ZARZADZENIE NR 0050.125.2019
BURMISTRZA Staporkowa

z dnia 28 sierpnia 2019 r.

W sprawie wprowadzenia zmian w instrukeji kasowej.
Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z

2019 poz. 351) i w zwigzku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(j.t. Dz. U, 2 2019r. poz. 869), zarzgdzam co nastepuje:

§1
Z dniem 1 wrzesnia 2019 roku wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miejskim w
Stagporkowie instrukcj¢ kasows stanowigcej Zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.121.2014 Burmistrza Stgporkowa z dnia 22 sierpnia 2014 roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Instrukeja prowadzenia gospodarki kasowej

w Urzedzie Miejskim w Stgporkowie

Rozdzial I

Podstawa prawna

§1

Instrukcja kasowa zostala opracowana zgodnie z:

1) Ustawg z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tj. z 2019 r. Nr 351)

2) Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku Prawo bankowe (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 2187)

3) Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o Narodowym Banku Polskim (t.j. Dz.U. z 2017
1. poz. 1373)

4) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.
869)

5) Ustawg z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1040)

6) Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia
2010 roku w sprawie wymagan jakim powinna odpowiadaé¢ ochrona wartosci
pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne
jednostki organizacyjne
(Dz.U. 2016 poz. 136)

7) Komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie
standardoéw kontroli zarzadezej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz .Min. Fin.
Nr 15, poz.84)

Rozdzial 11

Objasnienia

§2

Uzyte w instrukcji kasowej okreslenia:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

nJjednostka" - Urzad Miejski w Stgporkowie
»kasa" - kasa Urzedu Miejskiego w Stgporkowie

»kierownik jednostki" - Burmistrz Staporkowa

»wartosci pienigzne" - wartosci pienigzne w rozumieniu § 1 pkt 2 rozporzadzenia, o
ktorym mowa w § 1 pkt 6.

~pomieszczenie kasy" - pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosei
pienieznych.

~karta platnicza” — karta platnicza w rozumieniu ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 roku o
ustugach platniczych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.659)



Rozdzial 111

Kasjer
§3

1. Kasjerem moze by¢é osoba, ktora spelnia wymogi ustawy dla pracownikéw

samorzgdowych

2. Przyjecie i przekazanie kasy nastepuje protokolarnie,

3. Kasjer sklada o$wiadczenie o przyjeciu kasy z pelng odpowiedzialnoscig materialng
oraz
o$wiadczenie o znajomosci przepisow w zakresie dokonywanych operacji kasowych
i transportu gotowki wedlug wzoru okreslonego w zalgczniku nr 1 do Instrukeji
prowadzenia
gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Staporkowie.

4. Kasjer posiada obowigzujgca w jednostce instrukcje prowadzenia gospodarki kasowe;j,
a takze wykaz osob upowaznionych do dysponowania srodkami pienigznymi oraz
wzory ich podpisow stanowiacy zalgcznik nr 1 do Instrukeji prowadzenia gospodarki
kasowej w Urzg¢dzie Miejskiego w Staporkowie.

Rozdzial IV
§4

1. Pomieszczenie kasy jest wydzielone i odpowiednio zabezpieczone. Drzwi wejéciowe
posiadajg trzy zamki oraz krate.

2. W pomieszczeniu znajduje si¢ okienko, przez ktére kasjer przyjmuje wplaty i
dokonuje wyplat.

3. W pomieszczeniu kasy zainstalowany jest alarm.

§5s

1. Wartosci pienigzne przechowuje si¢ w warunkach zapewniajgcych nalezytg ochrone
przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

2. Wartosci pieniezne przechowuje si¢ w kasecie stalowej, w szafie pancernej, do ktorej
chowa si¢ kaset¢ po zamknigciu kasy lub gdy kasjer opuszcza pomieszczenie kasy w
trakcie godzin pracy.

3. Do kasety stalowej i szafy pancernej sa po dwa komplety kluczy, z ktérych jeden ma
kasjer, drugi przechowuje si¢ w depozycie Pelnomocnika ochrony informacji
niejawnych i zarzadzania kryzysowego Urzedu Miejskiego w Stgporkowie.

