Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 37/2024
Burmistrza Sepopola

z dnia 22 lipca 2024 r.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim
w Sepopolu
I. CZESC OGOLNA
§1

Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepiséw ogdlnych obowigzujacych, oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki
kasowej, a w szczeg6lnosci na podstawie:

L.
2.

3.

1.

2.
1)
2)
3)
4)
5)

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r.,
poz. 120 z pézn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity
Dz. U. 22023 r., poz. 1270 z p6zn zm.),

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z2010 r. Nr 208, poz. 1375),

- Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzeénia

2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci
pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne
Jednostki organizacyjne (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 793 z p6zn. zm.),
Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.
Ministerstwa Finanséw z 2009 r. Nr 15, poz. 84).

§2
Instrukcja okredla tryb postepowania w zakresie gospodarki kasowej w Urzedzie
Miegjskim w Sepopolu.
Kasa Urzedu prowadzi obshuge kasows dla:
Urzgdu Miejskiego w Sepopolu,
Szkoly Podstawowej w Wiatrowcu
Szkoly Podstawowej w Ponikach
Szkoly Podstawowej w Dzietrzychowie,
Zespolu Szkolno — Przedszkolnego w Sepopolu.

§3

Okreslenia zawarte w instrukcji 0znaczajg :

1y

.Jjednostka” — Urzad Miejski, jednostka organizacyjna obstugiwana kasowo przez
Urzad (szkoty),

»kierownik jednostki” — Burmistrz, kierownik jednostki organizacyjnej,

»Kasjer” — osoba, ktérej powierzono prowadzenie kasy,

»wartosci pieniezne” — krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastepujace w obrocie gotowke,



5)

6)

.jednostka obliczeniowa (j.0.)” — jednostka pieni¢zna okreslajgca dopuszczalny limit
stale lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych,
wynoszaca 120-krotnos¢ przecigtnego miesiecznego wynagrodzenia w poprzednim
kwartale, ogtaszanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”, na podstawie art. 20 pkt 2
ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych,

stransport wartosci pieni¢znych” — przenoszenie wartosci pienigznych poza obiektem
jednostki organizacyjnej.

IL. CZESC SZCZEGOLOWA

Kasjer

1.

§4
Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajgca minimum wyksztalcenie $rednie,
majaca nienaganng opini¢, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie
przeciwko mieniu oraz posiadajgca pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.
Kasjer jest zobowigzany do podpisania o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisoéw w zakresie gospodarki
kasowe;j.
Kasjer powinien posiada¢ obowiagzujaca w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki
kasowej oraz wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotoéwka i zatwierdzania
dowodow kasowych, jak roéwniez wzory ich podpisow.
Przyjecie - przekazanie kasy innemu pracownikowi, na czas nieobecnosci kasjera,
nast¢puje na podstawie sporzgdzonego protokotu zdawczo - odbiorczego. Protokét
podpisuje przekazujacy i przyjmujacy, w obecnosci Skarbnika lub w razie jego
nieobecnosci osobie upowaznione;.
W razie naglego opuszczenia pracy przez Kasjera (choroba lub inna przyczyna)
lub w razie stwierdzenia wlamania dokonuje si¢ komisyjnego przeliczenia warto$ci
gotowki oraz innych waloréw znajdujacych si¢ w kasie, sporzadzajac ,,protokot
z inwentaryzacji kasy”. Protokét podpisujg tacznie z kasjerem wszyscy obecni przy
przeliczeniu gotéwki pracownicy.

Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pieni¢znych

1.

2.

