ZARZADZENIE NR 24/2026
WOJTA GMINY CZERNIKOWO

z dnia 10 marca 2026 roku

w sprawie przyjecia ,,Instrukcji przyjmowania ptatnosci bezgotowkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Gminy w Czernikowie”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r., poz. 120

ze zm.) oraz art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2025 r., poz.
1153 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

81
Wprowadza sie ,Instrukcje przyjmowania pfatnosci bezgotdwkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Gminy w Czernikowie”, stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
System platnosci obejmuje nastepujace komorki organizacyjne:
1 Urzad Stanu Cywilnego
Stanowisko ds. kadrowych i organizacyjnych

2
3. Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa Gospodarki Przestrzennej i Gospodarki Gruntami
4. Referat finansowo - podatkowy

Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu Gminy V\§ %Izernikowie wiasciwych merytorycznie, z tytutu
powierzonych im obowigzkdéw stuzbowych, do zapoznania sie z ,,Instrukcja przyjmowania ptatnosci
bezgotéwkowych na wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Gminy w Czernikowie”, o ktorej
mowa w 81 oraz do przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.
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Wykonanie zarzadzenia powierza sig: Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego, Kierownikowi
Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa Gospodarki Przestrzennej i Gospodarki Gruntami, oraz

pracownikom na stanowiskach: ds. ksiegowos$ci podatkowej, ds. wymiaru podatkéw i optat oraz ds.
kadrowych i organizacyjnych.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik
do zarzadzenia nr 24/2026
Z dnia 10.03.2026 rok

INSTRUKCJA PRZYJMOWANIA PEATNOSCI BEZGOTOWKOWYCH NA
WYZNACZONYCH STANOWISKACH W URZEDZIE GMINY W
CZERNIKOWIE

§ 1
0. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) platno$ci bezgotéwkowej — oznacza to operacje wniesienia oplaty za pomocg karty
platniczej

2) Kklient - oznacza to osobe fizyczna lub instytucj¢ zalatwiajaca sprawe, ktora jest
zobowigzana do wniesienia oplaty

3) jednostce — oznacza Urzad Gminy w Czernikowie

4) pracowniku — oznacza to pracownika Urzgdu Gminy w Czernikowie

5) Karcie platniczej — rozumie si¢ przez to kazdy instrument platniczy, akceptowany
przez terminal

6) agencie rozliczeniowym — oznacza to jednostke zewnetrzng obstugujacg terminale

7) terminalu platniczym — oznacza to urzadzenie dostarczone przez Fiserv Polska
S.A. (zwany dalej Fiserv) na mocy umowy, ktére stuzy przyjmowaniu platnosci przy
uzyciu instrumentéw platniczych.

§2
1. System ptatnosci bezgotdéwkowych obejmuje nastepujace komdrki organizacyjne:
1) Urzad Stanu Cywilnego
2) Stanowisko ds. kadrowych i organizacyjnych
3) Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa Gospodarki Przestrzennej i Gospodarki
Gruntami
4) Referat finansowo — podatkowy
2. Na oznaczonych stanowiskach pracy uruchamia si¢ mozliwos$¢ wnoszenia za pomocg
kart ptatniczych oplat stanowigcych dochody budzetu Gminy Czernikowo, zwigzanych
z realizacjg zadan w wyzej wymienionych Referatach.
3. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 2 zobowigzani s do podpisania o§wiadczenia, ktére
stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukeji.
4. Pracownik obstugujacy klienta po zalatwieniu merytorycznych spraw, moze
zaproponowa¢ dokonanie ptatnosci kartg platnicza przy uzyciu terminala platniczego.
5. Wykonanie ptatnosci za pomoca karty platniczej polega na zasileniu rachunku
bankowego Urzad Gminy w Czernikowie.

§3
. Platnosci bezgotowkowe moga byé dokonywane przy uzyciu kart platniczych, w tym
Visa 1 MasterCard oraz Systemu BLIK.
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§4
. Jednostka zobowigzana jest odmdwié przyjecia zaplaty kartg platnicza, w szczegdlnosci w
przypadku:



DN =

3.

10.

11.

1) otrzymania negatywnej odpowiedzi autoryzacyjnej

2) braku mozliwosci uzyskania autoryzacji transakcji

3) niezgodnosci podpisu zozonego na rachunku obcigzeniowym z podpisem na karcie
platniczej

4) odmowy posiadacza karty okazania dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ w
sytuacji, gdy zaistniata watpliwo$¢ co do jego tozsamosci

5) stwierdzenia postugiwania si¢ karta ptatnicza przez osobg nieuprawniona.