§6

1. Transport wartosci pienieznych z banku do kasy jednostki i z kasy jednostki do banku
odbywa si¢ w sposob gwarantujgcy bezpieczenstwo transportowanych wartosci
pienigznych.

2. Transport wartodci pienigznych w kwocie nieprzekraczajgcej 0,20 jednostki

obliczeniowej moze by¢ wykonywany do placéwki banku prowadzgcego obstuge
Urzgdu pieszo lub przy uzyciu pojazdu ze wzgledu na odleglosé dzielgeg jednostke od
placowki banku.



3. Do pizenoszenia wartosci pienigznych uzywa sie odpowiedniego zabezpieczenia
technicznego.

4. W pojazdach przewozacych wartoéci pienigzne nie mogg byé réwnoczesnie
transportowane inne tadunki oraz przewozone osoby postronne nieuczestniczace w
tym transporcie.

Rozdzial V

Gospodarka kasowa
§7

1. W kasie mogg znajdowac sig:
1) Niezbedne zapasy gotowki na biezgce wydatki
2) Gotoéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow
3) Gotoéwka pochodzgca z biezagcych wplywow do kasy jednostki
4) Papiery warto$ciowe, gwarancje, weksle przechowywane w formie depozytu
ofrzymane od 0s6b prawnych lub fizycznych
5) Czeki gotowkowe, czeki rozrachunkowe
6) Dowody kasowe KP -, Kasa Przyjmie"
7) Dowody kasowe KW -, Kasa Wyplaci"
8) Druki oplaty targowej,
9) Kwitariusze przychodowe K-103,
2. Nadwyzke gotowki znajdujacg si¢ w kasie na koniec dnia pracy odprowadza si¢ na
wlasciwe rachunki bankowe.

§8

1. Gotéwke¢ podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw jednostki przeznacza sig na cel okreslony przy jej podjeciu.
2. Ustala si¢ niezbedny zapas gotowki w kasie ( pogotowie kasowe) na kwote 6 000 zl.

Rozdzial VI
Dokumentacja kasowa
§9
Dokumentacj¢ kasowa stanowig:

1. Dokumenty operacyjne kasy:

1) Raporty kasowe RK

2) Dowody wplaty KP

3) Dowody wyplaty KW

4) Czeki gotowkowe

5) Czeki rozrachunkowe

6) Bankowe dowody przelewu

7) Bankowe dowody wplaty
2. Dokumenty zrodlowe:



1) Dowody zakupu - faktury, rachunki
2) Noty ksiegowe
3) Whnioski o wyplate gotowki — ,,zaliczki”
4) Rozliczenia wyplaconej gotowki
5) Rozliczenia delegacji stuzbowych
6) Listy wyplat wynagrodzen
7) Listy wyplat statych $wiadczen pienieznych i nagréd
8) Rachunki za prace wykonane na podstawie umoéw zlecenia lub uméw o dzialo
9) Inne dokumenty
3. Dokumenty organizacyjne kasy:
1) Instrukcja kasowa
2) Oswiadczenie o przyjeciu kasy z pelng odpowiedzialnoscig materialng
3) Wykaz oséb upowaznionych do dysponowania $rodkami pienigznymi wraz z
wzorami podpiséw
4) Protokoly kontroli kasy
5) Dokumenty sporzadzane przez kasjera
6) Rejestry
7) Dokumenty obrotu kartami platniczymi.

§ 10

1. Obroty gotéwkowe dokumentuje si¢ dowodami kasowymi, ktérymi sg:
1) Przychodowe dowody kasowe - dowody wplaty KP - w przypadku wplat
gotdwkowych
2) Rozchodowe dowody kasowe - dowody wyplaty KW - w przypadku wyplat
gotowkowych

2. Przychodowe dowody kasowe wystawia sie komputerowo w trzech egzemplarzach, z
ktérych oryginal, stanowigcy pokwitowanie wplaty gotowki, wrecza sig
wplacajgcemu, jedna kopia jest dolgczana do Raportu kasowego a druga kopia
przekazywana jest osobom ksiggujgcym.

3. Rozchodowe dowody kasowe wystawia si¢ komputerowo w dwoch egzemplarzach, z
ktérych oryginal otrzymuje osoba odbierajgca gotéwke, a kopie dolgcza sie do raportu
kasowego.

