
ZARZĄDZENIE 100/2024 

WÓJTA GMINY GODZIESZE WIELKIE 

z dnia 30 października 2024 r. 

w sprawie instrukcji przyjmowania wpłat bezgotówkowych w Urzędzie Gminy Godziesze 

Wielkie 

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2023 r. poz.120 

z późn. zm.), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. ze zm  

2024 r. poz. 1465) w związku z uchwałą Rady Gminy Godziesze Wielkie Nr XLIII/272/2018 z dnia 

05 lutego 2018 r. w sprawie dopuszczenia zapłaty podatków i innych opłat stanowiących dochody 

budżetu Gminy Godziesze Wielkie instrumentem płatniczym (Dz. Urz. Woj. Wlkp. poz. 1307) 

zarządzam, co następuje: 

§ 1. Wprowadza się "Instrukcję przyjmowania wpłat bezgotówkowych w Urzędzie Gminy 

Godziesze Wielkie" stanowiącą załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia. 

§ 2. System płatności obejmuje przyjmowanie wpłat bezgotówkowych za pomocą terminala 

płatniczego. 

§ 3. Zobowiązuję wszystkich pracowników Urzędu Gminy Godziesze Wielkie właściwych 

merytorycznie, z tytułu powierzonych im obowiązków służbowych, do zapoznania się z instrukcją, 

o której mowa w §1 oraz przestrzegania w pełni zawartych w niej postanowień. 

§ 4. Wykonanie zarządzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Godziesze Wielkie. 

§ 5. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

   

Wójt Gminy Godziesze 
Wielkie 

 
 

Mariusz Szyszkiewicz 
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         Załącznik  

do Zarządzenia nr 100/2024 

Wójta Gminy Godziesze Wielkie 

z dnia 30 października 2024 roku 

 

            Instrukcja przyjmowania wpłat bezgotówkowych w Urzędzie Gminy Godziesze Wielkie  

 

§1. 

1. Instrukcja ustala jednolite zasady przyjmowania wpłat bezgotówkowych za pomocą kart 

płatniczych w Urzędzie Gminy Godziesze Wielkie. 

 

§2. 

Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o: 

1. wpłacie bezgotówkowej - oznacza to operację wniesienia opłaty za pomocą karty płatniczej; 

2. dowodzie wpłaty  - należy przez to rozumieć dokument potwierdzający dokonanie wpłaty; 

3. interesancie - oznacza to osobę fizyczną lub prawną załatwiającą sprawę, która jest 

zobowiązana do wniesienia opłaty; 

4. jednostce – oznacza to Urząd Gminy Godziesze Wielkie; 

5. kierowniku jednostki – oznacza Wójta Gminy Godziesze Wielkie; 

6. pracowniku - oznacza to pracownika Urzędu Gminy Godziesze Wielkie upoważnionego do 

przyjmowania wpłat bezgotówkowych; 

7. bank – rozumie się przez to bank obsługujący rachunki banków Urzędu gminy Godziesze 

Wielkie; 

8. karcie płatniczej - rozumie się przez to każdy instrument płatniczy, akceptowany przez terminal; 

9. BLIKu – rozumie się płatność mobilną; 

10. agencie rozliczeniowym — rozumie się przez to dostawcę prowadzącego działalność w zakresie 

świadczenia usługi płatniczej, tj. jednostkę zewnętrzną obsługującą terminal; 

11. umowie — rozumie się przez to umowę zawartą pomiędzy Gminą Godziesze Wielkie a First 

Data Polska S.A. o współpracy w zakresie obsługi i rozliczania transakcji opłacanych 

instrumentami płatniczymi z wykorzystaniem terminala POS wraz załącznikami stanowiącymi 

integralną część Umowy; 

12. terminal POS — urządzenie elektroniczne umożliwiające elektroniczną akceptację kart 

płatniczych, innych instrumentów płatniczych lub świadczenia usług, dostarczone przez First 

Data na mocy Umowy; 

13. ustawie o usługach płatniczych -oznacza Ustawę z dnia 19 sierpnia 2011 r. o usługach 

płatniczych ( Dz.U. z 2024 r. poz. 30 ze zm.) 
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14. KIR – Krajowa Izba Rozliczeniowa – podmiot uprawniony do prowadzenia centralnej 

informacji o rachunkach. 

§ 3. 

