ZARZADZENIE NR 17/2026
WOJTA GMINY MARCISZOW

z dnia 25 lutego 2026 1.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukeji przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Urzedzie Gminy
w Marciszowie"

Na podstawie art. 10 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z2023r.
poz. 120 z pézn.zm), ustawy z dnia 12 kwietnia 2024 r. o zmianie ustawy o rachunkowosci oraz niektorych
innych ustaw (Dz.U. z 2024 r. poz. 619 z p6zn. zm.), art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z2025r. poz. 1153) oraz uchwaty nr XX/150/2026 Rady Gminy Marciszéw z dnia
30 stycznia 2026 r. w sprawie dopuszczenia zaplaty podatkéw iinnych oplat stanowigcych dochody budzetu
Gminy Maciszow instrumentem ptatniczym zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Instrukcje przyjmowania wplat bezgotdowkowych w Urzedzie Gminy w Marciszowie”,
stanowiacg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy w Marciszowie wilasciwych merytorycznie,
z tytulu powierzonych im obowigzkow stuzbowych, do zapoznania si¢ z,Instrukcja przyjmowania wplat
bezgotdwkowych w Urzedzie Gminy w Marciszowie”, o ktorej mowa w §1 oraz do przestrzegania zawartych
W niej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Marciszéw

Wieslaw Cepielik
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 17/2026
Wojta Gminy Marciszow
z dnia 25 lutego 2026 r.

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA WPEAT BEZGOTOWKOWYCH W URZEDZIE GMINY
W MARCISZOWIE

§1

§ 1. 1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) wplacie bezgotowkowej — oznacza to operacje wniesienia optaty za pomocg karty ptatniczej;

2) klient - oznacza to osobg¢ fizyczng lub prawng lub jednostke organizacyjng niebedaca osoba prawna, ktéra
jest zobowigzana do wniesienia optaty;

3) Jednostce — oznacza Urzad Gminy w Marciszowie

4) pracowniku — oznacza to pracownika Urzedu Gminy w Marciszowie;

5) karcie ptatniczej — rozumie si¢ przez to kazdy instrument ptatniczy, akceptowany przez terminal;
6) agencie rozliczeniowym — rozumie si¢ przez to jednostke zewnetrzng obstugujaca terminale;

7) terminalu — oznacza to urzadzenie dostarczone przez jednostke zewngtrzng na mocy umowy, ktore stuzy
przyjmowaniu platnosci przy uzyciu instrumentoéw platniczych;

8) Instrukcja - oznacza Instrukcje¢ przyjmowania wptat bezgotowkowych w Urzedzie Gminy w Marciszowie.

§ 2. 1. Instrukcja ma zastosowanie w Referacie Spraw Obywatelskich, Referacie Rozwoju, Gospodarki
Komunalnej i Ochrony Srodowiska oraz Referacie Finansow.

2. Na wyznaczonych stanowiskach pracy uruchamia si¢ mozliwo$¢ wnoszenia optat stanowigcych dochody
budzetu Gminy Marciszéw za pomoca kart platniczych na terminalach, na zasadach okreslonych w niniejszej
Instrukc;ji.

3. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2 zobowigzani sg do ztozenia o$wiadczenia, ktore stanowi zatgcznik
do niniejszej Instrukc;ji.

§ 3. Wptaty bezgotéwkowe w Jednostce moga by¢ dokonywane wyltacznie przy uzyciu kart ptatniczych.

§ 4. 1. Jednostka nie moze odmoéwié przyjecia zaplaty karta platnicza zuwagi na wysoko$¢ kwoty
transakcji.

2. Klient nie moze dokona¢ zaptaty karta ptatnicza, w szczegdlnosci w przypadku:

1) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjnej;

2) braku mozliwosci uzyskania autoryzacji transakc;ji;

3) odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ w sytuacji, gdy zaistniata co do
niej watpliwos¢;

4) stwierdzenia postugiwania si¢ kartg ptatnicza przez osobg¢ nieuprawniong.

§ 5. 1. Jednostka zobowigzana jest do =zapewnienia szczegéOlnej ochrony danych posiadacza
(uzytkownika) karty przed dostgpem osob trzecich.