Rozdzial VII

Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy
§ 11

1. Kasjer przed przyjeciem lub wyplatg gotowki sprawdza, czy odpowiednie dowody
ksiggowe sg podpisane przez osoby do upowaznione do zlecania wyplaty lub wplaty.
Dowody ksiggowe niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg byé przez
kasjera przyjete do realizacji.

2. W dowodach kasowych nie dokonuje si¢ zadnych poprawek kwot wyrazonych cyframi
i slowami. Bledy popelnione w tym zakresie koryguje si¢ poprzez anulowanie
blednych dowodéw kasowych i przez wystawienie nowych prawidlowych dowodéw
kasowych, w celu udokumentowania wplaty lub wyplaty gotowki.

§12



1. Wyplata gotowki z kasy nastgpuje na podstawie dokumentéw zZrodiowych
uzasadniajgcych wyplate gotowki.

2. Dokumenty Zzroédlowe przed dokonaniem wyplaty, sprawdza sie pod wzgledem
merytorycznym i formalno - rachunkowym oraz zatwierdza do wyplaty wraz z opisem
zdarzenia gospodarczego i umowy cywilno - prawnej, jezeli taka zostala zawarta.

3. Sprawdzone dokumenty Zréodlowe mogg byé zatwierdzanie do wyplaty przez
kierownika jednostki oraz Skarbnika Gminy lub przez osoby upowaznione.

§13
1. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w dokumencie Zrédiowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbiér na dowodzie KW lub dokumencie zrodtowym w przypadku
zbiorczych dowoddw wyplaty jakimi sa listy wyplat w sposob trwaly, podajgc datg jej
otrzymania oraz zamieszczajgc swoj podpis.
2. Jezeli dokument zrédlowy jest wystawiony na wigcej niz na jedng osobe, kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

§ 14

1. Przed wyplatg gotéwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazgdaé okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$¢ odbiorcy
gotowki.

2. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia przez osob¢ wymieniong w
dokumencie zrédlowym, w dowodzie tym okresla si¢, ze wyplata zostala dokonana
osobie do tego upowaznione;j.

3. Upowaznienie dolgcza si¢ do dokumentu Zrédlowego.

Rozdzial VIII

Raport kasowy RK
§ 15

1. Dowody kasowe dotyczace wplat i wyplat gotowki, dokonywanych w danym dniu,
ewidencjonuje si¢ w tym dniu w raporcie kasowym RK; dowody te mogg byé
ewidencjonowane zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyplat
gotoéwkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

2. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe oznacza si¢ umieszczajgc na nich date,
numer i oznaczenie pozycji w raporcie kasowym RK, w ktérym objete nimi wplaty
zostaly zaewidencjonowane.

3. Wyplaty z listy plac ewidencjonuje si¢ w raporcie kasowym RK w kwocie obejmujacej
sume poszezegdlnych wyplat dokonanych w danym dniu lub w kwocie réwnej sumie
wyplat przekazanych do wyplacenia platnikom.

4. W przypadku nie dokonania pelnego rozchodu gotoéwki z kasy kasjer niepodjete
wyplaty z list plac po 7 dniach zobowigzany jest przesta¢ za posrednictwem poczty lub
odprowadzi¢ na rachunek bankowy.

Rozdzial IX

Zasady wypelniania formularzy i drukow kasowych
§ 16

1. Czek gotdwkowy zwany dalej czekiem, jest drukiem scislego zarachowania, ktory



ewidencjonuje si¢ po pobraniu z banku i wypelnia zgodnie z przepisami ustawy z dnia
28 kwietnia 1936 roku Prawo czekowe. Prawidlowo wypisany czek jest podpisywany
przez osoby do tego upowaznione.

2. Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych oraz ich nazwiska sg podawane do wiadomosci
banku na karcie wzoréw podpiséw, sktadanej w banku.

3. Czeki s3 wypisywane na blankietach wydawanych przez bank.

4. Czeki sq wypelniane atramentem Ilub dlugopisem, tresci czeku nie mozna
przerabia¢, wycierac¢ lub usuwaé¢ w inny sposéb.

