Zarzadzenie nr OR.0050.36.2025
Burmistrza Miasta taskarzew
z dnia 30 maja 2025 roku

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta taskarzew

instrukcji dokonywania operacji przy uzyciu kart ptatniczych

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym ( Dz. U.2024, poz.
1465 ze zm.), Uchwaty XIII/66/2025 Rady Miasta taskarzew z dnia 29 kwietnia 2025 roku w sprawie
dopuszczenia zaptaty podatkéw i innych optat stanowigcych dochody budzetu Miasta taskarzew innym

instrumentem pfatniczym

§1
Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Miasta taskarzew instrukcje dokonywania operacji przy

uzyciu kart ptatniczych, ktéra stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta taskarzew

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 0050.36.2025

Burmistrza Miasta taskarzew z dnia 30 maja 2025 .

Instrukcja dokonywania operacji przy uzyciu kart ptatniczych

w Urzedzie Miasta taskarzew

Rozdziat |
Podstawy prawne

Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujgcych przepisdw, a w szczegdlnosci na podstawie:

1.
2.
3.

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci ( Dz.U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.)
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. 2024 r. poz. 1530 ze zm.)
Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa ( Dz.U. z 2023 r. poz.2383 ze zm.)

Rozdziat Il
Operacje przy uzyciu kart ptatniczych

Za pomoca kart ptatniczych mogg by¢ dokonywane na rzecz Urzedu Miasta taskarzew ptatnosci
z tytutu podatkéw lokalnych, optat za gospodarowanie odpadami, naleznosci budzetowych
stanowigcych dochody budzetu Miasta taskarzew.
Przy uzyciu kart ptatniczych dokonywane sg ptatnosci na jednym stanowisku w kasie Urzedu
Miasta taskarzew.
Ewidencja transakcji przy uzyciu kart ptatniczych jest prowadzona w bankowosci internetowe;j
na rachunku bankowym Miasta taskarzew:
nr rachunku 08 9217 0001 0000 1049 2000 0250 - Konto budzetu jednostki Urzedu Miasta
taskarzew;
Dla pozostatych rachunkéw bankowych nie stosuje sie ptatnosci przy uzyciu kart ptatniczych.
Dowodem ksiegowym potwierdzajgcym operacje przy uzyciu karty pfatniczej jest wydruk
z terminala ptatniczego wystawiany przez pracownika w dwdch egzemplarzach, z ktérych kopia
wreczana jest klientowi, a oryginat dotgczony jest do dziennego raportu operacji
bezgotdwkowych wptat dokonanych kartg ptatnicza.
Raport operacji wptat kartg ptatnicza:
1) sporzadzany jest codziennie przez pracownika kasy, (nie sporzadza sie raportdw zerowych).
2) zawiera nastepujace elementy:
a) kolejny numer raportu operacji,
b) tytuty operacji,
c) okres za jaki zostato sporzadzone,
d) tabele z chronologicznymi operacjami dokonywanymi w danym dniu,
(w szczegdlnosci zawierajgca numer transakcji, kwote operacji, uwagi).
3) obejmuje zatgczniki, na ktére sktadajg sie kopie wydruku z terminala ptatniczego
dla poszczegdlnych ptatnosci w zakresie podatkdow, optat za gospodarowanie odpadami,
pozostatych naleznosci budzetowych stanowigcych dochody Miasta taskarzew



10.

11.

Sporzadzony raport operacji wraz z zatgcznikami w postaci oryginatu wydruku z terminala
ptatniczego dla poszczegdlnych ptatnosci pracownik kasy przekazuje Ksiegowemu jednostki
lub Skarbnikowi Gminy.

Srodki z transakcji dokonanych przy uzyciu karty ptatniczej wptywaja na platforme Polcard24
po kazdym zakoriczonym dniu, na co potwierdzeniem jest raport wysytki wytworzony po
kazdym dniu z terminala pfatniczego POIS przez pracownika kasy. Srodki z platformy FirstData
Polcard bedg przekazywane na rachunek bankowy wskazany w rozdziale 2 pkt. 3.

Raport wysytki podtgczony jest pod raport operacji.

Kasjer oraz pracownicy zastepujgcy w czasie nieobecnosci kasjera zostali przeszkoleni z obstugi
wptat za pomocg terminala ptatniczego oraz sktadajg oswiadczenie o zapoznaniu sie
z ,Instrukcjg obstugi terminala” oraz niniejszg instrukcjg i zobowigzujg sie do ich przestrzegania.
Sposbéb dokumentowania zaptaty optaty skarbowej dokonywania przy uzyciu kary ptatniczej
okresla Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 wrzes$nia 2007 r. w sprawie zaptaty optaty
skarbowej (Dz.U. z 2007 r. Nr 187, poz. 1330).

Rozdziat Ill
Czynnosci kontrolne i sprawdzajgce

Czynnosci kontrolne i sprawdzajace dokonywane sg okresowo lub doraznie, w szczegdlnosci

poprzez sprawdzenie:

1)
2)

prawidtowosci dokonywanych operacje przy uzyciu kart ptatniczych,

rzetelnosci sporzadzanej dokumentacji.

Czynnosci kontrolnych i sprawdzajgcych dokonuje Skarbnik Miasta taskarzew lub osoby przez niego

upowaznione.
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