
Zarzqdzenie Nr 5312019

Burmistrza Tuczna

z dnia 25 lipca 2019 roku

zmieniaj4ca Zarz4dzenie Nr 84/2019 Burmistrza Tuczna z dnia 31 grudnia

2015 roku ustalaj4ce instrukcjg w sprawie gospodarki kasowej w Urzqdzie

Miejskim w Tucznie.

Na podstawie art. l0 ustawy 229 wrzefinialgg4 r. o rachunkowo(ci (Dz.U. z20l9t. poz. 351)

i zgodnie z art. 68 i 69 ustawy z 27 sierpna 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019r.

poz.869),rozporzqdzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych'i Administracji z7 wrzefinta2}l}

r. w sprawie wymagari, jakim powinna odpowiada6 ochrona wartoSci pienigznych

przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorc6w i inne jednostki organizacyine

(Dz.U.Nr 166, poz.1128 zp6in.zm.) orazw zlvtiqzkazart.4 ust. 5 ustawy o rachunkowoSci

zarzqdza sig, co nastgpuj e :

s1

Zmienia sig Zarz4dzenie Nr 8412015 Burmistrza Tuczna z dnia 31 grudnia 2015 roku ustalaj4ce

instrukcjg w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Tucznie w nastgpuj4cym zakresie:

l)po Rozdziale IX dodaje sig Rozdzial X o nastgpujqcej tre6ci:

,rRozdzial i
Obsluga terminala (platno5ci bezgotriwkowe)

1. Kasa prryjmuje \ rplaty bezgot6wkowe na zasadach okreSlonych niniejsz4 instrukcj4, oraz

nazasadachokreSlonychwumowiezoperatoremterminalaplatnczego.

2. Kasjer winien siE zapoznat z treSciq umowy z operatorem terminala platniczego oraz

wszelkimi instrukcjami obstugi i bezpieczeristwa, w szczeg6lnoSci w zakresie zakresu

obslugiwanych rodzaj6w kart, bezpieczeristwa obrotu bezgot6wkowego oraz zasad

postugiwaniasigterminalemonzprzestrzegalpostanowief tamzawattych.

3. Kasjer winien bylprzeszkolony w zakresie obslugi terminala.

4. Kasjer winien przestrzegal zasad bezpieczeristwa w obrocie bezgot6wkowym, w

szczeg6lnoSci w zakresie :

- weryfikacji stanu i autentycznoSci karty,

- weryfikacji podpi-su na karcie, aw raz.ie koniecznoSci tozsamoSci posiadacza,

- kontroli transmisji transakcji z terminala do operatora i potwierdzenia tej transmisji

odpowiednim wydrukiem,



- innych zasad i regul okreSlonych przezoperatora w umowie, instrukcjach obstrugi terminala i
instrukcjach bezpieczefrstwa transakcji kartowych i systemu PIGEON.

5. Kasie przy porzqdkowany j est j eden terminal.

6. Obstugatransa(cji bezgot6wkowyqh odbywa sig przy wykorzystaniu systemu PIGEON.

7. Do obslugi transakcji bezgot6wkowej slu24 dodatkowe dokumenty kasowe, kt6rymi s4:

- dowody potwierdzenia platnoSci bezgot6wkowej,
- raport wysylki, sporz4dzony automatycznie o ustalonej godzinie,
- raport kasowy operacji bezgot6wkolvych.

8. Kasjer prryjmuj1c wplatg bezgot6wkow4 wprowadza transakcjg do terminalairealin$e za
jego poSrednictwem transakcjg. W przypadku prawidlowej transakcji sporuqdza dow6d
wplaty, wydaje klientowi oryginal dowodu wraz z potwierdzeriem z terminala (odcinek dla
klienta). Kopig dowodu wplaty i potwierdzenie z terminala (odcinek dla wystawcy) zaNqcza

do raportu operacji bezgot6wkowych. Jeheli klient zanierza dokonad kilku odrgbnych wplat
zalecanajest ich Nqczrn rcalizacjajedn4 transakcjq na terminalv ptry czym transakcje te
potwierdza sig odrgbnymi indywidualnymi dla poszczeg6lnych zaplat dowodami wplaty.
Transakcje moima grupowa6 wylEczne w obrgbie jednego docelowego rachunku bankowego,
zatem lEczna rcalizacja transakcji dotyczy vrylEcz.nte prrypadku gdy kilka wplat dotyczy
pojedynczego rachunku bankowego. Potwierdzenle z terminala zalEcza sig do jednego z
dokument6w dowodu wplaty a fakt ten odnotowuje sig w treSci pozostalych dokument6w
dowodu wplaty sporzqdzonych do tej transakcji.

9. Nastgpnego dnia roboczego po dniu, w kt6rym,dokonano transakcji z wykorzystaniem
terminala dokonuje sig kontroli transmisji danych zterminala do operatora terminala. Kasjer
zobowiqzany jest sporz4dzi6 raport transakcji z tenninala, celem rozliczenia dokonanych
transakcji. Raport nalery zweryfikowai z raportarri hansakcji platniczych z systemu
ksiggowego i zrveryfikowad ich zgodnoSd.

W pr4'padku nieobecnoSci kasjera kt6ry dokonywal transakcji na terminalu w dniu
poprzednim, czynnoSci powyhsze dokonywane sqprzezosobg zastEpljqcqkasjera."

$2
Zarzqdzenre wchodzi w irycie z dniem podpisania i obowi4zuje od dnia uruchomienia

terminala.

BURMISTRZ


