, numeru karty lub
innych informacji umieszczanych na karcie ptatniczej (nadrukowane, wyttoczone,
zakodowane na pasku) do innych celéw niz przeprowadzenie transakcji, na ktorg
posiadacz karty wyrazit zgode.

3. Jednostka zobowigzuje sie wykorzystywaé dane posiadaczy kart ptatniczych tylko
do celow rozliczenia transakcji zgodnie z przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Radu (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

4. Jednostka zobowigzuje sie nie przechowywaé po rozliczeniu transakgji
jakichkolwiek informacji dotyczacych karty i jej posiadacza pozyskanych w trakcie
przeprowadzania transakcji, z wyjatkiem wydrukéw z urzadzen do akceptacji kart
ptatniczych i dokumentéw potwierdzajgcych poprawnosé dokonanych transakgji.

5. Jednostka zobowigzuje sie nie ujawniaé osobom nieupowaznionym danych
pozyskanych z zwiazku z przeprowadzeniem transakcji przy uzyciu kart ptatniczych.

6. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowodéw
ksiegowych iinnych dokumentéw nalezy stosowaé zgodnie z ustawa o rachunkowosci
I Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, ale
okresy nie mogg by¢ krotsze niz 60 miesiecy od daty transakgc;ji.

FAroszewski
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OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam(em) sie z trescia:

1. ,Instrukcji przyjmowania wpftat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy w
Starozrebach”,

2. Regulaminem Regulacji Produktowych FDP stanowiacych zatacznik do umowy
| o wspdlpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji optacanych
| instrumentami ptatniczymi w wykorzystaniem terminala POS zawartej pomiedzy

Gming Starozreby a FIRST DATA POLSKA SA

| oraz zobowigzuje sie przestrzega¢ zasad okreslonych w ww. dokumentach oraz
os$wiadczam, ze jestem $wiadom odpowiedzialno$ci zwigzanej przyjmowaniem opfat
bezgotowkowych za pomoca terminali ptatniczych oraz z tytutu powierzonych mi
sktadnikéw majgtkowych.

Starozreby, dnia................ooene. el

podpis pracownika

Wit Gminy



