Zarzadzenie Nr 1062
BurmistrzaNowego Dworu Gdanskiego

z dnia 6 marca 2018

zmieniajace w sprawie : instrukeji kasowej w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze
Gdanskim

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci oraz art.33 ust 3
ustawy o samorzgdzie gminnym (tj. Dz.U. z 2017r. poz.1875 z pézn.zm. ) w zwiazku z art.69
ust.1pkt2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (tj. Dz U. z2017r poz. 2077 z
pozn.zm.) zarzadza sig co nastepuje:

§1

W zalaczniku do Zarzadzenie Nr 773/2010 z dnia 3 grudnia 2010r. w sprawie wprowadzenia
instrukeji kasowej w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Gdarskim wprowadza si¢ § 9aw
brzmieniu okreslonym w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia .




Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Burmistrza
Nr 1062 z dnia 6.03.2018

§9a
Obsluga kart platniczych
I.Wprowadza si¢ obstuge kasowa przy uzyciu kart ptatniczych w kasie Urzedu
Miejskiego przy ul. Wejhera oraz w Urzgdzie Stanu Cywilnego przy ulicy
Warszawskiej 28 A w Nowym Dworze Gdanskim
3. Nadaje si¢ uprawnienia do obstugi terminali ptatniczych oraz ptatnosci Paybynet
nastgpujacym osobom:
a) Malgorzata Sznaza,
b)Beata Kocimska
c)Barbara Marzec-Michalska
d)Magdalena Gondek
e)Anna Rachwal
f)Dobrostawa Fila
4.0soby obstugujace terminal oraz platnosci o ktorych mowa w pkt 3 zobowigzane
g przestrzegac nastepujacych zasad:
a. przyjmujgc zaplate karta, nalezy sprawdzi¢ czy karta nalezy do systemu
obstugiwanego przez PolCard,
b. przyja¢ do realizacji wylacznie karte z aktualna datg waznosci,
c. nalezy sprawdzi¢ czy karta nie zostata uszkodzona (zlamana, pocieta). Nie
wolno akceptowa¢ kart uszkodzonych,
d. po przyjeciu zaptaty drukuje potwierdzenie w dwéch egzemplarzach. Kopia dla

klienta, oryginal dotacza do dokumentu ktérego dotyczy platnosé

5. Kasie w Urzgdzie Miejskim oraz w siedzibie Urzgdu Stanu Cywilnego

przyporzadkowany jest jeden terminal kart platniczych.

6.0Obstuga transakcji kartami platniczymi  odbywa si¢  dwupoziomowo, to jest

z jednoczesnym wykorzystaniem systemu KASA i terminala kart platniczych u rzedzie

Miejskim w Nowym Dworze Gdariskim oraz tylko przy uzyciu terminala w USC.

7.Do obstugi transakcji kartami platniczymi w systemie KASA sluza odrebne

dokumenty kasowe, ktorymi sa:

a) raporty transakcji kartami platniczymi, ktére tworzy si¢ w Urzgdzie Miejskim
na bazie wykazu raportow kasowych zawartych w § 9, dopiskiem ..karty



platnicze”. Raport transakcji kartami platniczymi sporzadza si¢ na zasadach
okreslonych dla raportéw kasowych, przy czym stuzy do ewidencji wszystkich
dowodow potwierdzen zaplat kartg platnicza, dokonywanych przez kasjera w
danym dniu, i nie zawiera dowodéw rozchodowych. Raporty te nie podlegaja
zasadzie ciaglosci sald, przez co nalezy rozumie¢, ze saldo otwarcia w nowym
dziennym raporcie jest zawsze zerowe. W raporcie wpisuje si¢ dodatkowo
numer potwierdzenia transakcji z terminala kart ptatniczych.

b) W USC raporty transakcji kartami platniczymi przekazywane $3 W nastepnym
dniu po ich sporzadzeniu do kasy Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze
Gdanskim

¢) dowody ..KPK” — potwierdzenia zaplaty karta platnicza, ktore sg sporzadzane
na zasadach okreslonych dla dowodéw KP. W dowodzie ,, KPK” wpisuje sie
dodatkowo numer potwierdzenia transakcji z terminala kart platniczych.

2. Kasjer przyjmujac wplat¢ kartg platnicza wprowadza transakcje do terminala kart
platniczych i realizuje za jego posrednictwem transakcje. W przypadku prawidlowej
transakcji sporzadza dowod ,KPK”, wydaje klientowi oryginal dowodu wraz z
potwierdzeniem z terminala kart platniczych (odcinek dla klienta). Kopie dowodu
KPK i potwierdzenie z terminala kart platniczych (odcinek dla wystawcy) zalgcza do
raportu transakeji kartami platniczymi. Jezeli klient zamierza dokonaé¢ kilku
odrebnych wplat zalecana jest ich taczna realizacja jedna transakcjg na terminalu kart
platniczych, przy czym transakcje te potwierdza si¢ odrebnymi indywidualnymi dla
poszczegolnych zaptat dowodami KPK. Transakcje mozna grupowa¢ wylacznie w
obrebie jednego docelowego rachunku bankowego, zatem }aczna realizacja transakcji
dotyczy wylgcznie przypadku gdy kilka wplat dotyczy pojedynczego rachunku
bankowego (np. oplaty skarbowej, lub rachunku dochodéw podatkowych, lub
rachunku dochodéw Skarbu Panstwa, itp.). Potwierdzenie 7 terminala zalacza sie do
jednego z dokumentéw KPK a fak ten odnotowuje si¢ w tresci pozostatych
dokumentéw KPK sporzadzonych do tej transakcji.

3. Nastepnego dnia roboczego po dniu w ktérym dokonano transakcji z wykorzystaniem
terminala kart platniczych dokonuje sie kontroli transmisji danych z terminala kart
platniczych do operatora terminali. Kasjer zobowigzany jest sporzadzié raport
transakcji z terminala kart platniczych, celem rozliczenia dokonanych transakcji.
Raport nalezy zweryfikowaé z raportami transakcji ptatniczych z systemu ksiegowego
i zweryfikowa¢ ich zgodnosé. W przypadku nieobecnosci kasjera ktory dokonywat
transakcji na terminalu w dniu poprzednim, czynnosci powyzsze dokonywane sg przez

osobg zastepujaca kasjera, lub kierownika Referatu Rozliczen Budzetowych.