§5
Pomieszczenie kasy powinno by¢ odpowiednio wydzielone i zabezpieczone oraz
zlokalizowane w miejscu zapewniajacym sprawne jej funkcjonowanie.
Zabezpieczenie pomieszczeni kasowych winno odpowiadaé obowigzujacym
wymogom (zabezpieczenie drzwi, okratowane okienko, ewentualny system
alarmowy).
Pomieszczenie kasy winno by¢ wyposazone w szafe stalowa do przechowywania
warto$ci pienieznych.
Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ za:
a) codzienne, doktadne zamkniecie szafy stalowej i pomieszczenia kasowego,
b) codzienne przed otwarciem pomieszczenia kasy i szafy stalowej sprawdzanie
stanu zamknigcia, (czy nie naruszono drzwi),
c) niezwloczne poinformowanie kierownika jednostki o zauwazonym naruszeniu
zamkoéw, drzwi lub ewentualnym uszkodzeniu systemu alarmowego.



§o6
1. Za zabezpieczenie nalezytej ochrony wartosci pienieznych w czasie przechowywania
1 transportu odpowiada kierownik jednostki.
2. Wartosci pieni¢zne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezytg
ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.
3. Wartosci pienigzne winny by¢ przechowywane w szafie stalowej a dodatkowo w kasie
nalezy posiada¢ kasete stalowa.

§7

1. Transport wartosci pienigznych w kwocie nie przekraczajacej 20.000 zI moze by¢
wykonywany pieszo przez kasjera.

2. Transport wartosci pienig¢znych w kwocie przekraczajacej 20.000 zl ale nie
przekraczajacej 0,2 j.o. moze by¢ wykonywany pieszo, przy ochronie dodatkowego
pracownika urzedu.

3. Transport pienigzny przekraczajacy 0,2 j.o. ma by¢ wykonywany zgodnie
z wymogami Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne
jednostki organizacyjne (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 793 z p6zn. zm.).

4. Do transportu pieniedzy nalezy stosowaé walizke kasjerska.

Gospodarka kasowa
§8
1. W kasie moze znajdowac¢ sie:
- pogotowie kasowe w wysokosci okreslonej corocznie przez kierownika jednostki,
- gotdéwka podjeta z banku na okreslone rodzaje wydatkow,
- gotdwka pochodzaca z biezgcych wplywow do kasy.
2. Gotowka pochodzaca z biezacych wplywow do kasy podlega odprowadzeniu do banku
najpdzniej w dniu nastepnym.

§9

1. Podjeta z rachunku bankowego gotowke, przeznaczona na pokrycie okre§lonych
rodzajowo wydatkéw jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.
Niewykorzystang czes¢ tej gotowki (nie podjete naleznosci oraz zwroty wyplaconych
weczesniej zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) urzgd moze roéwniez przeznaczy¢ na
inne cele niz okreslone przy podjeciu gotowki z rachunkéw bankowych.

2. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw moze by¢ przechowywana w kasie urzedu, pod warunkiem nalezytego jej
zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonego dla Urzedu niezbednego zapasu.

Obsluga kasy.

§10
1. Obstuga kasy jest prowadzona wylgcznie w systemie informatycznym pod nazwg
»RESPONS”, autorstwa firmy ZETO Olsztyn Sp. z o0.0., w ramach modulu
komputerowego KASA
W przypadku awarii systemu, braku pradu lub innych przeszkéd technicznych praca kasy
i obstuga kasowa zostaje przerwana.
Wznowienie pracy moze nastgpi¢ dopiero po usunieciu przeszkod technicznych.

]
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2. Do pracy z modulem KASA kasjerka lub osoby ja zastepujace moga przystapi¢ po
zalogowaniu si¢. Uprawnienia do logowania si¢ do Programu nadaje administrator
systemu.

Modut Kasa wspolpracuje z innymi modutami pakietu ,,RESPONS autorstwa firmy ZETO
Olsztyn Sp. z 0.0. W przypadku instalacji nowych programéw beda one tgczone z kasa.

3. Wszelkie zmiany dotyczace okreslenia parametréw czy wprowadzenia nowych
rodzajow raportow kasowych sa dokonywane przez kasjera po uzgodnieniu rodzaju zmian
ze Skarbnikiem lub osobg przez niego upowazniona.