5. W przypadku omyki w wypelnianiu blankietu czekowego, blankiet ten anuluje sig.

6. Dowodem ksiggowym jest potwierdzenie dokonania czynnosci podjecia gotowki na
wyciggu bankowym,

§ 17

1. Dowdd wplaty KP jest drukiem scislego zarachowania,

2. Dowdod wplaty KP jest wystawiany przez kasjera w trzech egzemplarzach,

3. W przypadku omylki wszystkie egzemplarze dowodu KP anuluje sie.

4. Osoba wystawiajgca dowod wplaty KP okresla w nim:

1) Datg wplaty
2) Nazwisko i imig lub nazwe podmiotu dokonujgcego wplaty
3) Dokladne okreslenie tytutu wplaty
4) Kwote wplaty cyframi i stownie
5. Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty KP,
§18

1. Dowod wyplaty KW jest drukiem $cislego zarachowania.

2. Dowod wyplaty KW jest wystawiany przez kasjera w dwéch egzemplarzach jako
rozchodowy dowdd kasowy, w szezegdlnosei w przypadku niepodjecia naleznosci, do
ktorych zostala zastosowany dokument zrédiowy, zatwierdzony przez osoby
upowaznione,

3. Osoba wystawiajgca dowod wyplaty KW wpisuje w nim nastepujgce dane:

1) Dat¢ wyplaty

2) Nazwisko i imig lub nazwe podmiotu, na rzecz ktérego dokonuje si¢ wyplaty
3) Dokladne okreslenie tytulu wyplaty

4) Kwote wyplaty cyframi i slownie

4. Dowod wyplaty KW jest podpisywany przez kasjera i zalgcza sig go do raportu

kasowego.

§ 19

1. Raport kasowy RK sluzy do ewidencji szczegélowej wszystkich dowodéw kasowych
dotyczgcych wplat i wyplat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.

2. Dokonywane operacje kasowe ewidencjonuje sie w odniesieniu do kazdego dnia, w
ktorym wystgpily te operacje. Dozwolone jest sporzgdzanie raportu kasowego w
odniesieniu do okresu kilkudniowego, jednak nie moze on wykroczy¢ poza okres
sprawozdawczy.

3. Okresem sprawozdawczym jest miesige kalendarzowy.

4. Dozwolone jest sporzgdzanie kilku raportow kasowych wedlug zakresu rzeczowego



dokonywanych operacji.

5. Raport kasowy sktada si¢ z czgsci opisowej i tabelarycznej.
6. Czgs¢ opisowa zawiera co najmniej:

I

8.

N =

a) Pieczg¢ firmowg

b) Numer raportu  kasowego, ustalany z  zachowaniem cigglosci
rocznej dla  roku obrotowego

¢) Chronologiczny wykaz dowodéw wplaty KP i dowodéw wyplaty KW, wraz z
podaniem liczby porzadkowej operacji oraz symbolu i numeru zrodlowego
dowodu kasowego

d) Krotka tres¢ operacji

€) Stan kasy: poprzedni i obecny

f) Obroty kasowe

W czesei tabelarycznej raportu kasowego kasjer ewidencjonuje dowody kasowe na
biezqco w ukladzie chronologicznym, w kolejnosci realizacji operacji kasowych.

Po sporzgdzeniu raportu kasowego za dany okres i ustaleniu pozostalosci gotowki w
kasie kasjer podpisuje ten raport i wraz z dowodami kasowymi przekazuje go
skarbnikowi lub osobie upowaznionej celem sprawdzenia i zatwierdzenia.

§20

Rejestr depozytéw prowadzi kasjer w jednym egzemplarzu.

. Rejestr przechowywanych depozytéw zawiera co najmniej:

a) Numer kolejny depozytu

b) Okreslenie deponowanego przedmiotu, a w przypadku deponowania gotowki - jej

kwote

¢) Okreslenie pomiotu, ktérego wlasnosé stanowi depozyt

d) Date przyjecia depozytu

e) Datg zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i
podpis kasjera

f) Gotéwka przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki nie moze by¢
taczona z gotowkg jednostki.

Rozdzial X

Czynnosci kontrolne

L.

§21

Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

1) Na dziei koriczaey rok obrotowy

2) Na dzien przekazania obowigzkéw kasjera

3) W dniach ustalonych przez kierownika jednostki

Dorazne kontrole kasy dokonywane sg przez skarbnika. Z przeprowadzonej kontroli
sporzadza si¢ protokol.

