Zarzadzenie Nr 169/2026
Burmistrza Izbicy Kujawskiej
z dnia 26 stycznia 2026 roku

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych w kasie
Urzedu Miejskiego w Izbicy Kujawskiej”

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z
2025 r., poz. 1153 z pdézn. zm.) w zwiagzku z art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz.120 z p6zn. zm.) Burmistrz Izbicy Kujawskiej zarzadza,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania ,,Instrukcj¢ przyjmowania wptat bezgotowkowych w kasie
Urzedu Miejskiego w Izbicy Kujawskiej", stanowigca zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikow urzedu wlasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych
im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania si¢ z "Instrukcja przyjmowania wplat
bezgotowkowych w kasie Urzedu Miejskiego w Izbicy Kujawskiej", o ktorej mowa w §1 oraz
przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Traci moc zatacznik Zarzadzenie Nr 306/2018 Burmistrza Izbicy Kujawskiej z dnia 14
wrzesnia 2018 roku w sprawie przyjecia ,,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych w
kasie Urzedu Miejskiego Izbica Kujawska”.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od 1 stycznia
2026 roku.

BURMISTRZ

Marek Dorabiata



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 169/2026
Burmistrza [zbicy Kujawskiej z dnia 26 stycznia
2026 r. w sprawie przyjecia ,,Instrukcji
przyjmowania wptat bezgotowkowych w kasie
Urzedu Miejskiego w Izbicy Kujawskiej”

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotowkowych w kasie Urzedu
Miejskiego w Izbicy Kujawskiej.

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

1) wptacie bezgotdwkowe] — oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomoca karty
platniczej,
2) karcie platniczej — dotyczy kazdego instrumentu ptatniczego akceptowanego przez terminal
platniczy,

3) interesancie — oznacza to osobe fizyczng lub prawng zatatwiajaca sprawe, ktora jest
zobowigzana do wniesienia oplaty,

4) jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Izbicy Kujawskie;,

5) pracowniku- oznacza to pracownika Urzgdu Miejskiego w Izbicy Kujawskiej,

6) terminalu POS — oznacza to urzadzenie dostarczone przez podmiot do tego uprawniony na
mocy umowy, ktory stuzy przyjmowaniu platnosci przy uzyciu instrumentéw ptatniczych,

7) kasa Urzedu — oznacza to miejsce, w ktérym przyjmowane sg platnosci bezgotowkowe
przy uzyciu terminala POS.

8) Umowie - rozumie si¢ przez to umowe¢ o wspdlpracy w zakresie obstugi i rozliczenia
transakcji optacanych instrumentami ptatniczymi z wykorzystaniem terminalu POS,

§ 2.1. W Urzedzie Miejskim w Izbicy Kujawskiej uruchomiono mozliwo$ci wnoszenia w
kasie urzgdu optat stanowigcych dochod budzetu gminy za pomoca kart ptatniczych. Wplaty
bezgotowkowe obstugiwane sg przez kasjera oraz pracownika go zastepujgacego na zasadach
wynikajacych z niniejszej instrukcji.

2. Wykonanie ptatnos$ci za pomoca karty ptatniczej polega na zasileniu rachunku bankowego
Gminy Izbica Kujawska.

3. Pracownik upowazniony do przyjmowania wptat bezgotowkowych podpisuje o§wiadczenie
stanowigce zatacznik do ,,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotdowkowych w kasie Urzgdu
Miejskiego w Izbicy Kujawskiej".

§ 3.1. Wplaty bezgotdéwkowe obstugiwane za pomoca terminali platniczych moga by¢
dokonywane przy uzyciu:

1) waznych na terenie Polski kart ptatniczych lub zblizeniowych,

2) innych no$nikdéw instrumentow ptatniczych opartych lub nie na karcie platniczej (np.
smartfon. BLIK).

2. Przed dokonaniem transakcji karta ptatnicza, pracownik jest zobowigzany dokonad
kazdorazowo weryfikacji karty m.in. pod wzglgdem:

-daty jej waznosci,

- braku widocznych uszkodzen (ztamanie, peknigcie), czy nie nosi widocznych $ladow
podrobienia lub przerobienia,

- wystepowania podpisu (jesli posiada miejsce na podpis) oraz czy pasek wzoru podpisu nie
nosi $ladow usunigcia lub przerobienia podpisu,

- czy hologram na karcie (je$li jest umieszczony nie nosi $ladow ingerencji.

3. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek sytuacji, nalezy wstrzymac si¢ od
dalszej realizacji transakc;ji.