Dokumentacja kasowa
§11
Dokumentacje kasy stanowig:
1) dokumenty operacyjne kasy:
- raport kasowy ,,RK”,
- dowod wplaty gotéwki do kasy , KP?,
- dowod wyplaty gotowki z kasy ,,KW”,
czek gotowkowy,
bankowy dowod wptaty,
kwitariusz przychodowy ,,K-103”
2) dokumenty zrédtowe — dyspozycyjne:
- dowody zakupu — faktury, rachunki
- wnioski o zaliczke
- rozliczenie zaliczki
- rozliczenie delegacji stuzbowej
- listy ptac
- rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub umoéw o dzieto
- listy wyplat stypendidw i zasitkow szkolnych
- listy wyptat diet radnych i soltyséw, wynagrodzen za inkaso
- listy wyplat wynagrodzen cztonkéw komisji rozwigzywania problem6w alkoholowych
- inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika
3) dokumenty organizacyjne kasy:
- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;j,
protokoly przyjecia — przekazania kasy,
protokotly kontroli kasy,
protokoly inwentaryzacyjne
4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:
rejestr przechowywanych depozytow,
rejestr papierdw wartosciowych,
rejestr udzielonych zaliczek,
inne rejestry.

§12
1. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
- wplaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi, drukowanymi
z systemu,
- wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrédlowe
dowody kasowe lub zastepcze wiasne dowody wyplat gotowki drukowane z systemu.
2. Zastgpcze dowody wyplat —- KW - muszg by¢ przed dokonaniem wyplaty zatwierdzone
przez Skarbnika lub osobg przez niego upowazniona.
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3. Przychodowe dowody kasowe K-103 wystawia si¢ w trzech egzemplarzach. Sg one
przekazywane inkasentom do przyjmowania wptat podatkow i opfat.

Oryginal stanowigcy pokwitowanie wptaty gotdwki zostaje wreczony wplacajacemu.
Kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego K-103 przeznaczona jest dla
ksiggowosci dla osoby rozliczajacej sottysoéw z inkasa.

4. Do przyjmowania wplat do kasy z tytutu podatkéw czy innych nalezno$ci stosuje si¢
dowod wplaty KP, ktéry wystawia si¢ w 3 egzemplarzach. Oryginal egzemplarza KP
przekazuje si¢ osobie wplacajacej, kopia jest dolaczana do raportu kasowego
i przekazywana z raportem kasowym dla ksiegowosci, druga kopia zostaje w kasie.

5. Dowody wplaty KP dokumentujgce wplate pobranej gotéwki z banku do kasy wystawia
si¢ w 2 egzemplarzach. Oryginat egzemplarza KP przeznaczony jest dla ksiggowosci.

6. Dowody wyplat KW wystawia si¢ w 3 egzemplarzach. Oryginat egzemplarza KW
przeznaczony jest dla ksiggowosci, jedna kopia dla osoby otrzymujacej naleznos¢, druga
kopia zostaje w kasie.

Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy
§13

1. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy
odpowiednie dowody ksiggowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania
wyplaty lub wplaty. Dowody niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie
moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych
dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych wygenerowanych z sytemu komputerowego nie mozna
dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyrazonych cyframi i stownie. Bledy popelnione
w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie blednych przychodowych,
rozchodowych lub zastepczych dowodéw kasowych. Anuluje si¢ poprzez
przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,,ANULOWANO” wraz z datg i podpisem
osoby, ktéra go anulowata.

Udokumentowania wplat i wyplat gotéwki dokonuje si¢ poprzez wystawianie
nowych, prawidlowych dowodéw kasowych.

3. Na dowodzie wplat gotowki nalezy wpisa¢ stownie kwote wplaconej gotéwki oraz
date 1 jej tytul. Tres¢ operacji kasowej w trybie komputerowym moze by¢ wpisywana
przez kasjera lub pobierana z innego modutu.