§22

Szezegblowe zasady postepowania w przypadku zatrzymania falszywego znaku pienigznego



reguluje Zarzadzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 r. w
sprawie zatrzymania falszywych znakéw pienigznych.

§23
Stan gotowki w kasie na ostatni dzien roboczy roku obrotowego powinien wynosi¢ zero.

§ 24

Niedobory i nadwyzki w kasie

1. Rozchodu gotéwki z kasy nieudokumentowanymi dowodami kasowymi nie uwzglednia
sie przy ustalaniu stanu gotéwki w kasie na koniec danego dnia. Rozchdd taki stanowi
niedobor kasowy i obcigza kasjera.
2. Niezawinione niedobory w kasie nie obcigza kasjera i mogg by¢ uznane za straty
nadzwyczajne.
3. Gotowka w kasie, nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega niezwlocznemu przekazaniu na konto
dochodéw budzetowych.
4. Nadwyzka w kasie, nicudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, jest
zaliczana do pozostatych przychodéw operacyjnych.

§ 25

Zasady postepowania z falszywymi znakami pieni¢znymi

1. W przypadku otrzymania, przy wplacie gotowki, falszywego znaku pieni¢znego kasjer:
- zatrzymuje wreczony znak pieniezny, co do ktorego powzial podejrzenie, ze jest falszywy
i zada od wplacajacej go osoby okazania dowodu osobistego,
- zawiadamia Skarbnika lub Kierownika Wydziatu ,
- zawiadamia Komendg Powiatowa Policji,
- sporzadza protokél zatrzymania sfalszowanego znaku pienigznego w  trzech
egzemplarzach.

2. W razie ujawnienia przez kasjera znaku pieni¢znego sfalszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentycznodci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostal
wplacony, kasjer zobowigzany jest znak zatrzyma¢ i sporzgdzi¢ protokél o zatrzymaniu
sfalszowanego znaku pienieznego w dwdch egzemplarzach.

3. Protokol zatrzymania sfalszowanego znaku pienigznego powinien zawierac:
- numer protokolu, date i miejsce sporzgdzania,

- nazwe i adres jednostki przedstawiajacej znak pieni¢zny, z zaznaczeniem nazwiska,
imienia, adresu i charakteru sluzbowego pracownika dzialajacego w imieniu tej jednostki,
- warto$é nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienig¢znego, a ponadto serie
i numery — jezeli zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknot,
- podpis osoby zatrzymujgcej znak pieni¢zny oraz podpis i numer dowodu osobistego lub
innego dowodu tozsamosci osoby, ktéra znak ten przedstawila.
4. Sfalszowane znaki pienigzne sg depozytem, nie stanowig podstawy do wystawienia

dowodu KP.

§ 26
Zasady postepowania z zuzytymi lub uszkodzonymi znakami pienigznymi



1. Zuzyte lub uszkodzone znaki pieni¢zne nalezy zlozy¢ w banku jednostki w celu
wymiany.

2. Bank przyjmuje we wplatach [ub wymienia w pelnej warto$ci nominalnej zuzyte znaki
pienigzne, ktérych autentyczno$é¢ nie budzi watpliwosei, jezeli odpowiadajg
nastgpujgcym warunkom:

- banknoty:

- posiadajgce 100% pierwotnej powierzchni, w tym roéwniez uszkodzone wskutek
umieszczenia trwalego napisu, nadruku, rysunku [ub innego znaku, a takze zabrudzone,
poplamione itp.,

- przerwane na dwie czg¢sci, sklejone ze sobg lub niesklejone, jezeli obie czgsci pochodzg z
tego samego banknotu, nie posiadaja ubytkéw powierzchni w miejscu przerwania
i lgcznie stanowig 100% pierwotnej powierzchni, jezeli zachowaly ponad 75% swej
pierwotnej powierzchni w jednym fragmencie,

- w razie zatarcia elementow graficznych — posiadajg cechy umozliwiajace rozpoznanie ich
wartodci nominalne;j.

3. Nie podlegajg wymianie monety oraz elementy (rdzen i pierscien) monet, posiadajac

ubytki pierwotnej powierzchni (np. przedziurkowane, obcigte, opilowane, poryte),

a takze o powierzchni znieksztalconej poprzez pogiecie.

