ZARZADZENIE NR 36/2024
WOITA GMINY RACIAZEK

z dnia 24 czerwca 2024 r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji dot. gospodarki kasowej
Urzedu Gminy w Racigazku

Na podstawie art. 10a i 30 ust. 1 oraz art. 31 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2024 poz. 609, 721)

zarzadzam:

§ 1. Wprowadzi¢ Instrukcje dotyczgcq gospodarki kasowej Urzedu Gminy w
Racigzku, stanowigcq zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie pracownikéw kasy do zapoznania si€ z instrukcjq i
przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Racigzek Nr 13/2012 z dnia 12
kwietnia 2012 roku w sprawie instrukcji kasowej w Urzedzie Gminy w
Racigzku.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Racigzek.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Racigzek



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 36/2024
Wéjta Gminy Racigzek z dnia 24 czerwca
2024 r.

INSTRUKCJA dotyczaca gospodarki kasowej
Urzedu Gminy w Raciazku

Rozdziat 1

Podstawy prawne
§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw obowigzujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie gospodarki
kasowej i ustala jej jednolite zasady obowigzujace w Urzedzie Gminy, a w
szczegdlnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2023r. poz.
120, 295, 1598, z 2024 r. poz. 619).

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2023
r. poz. 1270, 1273, 1407, 1429, 1641, 1693, 1872, z 2024 r. poz. 858, 1089).
3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r.

w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organdéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 342).

4, Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7
wrzesdnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadac¢ ochrona
wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 793
ze zm.).

5. Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF
z 2009 r. nr 15, poz. 84).

Rozdziat 2

Kasjer

g2
1. Kasjer i osoba go zastepujgca musi na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci
materialnej ztozy< umowe o tgczne powierzenie mienia.
2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie.

- w przypadku planowanej nieobecnosci kasjera przekazanie kasy osobie
zastepujacej kasjera nastepuje w obecnosci Skarbnika Gminy lub wyznaczonej
przez niego osoby,



- w przypadku nagtej nieobecnosci kasjera przekazania kasy osobie zastepujace;j
kasjera dokonuje osoba wyznaczona przez Skarbnika, w obecnosci Skarbnika.

3. Kasjer zobowigzany jest posiadac aktualng instrukcje w sprawie gospodarki
kasowej oraz wykaz pracownikéw Urzedu Gminy lub jednostek podlegtych
upowaznionych do pobierania gotéwki, dysponowania gotdéwka i zatwierdzania
dowodow kasowych (wraz ze wzorami podpisow).

Rozdziat 3

Pomieszczenie kasy i ochrona wartosci pienieznych

§3

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienieznych musi
by¢ wydzielone i zabezpieczone. Ponadto musi by¢ ono wyposazone w kase
pancerng do przechowywania wartosci pienieznych.

2. Kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujgcym bezpieczenstwo
obrotu oraz sprawne jej funkcjonowanie.

3. Kasa powinna posiadac specjalne okienko, przez ktdre kasjer przyjmuje i
wyptaca gotdéwke.

4. Pomieszczenie kasy powinno by¢ tak wykonane, aby uniemozliwiato to wejscie
jakiejkolwiek osoby postronnej do wnetrza kasy.

§4

1. Wartosci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezytg ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

2. Kasjer zobowigzany jest do doktadnego zamykania i zabezpieczania
pomieszczenia kasy w sposéb uniemozliwiajgcy dostep oséb

nieuprawnionych oraz ograniczajgcy ryzyko utraty powierzonych wartosci
pienieznych.

3. Kasjer zobowigzany jest do niezwtocznego powiadomienia Skarbnika

Gminy o naruszeniu zamkoéw kasy, a takze o wszelkich nieprawidtowosciach
zwigzanych z dziataniem systemu informatycznego.

4. W jednostce zachodzi potrzeba transportu srodkdw pienieznych.

Gotowka, pomiedzy kasg, a bankiem przewozona jest samochodem
stuzbowym. Transportem srodkow pienieznych pomiedzy kasg,

a bankiem zajmuje sie kasjer wraz z kierowcg Urzedu Gminy w Racigzku lub

inna osoba wyznaczona przez kierownika jednostki.



Rozdziat 4

Gospodarka kasowa
§5
1. W kasie moze znajdowac sie:

a) niezbedny zapas gotowki dla zabezpieczenia ptynnej obstugi klienta i na
biezgce wydatki — pogotowie kasowe (3000zt),

b) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,

c) gotowka pochodzgca z biezacych wptywdw do kasy jednostki.

§6
1. Podjeta z rachunku bankowego gotéwke na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkow jednostek nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej
podjeciu.

2. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw moze by¢ przechowywana w kasie Urzedu, pod warunkiem nalezytego
jej zabezpieczenia, nie dtuzej niz 7 dni roboczych, nie przekraczajac konca
miesigca. Nie podjeta w tym terminie gotéwka podlega zwrotowi na rachunek
bankowy. Gotdéwki tej nie wlicza sie do ustalonego dla Urzedu niezbednego
zapasu, o ktérym mowa w § 5 ust. 1.

3. Gotdéwka przechowywana w kasie Urzedu w formie depozytu, podiegajaca
zwrotowi osobie fizycznej lub prawnej, ktéra depozyt ztozyta, nie moze byc
wykorzystana na pokrycie wydatkdéw jednostki, jak rowniez w celu uzupetnienia
niezbednego zapasu gotéwki i nie jest wliczana do ustalonej dla Urzedu wielkosci

tego zapasu.
§7

1. Przyjete wptywy z tytutu podatkdw i optat lokalnych oraz pozostatych tytutdw
odprowadzane sa na rachunek bankowy jednostki w dniu przyjecia gotowki,
badZz w nastepnym dniu roboczym.



Rozdziat 5

Dokumentacja kasowa
§8
1. Dokumentacje kasy stanowig:
a) dokumenty operacyjne kasy:

- RAPORTY KASOWE RKP- podatki, RKS- odpady komunalne, RKW- raport
woda/scieki, KASA: optaty skarbowe, wadium, zezwolenia na sprzedaz
alkoholi, dokumenty zrodtowe i inne akceptowane przez Wéjta Gminy

- dowdd wpftaty ,,KP”,

- dowod wyptaty ,, KW”,

- czek gotowkowy,

- bankowy dowdd wptaty,

- raport dnia, bedacy wydrukiem z terminala, dotyczacy wptat
bezgotdéwkowych

- inne akceptowane przez Wojta Gminy (np. kwitariusze wptat podatkdw),
b) dokumenty zrédtowe - dyspozycyjne:
- faktury, rachunki,

- wnioski o zaliczke,

rozliczenie zaliczki,

rozliczenie kosztéw delegacji stuzbowej,

listy ptac,

- listy wyptat zasitkow, premii, nagrod, ekwiwalentdéw itp.

- rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub umow o dzieto,
- inne akceptowane przez Wdjta Gminy,

c) dokumenty organizacyjne kasy:

instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

umowa o tgczne powierzenie pracownikom mienia z obowigzkiem wyliczenia,

zakres czynnosci kasjera,

wykaz pracownikow Urzedu Gminy upowaznionych do pobierania gotowki,
dysponowania gotdwka i zatwierdzania dowoddw kasowych (wraz ze
wzorami podpiséw).

- protokoty przyjecia — przekazania kasy,

- protokoty kontroli kasy,



- protokoty inwentaryzacyjne
d) dokumenty sporzadzane przez kasjera:

- zestawienie nie podjetych w terminie wynagrodzen, zasitkow, premii,
nagrod, ekwiwalentow itp.

- inne rejestry.
§9

1. Wszelkie obroty gotowkowe i bezgotéwkowe powinny by¢ udokumentowane
dowodami kasowymi:

a) wptaty gotéwkowe — witasnymi przychodowymi dowodami kasowymi
(KP , kwitariusze przychodowe),

b) wyptaty gotdwkowe - wiasnymi rozchodowymi dowodami kasowymi,
ktorymi sg zrédtowe dowody kasowe (KW |ub inne),

c) wptaty bezgotdwkowe - witasnymi przychodowymi dowodami kasowymi
(KP , kwitariusze przychodowe) z dotgczonym potwierdzeniem z terminala,

2. Dowody kasowe sg wystawiane wylacznie przez kasjera, osoby zastepujace
kasjera oraz pracownikéw upowaznionych przez Wéjta Gminy.

Rozdzial 6

Przyjmowanie wpitat i dokonywanie wyptat z kasy
§ 10

1. Przed wyptatg gotdéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy
odpowiednie dowody ksiegowe sa podpisane przez osoby upowaznione do
zlecania wyptaty. Dowody ksiegowe nie podpisane przez osoby do tego
upowaznione nie mogg by¢ przez kasjera przyjete do realizacji.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot
wyptat lub wptat gotéwki, wyrazonych cyframi i stowami. Btedy popetnione w
tym zakresie poprawia sie przez anulowanie btednych przychodowych lub
rozchodowych dowoddéw kasowych w celu udokumentowania wptaty lub wyptaty
gotéwki poprzez wystawienie nowych prawidtowych dowoddw - w celu
udokumentowania wpltat i wyptat gotowki.