4. Formularze dowodow wplat powinny by¢ polaczone w bloki formularzy
przychodowych dowodow kasowych, ktore nalezy ponumerowaé przed oddaniem ich
do uzytku.

5. Formularze przychodowych dowodow kasowych nalezy ponumerowaé, zachowujac
ciaglos¢ numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy
w kazdym bloku powinna byé poswiadczona przez Sarbnika lub osobe przez niego
upowazniona.

6. Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scistego
zarachowania, ktora powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan
blokéw formularzy.

§ 14
1. Wyplata gotowki z kasy moze nastagpi¢ na podstawie zrédlowych dowoddéw
uzasadniajacych wyplate, to znaczy na podstawie:

o



dowodoéw wplat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty
powinien potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wplaty,

zatwierdzonych do wyplaty rachunkow (faktur),

zatwierdzonych list wyplat dotyczgcych wynagrodzen, statych §wiadczen pienieznych,
nagrod,

wiasnych Zrodtowych dowodow kasowych (np. w zwigzku z wyplatg zaliczek do
rozliczenia na zakup materialow i ustug, na koszty podrézy stuzbowych),

dowodow wyplat kasa wyptaci (np. nadptata podatku).

Wilasne Zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplatg zaliczek do
rozliczenia, powinny okresla¢ termin, do ktérego zaliczka ma byé rozliczona.
Zrodtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki powinny by¢ przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym.
Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach
kasowych swdj podpis i date.

Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki i Skarbnik lub osoba
przez nich upowazniona.

Gotdéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie w sposob trwaly
atramentem [ub ditugopisem, podajgc stownie kwote i1 date jej otrzymania oraz
zamieszczajac swoj podpis.

Przy wyplacie gotoéwki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$é odbiorcy
gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz
okreslenie wystawcy dokumentu.

Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia przez osobe wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslié¢, ze wyplata
zostata dokonana osobie do tego upowaznione;.

Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci,
wlasnorecznosci podpisu wystawiajacego upowaznienie przez notariusza, zaklad
pracy zatrudniajacy osobg, ktora wystawita upowaznienie lub zaklad leczniczy stuzby
zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu, urzad administracji pafstwowej
lub samorzadowe;.

Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotgczone do rozchodowego dowodu
kasowego.

Raport kasowy

1.

§15
Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaty
zaewidencjonowane.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat i wyptat gotowki, dokonywane w danym
dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez
kasjera.
Wyplaty z list plac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie
obejmujacej sume poszczegdlnych wyptat, dokonywanych w danym dniu lub tez
w kwocie réwnej sumie ogétem wyplat przekazanych do wyplacenia platnikom.
Gotoéwka znajdujaca si¢ w kasie do wyplaty z listy ptac w okresie nie przekraczajacym
7 dni, traktowana jest jako depozyt.

—t
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5. W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer zobowigzany jest
przyja¢ nie podjete wyplaty z listy na podstawie przychodowego dowodu kasowego
oraz wpisac go do raportu kasowego.

6. Dowody kasowe wplat i wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo,

na podstawie odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotowkowych jednorodnych

operacji gospodarczych.

Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym.

Raport kasowy sporzadza si¢ co najmniej na koniec tygodnia a w przypadku matych

obrotéw, co najmniej raz w miesigcu, chyba ze obrotéw w danym miesigcu nie bylo.

9. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany okres i1 ustaleniu pozostatosci gotéwki
w kasie, kasjer podpisuje raport i oryginal z dowodami kasowymi przekazuje za
pokwitowaniem na kopii osobie upowaznione;.

10. Raporty kasowe po ich zamknigciu przekazuje si¢ do ksiegowosci w postaci petnego
raportu wraz z zestawieniami do raportu. Dodatkowo przekazuje si¢ skrocony raport
kasowy dochodow wedtug tresei.

%0 =

§16
1. Rozchodu gotdéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor
kasowy i obcigza kasjera.
2. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe
w ciggu 30 dni od daty jej stwierdzenia.