4. Pracownik ma obowigzek sprawdzenia, czy wydruk z terminala jest czytelny oraz czy
numer karty jest tozsamy z karta.
5. W przypadku, gdy ptatno$¢ karta jest weryfikowana przez wpisanie numeru PIN przez
interesanta, pracownik jest zobowigzany udostepni¢ terminal w taki sposob, aby numer PIN
mogl zosta¢ wprowadzony przez interesanta w sposob poufny.
§ 4.1. Pracownik obstugujacy terminal POS zobowigzany jest odmoéwi¢ przyjecia zaplaty
karta ptatnicza, w przypadku:
1) uptywu terminu waznosci karty,
2) zablokowania, w tym zastrzezenia karty,
3) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjne;j,
4) braku mozliwosci uzyskania autoryzacji transakcji,
5) odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ w sytuacji, gdy
zaistniala watpliwo$¢ co do jego tozsamosci,
6) stwierdzenia postugiwania si¢ karta platniczg przez osobe nieuprawniona,
7) niezgodnosci podpisu zlozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie
platnicze;.
2. Pracownik obstugujacy transakcj¢ ma prawo i obowigzek zatrzymac karte w przypadku:
1) uptywu termin waznosci karty,
2) zablokowania, w tym zastrzezenia karty,
3) niezgodnosci podpisu posiadacza na karcie z podpisem na dowodzie sprzedazy,
4) stwierdzenia postugiwania si¢ kartg przez osob¢ nieuprawniong.
3. W przypadku transakcji zblizeniowych komunikaty o niewaznos$ci karty i o zastrzezeniu
karty wyda terminal platniczy. W kazdym innym przypadku pracownik jest zobowigzany do
sprawdzenia karty.
4. Pracownik obstugujacy terminal nie ma obowiazku zatrzymania karty w sytuacji
zagrozenia jego zycia lub zdrowia.
5. Sposob postepowania z zatrzymang kartg zostat uregulowany w zataczniku nr 3 ,,Regulacje
produktowe FDP” do umowy.
6. Pracownik obslugujacy transakcje zobowigzany jest do przyjmowania zaplaty karta
platnicza bez wzgledu na wysokos¢ kwoty transakeji.
7. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za:
1) platnosci zblizeniowe do kwoty okreslonej przez organizacje ptatnicze bez koniecznosci
potwierdzania numerem PIN,
2) platnosci zblizeniowe potwierdzone prawidlowym numerem OIN odbywajace si¢ bez
okazywania karty,
3) platnosci dokonane instrumentem ptatniczym nie oparte na karcie ptatniczej (np. BLIK).
§ 5.1. Dowodami ksiggowymi potwierdzajagcymi dokonanie transakcji bezgotowkowych sa:

1) Raport kasowy,

2) Zestawienie zbiorcze z terminala platniczego potwierdzajace dokonanie wptat karta

ptatnicza w danym dniu (zamknig¢cie dnia),

3) Dowdd KP wraz z potwierdzeniem dokonania ptatnoscia karta.
2. Pracownik obslugujacy terminal POS przyjmujacy wplate bezgotowkowa, wprowadza
transakcje do terminala POS 1 realizuje za jego posrednictwem transakcje. W przypadku
prawidtowej transakcji drukuje z terminala POS potwierdzenie w dwoch egzemplarzach, z
ktorych jeden wydaje si¢ interesantowi (odcinek dla klienta), a drugi (odcinek dla wystawcy)
zalgcza si¢ dla dowodu KP ujetego w raporcie kasowym z danego dnia.
3. Potwierdzenie transakcji z terminala do momentu przekazania do Referatu Ksiggowosci,
nalezy przechowywa¢ pod zamknigciem i1 odpowiednio zabezpieczy¢ przez zniszczeniem,
kradzieza osob trzecich oraz dostgpem 0sdb nieupowaznionych.



4. Wptlaty z transakcji dokonywanych za posrednictwem terminala POS wptywaja na
rachunek bankowy Gminy Izbica Kujawska.

5. Raport operacji bezgotowkowych sporzadzany jest codziennie ( w dni robocze) w dwoch
egzemplarzach. Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z potwierdzeniami transakcji
przekazuje do ksiggowosci. Kopia raportu wraz z dziennym raportem wysytki (wydruk z
terminala) pozostaje w kasie.

6. Raport operacji bezgotdowkowych stanowi podstawe zaksiggowania oplat stanowigcych
dochody gminy.

§ 6.1. Pracownik obstugujacy terminal POS jest zobowigzany zapoznaé si¢ z tre$cig zawarte]
Umowy wraz z jej zalgcznikami oraz wszelkimi instrukcjami obstugi bezpieczenstwa, w
szczegblnosci z zakresu obstugiwanych rodzajow kart, bezpieczenstwa obrotu kartowego oraz
zasad postugiwania si¢ terminalem POS, a takze przestrzega¢ postanowien tam zawartych.

