ZARZADZENIE NR 9.2025
BURMISTRZA TYCZYNA
z dnia 4 lutego 2025 r.

w sprawie wprowadzenia zmiany w Zasadach polityki rachunkowosci i zakladowego planu
budzetu Gminy Tyczyn oraz Urzedu Miejskiego w Tyczynie

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2024 r.
poz.1863), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530) oraz
w zwigzku z Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe paza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 poz. 342)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zmiany w Zarzadzeniu Nr 2.2018 Burmistrza Tyczyna z dnia 2 stycznia 2018 r.
w sprawie zasad polityki rachunkowosci i zaktadowego planu budzetu Gminy Tyczyn oraz Urzgdu
Miejskiego w Tyczynie poprzez wprowadzenie zatgcznika nr 5 - Instrukcja przyjmowania wplat
bezgotéwkowych w Urzedzie Miejskim w Tyczynie.

§ 2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Tyczynie wlasciwych merytorycznie,
z tytulu powierzonych im obowiazkow stuzbowych, do zapoznania si¢ z instrukcja, o ktérej mowa w §1
oraz przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 5
do Zarzadzenia Nr 2.2018
BURMISTRZA TYCZYNA z dnia 2 stycznia 2018 r.

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotowkowych w Urzedzie Miejskim w Tyczynie.
§ 1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :

1) wplacie bezgotéwkowej - oznacza to operacje wniesienia oplaty za pomoca karty ptatniczej lub
ptatno$¢ mobilng (telefonem);

2) interesancie - oznacza to osobe fizyczng zatatwiajaca sprawe, ktdra jest zobowigzana do wniesienia
optaty;

3) jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Tyczynie;

4) kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Tyczyna;

5) pracowniku - oznacza to pracownika Urzedu Miejskiego w Tyczynie;

6) bank — rozumie si¢ przez to Bank Spoétdzielczy w Tyczynie;

7) karcie platniczej — rozumie si¢ przez to, kazdy instrument platniczy akceptowany przez terminal;
8) BLIKu — rozumie si¢ ptatno$¢ mobilng (zaplata telefonem);

9) umowie — rozumie si¢ przez to umowe¢ nr 2024366/0225988 zawarta pomiedzy Gming Tyczyn
a Polskie ePlatnosci Sp. z ograniczona odpowiedzialnoscia z siedziba w Rzeszowie,
35-310 Rzeszow, ul. Tadeusza Rejtana 20B o wspolpracy w zakresie obstugi i rozliczania transakcji
optacanych instrumentami platniczymi z wykorzystaniem terminala POS w celu przyjmowania
platnosci przy uzyciu instrumentéw ptatniczych wraz z zalacznikami stanowigcymi integralng czesc¢
umowy;

10) terminalu POS - rozumie si¢ przez to urzadzenie elektroniczne lub zestaw urzadzen
umozliwiajacych akceptacje kart ptatniczych, innych instrumentéw ptatniczych lub $wiadczenie ustug.

§ 2. 1. Wprowadza si¢ mozliwo$¢ wnoszenia opltat za pomoca kart ptatniczych nizej wymienionych
naleznos$ci: optat skarbowych stanowigcych dochod budzetu Gminy Tyczyn.

2. Ewidencja transakcji przy uzyciu kart ptatniczych prowadzona jest w programie ,,System finansowo-
ksiggowy RESPONS” i rachunku bankowym Gminy Tyczyn prowadzonym przez Bank Spotdzielczy
w Tyczynie.

3. Wplaty bezgotowkowe, o ktoérych mowa w ust. 1 obslugiwane sg przez wyznaczonych pracownikow
Urzedu Miejskiego w Tyczynie na zasadach wynikajacych z niniejszej instrukcji oraz umowy.

