Zarzadzenie Nr 179/2025

Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 24 pazdziernika 2025 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Urzedzie
Miasta i Gminy w Drobinie

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U.
z 2023 r,, poz. 120 z pozin. zm.), art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(t. j. Dz. U z 2025 r., poz.1153) oraz Uchwaly Nr XLV/372/2018 Rady Miejskiej w Drobinie z dnia
22 lutego 2018 roku w sprawie w sprawie dopuszczenia zaplaty podatkéw, stanowigcych dochéd
budzetu Miasta i Gminy Drobin instrumentem platmiczym,

zarzqdzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,.Instrukcj¢ przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Drobinie”, ktéra stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Drobinie wlasciwych merytorycznie
z tytulu powierzonych im obowiazkéw do zapoznania si¢ z Instrukcja, o ktérej mowa w § 1 oraz
do przestrzegania zawartych w niej postanowiefi.

§ 3. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Gminy Drobin.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od 3 listopada 2025 roku.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 179/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 24 pazdziernika 2025 r.

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotéwkowych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie

§ 1. Objasnienia

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) wplacie bezgotowkowej — oznacza to operacje wniesienia optaty za pomocg karty platnicze;j,
2) karcie platniczej — oznacza to kazdy instrument platniczy akceptowany przez terminale,

3) interesancie —oznacza to osobe fizyczna, prawng oraz jednostke organizacyjng niebedaca osobg
prawng, ktorej ustawa przyznaje zdolno$é prawng zalatwiajagcg sprawe i zobowigzana
do wniesienia optaty,

4) jednostce - oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Drobinie,
5) kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Drobin,

6) pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Miasta i Gminy w Drobinie upowaznionego
do przyjmowania wptat bezgotowkowych,

7) terminalu POS — urzadzenie elektroniczne lub zestaw urzadzef umozliwiajgcych akceptacje
kart platniczych, innych instrumentéw platniczych lub $wiadczen ushug,

8) umowie — rozumie si¢ przez to umowe ,,PROGRAM POS” nr rejestr uméw 13/2018
(Systemowy Numer Umowy 18021900064943/308336/FDP) zawarta pomiedzy Gming Drobin
a FIRST DATA Polska S.A. o wspdlpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji
optacanych instrumentami ptatniczymi z wykorzystaniem terminala POS.

§ 2. Zasady ogoélne

1. Wprowadza si¢ mozliwo$¢ zaplaty podatkéw i oplat lokalnych oraz innych niepodatkowych
naleznosci budzetowych, stanowigcych dochody budzetu Gminy Miasta i Gminy Drobin za pomocg kart
platniczych.

2. Wplaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust. 1 obstugiwane sg przez wyznaczonych pracownikow
na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji.

3. Wszystkie transakcje (ptatnosci) dokonywane sg w walucie krajowej (PLN).

4. Pracownicy obstugujacych terminale platnicze sktadaja oswiadczenie, zgodnie z zatgcznikiem
Nr 1 do niniejszej instrukcji w trzech egzemplarzach po jednym dla pracownika, do akt osobowych
pracownika i dla Referatu Finansowo Ksiegowego.

§ 3. Przyjmowanie wplat i dokumentacja

1. Wyznaczony pracownik, przyjmujacy wptate bezgotowkowa dokonang przy uzyciu karty platniczej
zobowigzany jest przedstawi¢ interesantowi do wypelnienia dowdd wplaty badz dokument
zobowigzujacy interesanta do wniesienia wplaty.

2. Dowdéd wplaty wypetnia si¢ w dwdch egzemplarzach:
1) oryginal stanowi pokwitowanie wplaty dla interesanta,

2) kopia stanowi potwierdzenie transakcji wraz z potwierdzeniem dokonania transakcji bezgotowkowej
drukowanej z terminala.



3. W razie potrzeby dowod wplaty wypelnia si¢ w trzech egzemplarzach. Trzeci egzemplarz dowodu
wplaty dolaczony jest do akt sprawy jako potwierdzenie dokonania zaptaty za czynnosc urzedowsa.

4. Na dowodzie wplaty zakazuje si¢ dokonywania poprawek poprzez zamazywanie i korektorowanie.

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

6. Na poprawnie wypetnionym przez interesanta dowodzie wplaty, na potwierdzenie przyjecia oplaty,
pracownik umieszcza swdj podpis wraz z pieczatka stuzbowa imienng i datg wplaty.

