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KBM.0050.455.2020

Zarzadzenie Nr 455/2020
Burmistrza Miasta Jarostawia
zdnia 30 grudnia 2020 r.
w sprawie Instrukeji gospodarki kasowej

w Urzedzie Miasta Jaroslawia

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t].
Dz.U.2019.351 z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Instrukcje gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Jarostawia zwang dalej
-Instrukcjg” stanowigca Zataeznik Nr 1 do niniej szego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Wydzialy Finansowo — Ksiggowego oraz
kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Jaroslawia.

§3

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Jarostawia.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 1.2.2018 Burmistrza Miasta Jarostawia z dnia 2 stycznia 2018 roku
W sprawie stosowania instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Jarostawia.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 455/2020 Burmistrza Miasta Jarostawia
z dnia 30 grudnia 2020 r. w sprawie Instrukeji gospodarki kasowej

w Urzedzie Miasta Jaroslawia

Instrukceji gospodarki kasowe;j

w Urzedzie Miasta Jaroslawia

§1

Zakres i podstawy prawne instrukcii

Instrukcja kasowa okresla zasady i warunki, jakie powinny by¢ speione, przy prowadzeniu
gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta w Jarostawiu oraz warunki zabezpieczenia, transportu
i przechowywania wartosci pieni¢znych w tej jednostce.
Instrukcja kasowa opracowana zostata z uwzglednieniem obowiazujacych przepiséw prawa, a
w szczegolnosci:
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
- rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 07 wrzesnia 2010 r. w
sprawie  wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pien ieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne.
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) wartosciach pienigznych — rozumie sig przez to:

a) krajowe znaki pieniezne (gotéwka),

b) czeki,

¢) dyspozycja realizacji wyplaty gotéwkowe;.

2) czeku gotowkowym — rozumie sig przez to dyspozycje wystawcy czeku (dtuznika) udzielona
trasatowi do obciazenia jego rachunku kwota, na ktérg czek zostat wystawiony, oraz wyplaty
tej kwoty okazicielowi czeku (czek na okaziciela) lub osobie wskazanej na czeku (czek
imienny),

3) dyspozycji realizacji wyplaty gotéwkowej - rozumie si¢ przez to dyspozycje wystawcy
dyspozycji do obcigZenia jego rachunku kwota, na ktéra dyspozycja zostala wystawiona,

4) jednostce obliczeniowej — rozumie si¢ przez to jednostke okreslajaca dopuszczalny limit stale
lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartos$ci pienieznych, wynoszacych
120-krotnos¢ przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartat, ogtaszany przez
Prezesa GUS w Monitorze Polskim,

5) kontrahencie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, w tym takze pracownika Urzedu Miasta,
osobg prawng lub inng jednostke organizacyjna, ktéra w wyniku czynnosci prawnych posiada
okreslone naleznosci lub zobowigzania w rozliczeniach finansowych z Urzedem Miasta w
Jarostawiu,

6) kasie — rozumie si¢ przez to zaréwno — uruchomiona w razie wystapienia takiej potrzeby —
kasg organu podatkowego, tj. kasg stuzacg wylacznie do przyjmowania wplat i dokonywania
wyplat,

7) kasjerze — rozumie si¢ przez to zaréwno pracownika zatrudnionego na stanowisku kasjera,
Jak tez innego pracownika Urzedu Miasta w Jarostawiu, ktéremu — w zakresie czynnosci —
powierzono pelnienie obowiazkow (zastepstwo) kasjera na stale lub okresowo.

8) konwojencie — rozumie sig¢ przez to osobe, ochraniajac transport wartosci pieni¢znych,

9) transport warto$ci pieni¢znych — rozumie sig przez to przewozenie lub przenoszenie wartosci
pienieznych.



