Zarzgdzenie Nr 53/2019
Burmistrza Tuczna

z dnia 25 lipca 2019 roku

zmieniajaca Zarzadzenie Nr 84/2019 Burmistrza Tuczna z dnia 31 grudnia
2015 roku ustalajace instrukcj¢ w sprawie gospodarki kasowej w Urze¢dzie

Miejskim w Tucznie.

Na podstawie art. 10 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019r. poz. 35 1)
i zgodnie z art. 68 i 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019r.
poz. 869), rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 7 wrzesnia 2010
r. W sprawic wymagaf, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne
(Dz.U. Nr 166, poz. 1128 z p6zn.zm.) oraz w zwigzku z art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci
zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1
Zmienia si¢ Zarzadzenie Nr 84/2015 Burmistrza Tuczna z dnia 31 grudnia 2015 roku ustalajace
instrukcj¢ w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Tucznie w nastgpujacym zakresie:

)po Rozdziale IX dodaje sie Rozdzial X o nastgpujgcej tresci:

,Rozdziat X
Obsluga terminala (platnosci bezgotéwkowe)

1. Kasa przyjmuje wplaty bezgotéwkowe na zasadach okreslonych niniejsza instrukcja, oraz
na zasadach okre$lonych w umowie z operatorem terminala platniczego.

2. Kasjer winien sie zapozna¢ z trescia umowy z operatorem terminala platniczego oraz
wszelkimi instrukcjami obstugi i bezpieczenstwa, w szczegélnosci w zakresie zakresu
obstugiwanych rodzajéw kart, bezpieczefistwa obrotu bezgotéwkowego oraz zasad
postugiwania sie terminalem oraz przestrzega¢ postanowieni tam zawartych.

3. Kasjer winien by¢ przeszkolony w zakresie obstugi terminala.

4. Kasjer winien przestrzegaé zasad bezpieczenstwa w obrocie bezgotowkowym, w
szczegblnosci w zakresie:

- weryfikacji stanu i autentycznosci karty,

- weryfikacji podpisu na karcie, a w razie koniecznosci tozsamosci posiadacza,

- kontroli transmisji transakcji z terminala do operatora i potwierdzenia tej transmisji
odpowiednim wydrukiem,



- innych zasad i regut okreslonych przez operatora w umowie, instrukcjach obstugi terminala i
instrukcjach bezpieczenstwa transakcji kartowych i systemu PIGEON.

S. Kasie przyporzadkowany jest jeden terminal.
6. Obstuga transakcji bezgotdéwkowych odbywa si¢ przy wykorzystaniu systemu PIGEON.

7. Do obslugi transakcji bezgotowkowej stuza dodatkowe dokumenty kasowe, ktérymi s3:
- dowody potwierdzenia platnosci bezgotowkowe;j,

- raport wysylki, sporzadzony automatycznie o ustalonej godzinie,

- raport kasowy operacji bezgotéwkowych.

8. Kasjer przyjmujac wplate bezgotdwkowa wprowadza transakcje¢ do terminala i realizuje za
jego posrednictwem transakcje. W przypadku prawidlowej transakcji sporzadza dowdd
wplaty, wydaje klientowi oryginat dowodu wraz z potwierdzeniem z terminala (odcinek dla
klienta). Kopi¢ dowodu wplaty i potwierdzenie z terminala (odcinek dla wystawcy) zatacza
do raportu operacji bezgotéwkowych. Jezeli klient zamierza dokona¢ kilku odrebnych wptat
zalecana jest ich laczna realizacja jedng transakcja na terminalu, przy czym transakcje te
potwierdza si¢ odrebnymi indywidualnymi dla poszczegélnych zaptat dowodami wplaty.
Transakcje mozna grupowa¢ wylacznie w obrebie jednego docelowego rachunku bankowego,
zatem faczna realizacja transakcji dotyczy wylacznie przypadku gdy kilka wplat dotyczy
pojedynczego rachunku bankowego. Potwierdzenie z terminala zalgcza si¢ do jednego z
dokumentéw dowodu wplaty a fakt ten odnotowuje sie w tresci pozostalych dokumentéw
dowodu wplaty sporzadzonych do tej transakcji.

9. Nastgpnego dnia roboczego po dniu, w ktérym dokonano transakcji z wykorzystaniem
terminala dokonuje si¢ kontroli transmisji danych z terminala do operatora terminala. Kasjer
zobowigzany jest sporzadzi¢ raport transakcji z terminala, celem rozliczenia dokonanych
transakcji. Raport nalezy zweryfikowaC z raportami transakcji platniczych z systemu
ksiggowego i zweryfikowa¢ ich zgodnos¢.

W przypadku nieobecnosci kasjera ktory dokonywal transakcji na terminalu w dniu
poprzednim, czynnosci powyzsze dokonywane sa przez osobe zastepujacg kasjera.”

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od dnia uruchomienia

terminala.
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