§17
1. W kasie Urzedu Miejskiego sporzadza si¢ nast¢pujgce raporty kasowe:
- raport kasowy — dochodéw,
- raport kasowy — wydatkow,
- raport kasowy — dochody bezgotowkowe,
- raport kasowy — depozytow,
- raport funduszu $wiadczen socjalnych Urzedu Miejskiego,
- raporty wydatkowe Szkdt — (Szkola Podstawowa w Ponikach, Szkota Podstawowa
w Wiatrowcu i Szkota Podstawowa w Dzietrzychowie),
- raporty dochodowe Szkot — (Szkola Podstawowa w Ponikach, Szkota Podstawowa
w Wiatrowcu i Szkota Podstawowa w Dzietrzychowie),
- raport wydatkowy Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Sepopolu,
- raport dochodowy Zespohlu Szkolno-Przedszkolnego w Sepopolu,
- raport funduszu §wiadczen socjalnych Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Sepopolu,
- raport rachunku dochodéw Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Sepopolu,
- raporty funduszu $wiadczen socjalnych Szkét — (Szkota Podstawowa w Ponikach,
Szkota Podstawowa w Wiatrowcu i Szkota Podstawowa w Dzietrzychowie),
- raporty rachunku dochodéw Szkdét - (Szkota Podstawowa w Ponikach, Szkola
Podstawowa w Wiatrowcu i Szkota Podstawowa w Dzietrzychowie).
2. W przypadku powstawania nowych zadan np. unijnych moga by¢ tworzone kolejne
raporty kasowe odpowiednio oznakowane.
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Zasady wypehiania formularzy i drukéw kasowych

§18
1. Bankowe dowody wplaty — wystawia sie przy przekazaniu na rachunek bankowy
srodko6w pienigznych przekraczajgcych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne
wplaty.
Wszystkie wplaty gotdwkowe na rachunki wlasne dokonywane sg na specjalnym druku
»Bankowy dowod wplaty”. Dowdéd wypelnia osoba dokonujgca wplaty w dwoch
egzemplarzach. Po przyjeciu wplaty przez bank jednostka otrzymuje kopie dowodu
wplaty, ostemplowang pieczecig bankowa, ktdra nalezy dotaczy¢ do raportu kasowego.
2. Czek gotowkowy — jest drukiem $cistego zarachowania. Czek wypelnia sie zgodnie
z obowigzujaca w tym zakresie instrukcjg bankowa. Prawidlowo wypetniony czek
podpisywany jest przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi
w banku. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podj¢ta czekiem, wynikajgca z tego
wyciagu podlega sprawdzeniu z kwota ujeta w dowodzie lub dowodach stanowigcych
podstawe pobrania gotowki. W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.),
czek anuluje si¢ przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,,ANULOWANO” wraz
z data i podpisem osoby, ktéra go anulowata.
Niedopuszczalne jest podpisywanie czekdéw 1 poleceni przelewu ,In blanco”, bez
uprzedniego wypelnienia elementéw formularza.
3. Dowody wplat — K-103 — sg drukami scistego zarachowania. Bloki kwitariuszy moga
by¢é wydawane osobom upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji
drukow Scistego zarachowania, ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodow,
rozchodé6w oraz stan blokéw kwitariuszy. Kwitariusz powinien zawiera¢ podpisy
kierownika jednostki, skarbnika gminy lub 0séb przez nich upowaznionych. Po zwrocie
powinna by¢ odnotowana data zwrotu w ,,Ksiedze drukéw Scistego zarachowania”.
4. Dowod wplaty , KP” — jest drukiem pobieranym z modutu komputerowego KASA.
Sluzy do przyjecia pobranej gotéwki z banku do kasy oraz do przyjmowania wptat od
osob fizycznych. Przyjecie gotowki kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie
wplaty. Dowod KP przyjecia pobranej gotowki z banku do kasy podlega zatwierdzeniu
przez ksiegowego lub osobe upowazniong. Dow6d KP pozostale nie wymagajg
zatwierdzenia.
S. Dowéd wyplaty ,,KW” — jest drukiem pobieranym z modutu komputerowego KASA.
Jest pobierany przez kasjera jako dowdd zastepezy. Oryginal podpisuje kasjer jako osoba
wyplacajaca oraz osoba, ktdra naleznosci pobiera. Oryginat dowodu kasa wyplaci zatacza
si¢ do raportu kasowego. Do wyplaty dowod ,,KW” zatwierdza glowny ksiegowy lub
osoba upowazniona.
6. Raport kasowy ,,RK” — po jego zamknigciu kasjerka wydrukowuje z systemu. Raport
kasowy zawiera dane wprowadzone w sposdb trwaty do programu ,,KASA”:
- w lewym gérnym rogu raportu zamieszcza sie nazwe jednostki organizacyjnej,
a w wierszu ,.kasa” wpisuje oznaczenie kasy, dla ktérej raport jest sporzadzany,
- po prawej stronie, w gornej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego; numer jest
nadawany przez program automatycznie, z zachowaniem ciaglosci numeracji rocznej dla
roku obrotowego,
- w czescl tabelarycznej raportu kasowego kasjerka ewidencjonuje dowody kasowe na
biezaco, w ukladzie chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce
»ires¢” okresla rodzaj operacji gotdéwkowej, a w rubryce ,,dow6d” — symbol dokumentu
wraz z jego numerem np. ,,KP-10”, . KW-3,
- w dolnej czesci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, podawana jest
automatycznie ilo$¢ dowodow ,,KP”, . KW?, taczna kwota operacji gotowkowych ,,obroty
dnia” oraz stan gotowki w kasie. Kazda strona raportu jest podliczana oddzielnie, a taczna
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suma obrotow objetych raportem kasowym wpisywana jest w wierszu ,,obroty dnia” na
ostatniej stronie raportu kasowego. Po wypelnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje
raport kasowy i przekazuje, za potwierdzeniem odbioru, osobie upowaznionej. Kopia
raportu kasowego pozostaje w bloku raportow.

