BUORMISTRZ
MIASTA LUBAWKA
woj. dolno$lqskie

ZARZADZENIE Nr 70/2025
Burmistrza Miasta Lubawka

z dnia 31 marca 2025 roku

w sprawie: przyjecia ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Urzedzie Miasta w Lubawce”

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz.U.2023.p0z.120)
oraz art.33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (t.j.Dz.U.2024,p0z.1465), Uchwaty Rady
Miejskiej w Lubawce NR 111/110/2025 z dnia 27 lutego 2025r. w sprawie dopuszczenia zaptaty podatkéw i optat
stanowigcych dochody budzetu Gminy Lubawka za pomocg innego instrumentu ptatniczego
zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie "Instrukcje przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Urzedzie Miasta Lubawka",
stanowigcq zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§2
Zobowigzuje sie pracownikow Urzedu Miasta w Lubawce wiasciwych merytorycznie, z tytutu
powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, oraz inkasentéw wyznaczonych do poboru podatkéw do zapoznania sie
z Instrukcjg. o ktérej mowa w § 1 oraz do przestrzegania zawartych w niej postanowien.
§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Sporzqdzit: [l
Marzena tosiewicz
Z-ca Skarbnika Gmi

email: losiewicz.marzena@lubawka.eu
tel. 516-316-740
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 70/2025
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 31 marca 2025 .

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH
W URZEDZIE MIASTA LUBAWKA

Rozdziat |
Podstawy prawne

§1
1. Instrukcja ustala zasady przyjmowania wptat bezgotéwkowych w Urzedzie Miasta w Lubawce.
2. Instrukcja zostata opracowana w oparciu o zapisy:
a. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
b. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
c. ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.

Rozdziat Il
Objasnienia i zasady ogdlne
§2
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1. wptacie bezgotowkowej - oznacza to wniesienie optaty przy pomocy karty ptatniczej,
2. karcie ptatniczej - oznacza to karte umozliwiajgcq ztozenie zlecenia ptatniczego za posrednictwem akceptanta lub
agenta rozliczeniowego, akceptowang przez akceptanta w celu otrzymania przez niego naleznych mu srodkéw,
3. interesancie - oznacza to osobe fizyczng lub prawng zobowigzang do wniesienia wptaty na rzecz Gminy Lubawka,
4. jednostce - oznacza to Urzad Miasta w Lubawce,
5. kierowniku jednostki - oznacza to Burmistrza Miasta Lubawka,
6. pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong w Urzedzie Miasta w Lubawce
7. inkasent-osoba wyznaczona do poboru podatkéw
7. RPWB - oznacza to raport przyjecia wptat bezgotéwkowych wypetniony przez pracownika wyznaczonego do
obstugi terminala POS
8. ustawie - oznacza to ustawe z dnia 19 sierpnia 2011 r. o ustugach ptatniczych,
9. agencie rozliczeniowym - oznacza to dostawce prowadzgcego dziatalno$¢ w zakresie Swiadczenia ustug
ptatniczych, o ktérych mowa w art. 3 ust 1 pkt. 5 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o ustugach ptatniczych,
10. banku - oznacza to Bank BNP PARIBAS SA
11. umowie - oznacza to umowe zawartg pomiedzy Elavon Merchant Services a Gming Lubawka okre$lajgca zasady
najmu terminala POS, jego instalacji i serwisu w placdwkach akceptanta oraz Swiadczenia ustug dodatkowych oraz
okreslajgca zasady przyjmowania zaptat przy uzyciu instrumentéw ptatniczych,
12. terminalu POS - oznacza to urzadzenie wraz z oprogramowaniem umozliwiajgce obstuge ptatnosci
dokonywanych przy pomocy kart ptatniczych potwierdzanych PIN-em

§3
1. Na podstawie Uchwaty Nr 111/111/25 Rady Miejskiej w Lubawce z dnia 27.02.2025r. wprowadzono mozliwo$¢
zaptaty podatkéw i optat stanowigcych dochody budzetu Gminy Lubawka za pomoca kart ptatniczych.
2. Wptaty bezgotéwkowe, o ktérych mowa w ust. 1 obstugiwane sg przez wyznaczonych pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Miasta Lubawka oraz przez inkasentow pobierajgcych podatki na zasadach wynikajacych
z niniejszej instrukcji
3. Pracownik lub inkasent obstugujgcy interesanta po zatatwieniu spraw merytorycznych moze zaproponowac
dokonanie ptatnosci wynikajacych z optat, kartg ptatniczg przy uzyciu terminala POS .

