ZARZADZENIE NR 28/2026
BURMISTRZA MIASTA RACIAZA
z dnia 30 marca 2026 .

sprawie wprowadzenia systemu ptatnosci z uzyciem terminali platniczych
i przyjecia ,Instrukgji dokonywania operacji przy uzyciu kart ptatniczych na
wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Miejskim w Racigzu”

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (
Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 z pézn.zm.), art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120 ze zmianami) oraz uchwaty NR XXX1/263/2022
Rady Miejskiej w Racigzu z dnia 30 maja 2022 r. w sprawie dopuszczenia zaptaty
podatkéw i innych optat stanowigcych dochody budzetu Miasta Racigz innym
instrumentem ptatniczym zarzadza sig, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie ,Instrukcje dokonywania operacji przy uzyciu kart ptatniczych na
wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Miejskim w Racigzu” stanowigca zatgcznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu Miejskiego w Racigzu wiasciwych merytorycznie,
z tytutu  powierzonych im obowigzkow  stuzbowych, do zapoznania sie
z ,Instrukejg dokonywania operacji na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Miejskim
w Racigzu”, o ktérej mowa w § 1 oraz przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy Miasta Racigza.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 02
stycznia 2026 roku.




Zatgcznik Nr.1

do Zarzadzenia Nr 28/2026
Burmistrza Miasta Racigza
z dnia 311 03. 2026 1.

Instrukcja dokonywania operacji przy uzyciu kart ptatniczych na wyzna. mych
stanowiskach w Urzedzie Miejskim w Racigzu.

§1

Operacje przy uzyciu kart platniczych

1. Za pomoca kart ptatniczych moga by¢ dokonywane na rzecz Urzedu Miejskiego w
Raciazu platnoéci z tytutu podatkow lokalnych, opfat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, naleznosci budzetowych stanowigcych dochéd Gminy Miasta Racigz oraz
wptaty stanowigce dochody budzetu panstwa.

2. Operacje przy uzyciu kart ptatniczych dokonywane bedg przez wyznaczonych
pracownikow w U rzedzie Miejskim w Racigzu .

3. Dowodem ksiggowym potwierdzajacym operacje dokonang przy uzyciu Kkarty
ptatniczej jest wydruk z terminala platniczego wystawiany przez wyznaczonych
pracownikéw w dwoch egzemplarzach, z ktdérych oryginat wreczany jer Kklientowi,
a kopia dotgczana jest do dziennego zestawienia wptat kartg tzw. raportu kasuwego.

4. Ewidencja transakcji przy uzyciu kart ptatniczych prowadzona jest
w programie "Budzet” IN FO-SYSTEM R.iT. Groszek sp. j.

5. Zestawienie wplat kartg ewidencjonowane jest w raporcie kasowym, stanowigcym
zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

Raport kasowy :

1) sporzadzany jest codziennie przez wyznaczonych pracownikow,

2) zawiera nastepujgce elementy:

a) kolejny numer raportu kasowego dla danego tytutu operaciji,

b) tytut operacji,

c) okres, za jaki zostat sporzadzony,

d) tabele z chronologicznym Jestawieniem dokonanych operacji w danym dniu
(w szczegblnosci zawierajgce dane identyfikacyjne klienta oraz realizowanej operacji).
3) obejmuje zatgczniki, na ktore sktadaja si¢ kopie wydruku z terminala ptatniczego dla
poszczegolnych ptatnosci w zakresie podatkéw, opfat za gospodarowanie ondpadami,
naleznoéci budzetowych stanowigcych dochody Gminy Miasta Racigza oraz wptaty
stanowigce dochody budzetu panstwa.

§2

1. Wptaty bezgotowkowe, 0 ktorych mowa w ust. 1 obstugiwane sg przez
przeszkolonych i wyznaczonych pracownikow na zasadach wynikajacych
z niniejszej instrukcji oraz Umowy.

2. Pracownicy obstugujacy terminal POS sktadaja oéwiadczenie zgodnie
z zataecznikiem do niniejsze] instrukcyi.

3. Pracownicy obstugujacy interesanta po satatwieniu merytorycznych spraw, mogg
zaproponowac poza oplatg sotowkowg realizowang przez Bank, dokonanie
ptatnoéci kartg ptatniczg przy uzyciu terminala POS w Urzedzie Miejskim.



10.

11.

12.

13.