3. Wptaty gotdwki mogg by¢ dokonywane wyigcznie na podstawie
przychodowych dowoddéw kasowych opieczetowanych i podpisanych przez
kasjera.

4. Do ewidencji szczeg6towej wszystkich dowoddéw kasowych dot.

wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym okresie stuzy
oprogramowanie Systemu Obstugi KASA+ dostarczony przez firme RADIX
Sp. z 0.0.

Raport kasowy wypetniany jest automatycznie przez program kasowy



w porzadku chronologicznym tzn. w kolejnosci dokonywanych wptat i wyptat.
Raport kasowy zawiera:

- nagtowek: nazwa jednostki, kolejny numer wraz z oznaczeniem raportu oraz

okres, za jaki zostat sporzadzony;

- cze$c tabelaryczna: wptlaty i wyptaty z zachowaniem liczby porzgadkowej
operaciji,

symbol i numer zrédtowy dowodu kasowego date dokonania operacji oraz krotka
tres$é operacji;

- podsumowanie: tgczng sume obrotdw ujetych w raporcie wpisuje sie na

ostatniej stronie raportu w wierszu ,obroty”- ptatnos¢ gotéwka, , obroty kartg”-
ptatno$¢ bezgotéwkowa. Po ustaleniu obrotéw rubryk ,przychéd”

,rozchdd” nastepuje obliczenie pozostatosci gotdwki na dzien nastepny w ten
sposdb, ze do stanu poprzedniego wpisanego w wierszu ,stan kasy poprzedni

dodaje sie obroty przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe, a kwote
ustalonej pozostatosci wpisuje sie w wierszu ,stan kasy obecny”.

Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer
przekazuije

pracownikowi ksiegowosci, ktéremu w zakresie czynnosci powierzono
sprawdzanie raportéw kasowych.

Kasjer przy przyjeciu lub wyptacie gotdwki najpierw dokonuje jej przeliczenia,
sprawdzenia autentycznosci banknotéw i monet, a nastepnie sporzadza dowéd
wptaty lub wyptaty, opatruje go pieczecig oraz podpisem i przekazuje
uprawnionej osobie.

§ 11

1. Wyptata gotdéwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrédtowych dowodow
uzasadniajacych wyptate, to znaczy na podstawie:

a) rachunkoéw (faktur i paragonow),

b) list wyptat dotyczgcych wynagrodzen, statych swiadczen pienieznych, nagrod
c) delegacji wyjazddéw stuzbowych

d) inne akceptowane przez Wdjta Gminy.

2. Wiasne zréodilowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyptatg zaliczek
do rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrozy stuzbowych, muszg
okreslac termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona.

3. Zrédtowe dowody kasowe wyptaty gotéwki nalezy przed dokonaniem
wyptaty sprawdzié¢ pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.
Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na
dowodach kasowych swdj podpis i date.

§12



1. Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym. Odbiorca gotéwki potwierdza jej odbidr na rozchodowym dowodzie w
sposdb trwaty atramentem lub dlugopisem, podajgc stownie kwote i date jej
otrzymania oraz zamieszczajgc swoéj podpis.

2. Na zbiorczych zestawieniach np. listach ptac odbiorca gotowki nie ma
obowigzku ztozenia podpisu. Kasjer wystawia do poszczegodlnych pozycji listy
dokumenty KW, na ktérych odbiorcy sktadajg podpisy, natomiast na zbiorczych
listach kasjer wpisuje nr dokumentu KW oraz date odbioru gotowki.

3. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz na jedng
osobe, kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotdwki na
dokumencie.

§13

1. Przy wyptacie gotdwki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazadac
okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé
odbiorcy gotéwki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer
dokumentu.

2. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie jednorazowego upowaznienia
(petnomocnictwa) przez osobe wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym,
dokument stanowigcy petnomocnictwo dotgcza sie do rozchodowego dowodu
kasowego.

3. Upowaznienie (petnomocnictwo) do odbioru gotéwki musi zawierac
oznaczenie i podpis osoby upowazniajacej, wskazywac rodzaj czynnosci, date
wystawienia, ktorg obejmuje oraz dane osobowe osoby upowaznionej

Rozdziat 7
Raport kasowy

§ 14

1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe oznacza sie przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyptaty zostaty
zaewidencjonowane.

2. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym drukowanym z
programu komputerowego w 2 egzemplarzach przekazane do

wyznaczonych jednostek Referatu Finansowo-Ksiegowego.

3. Wyptaty z list ptac mogg by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w
kwocie obejmujacg sume poszczegolnych wyptat dokonanych w danym dniu

lub tez w kwocie rownej sumie ogdtem wyptat przekazanych do wyptacenia.