Rozdziat IlI
Dokumentacja
§4
1.Dokumentacje niezbedng przy dokonywaniu wptat bezgotéwkowych stanowi wypetniony raport dzienny
przyjecia wptat bezgotéwkowych przez wyznaczonego pracownika Urzedu Miasta Lubawka obstugujacego
terminal POS.




2.Dokumentacje niezbedng przy dokonywaniu wptat bezgotéwkowych pobieranych przez inkasenta obstugujgcego
terminal POS stanowi odcinek z kwitariusza K-103 z zaznaczeniem daty przyjecia wptaty bezgotéwkowej. |
3. Dokonanie wptaty bezgotéwkowej przy uzyciu kart ptatniczych ewidencjonowane jest na rachunku bankowym

o numerze 14 1600 1462 1837 1762 8000 0001 prowadzonym przez bank.

4. Rozliczenie naleznosci z tytutu zrealizowanych transakcji nastepuje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu
o0 zapisy wynikajace z umowy. i
4. Raport dzienny przyjecia wptat bezgotowkowych oraz odcinek z kwitariusza K-103 wraz z dotgczonymi
wydrukami z terminala, stanowigcymi potwierdzenie wptaty dokonanej przy uzyciu terminala POS stanowig
podstawe zaksiggowania wptat stanowigcych dochody gminy. Operacje ksiegowane sg w dniu wptywu srodkéw z
ptatnosci bezgotdwkowych na wskazany rachunek bankowy gminy.

5. Na podstawie wyciggu bankowego z rachunku bankowego, o ktérym mowa w § 4 ust. 2 oraz raportu przyjecia
wptat bezgotéwkowych(RPWB) i odcinka kwitariusza K-103 nastepuje zaksiegowanie operacji w ewidencji
ksiegowej z podziatem na poszczegdlne tytuty wptat.

Rozdziat IV
Przyjmowanie wptat
§5

1. Pracownik wyznaczony do obstugi terminala zobowigzany jest do sporzgdzenia dziennego raportu przyjecia i
wptat bezgotdwkowych (RPWB), ktéry stanowi Zatgcznik do niniejszej instrukcji . f
2. Inkasent przyjmujacy wptate bezgotéwkowg dokonang za pomoca karty ptatniczej przy uzyciu terminala POS
zobowigzany jest wystawic¢ odcinek z kwitariusza K-103 i umiescié¢ swéj podpis oraz date wptaty.

3. Raport przyjecia wptat bezgotéwkowych (RPWB) sporzadzany jest za dany dzien i przekazywany wraz z
potwierdzeniami wptat z terminala POS do Wydziatu Finansowego.

4.Kwitariusze K-103 wraz z potwierdzeniami z terminala POS s3 przedktadane do Wydziatu Finansowego w
terminie 2 dni roboczych po uptywie terminu ptatnosci rat podatkéw.

5. Niedopuszczalne jest dokonywanie jakichkolwiek poprawek badz korekt na raporcie (RPWB) poprzez
zamazywanie bad? korektorowanie.

6. Btednie wpisane dane mogq by¢ poprawione poprzez skreslenie niepoprawnej tresci i wpisanie nowej z
zachowaniem czytelnosci zapisu oraz ze ztozeniem czytelnego podpisu przez osobe dokonujgcg poprawki wraz z
datq jej wykonania.

7. Potwierdzeniem dokonania wptaty bezgotdwkowej za pomocg karty pfatniczej przy uzyciu terminala POS
stanowi sporzadzony w 2 egzemplarzach wydruk:

° pierwszy egzemplarz zostaje podtaczony przez pracownika obstugujacego terminal POS pod raport dzienny
(RPWB), a przez inkasenta do kwitariusza K-103.

e drugi egzemplarz przekazuje sie wptacajgcemu.