4. Rozliczenie naleznosci z tytulu zrealizowanych transakcji na wiasciwy rachunek bankowy Urzedu
Miejskiego w Tyczynie nastgpuje w najszybszym mozliwym terminie, w oparciu o zapisy dotyczace
wzajemnych zobowigzan i przeptywow srodkoéw pienigznych, zawarte w umowie na §wiadczenie ustug
przyjmowania ptatnosci w terminalu POS przy uzyciu instrumentow ptatniczych.

5. Operacje ksiegowane sg w dniu przekazania $rodkéw z platnosci bezgotowkowych na rachunek
bankowy Gminy Tyczyn o numerze 34 9164 0008 2001 0000 0286 0070 prowadzony przez Bank
Spotdzielczy w Tyczynie.

6. Na podstawie wyciaggu bankowego konta bankowego, o ktérym mowa w ust. 5, pracownicy
merytoryczni wprowadzajg do ewidencji ksiggowej tytul wplaty.

7. Pracownicy upowaznieni do przyjmowania wplat bezgotowkowych podpisuja oswiadczenie
stanowigce zalacznik 2 do zarzadzenia.



§ 3. 1. Pracownik obstugujacy transakcje¢ zobowigzany jest do przyjmowania zaptaty kartg ptatnicza bez
wzgledu na wysoko$¢ kwoty transakcji.

2. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej drukowane jest z terminala w dwodch
egzemplarzach w dniu dokonania transakcji, przy czym:

1) oryginat zostaje podpiety przez pracownika obstugujacego terminal do zestawienia sumy pobranych
optat bezgotowkowych;
2) kopia przekazywana jest wptacajacemu.

3. Pracownicy wyznaczeni do przyjmowania wptat bezgotowkowych sporzadzaja dzienne zestawienie
zawierajace sume pobranych optat bezgotowkowych, zgodnie z tabelg stanowiaca zatacznik nr 3 do
zarzadzenia.

4. Pracownik ma obowigzek sprawdzenia, czy wydruk z terminala jest czytelny oraz czy numer karty
platniczej jest tozsamy z kartg.

5. Pracownik wyznaczony do przyjmowania wptat bezgotowkowych przekazuje do Referatu Budzetu
1 Finansow zestawienie zawierajace sum¢ pobranych oplat bezgotowkowych wraz z oryginatami
potwierdzajacymi dokonanie transakcji bezgotéwkowych w dniach, w ktorych wystapity ptatnosci
bezgotowkowe.

6. Do obstugi transakcji bezgotowkowej stuza dodatkowe dokumenty (zgodne z zatacznikiem nr 4 do
zarzadzenia), ktéorymi s3:

1) Bezgotowkowy raport stanowi zestawienie zawierajgce sum¢ dokonanych w danym dniu operacji
bezgotdwkowych i nie zawiera dowodow rozchodowych. Raporty te nie podlegaja zasadzie ciggtosci
sald, przez co nalezy rozumie¢, ze salko otwarcia w nowym dziennym raporcie jest zawsze zerowe.

2) Dowody wptaty ,,TB” — potwierdzenie zaptaty karty ptatnicza.

7. Dowody wptaty ,,TB” oraz bezgotdwkowe raporty numerowane sg narastajagco w ciggu roku.

§ 4. 1. Wptaty bezgotowkowe moga by¢ dokonywane przy uzyciu nast¢pujacych kart platniczych:
1) Maestro;

2) MasterCard;

3) Visa;

4) UnionPay;

5) System Platnosci mobilnych BLIK.

2. Pracownik przyjmujacy ptatno$¢ za pomoca karty ptatniczej powinien przed rozpoczeciem realizacji
kazdej transakcji dokona¢ weryfikacji karty, na ktora sktada sig:

1) sprawdzenie, czy karta nie jest uszkodzona (przecigta, ztamana, peknigta);
2) sprawdzenie, czy karta nie nosi widocznych $ladow fatszowania lub podrabiania;

3) sprawdzenie wystgpowania oznakowania graficznego charakterystycznego dla obstugiwanych
systemow kartowych;

4) sprawdzenie, czy na rewersie karty pasek wzoru podpisu nie nosi §ladow przerabiania podpisu lub
czy pasek nie zostal modyfikowany;

5) sprawdzenie, czy na pasku wzoru podpisu nie wystepuje stowo ,,VOID”;

6) sprawdzenie daty waznosci karty.