§2

Pomieszczenie kasy

Wartosci pienigzne muszg by¢ przechowywane i transportowane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ich ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

Pomieszczenie kasy powinno by¢ wydzielone i zapewniajace bezpieczne dokonywanie operacji
kasowych, wyposazone takze w odpowiednie — do przechowywania wartosci pienieznych —
urzadzenia zabezpieczenia technicznego (tj. kasety, kasy pancerne, sejfy itp.) o odpowiedniej
klasie odpornosci na wlamanie, a stanowisko kasjera powinno by¢ oddzielone od czescel
pomieszczenia kasowego, dostgpnej dla interesantéw, w sposéb uniemozliwiajacy wejscie
nieuprawnionej osoby do wnetrza Kasy.

Drzwi wejsciowe do pomieszczenia kasy winny by¢ odpowiednio wzmocnione, albo tez zostaé
zabezpieczone w krate przed drzwiami zamykana na co najmniej dwie kiddki, natomiast okna
pomieszczenia kasowego, kiedy znajduje si¢ ono na parterze, powinny by¢ rowniez okratowane.
W miarg mozliwosci technicznych, w szezegélnosci w budynkach wyposazonych w instalacje
monitoringu, pomieszczenie kasy (od zewnatrz) powinno byé objete catodobowo systemem
tego monitoringu. Kasjer natomiast w czasie pracy powinien byé zawsze wyposazony w
podregczne urzadzenie alarmowe.

Pomieszczenie kasowe i urzadzenia zabezpieczenia technicznego, po zakoficzeniu pracy, kasjer
zamyka na klucze. Duplikat kluczy do kasy pancernej zdeponowany powinien by¢ w miejscu
specjalnie zabezpieczonym (np. w depozycie bankowym).

Transport wartosci pienigznych nie przekraczajacy 1 jednostki obliczeniowej moze by¢
wykonywany pieszo. Jezeli transport pieszy nie daje gwarancji bezpieczenstwa nalezy dokonaé
transportu samochodem.

W przypadku gdy przenoszone wartosci pienigzne przekraczaja kwotg rowna 0,1 ale nie wiecej
niz 0,5 jednostki obliczeniowej osoba transportujaca winna byé chroniona przez co najmniej
Jjednego mundurowego pracownika Strazy Miejskie;j.

Wartosci pienigzne wigksze niz 1 jednostka obliczeniowa transportuje sie pojazdami
specjalnymi (bankowozami).

Pracownikowi transportujacemu (przewozacemu lub przenoszacemu) wartosci pienig¢zne nalezy
przydzieli¢ obowigzkowo ochrong przez uzbrojonych konwojentéw w liczbie co najmniej: -
Jednego — przy transporcie wartosci pienigznych powyzej 0,5 do 5 jednostek obliczeniowych, -
dwoch — przy transporcie wartosci pienigznych powyzej 5 do 15 jednostek obliczeniowych, —
trzech - przy transporcie wartosci pienigznych powyzej 15 do 30 jednostek obliczeniowych, -
czterech — przy transporcie wartosci pieni¢znych powyzej 30 jednostek obliczeniowych.

§3

Odpowiedzialnos¢ kasjera

Osoba odpowiedzialng za stan gotowki w kasie oraz prawidlowosé operacji kasowych jest
kasjer. Sktada on pisemne zobowigzanie do ponoszenia odpowiedzialnosci materialne;j.
Odpowiedzialnosé materialna kasjera rozpoczyna sie od momentu protokolarnego przekazania
— przyjecia kasy, a koniczy z chwilg dokonania inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej i
ostatecznym rozliczeniem potwierdzonym protokotem.

Kasjerem powinna by¢ osoba posiadajaca minimum $rednie wyksztalcenie, nienaganng opinie,
nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciw mieniu oraz posiadajgca pelng
zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

Funkcji kasjera nie powinno si¢ taczy¢ z funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i kontrolnym
w zakresie obrotu pienigznego. Kasjer nie moze prowadzié¢ konta ksiggowego gminy, ani tez
decydowa¢ o wyptatach.
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Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowiazujacych
przepisow dotyczacych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i przechowywania
gotowki oraz jej transportu.

Ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za wiasciwe funkcjonowanie kasy oraz materialna za
powierzone mienie.

Przejecie stanu kasy np. z powodu urlopu kasjera, powinno nastgpowac na podstawie protokotu.
Kasjer powinien posiada¢ wykaz oséb uprawnionych do dysponowania gotowka i
zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow.

§4

Ochrona wartosci pienieznych

Wartosci pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcy nalezytg ochrong.
Jednostka jest obowigzana przechowywaé wartosci pienigzne w kasie pancerne;.

§5

Gospodarka kasowa

W Urzedzie Miasta Jarostawia funkcjonuje kasa gléwna, za posrednictwem ktorej dokonywane
sg wszystkie gotéwkowe i dokonywane za pomoca innych instrumentéw platniczych
rozliczenia pienigzne rozrachunkéw z kontrahentami Urzgdu Miasta, objete ewidencja
ksiggowg tej jednostki budzetowej. W razie potrzeby w Urzedzie Miasta moga funkcjonowaé
(by¢ uruchamiane) réwniez — okresowo lub doraznie — kasy pomocnicze, do realizacji wplat lub
wyplat okreslonych naleznosci lub zobowiazan albo tez innych rozrachunkow regulowanych za
posrednictwem tej jednostki budzetowej.

Jednostka moze mie¢ w kasie:

1) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki (pogotowie kasowe) do wysokosci 5 000,00
ztotych.

2) gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow,
3) gotéwke pochodzac z biezacych wplywéw do kasy jednostki,

4) gotowke przechowywanag w formie depozytu otrzymang od os6b prawnych i fizycznych —
do 7 dni, nastepnie wplaca do banku na konto sum depozytowych jednostki.
Przy ustalaniu niezbgdnego zapasu gotowki uwzgledniono minimum potrzeb w zakresie obrotu
gotowkowego wszystkich wydziatow jednostki.
Niezbedny zapas gotowki w kasie jednostki w miar¢ wykorzystania moze by¢ uzupetniany do
ustalonej wysokosci ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego jednostki.
Znajdujacg si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalona wysokosé jej
niezbednego zapasu, jednostka odprowadza w dniu powstania nadwyzki, a jezeli posiada
warunki odpowiedniego zabezpieczenia przechowywania gotowki — w dniu nastepnym — na
rachunek bankowy jednostki lub rachunki bankowe dla odbiorcéw naleznosci.
Gotowka podjeta z banku na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw powinna by¢
przeznaczona wylacznie na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotéwka ta moze byé
przechowywana w kasie pod warunkiem nalezytego Jej zabezpieczenia i nie wlicza jej sie do
ustalonego zapasu w postaci pogotowia kasowego. Nie wykorzystana czes¢ tej gotéwki (nie
podjete naleznosci, zwrot wyptaconych z niej zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) podlega
zwrotowi na wiasciwy rachunek bankowy w terminie siedmiu dni roboczych od daty jej
przyjecia do kasy, ale nie pézniej jak w ostatnim dniu kalendarzowym tego miesigca.
Jednostka odprowadza wplywy z biezacych wptat na wiasciwe rachunki bankowe w dniu
przyjecia wplywéw w kasie jednostki, a jezeli posiada odpowiednie zabezpieczenie
przechowywanej gotéwki w dniu nastgpnym.



Gotowka przechowywania w kasie jednostki w formie depozytu, podlega zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, ktora depozyt ztozyla, nie moze by¢ wykorzystywana na pokrycie
wydatkow jednostki, jak réwniez do uzupeniania niezb¢dnego zapasu gotéwki, a zatem nie jest
wliczona do ustalonej dla danej jednostki wielkosci tego zapasu.