1. Wprowadza się możliwość zapłaty podatków lokalnych, opłat za gospodarowanie odpadami 

komunalnymi i innych niepodatkowych należności budżetowych, stanowiących dochód 

budżetu Gminy Godziesze Wielkie oraz opłat, które stanowią dochód budżetu Państwa, za 

pomocą kart płatniczych. 

2. Na oznaczonym stanowisku pracy uruchamia się możliwość wnoszenia opłat stanowiących 

dochody budżetu Gminy Godziesze Wielkie za pomocą kart płatniczych. 

3. Wpłaty  bezgotówkowe,  o  których  mowa  w  ust.  1  obsługiwane  będą przez wyznaczonych 

pracowników na zasadach wynikających z niniejszej instrukcji. 

4. Pracownicy, o których mowa w ust.3 zobowiązani są do podpisania oświadczenia, które stanowi 

załącznik nr 1 do niniejszej Instrukcji. 

5. Pracownik obsługujący interesanta po załatwieniu merytorycznych spraw, może zaproponować 

dokonanie płatności kartą płatniczą przy użyciu terminala płatniczego. 

6. Wszystkie transakcje (płatności) dokonywane są w walucie krajowej (PLN). 

7. Wykonanie płatności za pomocą karty płatniczej polega na zasileniu odpowiedniego rachunku 

bankowego Gminy Godziesze Wielkie w zależności od rodzaju płatności o numerach  62 1020 

2212 0000 5402 0316 2278 oraz 17 1020 2212 0000 5002 0416 6070 prowadzonych przez 

Bank. 

8. Rozliczenie należności z tytułu zrealizowanych transakcji na właściwy rachunek bankowy 

Urzędu Gminy Godziesze Wielkie następuje w najszybszym możliwym terminie, w oparciu o 

zapisy dotyczące wzajemnych zobowiązań i przepływów srodków pieniężnych,  zawarte  w 

umowie  na świadczenie  usług  przyjmowania  płatności w terminalu POS przy użyciu 

instrumentów płatniczych. 

 

§ 4. 

Dokumentację księgową stanowiska upoważnionego do przyjmowania wpłat bezgotówkowych 

stanowią: 

1) wygenerowany komputerowo wydruk dowodu wpłaty przez pracownika merytorycznego, lub 

– w przypadku wystawienia faktury vat – faktura vat; 

2) wydruk – potwierdzenie zaakceptowanej transakcji z terminala; 

3) wydruk raportu transakcyjnego z terminala, na którym widnieje liczba i wartość zrealizowanych 

transakcji w danym okresie rozliczeniowym oraz kwota, jaka zostanie rozliczona przez 

pracownika/ pracowników. 

§ 5. 

1. Dowód wpłaty powinien zawierać następujące dane: 

1) imię i nazwisko osoby wpłacającej,  

2) adres osoby wpłacającej, lub inne dane pozwalające na identyfikację, 
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3) zaznaczony rodzaj opłaty/ tytuł płatności, 

4) kwotę opłaty zweryfikowaną/ potwierdzoną przez pracownika merytorycznego, 

5) datę wypełnienia lub wystawienia. 

2. Na poprawnie wydrukowanym dowodzie wpłaty, na potwierdzenie przyjęcia opłaty, pracownik 

umieszcza swój podpis z pieczątką służbową imienną i datę wpłaty. 

3. Dowód wpłaty drukuje się w dwóch egzemplarzach: 

1) oryginał stanowi potwierdzenie transakcji i wraz z wydrukiem z terminala oraz raportem 

wysyłki przekazywany jest do Referatu Finansowego, 

2)  kopia stanowi pokwitowanie wpłaty dla wpłacającego. 

4. W przypadku wystawienia faktury vat: 

1) oryginał zostaje wydany dla wpłacającego, 

2) odcinek dla poczty/banku wraz z wydrukiem z terminala oraz raportem wysyłki 

przekazywany jest do Referatu Finansowego. 

5. Zakazuje się dokonywania poprawek poprzez zamazywanie i korektorowanie. Błędne wpisane 

dane należy poprawić poprzez skreślenie błędnej treści i wpisanie nowej z zachowaniem 

czytelności zapisu oraz potwierdzenie naniesienie poprawki czytelnym podpisem wraz z datą 

jej dokonania. 

6. Potwierdzenie transakcji z terminala pracownik drukuje w dwóch egzemplarzach:  

1) oryginał dołącza się poprzez zszycie pod wydrukowany dowód wpłaty/dowody wpłaty, 

2) kopię przekazuje interesantowi. 