7. Pracownik przyjmujacy wplate bezgotowkowa dokonang przy uzyciu karty platniczej, drukuje
potwierdzenie transakcji z terminala w dwdch egzemplarzach:

1) pierwszy dotacza poprzez zszycie pod dowdd wplaty lub dokument zobowigzujacy do wniesienia
wplaty,

2) drugi przekazuje interesantowi.

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

9. Dokumentacje stanowiska do przyjmowania wplat bezgotowkowych stanowia:

1) Wypeiony przez interesanta dowdd wplaty,

2) Wydruk — potwierdzenie transakcji terminala,

3) Wydruk raportu koncowego z terminala, z podang liczbg i wartoscig zrealizowanych transakcji
w danym okresie rozliczeniowym oraz kwota jaka zostanie rozliczona przez pracownika,
4) Zbiorcze zestawienie wplat, zgodnie z zatacznikiem Nr 2 do niniejszej instrukeji.

10. Ewidencja transakcji przy uzyciu terminala platniczego prowadzona jest na dwdch rachunkach
bankowych Gminy Drobin:

1) dla optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na rachunek bankowy o numerze:
72 9042 1068 0420 0358 2000 1060.

2) dla pozostalych podatkow i oplat lokalnych oraz innych niepodatkowych naleznosci
budzetowych na rachunek bankowy o numerze: 85 9042 1068 0420 0358 2000 0050.

11. W przypadku, gdy platnos¢ karta jest weryfikowana poprzez wpisanie przez interesanta numeru
PIN, pracownik jest zobowigzany udostepni¢ terminal w taki sposdb, aby PIN mogt zostaé
wprowadzony w sposob poufny.

§ 4. Obowiazki pracownika przyjmujacego wplaty przy uzyciu kart platniczych

1. Pracownik przed przeprowadzeniem transakcji karta platniczg, obowigzany jest dokonac
kazdorazowej weryfikacji karty, ktora polega na sprawdzeniu:

1) daty waznosci karty,
2) czy dana karta nie nosi widocznych §ladéw podrobienia lub przerobienia,

3) czy wyttoczone na karcie litery i cyfry, ktére powinny by¢ umieszczone w jednej linii, nie sa
przemieszczone wzgledem siebie,

4) czy cztery cyfry wydrukowane nad lub pod numerem karty (jesli figurujg na karcie) sa zgodne
z pierwszymi czterema cyframi numeru karty ptatniczej,

5) czy hologram (jesli jest umieszczony na karcie) ma wzor wlasciwy dla systemu, efekt trojwymiarowy,
daje kolorowe refleksy $wietlne, a jego krawedz nie daje sie zaczepi¢ paznokciem,

6) czy na pasku wzoru podpisu nie widnieje stowo VOID, ze karta jest wazna,



7) czy karta jest podpisana (jesli posiada miejsce na podpis) oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi
sladéw usunigcia lub przerobienia podpisu, nie jest zatarty lub rozmazany, a krawedz paska nie daje sie
zaczepi€ paznokciem,

8) czy karta nie jest uszkodzona, peknigta, przecieta, ztamana, czy ogélny wyglad karty nie budzi
watpliwosci,

2. W przypadku, gdy ptatnos¢ karta jest weryfikowana poprzez wpisanie przez interesanta numeru PIN,
pracownik jest zobowigzany udostgpnié¢ terminal w taki spos6b, aby PIN mégt zostaé wprowadzony
w sposob poufny.

3. W przypadku kart, ktérych interesant jest weryfikowany na podstawie podpisu ztozonego odrecznie
na wydruku z terminala, pracownik musi dokonaé ze szczeg6lng staranno$cig poréwnania podobienstwa
podpisu zamieszczonego na rewersie karty z podpisem jaki ztozyt interesant na wydruku z terminala.

4. Fakt stwierdzenia poprawnoéci i autentycznosci karty oraz zgodnosci podpiséw, pracownik
zobowigzany jest potwierdzi¢ niezwlocznie po zakoficzeniu transakcji, pismem odrecznym, w gérnej
czgSci oryginalu wydruku. Podpis musi by¢ ztozony tak, aby nie zamazywaé zadnych elementow
graficznych wydruku.

5. Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik zobowigzany jest do poréwnania numeru karty
z wydruku terminala z numerem umieszczonym na karcie platniczej. Na kartach elektronicznych numer
karty moze nie by¢ wydrukowany lub moze by¢ wydrukowana tylko jego czgs¢.

6. W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek niezgodnosci lub watpliwosci co do autentycznosci,
transakcje nalezy bezwzglednie uniewaznié, jednoczesnie nie oddajac karty interesantowi, postgpujac
zgodnie z § 5 punktem 2 niniejszej instrukcji.

§ 5. Zasady bezpiecznego uzywania terminala

1.Pracownik zobowigzany jest zatrzymad karte platniczag w obecnosci interesanta w przypadku:
1) uptywu terminu waznosci karty;

2) zablokowania, w tym zastrzezenia karty;

3) niezgodnosci podpisu posiadacza na karcie z podpisem na dowodzie optaty;

4) stwierdzenia postugiwania si¢ kartg przez osobe nieuprawniona;

5) otrzymania polecenia zatrzymania karty z FISERV POLSKA S.A.

2. W przypadku zatrzymania karty, pracownik zobowigzany jest natychmiast przekaza¢ informacije
do FISERV POLSKA S.A.. Pracownik postepuje zgodnie z wytycznymi zawartymi w zalaczniku
Nr 3 do umowy ,PROGRAM POS” nr rejestr uméw 13/2018 (Systemowy Numer Umowy
18021900064943/308336/FDP) zawartej pomiedzy Gming Drobin a FIRST DATA Polska S.A.
0 wspllpracy w zakresie obshugi i rozliczania transakcji optacanych instrumentami platniczymi
z wykorzystaniem terminala POS.

3. Na podstawie art. 59F ust. 1 ustawy o ustugach platniczych w przypadku uzasadnionych watpliwosci
pracownik moze zazada¢ od osoby korzystajacej z karty platniczej identyfikujacej osobe upowazniong
do jej uzywania, okazania dokumentu stwierdzajacego jej tozsamosé. Po pozytywnej weryfikacji
pracownik przeprowadza transakcj¢, odnotowuje na odwrocie dowodu optlaty ,,zweryfikowano
tozsamos¢”, wpisuje typ dokumentu (dowdd osobisty, paszport) i czytelnie sic pospisuje.

4. Jezeli weryfikacja tozsamosci posiadacza karty okaze si¢ niemozliwa, pracownik powinien
skontaktowac si¢ z Agentem Rozliczeniowym. W przypadku oddalenia si¢ osoby postugujacej sie kartg
1 pozostawienia karty w jednostce, pracownik powinien powiadomié o tym fakcie Agenta
Rozliczeniowego.

5.0dmowa realizacji transakcji przez pracownika moze nastapié w przypadku:



1) uptywu terminu waznosci karty,
2) zablokowania, w tym zastrzezenia karty,
3) niezgodnosci podpisu Uzytkownika na karcie z podpisem na dowodzie sprzedazy,

4) odmowy okazania przez Uzytkownika dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ w przypadku,
o ktérym mowa w art. 59f ust. 1 ustawy o ustugach platniczych,

5) poshugiwania si¢ instrumentem platniczym przez osobe nieuprawniona,
6) braku mozliwosci uzyskania akceptacji transakeji platniczej.

6. W przypadku transakcji zblizeniowych komunikaty o niewaznosci karty i o zastrzezeniu karty wyda
terminal POS. W kazdym innym przypadku pracownik jest zobowiazany do sprawdzenia karty.

7. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za:

1) platnosci zblizeniowe do kwoty okreslonej przez organizacje platnicze bez koniecznosci
potwierdzania numerem PIN,

2) platnosci zblizeniowe potwierdzone prawidtowym numerem PIN odbywajace si¢ bez okazywania
karty;

3) ptatnosci dokonane instrumentem platniczym nie oparte na karcie platniczej (np. BLIK).

8. Pracownik obshugujacy terminal nie ma obowigzku zatrzymania karty w sytuacji zagrozenia jego
zycia lub zdrowia.

§ 6. Zwroty

1. Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty dokonuje Referat Finansowo Ksiegowy po ztozeniu
pisemnego wniosku przez interesanta ubiegajacego si¢ o zwrot optaty.