Czynnosci kontrolne
§19
1. Inwentaryzacja kasy
- przeprowadza si¢ w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
- na dzien przekazania obowiazkow kasjera,
- w ostatnim dniu roboczym roku.
W toku inwentaryzacji, poza gotowksa, podlegajg zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.
Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki.
Z wynikdéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokol w trzech egzemplarzach, podpisany
przez czlonkéw zespotu i1 kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe
przyjmujaca i przekazujaca.
Protokol inwentaryzacji otrzymujg:
- oryginatl, gtéwny ksiegowy,
- pierwsza kopig, osoba zdajaca kase,
- druga kopie, osoba przyjmujaca kase.
Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie kierownika jednostki. Fakt dokonania
kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

Zasady przyjmowania wplat bezgotowkowych
§20

1. W kasie Urzedu uruchamia si¢ mozliwos¢ wnoszenia wplat stanowigcych dochody
budzetu za pomocg kart platniczych, obstugiwanych przez terminal.

2. Wplaty bezgotéwkowe obstugiwane sa przez kasjera na okreslonych nizej zasadach
oraz zgodnie z warunkami $wiadczenia ushug dotgczonych do umowy w sprawie
wspolpracy w zakresie obstugi i rozliczen transakcji dokonywanych przy uzyciu
instrumentéw platniczych

3. Dokumentacj¢ przyjmowania wplat bezgotéwkowych stanowia:

a) potwierdzenie wplaty wygenerowane przez system KASA zweryfikowany przez
kasjera,

b) wydruk - potwierdzenie transakcji z terminala,

¢) wydruk raportu transakcyjnego z terminala, na ktérym widnieje liczba i wartos¢
zrealizowanych transakcji w danym okresie rozliczeniowym oraz kwota, jaka zostanie
rozliczona przez pracownika.