2. Pracownik obstugujacy terminal POS zobowigzany jest przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa
w obrocie kartowym w szczeg6lnosci w zakresie:

1) weryfikacji stanu i autentycznosci karty,

2) kontroli transmisji transakcji terminala kart platniczych do operatora 1 potwierdzania tej
transakcji odpowiednim wydrukiem,

3) innych zasad i regut okreslonych przez operatora w Umowie, instrukcjach obstugi terminali
1 instrukcjach bezpieczenstwa transakcji kartowych.

§ 7.1. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci zwrotu zaptaconej kwoty za posrednictwem terminala
POS. Zwrot nienaleznie dokonanej wplaty za pomoca transakcji bezgotdéwkowej moze zostaé
dokonany na rachunek bankowy wptacajgcego na podstawie zlozonego pisemnie wniosku, do
ktérego nalezy dolaczy¢ wydruk potwierdzenia wptaty z terminala POS.

2. Wniosek, o ktéorym mowa w ust. 1 potwierdzony 1 podpisany przez pracownika
merytorycznego nalezy przekaza¢ do Referatu Ksiggowosci, w celu dokonania przelewu
srodkow na wskazany przez wptacajacego rachunek bankowy.

3. Mozliwe jest zaliczenie wptaty na poczet innego zobowigzania na podstawie ztoZzonego
pisemnego wniosku, w ktorym winno znajdowac si¢ wskazanie rodzaju naleznos$ci na jaka ma
zosta¢ przeksiggowana wplata dokonana przy uzyciu terminala POS.

4. Zwrot wptaty naleznosci nastepuje w terminie wynikajacym z przepisow prawa.

§ 8.1. Wszystkie transakcje (ptatno$¢ jak i zwrot) dokonywane sg w walucie krajowej (PLN)
na wskazane konto.

2. Rozliczenie naleznosci na rachunek bankowy nastgpuje w najblizszym mozliwym terminie
na warunkach umowy z agentem rozliczeniowym.

§ 9.1. Zamknigcia dnia w terminalu POS dokonywane jest rgcznie przez pracownika
obstugujacego terminal. Potwierdzeniem prawidtowego zamknigcia dnia na terminalu POS
jest raport wysylki z terminala platniczego potwierdzajace dokonanie wpflat kartg ptatniczag w
danym dniu (zamknigcie dnia). Obowigzkiem pracownika obslugujacego terminal POS w
punkcie kasowym jest codzienne sprawdzenie czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest
zgodne z sumg dokonanych transakcji ujetych w raporcie kasowym i zataczenie zestawienia
potwierdzajacego zamknigcie dnia do raportu kasowego.

2. W przypadku, gdy pracownik obstugujacy terminal nie dokonana r¢cznego zamknigcia dnia
terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Jes$li z jakichkolwiek przyczyn
terminal POS nie dokona zamknigcia dnia automatycznie, pracownik obstugujacy terminal
POS zobowigzany jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie telefonicznej do
podmiotu uprawnionego do obstugi terminala na podstawie zawartej z Gming umowy.

3. W przypadku nieobecnos$ci pracownika obstugujacego terminal POS w dniu poprzednim,
czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 1 2 dokonywane sg przez pracownika zastepujacego.



§ 10. Pracownicy jednostki prowadzacy ewidencje analityczne poszczegdlnych dochodéw na
biezaco dokonujg werytikacji wptat dokonywanych za pomoca terminala POS, uzgadniajac i
rozliczajac dokonywane transakcje

Zatacznik do Instrukcji przyjmowania wptat
bezgotéwkowych w kasie Urzedu Miejskiego w
Izbicy Kujawskiej

stanowisko

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze zapoznatem si¢ z trescia:

1. ,, Instrukcji przyjmowania wptat bezgotdéwkowych w kasie Urzedu Miejskiego w Izbicy
Kujawskiej".

2. Regulaminu stanowigcego zalacznik nr 3 do zawartej pomiedzy Gming Izbica Kujawska, a
First Data Polska S.A. o wspotpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji optacanych
instrumentami ptatniczymi z wykorzystaniem terminala POS.

Przyjmuje¢ na siebie odpowiedzialno$¢ z tytulu przyjmowania wptat bezgotowkowych za
pomoca terminala ptatniczego.

Izbica Kujawska, dnia .....cccccvvvciieiieiieicees e
podpis pracownika