§6

Dowody kasowe

Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) wplaty gotowkowe — dowody wplat emitowane z programu komputerowego, oraz
wplaty dowodami z kwitariusza K-103 w przypadkach: przyjmowania oplat
skarbowych po godzinach zamkniecia kasy tj. od godz. 14.30 do godz. 15.30,

2) wyplaty gotéwkowe — rozchodowe dowody emitowane z programu komputerowego.
Przychodowe dowody wplat wystawia sie w 2-ch egzemplarzach. Oryginal dowodu wptat
przeznaczony jest dla wplacajacego, drugi egzemplarz — kopia przeznaczony jako dowdd dla
ksiggowosci.

Dowody wplat z kwitariusza K-103 (przychodowe) spiete sa trwale w bloki po 100 szt.
oznaczone identyfikatorem.
Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzié¢ czy odpowiednie
dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wptat lub wyptat. Dowody
kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przez kasjera przyjete
do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowéd wplat wystawianych przez kasjera.
W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat
gotowki wyrazonych cyframi lub stownie. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie bfednych przychodowych lub rozchodowych dokumentéw kasowych Ilub
zastgpczych dowodéw w celu udokumentowania wpfat i wyplat gotowki.
Dowody wplat umozliwiaja identyfikacje: egzemplarza pokwitowania (do kazdego raportu
stosuje si¢ oddzielng numeracj¢ narastajacg w danym roku budzetowym), podatnika, podatku
lub innego tytutu wplaty lub wyplaty, wysokosci wplaty lub wyplaty, okres, ktérego wplata
dotyczy, data wplaty lub wyptaty ktéra jest jednoczesnie datg pokwitowania. Kasjer przyjmujac
wplate lub dokonujac wyptaty na dowodzie nabijg okragly piecze¢, sklada podpis lub parafe.
Wyplata gotéwki z kasy moze nastapic¢ na podstawie zrodtowych dowoddow uzasadniajgcych
wyplatg, to znaczy na podstawie:
a) dowodoéw wplat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty powinien
potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wplaty,
b) rachunkéw, faktur, formularzy delegacji, list wyptat, not obcigzeniowych,
¢) wiasnych zrodlowych dowodéw kasowych /np. w zwigzku z wyptatg zaliczek/, wiasne
dowody kasowe zwigzane z wyplata zaliczek do rozliczenia powinny okresla¢ termin, do
ktorego zaliczka ma byé rozliczona.
Zrodtowe dowody kasowe powinny byé przed dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych
czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych swoj podpis i date. Sprawdzone dowody
zatwierdza kierownik jednostki i gléwny ksiggowy lub osoby przez niego upowaznione.
Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje odbidr na rozchodowym dowodzie kasowym w sposdb trwaly atramentem lub
diugopisem, podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis. Jezeli
rozchodowy dowéd kasowy jest na wiecej niz Jedng osobe, to kazdy odbiorca kwituje kwote
otrzymanej przez siebie gotowki. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowigzany
jest zazada¢ okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢
odbiorcy gotéwki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer oraz rodzaj
dokumentu. Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogace;j si¢ podpisac, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera, moze podpisa¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika-kasjera zlecajacego wyplate,
stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymienionej w
rozchodowym dowodzie kasowym). Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sig
numer i rodzaj dowodu stwierdzajacego tozsamosé osoby otrzymujgcej gotowke oraz imie i
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nazwisko osoby podpisujacej jako swiadek. Kwote wyplaca sie osobie nie mogacej sie
podpisac.

Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostata
dokonana osobie to tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dolaczone do
rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢
potwierdzenie tozsamosci wiasnorecznosci podpisu wystawiajgcej go osoby. Potwierdzenie to
powinno by¢ dokonane przez osoby upowaznione.

- Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,

numeru i pozycji raportu kasowego w ktérym objete nimi wyplaty zostaly zaewidencjonowane.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki, dokonywanych w danym dniu
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera, ktory
prowadzi raporty kasowe. Wyptaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym
w kwocie obejmujacej sume poszczegdlnych wyplat dokonanych w danym dniu lub tez w
kwocie rownej sumie ogétem wyptat przekazanych platnikom. Kasjer moze by¢ traktowany
Jako platnik list ptac. Gotowka znajdujaca si¢ w kasie do wyptlaty z list plac w okresie
przekraczajagcym 7 dni traktowana jest jako depozyt. W razie nie dokonania petnego rozchodu
gotowki do kasy kasjer jest obowiazany przyja¢ nie podjgte wyplaty na podstawie
przychodowego dowodu kasowego oraz wpisa¢ go do raportu kasowego. Dowody kasowe
wplat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie odpowiednich
zestawien wplat i wyplat gotéwkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

W przypadku, gdy liczba wyplat gotéwkowych w poszczegdlnych dniach jest niewielka, raporty
kasowe moga obejmowacé okresy kilkudniowe z tym ze raporty nalezy sporzadza¢ co najmniej
raz na 10 dni a ostatni na koniec miesigca. Po wpisaniu do raportu kasowego wplat i wyplat za
dany dzien lub dany okres i ustaleniu pozostatosci gotéwki w kasie na dzien (okres) nastgpny
kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginat wraz z dowodami kasowymi Skarbnikami lub
osobie przez niego upowaznionej. Przekazanie raportu nastgpuje za pokwitowaniem.

- Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie

uwzglednia sig przy ustalaniu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor kasowy i obciaza
kasjera. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke¢ kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na konto bankowe dochoddw
Urzgdu Miasta w ciggu 30 dni od daty stwierdzenia nadwyzki.

- Kasjer moze przechowywac¢ w kasie w formie depozytu otrzymane od dzialajgcych w jednostce

organizacji (zwigzki zawodowe, kasa zapomogowo-pozyczkowa), a takze innych pracownikéw
Jednostki zaplombowane kasety zawierajace gotowke, pieczatki, druki scistego zarachowania.
Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer.
Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

a) numer kolejny depozytu,

b) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwote,

) okreslenie jednostki, ktérej whasnosé stanowi depozyt,

d) date i godzing przyjecia depozytu,

€) dateigodzing wydania depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu

i podpis kasjera.

Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka nie moze by¢ taczona z gotowka
Jjednostki.
Przyjecie lub odmowa przyjecia depozytu nalezy wylacznie do kompetencji kasjera.

§7

Zasady wypetniania formularzy i drukéw kasowych

Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z
banku. Wypekiany jest godnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcja bankows. Prawidlowo
wypelniony czek podpisany jest przez osoby do tego upowaznione, posiadajace zlozony wzor
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podpisu w banku. Na czeku nie sg dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki, skreslenia,
wymazania.
W przypadku pomytki w jego wypelnianiu, blankiet danego czeku nalezy anulowaé w sposéb
omowiony w instrukcji o drukach scistego zarachowania.
Dowod wplaty emitowany z programu komputerowego oraz kwit z kwitariusza przychodowego
K-103 jest drukiem Scistego zarachowania, ewidencjonowanym niezwlocznie po jego
otrzymaniu i przechowywaniu przez kasjera. W przypadku dokonania pomyltki nalezy
wszystkie egzemplarze danego numeru anulowa¢. Wymogi dotyczace zawartosci okreslonych
danych zostaly zawarte w § 5 powolanego na wstepie Rozporzadzenia Ministra Finansow.
Raport kasowy emitowany z programu komputerowego jest drukiem scistego zarachowania.
Nazwy raportéw kasowych:

a) dochody,

b) dochody z tytutu odpadéw komunalnych,

¢) depozyty,

d) dochody zwiazane z realizacja przez Gming zadan zleconych (dowody osobiste,

udostepnienie informacji),
€) raporty zwigzane z realizacja zadan z dofinansowania ze $rodkéw Unii Europejskiej —
odrebne dla kazdego zadania,

f) fundusz socjalny,

g) wydatki budzetowe.
Raporty prowadzone sa w porzadku chronologicznym tzn. w takie] kolejnosci w jakiej nastepuja
wptaty i wyptlaty. Kazdy raport posiada oddzielna numeracije narastajgcg od numeru | w danym
roku budzetowym. Raport kasowy moze by¢ wypekniany za okresy kilkudniowe. Zamkniety
raport podpisuje kasjer.
Kasjer prowadzi specjalng ewidencje dla prowadzonych przez kas¢ drukow $cistego
zarachowania.