2. Podstawa zwrotu zaplaconej kwoty jest koniecznos¢ dotaczenia przez interesanta potwierdzenia
wplaty z terminala wraz z dyspozycja zwrotu potwierdzong przez kierownika referatu merytorycznego,
ktérego optata dotyczy.

3. Zwrotu dokonuje si¢ przelewem na rachunek bankowy wskazany we wniosku.
4. Procedury zwrotu nie dokonuje si¢ za pomoca terminala.

§ 7. Rozliczenia transakcji terminala

1. Terminal dokonuje zamknigcia dnia automatycznie.

2. Potwierdzeniem prawidlowego zamknigcia dnia na terminalu platniczym jest wydruk ,,Raport
wysylki” zawierajagcy saldo przekazywane przez terminal POS. Obowigzkiem pracownika
obstugujacego terminal jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne
z sumg dokonanych transakcji z poprzedniego dnia.

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

4. Pracownik przyjmujacy wplaty bezgotéwkowe dokonane przy uzyciu terminala platniczego
przekazujg raz dziennie do godz. 10:00 dnia nastepnego do Referatu Finansowo Ksiegowego:

1) raport wysylki z terminala,
2) kopie wydrukow optat dokonanych za pomocg terminala z kopiami dowodéw wpfat,
3) zestawienie dzienne wplat dokonanych karta, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszej instrukcji.



5. Zestawienie dzienne wptat sporzadza sie¢ dla kazdego terminala osobno w dwdch egzemplarzach,
po jednym dla referatu merytorycznego oraz do Referatu Finansowo Ksiggowego.

6. Dowdd wplaty wraz z zalaczonymi wydrukami potwierdzenia z terminala POS stanowia podstawe
zaksigegowania optat. Operacje ksiggowane sa w dniu przekazania srodkéw z platnosci bezgotéwkowych
na rachunek bankowy Gminy.

7. Na podstawie wyciggu bankowego i dowodéw wplat pracownicy Referatu Finansowo Ksiegowego
wprowadzajg do ewidencji ksiggowej poszczegdlne tytuty wplat.

§ 8. Ochrona danych posiadaczy kart

1. Jednostka jest zobowiazana do zapewnienia szczegdlnej 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 platniczej (nadrukowane, wyttoczone, zakodowane na pasku) do innych celow
niz przeprowadzenie transakcji, na ktéra posiadacz karty wyrazit zgode.

3. Jednostka zobowigzuje si¢ wykorzystywa¢ dane posiadaczy kart platniczych tylko do celéow
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 osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

4. Jednostka zobowigzuje si¢ nie przechowywaé po rozliczeniu transakcji 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 transakc;ji.

5. Jednostka zobowigzuje si¢ nie ujawnia¢ osobom nieupowaznionym danych pozyskanych
z zwigzku z przeprowadzeniem transakcji przy uzyciu kart platniczych.

6. Okresy przechowywania oraz okre$lenie kategorii archiwalnych dowodéw ksiegowych i innych
dokumentéw nalezy stosowaé zgodnie z ustawg o rachunkowosci i Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, ale okresy nie moga by¢ ?SZG niz 69 miesiecy od daty

transakcji.
Bu?strz |
Miastd i Gminy Drobin/

& rZegorz Szykulski |

\



Zalgcznik Nr 1 do Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Drobinie

Komoérka organizacyjna

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam(em) si¢ z trescia:

1. Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie

oraz zobowigzujg sig przestrzega¢ zasad okreslonych w ww. dokumencie oraz o$wiadczam, ze jestem
swiadom odpowiedzialnosci zwiazanej przyjmowaniem optat bezgotdwkowych za pomoca terminali
platniczych oraz z tytutu powierzonych mi sktadnikéw majatkowych.

Drobin, dnia.......cooeveveneeeees s

podpis pracownika

=



Zatacznik Nr 2 do Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Drobinie

Zestawienie dzienne wplat bezgotéwkowych przy uzyciu terminala platniczego

Nr....coovvaa OO T T, ez . Zdnia ...............
(or kolejny/miesige/rok)
Imig¢ i nazwisko/ nazwa Czynnosé Kwota Podpis N
Sci i i . racownika
Lp. | Data czynnosci mStlym(':Jl i adres podlegajaca oplaty fealizujqcego
wplacajacego optacie transakefe
Razem

.....................................................................................

Podpis pracownika sporzadzajacego Podpis pracownika odbierajacego