4. Kasjer przyjmujacy wplate bezgotowkows dokonang przy uzyciu karty platniczej
zobowigzany jest przekaza¢ klientowi oryginal potwierdzenia wplaty, ktéry musi
zawiera¢ nastgpujace dane:

a) nazwe wlasciciela rachunku (dane umieszczone na formularzu w sposob trwaly),

b) imie, nazwisko badZ nazwe wplacajacego, adres zamieszkania,

c) kwote wplaty cyfrowo i stownie,

d) precyzyjnie okreslony tytut wplaty.

5. Na poprawnie wypelionym potwierdzeniu wplaty pracownik umieszcza swoj
podpis.

6. Potwierdzenie wplaty wypelnia si¢ w dwéch egzemplarzach:

a) oryginal stanowi pokwitowanie wptaty dla wplacajgcego,



b)
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kopia stanowi potwierdzenie transakcji i wraz z raportem sumarycznym

przekazywana jest do ksiggowosci.

7.

a)
b)

10.

12.

13.

14.

15.

a)

c)
d)

e)

le.

17.

Na potwierdzeniu wplaty zakazuje si¢ dokonywania poprawek poprzez zamazywanie
i korektorowanie. Blednie wpisane dane nalezy poprawié poprzez skreslenie blednej
treSci 1 wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci zapisu oraz czytelne podpisanie
poprawki z wpisaniem daty jej dokonania.

Potwierdzenie transakcji z terminala kasjer drukuje w dwdch egzemplarzach:

pierwszy dolacza si¢ pod wypetione potwierdzenie wplaty

drugi przekazuje klientowi.

Na podstawie otrzymanych z kasy dokumentéw pracownik ksiegowosci wprowadza
do ewidencji poszczegdlne tytuly wplat.

Kasjer, zanim przeprowadzi transakcje karta platnicza, obowigzany jest dokonaé
kazdorazowej weryfikacji karty, ktora polega na sprawdzeniu:

daty waznosci karty,

czy dana karta nie nosi widocznych §ladéw podrobienia lub przerobienia,

czy wytloczone na karcie litery i cyfry, ktére powinny by¢ umieszczone w jednej
linii, nie sg przemieszczone wzgledem siebie,

czy karta nie jest uszkodzona, peknigta, przecigta, ztamana, czy ogdlny wyglad karty
nie budzi watpliwosci.

. W przypadku, gdy platnos¢ kartg jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN

przez klienta, kasjer jest zobowigzany udostepnié¢ terminal w taki sposob, aby numer
PIN mdgt zostaé wprowadzony w sposéb poufny.

W przypadku kart, ktdrych klient jest weryfikowany na podstawie podpisu ztozonego
odr¢cznie na wydruku z terminala, kasjer musi dokonaé ze szczegdlng starannoscig
poréwnania podobienstwa podpisu zamieszczonego na rewersie karty z podpisem jaki
ztozyt klient na wydruku z terminala.

Fakt stwierdzenia poprawnosci i autentycznosci karty oraz zgodnosci podpisow,
kasjer zobowiazany jest potwierdzi¢, poprzez zlozenie czytelnego podpisu na
oryginale wydruku z terminala niezwlocznie po zakonczeniu transakcji, pismem
odrgcznym, w gornej czgséci oryginatu wydruku nad logo. Podpis musi by¢ zlozony
tak, aby nie zamazywaé zadnych elementéw graficznych wydruku.

Po otrzymaniu wydruku z terminala kasjer zobowiazany jest do por6wnania numeru
karty z wydruku terminala z numerem umieszczonym na karcie platniczej. Na kartach
elektronicznych numer karty moze nie by¢ wydrukowany lub moze by¢ wydrukowana
tylko jego czgs¢. W przypadku stwierdzenia niezgodnosei pordwnywanych numerdw,
transakcj¢ nalezy bezwzglednie uniewazni¢, jednoczesnie nie oddajgc karty klientowi,
postepujac dalej zgodnie z punktem 16.