§8

Obstuga ptatnosei za pomoca kart platniczyvch

Kasjer moze przyjmowaé wplaty dokonywane przy uzyciu kart pfatniczych na zasadach
okreslonych Instrukcja oraz okreslonych w umowie z operatorem terminali platniczych.
Kasjerzy przyjmuja wylacznie wplaty przypisane do ich obowigzkow.

Kasjer zobowigzany jest do zapoznania si¢ z trescig umowy z operatorem terminali platniczych,
wszelkimi instrukcjami obstugi i bezpieczenstwa, w szczegdlnosci w zakresie bezpieczenstwa
obrotu kartowego oraz zasad postugiwania si¢ terminalem kart platniczych, oraz przestrzegad
postanowien tam zawartych.

Kasjer nie moze dopusci¢ do nieprawidtowego uzycia lub skopiowania karty platniczej.
Kasjer powinien przestrzega¢ zasad bezpieczenistwa w obrocie kartowym, w szczegdlnosci 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 z odpowiednim wydrukiem:;

4) innych zasad i regul okreslonych przez operatora w umowie, instrukcjach obstugi terminali
1 instrukcjach bezpieczeiistwa obrotu kartowego;

Kasjer ma obowiazek:
1) na biezaco kontrolowa¢ rozliczenia dotyczace transakcji przedstawionych do rozliczenia
oraz zestawienia rozliczonych transakcji;
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2) na biezgco weryfikowaé informacje z banku o stwierdzonych nieautoryzowanych,
niewykonanych lub nienalezycie wykonanych transakcjach;

3) niezwlocznie powiadomié bank o wszelkich stwierdzonych nieprawidlowosciach, nie
pozniej niz 14 dnia od dnia w ktérym te nieprawidlowosci wystapity:

4) w obrocie bezgotdwkowym potwierdzaé dokonanie wplaty przy uzyciu karty platnicze;
odpowiednim dowodem wplaty z adnotacja ,,zaptacono kartg platnicza™;

5) potwierdzenia poprawnego zamknigcia dnia, w ktorym dokonywane byly transakcje za
pomocg Karty platniczej, stanowiacego automatyczny wydruk z terminala kart pfatniczych;

6) dla wplat dokonywanych za pomoca kart platniczych, sporzadzenie odrgbnych raportow
kasowych do ktorych dotacza si¢ automatyczny wydruk z terminala kart platniczych;

7) uczestniczy¢ w okresowo lub doraznie dokonywanych czynnosciach kontrolnych i
sprawdzajacych, polegajace na sprawdzeniu prawidfowosci dokonywanych operacji przy
uzyciu kart platniczych oraz prawidlowosci sporzadzanej dokumentacji.

§9

Postepowanie z falszywymi znakami pienieznymi oraz znakami. ktérych
autentycznosé budzi podejrzenie

W razie przedstawienia w kasie znaku pienigznego stalszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentycznosci, kasjer zobowigzany jest taki znak zatrzymac i
sporzgdzi¢ w 3 egzemplarzach protokot zatrzymania.