Rozdziat V
Obowigzki pracownika i inkasenta realizujgcego wptaty bezgotéwkowe za pomocq kart
ptatniczych przy uzyciu terminala POS
§6

1. Wptaty bezgotéwkowe przy uzyciu terminala POS mogg by¢ dokonywane za pomocg kart ptatniczych
funkcjonujacych w ramach:
e systemu ptatniczego VISA, :
e systemu ptatniczego Mastercard, §
° innych systemow ptatniczych.
2. Pracownik lub inkasent dokonujgcy transakcji bezgotéwkowych za pomocg kart ptatniczych zobowigzany jest
dokona¢ kazdorazowej weryfikacji karty pod katem:
e daty waznosci karty,
e cech charakterystycznych dla danego systemu kart,
* czy karta nie jest uszkodzona, peknigta, przecieta, ztamana i czy jej wyglad nie budzi zastrzezer lub watpliwosci co
do jej oryginalnosci.
3. W przypadku, gdy ptatnosc¢ kartq jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez interesanta, pracownik
jest zobowigzany udostepnic terminal w taki sposéb, aby numer PIN mégt zostaé wprowadzony w sposdb poufny.

Rozdziat VI
Zasady uzywania terminala POS



§7
1. Na podstawie art. 59f ust. 1 ustawy o ustugach ptatniczych w przypadku uzasadnionych watpliwosci, co do jego
tozsamosci, pracownik obstugujacy transakcje moze zazgdac, aby posiadacz karty ptatniczej okazat dokument
stwierdzajgcy tozsamosc.
2. Odmowa realizacji transakcji przez pracownika moze nastapi¢ w przypadku:
e uptywu terminu waznosci karty, !
e zablokowania, w tym zastrzezenia karty,
» odmowy okazania przez interesanta dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ w przypadku, o ktérym mowa w art.
59f ust. 1 ustawy o ustugach ptatniczych,
» postugiwania sie instrumentem ptatniczym przez osobeg nieuprawniona,
e braku mozliwosci uzyskania akceptacji transakcji ptatniczej.
3. W przypadku transakcji zblizeniowych komunikaty o niewaznosci karty i o zastrzezeniu karty wyda terminal POS. i
W kazdym innym przypadku pracownik jest zobowigzany do sprawdzenia karty. Pracownik nie ponosi
odpowiedzialnosci za ptatnosci zblizeniowe do kwoty 100,00 zt oraz ptatnosci zblizeniowe potwierdzone ;
prawidtowym numerem PIN odbywajgce sie bez okazywania karty. |

Rozdziat VII
Zwroty

§8
1. Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty ptatniczej dokonuje pracownik komdrki organizacyjnej wtasciwej do
spraw finansowych po ztozeniu pisemnego wniosku przez interesanta ubiegajacego si¢ o zwrot optaty . Wniosek
powinien zawiera¢ dyspozycje pracownika merytorycznego prowadzacego sprawe dotyczacg zwrotu optaty.
2. Zwrotu dokonuje sie za pomocg przelewu na wskazane we wniosku przez interesanta konto bankowe.
3. Nie dokonuje sie zwrotéw podatkéw i optat za pomocg terminala POS.

Rozdziat VIII
Zakoniczenie dnia - rozliczenie terminala

§9
1. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia w sposéb automatyczny. Potwierdzeniem prawidtowego zamknigcia
dnia na terminalu POS jest wydruk pn. ,Raport wysytki”, zawierajacy saldo przekazane przez terminal ptatniczy
POS. Obowigzkiem pracownika wyznaczonego do obstugi terminala ptatniczego oraz inkasenta pobierajgcego
podatki jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z suma dokonanych
transakcji.
2. W przypadku, gdy zamknigcie dnia na terminalu POS nie dokonato sig w sposéb automatyczny
pracownik wyznaczony do obstugi terminala oraz inkasent zobowiazany jest nastepnego dnia do bezzwtocznego
dokonania préby recznego zamkniecia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji administracji na terminalu
POS. Jesli préba ta okaze sie bezskuteczna pracownik ten zobowigzany jest do bezzwtocznego zgtoszenia tego faktu
w formie telefonicznej do Wydziatu Finansowego.




Zatgcznik do Instrukcji przyjmowania wptat
bezgotéwkowych w Urzedzie Miasta Lubawka

RAPORT PRZYJECIA WPLAT BEZGOTOWKOWYCH

L:P, Imie | nazwisko Adres Tytut wptaty kwota
(w przypadku wptat podatkéw)

OGOLEM

SPORZADZIt:

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

podpis osoby sporzgdzajacej raport

Sprawdzit | zatwierdzit

zéksggow;no | pata | Dziennik Strona Podpis