4, W przypadku otrzymania od wplacajacych uszkodzonych znakéw pienigznych,

pienigznych zakresie uszkodzen na tyle znacznym, Ze istnieje duze prawdopodobienstwo,

iz bank ich nie wymieni i nie zwroci pelnej wartosci nominalnej — kasjer moze odmowic
przyjecia banknotu lub monety.

Rozdzial X

Obsluga kart platniczych
§27

1. Kasjer moze przyjmowa¢ wplaty dokonywane przy uzyciu kart platniczych na zasadach
okreslonych Instrukcjg oraz okreslonych w umowie z operatorem terminali platniczych.
Kasjerzy przyjmuja wylacznie wplaty przypisane do ich obowigzkéw.
2. Kasjer zobowigzany jest do zapoznania si¢ z tre$cig umowy z operatorem terminali
platniczych, wszelkimi instrukcjami obslugi i bezpieczenstwa, w szczegdlnosci w zakresie
bezpieczenstwa obrotu kartowego oraz zasad postugiwania si¢ terminalem kart platniczych,
oraz przestrzega¢ postanowien tam zawartych.
3. Kasjer nie moze dopusci¢ do nieprawidlowego uzycia lub skopiowania karty platnicze;j.
4. Kasjer powinien przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa w obrocie kartowym, w szczegolnosei
w zakresie:

1)weryfikacji stanu i autentycznosci 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 okre$lonych przez operatora w umowie, instrukcjach obstugi

terminali 1 instrukcjach bezpieczenstwa obrotu kartowego.
5. Kasjer ma obowigzek:

I)na biezaco kontrolowaé rozliczenia dotyczace transakcji przedstawionych do
rozliczenia oraz zestawienia rozliczonych transakc;ji;

2)na biezgco weryfikowaé informacje z banku o stwierdzonych nieautoryzowanych,
niewykonanych lub nienalezycie wykonanych transakcjach;

J)niezwlocznie powiadomi¢ bank o wszelkich stwierdzonych nieprawidlowosciach,
nie pézniej niz 14 dni od dnia, w ktérym te nieprawidlowosci wystapily.



6. W obrocie bezgotowkowym potwierdzeniem dokonania wplaty przy uzyciu karty platniczej
jest dowdd potwierdzenia wplaty z adnotacjg ,,platnosé karta platnicza”.

7. Zamkniecie i rozliczenie transakcji dnia w ktorym dokonywane byly transakcje za pomoca
karty platniczej, Terminal PAX D220 wykonuje codziennie o godzinie 1 w nocy
automatycznie. Obowigzkiem pracownika obslugujacego terminal jest codzienne sprawdzenie,
czy saldo na rozliczeniu z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakeji z dnia
poprzedniego.

8. W przypadku, gdy zamknigcie dnia na terminalu PAX D220 nie dokonalo sig
automatycznie, pracownik obslugujgcy transakcje zobowigzany jest nastgpnego dnia do
bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie telefonicznej do Centrum Obsltugi Akceptanta
eService.

9. Potwierdzenie wplaty drukowane jest z systemu PUMA modul KASA.

10. Na podstawie dowodow wplat z systemu Puma — KASA pracownik sporzgdza dzienny
raport kasowy zawierajacy wplaty bezgotowkowe.

11. Pracownik obslugujacy transakcje przekazuje potwierdzenia platnodci bezgotéwkowej,
zawierajgcy: imie i nazwisko osoby wplacajacej, adres osoby wplacajacej, zaznaczony rodzaj
oplaty, kwote wplaty, podpis pracownika przyjmujgcego, date wypelnienia, ktéry zostaje
dolagczony do wyciggu bankowego z rozliczenia transakceji bezgotéwkowych.

13. Przelew bankowy podatkéw i oplat lokalnych zaptaconych bezgotéwkowo na rachunek
bankowy Gminy stanowi podstawe ujecia w ksiggach rachunkowych jako rozliczenie
transakcji bezgotéwkowych.

14. 1. Kasjer obslugujgcy terminal platniczy sklada oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z
instrukcjg obslugi terminala i o zobowigzaniu si¢ do jej przestrzegania, wedlug wzoru
okreslonego w zaltgczniku nr 2 do niniejszej Instrukcji.

2. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, sporzadza si¢ w dwodch egzemplarzach, z ktorych
jeden pozostaje u kasjera, a drugi nalezy przekaza¢ do Wydzialu Organizacyjnego celem
zalgczenia do akt osobowych kasjera.



Zalacznik nr 1 do Instrukeji (wzor)

OSWIADCZENIEO PRZYJECIU KASY Z PELNA ODPOWIEDZIALNOSCIA
MATERIALNA

Pt 1132) ORISR o rarmes sy R O S R R RS

(imig i nazwisko)
wykonujgca(y) obowigzki kasjera w kasie Urzgdu Miejskiego w Stgporkowie od dnia
............................ zatrudniona (y) na podstawie umowy o pracg zawarte] na czas
................................................................... o$wiadczam, co nast¢puje:

1)przyjmuje na siebie pelng odpowiedzialno$é materialng z obowiazkiem wyliczenia si¢ za
powierzone mi skladniki majatkowe, przyjete protokolem przyjecia-przekazania kasy, oraz za
wszelkie skladniki mienia przyjete w czasie wykonywania obowiagzkow kasjera; w
szczegolnosci przyjmuje calkowita odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi pienigdze,
papiery wartosciowe, z ktérych zobowigzuj¢ si¢ rozliczy¢ w kazdym czasie na Zadanie
pracodawcy; zobowigzuje si¢ do przestrzegania obowigzujacych przepiséw w zakresie
operacji kasowych i ponosz¢ odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie;

2)przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie na skutek powstalego
niedoboru, zniszezenia lub uszkodzenia $rodkéw pienigznych i innych powierzonych mi
sktadnikéw majatkowych; od obowigzku pokrycia straty bed¢ zwolniona(ny) w takim
zakresie, w jakim udowodnig, ze niedobdr, zniszczenie lub uszkodzenie powstaly nie z mojej
winy, ale na skutek zdarzen i okolicznodci, za ktére nie moze mi by¢ przypisana wina;

3)nie zglaszam zastrzezen do warunkéw pracy i zabezpieczen w kasie, w ktérej mam
wykonywa¢ czynnosci kasjera jako osoba odpowiedzialna materialnie;

4)zobowigzuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach,
zdarzeniach i okoliczno$ciach, majacych wplyw na wykonywanie pracy kasjera;
S)zostalam(em) zapoznana(ny) =z przepisami o odpowiedzialno$ci materialnej, a w
szczegolnosdci znane mi sg zasady okreslone w art. 114-127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1.
-Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1040.);

6)zobowigzuje sig, w przypadku zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego
wplacenia réwnowartosci w gotdwee, jezeli nie udowodnig¢ braku mojej winy;
T)zapoznalam(em) si¢ z przepisami wewngtrznymi obowigzujgcymi w Urzedzie w zakresie
gospodarki kasowej, trescig umowy z operatorem terminali platniczych oraz jej zalgcznikami.

StPOTKOW, ANiA.uiiiiiiiiiiiiiiiiiiiies et er e e renn e

(czytelny podpis pracownika)

Potwierdzam przyj¢cie oswiadczenia:

StAPOrKOW, dNidi i e e

podpis Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej



Zalgcznik nr 2 do Instrukcji (wzor)

OSWIADCZENIEO ZAPOZNANIU SIE Z INSTRUKCJA OBSEUGI TERMINALA
PLATNICZEGO

U T e —————— S

(imig i nazwisko)
wykonujgca(y) obowigzki kasjera w kasie Urzedu Miejskiego w Stagporkowie od dnia
......................................... zatrudniona (y) na podstawie umowy o prace zawartej na czas
.................................................... o$wiadczam, co nast¢puje:
1)zapoznalem(lam)si¢ z instrukcja obslugi terminala platniczego;
2)zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania zasad okreslonych w instrukcji obslugi terminala
platniczego.

SPOLKOW, QNiA viosiimmimmiimmmmmnens e essscsseessss s onssssss s ortsessasessissinsens

(czytelny podpis pracownika)

Potwierdzam przyjecie o$wiadczenia:

STAPOTKOW, QA cccovvimmmmsmsismmmsissinms 550605k nesmsrsemsasaresmmessrnssesrmsrs essssessemsoremsoseaersorsrs

(podpis Prezydenta lub osoby przez niego upowaznionej)