Protoko6t powinien zawierac :

I) nazwe i adres jednostki zatrzymujacej znak pieni¢zny:

.,Urzad Miasta w Jarostawiu, Rynek 1, 37-500 Jarostaw”,

2) liczbg porzadkows protokotu oraz date i miejsce j ego sporzadzenia,

3) nazwe i adres jednostki przedstawiajacej znak pieniezny, z zaznaczeniem nazwiska
I imienia, adresu i charakteru stuzbowego pracownika dzialajacego w imieniu tej
Jednostki, a w razie gdy zatrzymany znak przedstawila osoba fizyczna we wlasnym
imieniu - jej nazwisko i imie, cechy dowodu tozsamosci oraz adres zamieszkania,

4) wartos¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienigznego, oraz serie i
numery, jezeli zatrzymanym znakiem pienieznym jest banknot,

5) podpis osoby zatrzymujacej znak pieniezny oraz podpis osoby, ktora znak ten
przedstawila.

W razie ujawnienia przez kasjera znaku pienigznego sfalszowanego lub budzacego

watpliwosci co do autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo zostat

znak wplacony, kasjer zobowigzany jest znak zatrzymac 1 sporzadzié¢ protokdt o

zatrzymaniu w 2 egzemplarzach.

Protokoét powinien zawieraé:

1) nazwe i adres jednostki zatrzymujacej znak pienigzny:

.,Urzad Miasta w Jarostawiu, Rynek 1, 37-500 Jarostaw”,

2) liczbe porzadkowa i date jego sporzadzenia;

3) wartos¢ nominalng i datg emisji zatrzymanego znaku pienigznego, oraz serie i
numery, jezeli zatrzymanym znakiem pienieznym jest banknot;

4) podpis osoby zatrzymujacej znak pieniezny.

Zatrzymany znak pienigzny jednostka zatrzymujgca przesyla niezwlocznie wraz z

oryginatem protokotu wiasciwe] terytorialnie jednostce Policji. Drugi egzemplarz

protokotu otrzymuje jako pokwitowanie osoba, ktora przedstawita zatrzymany znak
pieni¢zny, a trzeci egzemplarz protokohu pozostaje w aktach jednostki, ktora
sporzadzita protokol.



6. W przypadku opisanym w ust. 3 jeden egzemplarz protokotu wraz z zakwestionowanym
znakiem pienigznym przesyla si¢ wlasciwej terytorialnie jednostce Policji a drugi
egzemplarz pozostaje w aktach jednostki, ktéra sporzadzita protokol.

7. Jezeli zachodzi podejrzanie, ze zatrzymany znak pieniezny zostal sfalszowany przez

osobg przedstawiajgcg lub jezeli nasuwa si¢ przypuszczenie, ze osoba ta rozmyslnie

wprowadza w obieg sfalszowany znak pieniezny., nalezny w miare mozliwosci
uniemozliwi¢ tej osobie opuszczenia pomieszczenia kasy i niezwlocznie wezwaé
organy Policji.

Numeracja protokoléw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od liczby 1.

9. Znaki pienigzne przekazywane sa Policji w kopercie z podaniem na niej numeru
protokotu.

10. Wynik ekspertyzy stwierdzajacy, ze znak pieniezny, o ktérym mowa w ust. 1 i 3 jest
autentyczny, stanowi podstawg uznania réwnowartoscia znaku kasjera uprzednio
obcigzonego tg wartoscia.

&

§ 10

Archiwizowanie i przechowywanie dokumentow kasowych

Tryb i zasady przechowywania dokumentéw kasowych reguluja:

- art. 71-76 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych ( Dz. U. 2011 BTL

§11

Wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania pienieznymi sktadnikami majatkowymi

Do dysponowania pienigznymi skladnikami majatkowymi upowaznione $a nastgpujace osoby:
1) Burmistrz Miasta Jarostawia,
2) Skarbnik Miasta Jarostawia.
Burmistrz Miasta upowaznia do dziatania w swoim imieniu nastepujace osoby:
1) Pierwszego Zastepce Burmistrza Miasta Jarostawia,
2) Drugiego Zastgpce Burmistrza Miasta Jaroslawia,
3) Sekretarza Urzedu Miasta Jarostawia.
Skarbnik Miasta Jarostawia upowaznia do dzialania w swoim imieniu pracownikow Wydziatu
Finansowo-Ksiggowego Urzedu Miasta.