7. Pracownik obsługujący transakcję zobowiązany jest do przyjmowania zapłaty kartą płatniczą 

bez względu na wysokość kwoty transakcji. 

8. Pracownik wyznaczony do przyjmowania wpłat bezgotówkowych, przekazuje raz dzienne do 

Referatu Finansowego dokumenty z dnia poprzedniego określające tytuły otrzymanych wpłat 

ujętych w „Raporcie kasowym operacji bezgotówkowych” w Urzędzie Gminy Godziesze 

Wielkie. 

 

§ 6. 

1. Wpłaty bezgotówkowe obsługiwane za pomocą terminali FirstData Polcard mogą być 

dokonywane tylko przy użyciu następujących kart płatniczych oraz kart zbliżeniowych do 

czytnika: 

1) VISA, VISA ELECTRON, VPAY, 

2) Mastercard, Maestro; 

3) system Płatniczy PSP – BLIK. 

2. Pracownik przyjmujący płatność za pomocą karty płatniczej powinien przed rozpoczęciem realizacji 

każdej transakcji dokonać weryfikacji karty, na która polega na sprawdzeniu: 

1) sprawdzenie daty ważności karty; 
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2) cech charakterystycznych dla danego systemu kart; 

3) czy karta nie nosi widocznych śladów fałszowania lub podrabiania; 

4) czy na rewersie karty pasek wzoru podpisu nie nosi śladów przerabiania podpisu lub czy 

pasek nie został modyfikowany; 

5) czy karta nie jest uszkodzona (przecięta, złamana, pęknięta); 

6) zgodności imienia i nazwiska z rodzajem płci; 

7) czy ogólny widok karty nie budzi wątpliwości. 

3. W przypadku zaistnienia którejkolwiek z powyższych okoliczności, należy przerwać realizacji, 

płatności i skontaktować się telefonicznie z Centrum Obsługi Klienta FDP. 

4. W przypadku kart, na których wystawca umieścił numer karty lub jego 4 ostatnie cyfry, pracownik 

zobowiązany jest do porównania 4 ostatnich cyfr numeru karty z wydruku potwierdzenia 

transakcji z Terminala POS z 4 ostatnimi cyframi numeru znajdującego się, na karcie. W 

przypadku niezgodności porównywanych numerów transakcji, należy unieważnić i nie oddając 

karty osobie posługującej się kartą, skontaktować się z Centrum Obsługi Klienta FDP. 

5. W przypadku, gdy płatność kartą jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez 

interesanta, pracownik jest zobowiązany udostępnić terminal w taki sposób, aby numer PIN mógł 

zostać wprowadzony w sposób poufny.   

6. Powyższe sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowiązują przy płatnościach 

zbliżeniowych w sytuacji, gdy pracownikowi, celem dokonania transakcji, nie jest wręczana karta 

przez użytkownika. 

 

§ 7. 

1. Na podstawie art. 59f ust. 1 ustawy o usługach płatniczych w przypadku uzasadnionych 

wątpliwości pracownik może zażądać od osoby korzystającej z karty płatniczej identyfikującej 

osobę upoważniona do jej używania lub innego instrumentu płatniczego, okazania dokumentu 

stwierdzającego jej tożsamość. Po pozytywnej weryfikacji pracownik przeprowadza transakcję, 

odnotowuje na odwrocie oryginału dowodu sprzedaży „zweryfikowano tożsamość”, wpisuje 

typ dokumentu (dowód osobisty, prawo jazdy, paszport) oraz składa czytelny podpis. 

2.  Jeżeli weryfikacja tożsamości posiadacza karty okaże się niemożliwa, osoba obsługująca 

transakcje powinna skontaktować się z agentem rozliczeniowym. 

3. Pracownik jest zobowiązany i jednocześnie uprawniony do udzielenia interesantowi odmowy 

przyjęcia zapłaty dokonanej kartą płatniczą w sytuacji: 

1) próby dokonania transakcji kartą, której upłynął termin ważności; 

2) próby dokonania transakcji kartą płatniczą uszkodzoną lub noszącą ślady jakichkolwiek 

zmian fizycznych; 

3) próby dokonania transakcji kartą zastrzeżoną; 

4) próby dokonania transakcji kartą, której numer wytłoczony na awersie nie odpowiada 

numerowi widniejącemu na jej rewersie; 

5) więcej niż trzykrotnego błędnego wprowadzenia numeru PIN przez interesanta; 
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6) odmowy okazania dokumentu tożsamości przez interesanta karty, do  sprawdzenia którego 

pracownik jest zobowiązany postanowieniami umowy lub poleceniem agenta 

rozliczeniowego; 

7) stwierdzenia próby posłużenia się kartą przez osobę do tego nieuprawnioną; 

8) niemożności uzyskania akceptacji dokonywanej transakcji; 

9) otrzymania od agenta rozliczeniowego polecenia zatrzymania karty; 

10) otrzymania potwierdzonego przez agenta rozliczeniowego komunikatu o zastrzeżeniu 

karty; 

11) w innych uzasadnionych sytuacjach wskazanych przez obowiązujące przepisy prawa. 