3. W przypadku zaistnienia ktorejkolwiek z powyzszych okolicznoéci, nalezy przerwaé realizacje
ptatnosci i skontaktowac si¢ telefonicznie z Centrum Obstugi (Polskie ePtatnosci Sp. z ograniczona
odpowiedzialnoscig) Akceptanta.

4. W przypadku kart, na ktorych wystawca umie$cil numer karty lub jego 4 ostatnie cyfry, pracownik
zobowigzany jest do pordwnania 4 ostatnich cyfr numeru karty z wydruku potwierdzenia transakcji z
Terminala POS z 4 ostatnimi cyframi numeru znajdujacego si¢ na karcie. W przypadku niezgodnosci
poréwnywanych numerdéw transakcj¢ nalezy uniewaznic¢ i nie oddajac karty osobie postugujacej si¢
karta, skontaktowac¢ si¢ z Centrum Obstugi Polskie ePtatnosci Sp. z ograniczong odpowiedzialno$cia.

5. Pracownik ma prawo i obowigzek odmowié¢ przyjecia platnosci za pomocg karty ptatniczej
w przypadku wystapienia co najmniej jednej z nastepujacych przestanek: braku zgody banku wystawcy
na przeprowadzenie transakcji, zastrzezenia karty, niewaznosci karty, postugiwania si¢ kartg przez osobe
nieuprawniong, niezgodnos$ci podpisow ztozonych na potwierdzeniu transakcji z Terminala POS i na
karcie, braku mozliwos$ci weryfikacji tozsamosci posiadacza karty, braku mozliwo$ci przeprowadzenia
autoryzacji transakcji.

6. Pracownik zobowigzany jest do dotozZenia staran w celu zatrzymania karty w przypadkach, gdy na
Terminalu zostanie wyswietlone polecenie zatrzymania karty lub pracownik Centrum Obstugi Polskie
ePtatnosci Sp. z ograniczona odpowiedzialnoscia wydat telefonicznie polecenie zatrzymania karty.
Po zatrzymaniu karty pracownik zobowigzany jest do wypelnienia formularza ,,Protokot zatrzymania
karty ptatniczej” i odestania go, wraz z zatrzymang kartg (zniszczong w sposob uniemozliwiajacy jej
uzycie), przesylka polecong do Centrum Obslugi Polskie ePlatnosci Sp. z ograniczona
odpowiedzialno$cia na adres umieszczony na protokole.

7. Wyjatkiem, ktory pozwala na odstgpienie od zatrzymania karty jest bezposrednie zagrozenie zycia
lub zdrowia. Po odstgpieniu od zatrzymania karty pracownik zobowigzany jest do wypeienia
formularza ,,Protokot Zatrzymania Karty Platniczej” zaznaczajac pole ,,Nie zatrzymano Kkarty
ptatniczej” 1 wypetniajac pole ,,Opis sytuacji” z podaniem przyczyny niezatrzymania karty. Protokot
nalezy przesta¢ poczta lub faksem do Centrum Obstugi Polskie ePlatnosci Sp. z ograniczona
odpowiedzialno$cig na adres lub numer faksu umieszczony na protokole.

8. Pracownik ma obowigzek przestania do Centrum Obstugi Polskie ePlatnosci Sp. z ograniczong
odpowiedzialnoscig kart platniczych znalezionych i pozostawionych w Urzedzie Miejskim w Tyczynie
wraz z protokotem zatrzymania karty i opisem zdarzenia. Karty znalezione w punkcie lub pozostawione
przez klientow winny by¢ zniszczone w sposob uniemozliwiajacy ich uzycie i odestane do banku
wydawcy, zgodnie z informacja na odwrocie karty badz do Polskich ePlatnosci Sp. z ograniczong
odpowiedzialno$cia. W takich sytuacjach nie jest wymagane wypelnianie protokotu zatrzymania karty.