§5
Rachunek obcigzeniowy jest potwierdzeniem przyjecia zaplaty kartg platnicza.
Jednostka zobowigzuje si¢ do przechowywania oryginatéw rachunkéw obcigzeniowych i
uznaniowych (drukowanych przez terminal platniczy) przez okres 12 miesiecy od daty
transakcji oraz ich niezwlocznego dostarczenia na kazde zadanie Fiserv lub Banku.
Postanowienie to obowigzuje réwniez w przypadku zakonczenia wspoipracy

§6
Jednostka zobowigzana jest do zapewnienia szczegdlnej ochrony danych
klienta(posiadacza karty) przed dostgpem osdb trzecich.
Jednostka nie bedzie wykorzystywata danych klienta (posiadacza karty), numeru karty lub
innych informacji umieszczonych na karcie ptatniczej (nadrukowane, wytloczone,
zakodowane na pasku) do innych celéw niz przeprowadzenie transakcji, na ktora posiadacz
karty wyrazit zgodeg.
Jednostka zobowiazuje sie wykorzystywaé dane klienta (posiadaczy kart platniczych) tylko
do celéw rozliczenia transakcji zgodnie z przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o
ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
Jednostka zobowigzuje sie nie ujawniaé¢ osobom nieupowaznionym danych pozyskanych
w zwigzku z przeprowadzeniem transakcji przy uzyciu kart ptatniczych.
Pracownicy wyznaczeni do przyjmowania platnosci bezgotéwkowych sporzadzajg dzienne
zestawienia pobranych optat, zgodnie z tabelg stanowigca zatacznik Nr 2 do niniejszej
Instrukcji.
Zestawienie sporzadza si¢ dla kazdego terminala osobno.
Zestawienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:
1) jeden dla Referatu merytorycznego
2) drugi dla Referatu Finansowo - podatkowego
Pracownicy wyznaczeni do przyjmowania platnosci bezgotéwkowych przekazuja raz
dziennie do Referatu Finansowo - podatkowego ,,Raport wysylki” z dnia poprzedniego
okreslajacy tytuly otrzymanych wplat.
Zestawienia, o ktorych mowa w ust. 6 przekazywane beda przez pracownikow
odpowiedzialnych za ptatnosci bezgotdéwkowe do Referatu Finansowo - podatkowego na
poczatku kazdego dnia w formie papierowej wraz z ,,Raportem wysytki".
Terminal platniczy dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem
prawidtowego zamknigcia dnia na terminalu platniczym jest wydruk ,,Raport wysytki”
zawierajacy saldo przekazane przez terminal platniczy. Obowigzkiem pracownika
obstugujgcego terminal jest codzienne sprawdzanie, czy saldo na rozliczeniu z danego dnia
jest zgodne z sumg dokonanych transakcji.
W przypadku gdy zamknigcie dnia na terminalu ptatniczym nie dokonato si¢ automatycznie
pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest nastepnego dnia do bezzwlocznego



dokonania préby recznego zamkniecia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji
administracyjnej na terminalu ptatniczym. Jesli préba ta okaze sie bezskuteczna, osoba
obstugujgca transakcje zobowigzanajest do bezzwtocznego zgtoszenia tego faktu w formie
pisemnej do Centrum Obstugi Akceptanta Fiserv.
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1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotéwkowej drukowane jest z terminala w dwdch
egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:
1) oryginat zostaje podpiety przez pracownika obstugujacego terminal do zestawienia
pobranych opfat
2) druga kopia przekazywana jest wptacajgcemu.
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1 Zwrotu kwoty zaptaconej przy uzyciu karty dokonuje Referat Finansowo - podatkowy po
ztozeniu pisemnego wniosku przez klienta ubiegajgcego sie 0 zwrot oplaty.
2. Zwrot naleznosci nastepuje po uprzednim zweryfikowaniu zasadnosci wniosku.



Zakgcznik Nr 1 do Instrukcji
przyjmowania ptatnosci
bezgotéwkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Gminy w
Czernikowie

Imie i nazwisko

komdrka organizacyjna

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z trescia:

1 Instrukcji  przyjmowania platnosci  bezgotéwkowych na
wyznaczonych stanowiskach w Urzedzie Gminy w Czernikowie

i zobowigzuje sie do ich przestrzegania w zwigzku z przyjmowaniem platnosci
bezgotéwkowych za pomocg terminala pfatniczego.

Czernikowo, dnia

podpis pracownika



Zakacznik Nr 2 do Instrukcji
przyjmowania ptatnosci
bezgotéwkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Urzedzie Gminy w
Czernikowie

DZIENNE ZESTAWIENIE POBRANYCH OPLAT

L.P. DATA IMIE I NAZWISKO CZYNNOSC KWOTA PODPIS
CZYNNOSCI badz PODLEGAJACA OPLACIE OPLATY PRACOWNIKA
NAZWA

WNIOSKODAWCY

RAZEM

Podpis pracownika