4. Pracownik obsługujący transakcję ma prawo i obowiązek zatrzymać kartę jeśli: 

1) terminal POS wyświetli komunikat z poleceniem zatrzymania karty; 

2) pracownik KIR wydał telefoniczne polecenie zatrzymania karty. 

5. Pracownik obsługujący terminal nie ma obowiązku zatrzymania karty w sytuacji zagrożenia 

jego życia i zdrowia. 

6. Pracownik nie ponosi odpowiedzialności za: 

1) płatności zbliżeniowe do kwoty określonej przez organizacje płatnicze bez konieczności  

potwierdzania numerem PIN; 

2) płatności zbliżeniowe potwierdzone prawidłowym numerem PIN odbywające się bez 

okazywania karty; 

3) płatności dokonane instrumentem płatniczym nie oparte na karcie płatniczej (BLIK). 

 

§ 8. 

1. Procedury zwrotu kwoty lub części kwoty zapłaconej przy użyciu karty nie dokonuje się za 

pomocą terminala. 

2. Zwrotu kwoty zapłaconej przy użyciu karty dokonuje Referat Finansowy po złożeniu 

pisemnego wniosku przez interesanta ubiegającego się o zwrot opłaty.  

 

§ 9. 

1. Terminal POS dokonuje zamknięcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidłowego 

zamknięcia dnia na terminalu POS jest wydruk „Raportu Wysyłki” zawierający saldo 

przekazane przez terminal płatniczy. Obowiązkiem pracownika obsługującego terminal jest 

codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumą dokonanych 

transakcji z poprzedniego dnia. 

2. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na Terminalu POS nie dokonało się automatycznie, 

pracownik obsługujący transakcje zobowiązany jest następnego dnia do bezzwłocznego 

dokonania próby ręcznego zamknięcia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji 

administracyjnej na terminalu POS. W przypadku bezskutecznego zamknięcia, pracownik 

obsługujący transakcje dokonuje zgłoszenia w formie telefonicznej agentowi rozliczeniowemu. 

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Id: 25B4724F-9A6D-4539-8815-A1127AED5DB1. Podpisany Strona 5



3. W sprawach nieuregulowanych w Instrukcji mają zastosowanie postanowienia umowy o 

współpracy w zakresie obsługi i rozliczania transakcji opłacanych instrumentami płatniczymi z 

wykorzystaniem terminala POS, stanowiącej załącznik nr 2 do niniejszej instrukcji. 

4. Okresy przechowywania oraz określenie kategorii archiwalnych dowodów księgowych i innych  

dokumentów należy stosować zgodnie z rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 

stycznia 2011  r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz 

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz.U. nr 14, poz. 

67 ze zm.). 
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Załącznik nr 1  

do  Instrukcji przyjmowania wpłat bezgotówkowych  

w Urzędzie Gminy Godziesze Wielkie  

 

 

 

Imię i nazwisko...................................................... 

 

Stanowisko............................................................... 

 

 

 

 

OŚWIADCZENIE 

 

 

Oświadczam, że zapoznałam/em się z treścią: 

1) ,,Instrukcji przyjmowania wpłat bezgotówkowych w Urzędzie Gminy Godziesze 

Wielkie”; 

2) Regulaminu stanowiącego cześć umowy na świadczenie usług przyjmowania płatności w 

terminalach POS przy Użyciu kart płatniczych oraz systemu BLIK. 

 

Przyjmuję na siebie odpowiedzialność z tytułu przyjmowania wpłat bezgotówkowych za pomocą 

terminala płatniczego. 

 

 

 

 

 

Godziesze Wielkie, dnia .............................   …………………………………….. 

           (czytelny podpis pracownika) 
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Załącznik nr 2 

do  Instrukcji przyjmowania wpłat bezgotówkowych  

w Urzędzie Gminy Godziesze Wielkie  
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