§ 5. 1. Zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty, mozna dokona¢ po ztozeniu pisemnego wniosku
przez interesanta.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, potwierdzony i podpisany przez pracownika merytorycznego oraz
pracownika obslugujacego terminal POS, zatwierdzony przez Skarbnika Gminy lub osoby przez niego
upowaznione, nalezy przekaza¢ do Referatu Budzetu i Finanséw w celu dokonania przelewu $rodkow
na wskazany przez wplacajacego rachunek bankowy.

§ 6. 1. Terminal POS dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidlowego
zamkni¢cia dnia na terminalu POS jest wydruk ,,Zamkniecie dnia” zakonczony napisem ,salda
uzgodnione” zawierajacy saldo przekazane przez terminal platniczy. Obowigzkiem pracownika
obstugujacego terminal jest sprawdzenie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z suma
dokonanych transakcji.

2. W przypadku, gdy zamknigcie dnia na Terminalu POS nie dokonato si¢ automatycznie, pracownik
obslugujacy transakcje zobowigzany jest do dokonania proby recznego zamknigcia dnia poprzez



uruchomienie odpowiedniej funkcji administracyjnej na terminalu POS. W przypadku bezskutecznego
zamknigcia, pracownik obstugujacy transakcje dokonuje zgtoszenia w formie telefonicznej do Centrum
Obstugi Polskie ePtatnosci Sp. z ograniczong odpowiedzialno$cig.

3. Okresy przechowywania oraz okre$lenie kategorii archiwalnych dowodow ksiegowych i innych
dokumentéw nalezy stosowa¢ zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
i rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych, przy czym nie moga by¢ one krdtsze niz 24 miesigce od daty
transakcji, zgodnie z postanowieniami umowy.



Zalacznik nr 1 do Instrukceji
przyjmowania wplat
bezgotowkowych w Urzedzie
Miejskim w Tyczynie.
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OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z trescig :
1) ,,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotowkowych w Urzedzie Miejskim w Tyczynie”.

2) Regulaminu stanowiacego czg$¢ umowy na §wiadczenie ustug przyjmowania ptatnosci w terminalach
POS przy uzyciu kart ptatniczych oraz systemu BLIK.

Przyjmuje na siebie odpowiedzialnos$¢ z tytulu przyjmowania wplat bezgotéwkowych za pomoca
terminala platniczego.

Kwituje odbior kserokopii potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem:

1. Instrukcji przyjmowania wptat bezgotdowkowych w Urzedzie Miejskim w Tyczynie (Zarzadzenie
Burmistrza Tyczyna nr 10.2025).

2. Regulaminu stanowiagcego cze$¢ umowy na §wiadczenie ustug przyjmowania ptatnosci w terminalach
POS przy uzyciu instrumentow platniczych.

Tyczyn,dnia ................

czytelny podpis pracownika



Zalacznik nr 2 do Instrukceji
przyjmowania wplat
bezgotowkowych w Urzedzie
Miejskim w Tyczynie.

SUMA POBRANYCH OPLAT BEZGOTOWKOWYCH Z DNIA...............

LP

CZYNNOSC PODLEGAJACA
OPLACIE SKARBOWEJ

KWOTA OPLATY

PODPIS PRACOWNIKA

RAZEM




Zalacznik nr 3 do Instrukeji
przyjmowania wplat
bezgotowkowych w Urzedzie

Miejskim w Tyczynie.
DOWOD TB data
pleczec
WINIEN MA
zt, or
RAZEM 0,00
Wystawil | Sprawdzil | Zatwierdzit | Bezgotéwkowy rap.
(podpis pracownika)
DOWOD TB data
pleczec
WINIEN MA
zt, or
RAZEM 0,00

Wystawil | Sprawdzil | Zatwierdzit | Bezgotéwkowy rap.

(podpis pracownika)