2. Jednostka zobowigzuje si¢ wykorzystywaé dane posiadaczy kart platniczych tylko do celéw rozliczenia
transakcji, zgodnie z przepisami ustawy zdnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z2019r1. poz. 1781) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
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3. Jednostka nie bgdzie wykorzystywata danych posiadacza karty, numeru karty lub innych informacji
umieszczonych na karcie platniczej (nadrukowane, wyttoczone, zakodowane na pasku) do innych celéw niz
przeprowadzenie transakcji, na ktorg posiadacz karty wyrazit zgode.

4. Jednostka zobowigzuje si¢ nie przechowywaé po rozliczeniu transakcji jakichkolwiek informacji
dotyczacych karty i jej posiadacza pozyskanych w trakcie przeprowadzania transakcji, z wyjatkiem wydrukow
z urzadzen do akceptacji kart platniczych i dokumentow potwierdzajacych poprawnos¢ dokonanych transakcji.

§ 6. 1. Dokumentacje do przyjmowania wplat bezgotowkowych stanowi wypelnione na stanowisku
merytorycznym potwierdzenie zaptaty (PZ), ktore stanowi zatacznik do niniejszej Instrukcji, podpisane przez
pracownika merytorycznego przyjmujacego wptlate i obstugujacego terminal.

2. Potwierdzenia sporzadza si¢ odrgbnie dla kazdego terminala w dwdch egzemplarzach:

- oryginal stanowi pokwitowanie wptaty dla pracownika merytorycznego i pozostawiany jest w aktach sprawy
jako potwierdzenie dokonania zaptaty za czynnos¢ urzedowa,

- kopia stanowi potwierdzenie transakcji wraz z potwierdzeniem dokonania transakcji bezgotéwkowej
drukowanej zterminala, ktorg przekazuje do Referatu Finanso6w w formie papierowej wraz z raportem
wysylki, za kazdy kolejny dzien w dniu nastgpnym.

§ 7. 1. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest przedstawi¢ dokument PZ, ktéore musi zawieraé
nastgpujace dane:

a) imi¢ i nazwisko/nazwe zleceniodawcy,
b) adres zleceniodawcy,
¢) kwote wplaty cyfrowo i stownie,
d) precyzyjne okreslenie tytutu wptaty,
e) podpis pracownika merytorycznego, ktory ustala kwote wptlaty.
2. Potwierdzenie transakcji z terminala pracownik drukuje w dwéch egzemplarzach:
- pierwszy dotacza si¢ do wypetionego PZ

- drugi przekazuje interesantowi.
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Zatacznik do Instrukceji przyjmowania
wptat bezgotoéwkowych
w Urzedzie Gminy w Marciszowie
Imig i NazZWisKO.......covvvvviiiiiiiei e
Stanowisko........ooieiiii
OSWIADCZENIE
Os$wiadczam, ze:

1) zapoznatem/am si¢ ztreScig Instrukcji przyjmowania wptat bezgotowkowych w Urzedzie Gminy
w Marciszowie;

2) przyjmuj¢ na siebie odpowiedzialno$¢ z tytulu przyjmowania wptat bezgotowkowych za pomocg terminala
platniczego.

MarciszOw, dnia ...........ocoeeeeennnn...

Podpis pracownika
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POTWIERDZENIE ZAPLATY
DO RACHUNKU NR: 93864700070420867320000001

Potwierdzam przyjecie od Pani/Pana

Dane wptacajacej/go
w dniu:

zaptaty w kwocie:
stownie:

tytutem zaptaty za:

czytelny podpis osoby przyjmujgcej wptate lub piecze¢
imienna i podpis

POTWIERDZENIE ZAPLATY
DO RACHUNKU NR: 93864700070420867320000001

Potwierdzam przyjecie od Pani/Pana

Dane wptacajgcej/go
w dniu;

zaptaty w kwocie:
stownie:

tytutem zaptaty za:

czytelny podpis osoby przyjmujacej wptate lub piecze¢
imienna i podpis
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UZASADNIENIE

Stosownie do przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, kazda jednostka
winna posiada¢ aktualng dokumentacj¢ okreslajaca przyjety przez nig zasady rachunkowosci. W
zwigzku z uruchomieniem w Urzgdzie stanowisk obstugujacych terminale do dokonywania wptat
bezgotdéwkowych, wystgpita konieczno$¢ uregulowania procedury postepowania z wplatami
bezgotowkowymi.
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