Pracownik moze zatrzymac karte w przypadku:

uplywu terminu waznosci karty,

zablokowania karty,

niezgodnosci podpisu posiadacza na karcie z podpisem na dowodzie sprzedazy,

stwierdzenia postugiwania si¢ kartg przez osobe nieuprawniona,

otrzymania od firmy rozliczeniowej polecenia zatrzymania karty.

Informacje o zatrzymaniu karty pracownik zobowiazany jest natychmiast przekazaé
do Centrum Autoryzacyjnego. Zatrzymang karte nalezy nacigé do % dlugosci
pomiedzy paskiem magnetycznym a paskiem do podpisu - nie uszkadzajgc obu
paskow, karte chipowa nalezy przedziurkowaé na pasku magnetycznym i obciaé jej
rég przeciwlegly do polozenia chipa, nastepnie niezwlocznie odeslaé na adres
wskazany w umowie wraz z protokotem zatrzymania karty.

Na podstawie art. 59f ust. 1 Ustawy o ustugach platniczych w przypadku

.



18.

19.

a)
b)
c)
d)

e)

20.

21.
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uzasadnionych watpliwosci kasjer moze zadaé od osoby korzystajacej z karty
platniczej identyfikujacej osobg upowazniong do jej uzywania, okazania dokumentu
stwierdzajacego jej tozsamosé.

Po pozytywnej weryfikacji pracownik przeprowadza transakcje, odnotowuje na
odwrocie oryginalu dowodu sprzedazy ,zweryfikowano tozsamos$¢”, wpisuje typ
dokumentu (dowod osobisty, prawo jazdy, paszport) i czytelnie podpisuje sie.

Odmowa realizacji transakcji przez pracownika moze nastapi¢ w przypadku:

uplywu terminu waznosci karty,

zablokowania, w tym zastrzezenia karty,

niezgodnosci podpisu Uzytkownika na karcie z podpisem na dowodzie sprzedazy,

odmowy okazania przez Uzytkownika dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé
w przypadku, o ktérym mowa w art. 59f ust. 1 ustawy,

postugiwania si¢ instrumentem platniczym przez osobe nieuprawniong,

braku mozliwosci uzyskania akceptacji transakcji platniczej.

W przypadku ftransakcji zblizeniowych komunikaty o niewaznosci Kkarty
i o zastrzezeniu karty wyda terminal. W kazdym innym przypadku kasjer jest
zobowigzany do sprawdzenia karty.

Zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty dokonuje pracownik ksiegowosci po
zlozeniu pisemnego wniosku przez klienta ubiegajgcego si¢ o zwrot oplaty wraz
z potwierdzeniem wplaty oraz wydrukiem potwierdzenia wplaty z terminala.
Potwierdzenie wplaty powinno zawieral na odwrocie dyspozycje kasjera
prowadzacego sprawe dotyczaca zwrotu optaty. Procedury zwrotu nie dokonuje si¢ za
pomocg terminala.

. Raport transakcyjny jest poprawny, gdy:

dane ,,sumarycznie” sg zgodne z danymi ,,sumarycznie TERMINAL?”,
dane szczegdlowe sa zgodne z wydrukowanymi dowodami sprzedazy w danym dniu.

. Kasjer przekazuje raz dziennie do godz. 12.00 dnia nastepnego do ksiegowosci

nastepujace dokumenty z dnia poprzedniego:
raport z wysylki,
kopie potwierdzen wplaty z dotaczonymi wydrukami z terminala,
zestawienie wplat dokonywanych kartg (raport kasowy).

. Zestawienie wplat dokonanych karta sporzgdzane jest codziennie przez pracownika

kasy 1 zawiera nastepujace elementy:
numer zestawienia,
okres (dzien) za jaki zostato ono sporzadzone,
chronologiczne zestawienie dokonanych operacji,
podpisy oséb: sporzadzajacej i sprawdzajacej.



