ZARZADZENIE NR 73/2018
BURMISTRZA MIASTA PUCK

z dnia 26 marca 2018 r.

w sprawie ustalenia instrukeji przyjmowania wplat bezgotowkowych przy uzyciu terminali platniczych.

Na podstawie art.10 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994r.0 rachunkowosci /t.j. Dz.U. z2017r. poz. 2342 ze
zmianami/

Burmistrz Miasta Puck,
ustala, co nastepuje:

§ 1. Ustala sig¢ instrukcj¢ przyjmowania wplat bezgotéwkowych przy uzyciu terminali platniczych stanowigca
zalacznik nr | do zarzadzenia.

§ 2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 73/2018
Burmistrza Miasta Puck

z dnia 26 marca 2018 r.

§ 1. Instrukcja okresla zasady iwarunki przyjmowania wptat bezgotdwkowych za pomocy instrumentow
platniczych.

§ 2. Wnoszenie oplat stanowigcych dochody budzetu Miasta Puck za pomoca kart platniczych przy uzyciu
terminala platniczego mozliwe jest:

1) w Urzedzie Stanu Cywilnego
2) u Straznikow Strazy Miejskiej w Pucku.

§ 3. 1. obslugujacy terminal, przyjmujac wplate bezgotowkowa dokonang przy uzyciu karty platniczej,
zobowigzany jest przedstawic interesantowi dowod wplaty.

2. Dowdd wplaty powinien zawiera¢ nastgpujgce dane:
a) imie¢ nazwisko osoby wptlacajacej,
b) adres osoby wplacajacej lub inne dane pozwalajace na identyfikacjg,
¢) zaznaczony rodzaj oplaty/tytut ptatnosci,
d) date¢ wypelnienia lub wystawienia.
§ 4. Dowdd wplaty wypelnia si¢ lub drukuje w dwoch egzemplarzach:

1) oryginal stanowi potwierdzenie transakcji iwraz z wydrukiem zterminala oraz raportem transakeyjnym
przekazywany jest do Referatu Finansowo-Budzetowego,

2) kopia stanowi pokwitowanie wplaty dla wplacajgcego.

§ 5. Zakazuje si¢ dokonywania poprawek poprzez zamazywanie i korektorowanie. Bledne wpisane dane nalezy
poprawi¢ poprzez skreslenie blednej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem czytelnodci zapisu oraz potwierdzenie
naniesienia poprawki czytelnym podpisem wraz z data jej dokonania.

§ 6. Potwierdzenie transakcji z terminala pracownik drukuje w dwoch egzemplarzach:

Z czego pierwszy (oryginat) dolacza si¢ poprzez zszycie pod wypelniony lub wydrukowany dowod wpfaty,
a drugi (kopie) przekazuje si¢ interesantowi.

§ 7. Dowody wplaty oraz potwierdzenia transakcji zterminala do momentu przekazania do Referatu
Finansowo-Budzetowego nalezy przechowywaé¢ pod zamknigciem i odpowiednio zabezpieczy¢ przed
zniszczeniem, kradzieza oraz dostgpem 0sob nieupowaznionych.

§ 8. Pracownik zanim przeprowadzi transakcje¢ karta platnicza, obowigzany jest dokona¢ kazdorazowej
weryfikacji karty, polegajacej na:

1) sprawdzeniu jej daty waznosci,

2) poréwnaniu numeru karty i daty jej waznoéci z danymi na ekranie terminala,

3) potwierdzeniu obecnosci na karcie hologramu wiasciwego do danego systemu kartowego,

4) sprawdzeniu braku §ladéw podrapania lub przerabiania karty,

5) sprawdzeniu obecnosci podpisu na karcie ( jesli posiada miejsce na podpis),

6) sprawdzeniu zgodnosci imienia i nazwiska z rodzajem pici,

7) powyzsze zasady nie dotyczg rozwiazai mobilnych, tj. transakcji z uzyciem np. smartfonu lub zegarka,

8) powyzsze sposoby weryfikacji karty nie obowigzuja przy platnosciach zblizeniowych w sytuacji, gdy
pracownikowi nie jest wreczana karta przez uzytkownika.

§ 9. Odmowa realizacji transakcji przez pracownika moze nastapi¢ w przypadku:
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1) uptywu terminu waznosci karty,

2) zablokowania, w tym zastrzezenia karty,

3) niezgodnosé¢ podpisu uzytkownika na karcie z podpisem na dowodzie wplaty,

4) odmowy okazania przez uzytkownika dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ w przypadku, o ktorym mowa
w art. 59f ust. 1 ustawy o ushugach ptlatniczych,

5) poshugiwania si¢ kartg przez osobe nieuprawniona,

6) brak mozliwosci uzyskania akceptacji transakcji platniczej.

§ 10. 1. Po zakonczeniu w danym dniu przyjmowania oplat za pomoca terminala, pracownik zobowigzany jest
do wykonania procedury rozliczenia terminala poprzez rgczne zamkniecie dnia ( lub automatyczny wydruk
o okreslonej porze) na terminalu oraz sprawdzenie poprawnosci raportu transakcyjnego.

2. Raport transakcyjny jest prawidlowy, gdy zawiera liczbg i wartos¢ zrealizowanych transakcji w danym
okresie rozliczeniowym oraz kwotg rozliczenia.

3. Do raportu transakcyjnego nalezy dolaczy¢ zestawienie przyjetych wplat poprzez terminal, ktére powinno

zawieraé; imie inazwisko lub nazwe, adres, tytul wplaty, kwote i date operacji. Winno by¢ podpisane przez
pracownika sporzadzajacego raport oraz kierownika. Zestawienie sporzadza sig za kazdy dzien, odrg¢bnie dla

kazdego terminala.

4. Dokumenty powyzsze nalezy przekaza¢ raz dziennie do godz. 15 nastgpnego dnia roboczego.
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