Dokumentacje do przyjmowania wptat bezgotowkowych stanowi wypetniony na
stanowisku merytorycznym przez interesanta dowéd wptaty (DW), podpisany
przez pracownika merytorycznego oraz po dokonaniu ptatnosci karta przez
pracownika obstugujacego terminal POS,

Pracownik przyjmujacy wptate bezgotowkowa dokonang przy uzyciu karty
ptatniczej zobowigzany jest na poprawnie wypetnionym przez interesanta DW
umiesci¢ swoj podpis i date wplaty.

DW wypetnia sie w dwoch egzemplarzach:

- oryginat stanowi pokwitowanie wptaty dla interesanta i pozostawiany jest
w aktach sprawy jako potwierdzenie dokonania zaptaty za czynno$¢ urzedowa,

- kopia stanowi potwicrdzenie transakcji wraz z potwicrdzeniem dokonania
transakcji bezgotdwkowej drukowane;j z terminala POS.

Na raporcie kasowym zakazuje sig dokonywania poprawek poprzez zamazywanie
i uzywanie korektora. Btednie wpisane dane nalezy poprawi¢ poprzez skreslenie
btednej tresci i wpisanie nowej.

Raport kasowy z dotgczonymi wydrukami potwierdzenia wplaty z terminala POS
stanowig podstawe zaksiggowania optat stanowiacych dochody gminy. Operacje
ksiegowane sg w dniu przckazania srodkow z ptatnoéci bezgotdowkowych na
rachunki bankowe Gminy Miasto Raciaz, wydzielone dla przyjmowania wpfat
z poszczegolnych tytufow.

Obowigzkiem pracownika jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu
z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakcjl.

Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty pfatniczej dokonuje pracownik po
ztozeniu pisemnego wniosku przez interesanta ubiegajgcego si¢ o zwrot optaty
wraz z wydrukiem potwierdzenia wptaty z terminala POS. Wniosek powinien
zawiera¢ dyspozycje pracownika merytorycznego prowadzacego Spraweg
dotyczgca zwrotu optaty.

Procedury zwrotu dokonuje si¢ za pomocg terminala POS oraz przelewu na
wskazane we wniosku przez interesanta konto bankowe.

Przy kazdej transakcji zwrotu za pomocg terminala POS pracownik obstugujacy
transakcje zobowigzany jest do wpisania na odwrocie przedstawionego przez
interesanta dowodu wptaty stowa ,Zwrot’, wysoko$¢ zwracanej kwoty, daty
zwrotu i parafki.

Okresy przechowywania oraz okreélenie kategorii archiwalnych dowodow
ksiegowych i innych dokumentow nalezy stosowaé zgodnie z ustawg z dnia 29
wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci i Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych oraz zgodnie z postanowieniami Umowy.




Zatgcznik Nr.1

do Instrukcji przyjmowania
wptat bezgotéwkowych

na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Miejskim w Racigzu

Imie i NAZWISKO: woviire i
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SEANOWISKO! 1ot ie it et e s

OSWIADCZENIE

Oéwiadczam, ze zapoznatam(em) sig z trescia:

a) ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotowkowych na wyznaczonych stanowiskach w
Urzedzie Miejskim w Racigzu”

b) ,Warunkami przyjmowania ptatnos$ci przy uzyciu Kart American Express”
stanowiagcych integralng czgSC umowy w sprawie wspotpracy w zakresie obstugi
i rozliczen transakeji dokonywanych przy uzyciu instrumentow ptatniczych,

c) ,Regulaminem Swiadczenia ustug” stanowigcym integralng cze$¢ umowy w sprawie
wspotpracy w zakresie obstugi i rozliczeri transakcji dokonywanych przy uzyciu
instrumentow ptatniczych

c) ,Instrukcji obstugi terminala POS”

i przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ materialng z tytutu przyjmowania wptat
bezgotéowkowych za pomocg terminali POS.
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pieczec instytucji

RAPORT
KASOWY NR

za okres:
miesiac, rok

Zatgcznik nr 2

do zarzadzenia nr 28/2026

z dnia 30.03.2026 .

Burmistrza Miasta Racigza

LP.

DATA ‘
DOKUMENTU

NR

DOKUMENTU ‘

OPIS -nazwisko i imig

oplata skarbowa

STAN KASY

Z przeniesienia

Sporzadzit:

Zatwierdzit:

~ Razem . ci_tgroty_

Stan kasy poprzedni

Stan kasy obecny
RAZEM




