ZARZADZENIE NR 241/2019
PREZYDENTA MIASTA SKARZYSKA-KAMIENNEJ

z dnia 2 wrzesnia 2019 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 242/2013 Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej z dnia
15.10.2013 r. w sprawie ustalenia procedur wstepnej kontroli zarzadczej oraz zasad wstgpnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw w Urzedzie Miasta Skarzysko-
Kamienna

Na podstawie art. 33 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2019r.
poz. 506 z pézn. zm.), art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z2019 .
poz. 869) zarzgdzam co nast¢puje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 242/2013 Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej z dnia 15.10.2013 r. w sprawie
ustalenia procedur wstgpnej kontroli zarzadczej oraz zasad wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow w Urzedzie Miasta Skarzysko-Kamienna z pozn. zm. wprowadza si¢
nastepujgce zmiany:

I.W Instrukcji kasowej stanowigcej zalacznik Nr4do Zarzadzenia dodaje sie § 13 Platnosci
bezgotdéwkowe w nastgpujacej tresci:

I. Kasa Urzgdu Miasta realizuje platnoéci bezgotowkowe (kartami platniczymi, platnosci BLIK) na
zasadach okreslonych niniejszg instrukcja oraz na zasadach okreslonych w umowie z operatorem terminali
platniczych.

2. Kasjer winien si¢ zapozna¢ ztreScia umowy z operatorem terminali platniczych oraz wszelkimi
instrukcjami obstugi i bezpieczefistwa, w szczegdlnosci w zakresie zakresu obstugiwanych rodzajow kart,
bezpieczenstwa obrotu kartowego oraz zasad postugiwania si¢ terminalem kart platniczych oraz przestrzega¢
postanowien tam zawartych.

3. Kasjer winien by¢ przeszkolony w zakresie obshugi terminala kart platniczych.

4. Kasjer winien przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa w obrocie kartowym, w szczegolnosci w zakresie:
1) weryfikacji stanu karty;
2) weryfikacji podpisu na karcie, a w razie koniecznosci tozsamosci posiadacza;

3) kontroli transmisji transakcji z terminala kart platniczych do operatora i potwierdzenia tej transmisji
odpowiednim wydrukiem; \

4) innych zasad i regul okreslonych przez operatora w umowie, instrukcjach obstugi terminali, i instrukcjach
bezpieczenstwa transakcji kartowych.

5. Jednemu stanowisku kasowemu przyporzadkowany jest jeden terminal kart platniczych.

6. Obsluga transakcji bezgotowkowych (kartami ptatniczymi, platnosci BLIK) odbywa si¢ dwupoziomowo,
to jest z jednoczesnym wykorzystaniem komputerowego programu obstugi kasy przyjetego do stosowania
w Urzedzie Miasta iterminala kart platniczych. W przypadku prawidtowej transakcji sporzadza dowad
~Pokwitowanie wplaty”, wydaje klientowi oryginal dowodu wraz Z potwierdzeniem =z terminala kart
platniczych (odcinek dla klienta). Kopie dowodu "Pokwitowanie wplaty" i potwierdzenie zterminala kart
platniczych (odcinek dla wystawcy) zalagcza do raportu platnosei bezgotéwkowych (kartami platniczymi,
platnosci BLINK).

7. Do obstugi transakeji bezgotowkowych w systemie do obstugi kasowej stuzg odrebne dokumenty,
ktérymi sa:

1) zbiorcze raporty platnodci bezgotéwkowych (kartami platniczymi, platnosci BLIK). Raport transakcji
kartami platniczymi, ptatnosciami BLIK sporzadza sie na zasadach okreslonych dla raportow kasowych,
przy czym stuzy do ewidencji wszystkich dowodéw platnosci bezgotdwkowych ("Pokwitowanie wplaty" -
kart platnicza, pfatnosci BLIK) dokonywanych przez kasjera w danym dniu, inie zawiera dowodow
rozchodowych. Raporty te nie podlegaja zasadzie cigglosci sald, przez co nalezy rozumieé, ze saldo
otwarcia w nowym dziennym raporcie jest zawsze zerowe.
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2) dowody ,,Pokwitowanie wplaty” — potwierdzenia zaplaty karta platnicza, ptatnosci BLIK, ktoére sa
sporzadzane na zasadach okre$lonych dla dowodow KP.

§ 2. Pozostale zapisy Zarzadzenia pozostaja bez zmian.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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