§ 15
1. Zapisy w raporcie kasowym sg dokonywane chronologicznie
2. Kasjer sporzadza raport kasowy w dwdch egzemplarzach:
- raport z potwierdzeniem wptaty do banku

- raport z potwierdzeniem wptaty i wyptat (KP,KW)



3. Kasjer moze sporzadzaé w danym okresie wiecej niz jeden raport kasowy w
zaleznosci od potrzeb wynikajacych z organizacji pracy kasy oraz rodzajow
realizowanych operacji.

§ 16

1. Rozchodu gotdowki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami
kasowymi nie uwzglednia sie przy ustaleniu stanu gotéwki w kasie. Rozchod taki
stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera.

2. Fatszywe banknoty ujawnione w kasie stanowia niedobdr kasowy.

Rozdziat 8

Zasady wypeiniania dokumentéw i drukow kasowych, bedacych
dowodami scistego zarachowania oraz innych dowodow i rejestrow

§17
1 . Czeki gotébwkowe

a) czek gotowkowy jest drukiem sScistego zarachowania, ewidencjonowanym
bezposrednio po pobraniu z banku,

b) wypetniany jest zgodnie z obowigzujacg w tym zakresie instrukcjg bankowa,

c) prawidtowo wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do tego
upowaznione,

d) wzory podpiséw 0sdb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do
wiadomosci banku na karcie wzoréw podpiséw, ktéra ztozona jest w banku
prowadzgcym obstuge finansowa,

e) czeki wystawiane sq na blankietach wydawanych przez bank, zawierajgcych
nazwe banku i numer rachunku bankowego.

f) czeki wypelnia sie atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym. Tresci
czeku nie mozna przerabiaé, wycierac lub usuwac¢ w inny sposoéb.

g) w przypadku pomyiki w jego wypetnieniu, blankiet czeku nalezy anulowac
i pozostawi¢ w depozycie jednostki.

h) dowodem ksiegowym jest potwierdzenie przez bank realizacja wyptaty
gotdwki. Przekazywany jest do Referatu Ksiegowosci i Finanséw.

i) niezrealizowane blankiety czekowe przechowywane sg w szafie pancernej do
momentu realizacji.



§ 18
1. Dowdd wptaty , KP”

a) dowdd wptaty ,KP”- Kasa przyjmie jest drukiem scistego zarachowania,
ewidencjonowanym niezwiocznie po jego otrzymaniu w systemie
informatycznym lub w ksiedze drukow i odpowiednio przechowywanym,

b) wystawianie dowoddéw ,KP” — Kasa przyjmie moze odbywac sig poprzez
wydruk z systemu informatycznego, dowdd wptaty ,KP” wystawiany jest przez
kasjera w dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginat jest wreczany
wptacajagcemu jako dowdd wptaty, kopia winna byc¢ dotgczona do raportu
kasowego. Przy ptatnosci bezgotdwkowej do pokwitowania wptaty dotacza sig
wydruk z terminala. W razie wystawienia dowoddw KP - Kasa przyjmie
poprzez ,Kwitariusz przychodowy” lub druk ,KP”, wéwczas oryginat wreczany
jest wptacajacemu, kopie pozostajg w kwitariuszu w celu wprowadzenia ich
do systemu informatycznego.

c) osoba wystawiajgca dowdd ,KP” okresla w nim:
- date wptaty,
- nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wptaty,
- doktadne okreslenie tytutu wptaty,
- kwote wplaty cyframi i stownie,

d) przyjecie gotdwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie
wptaty,

§19
1. Dowod wyptaty ,KW”
a) dowdd ,KW” jest drukiem Scistego zarachowania,
b) osoba wystawiajgca dowdd ,KW” okresla w nim:
- date wyptaty,

- nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktorej dokonuje sie
wyptaty,
- doktadne okreslenie tytutu wyptaty,

- kwote wyptaty cyframi i stownie.
c) dowdd ,KW” podpisuje kasjer lub osoba go zastepujaca,
d) oryginat dowodu , KW - Kasa wyptaci” zatacza sie do raportu kasowego,
§ 20
1. Raport kasowy ,,RK"

a) raport kasowy jest drukiem scistego zarachowania,



b) mozna prowadzi¢ kilka raportéw kasowych dia utatwienia pracy i zapewnienia
przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych,

c) raporty kasowe sporzadza kasjer w systemie informatycznym.

d) po sporzadzeniu raportéow kasowych kasjer podpisuje raporty
i przekazuje je do godz. 11:00 nastepnego dnia, pracownikowi Referatu
Ksiegowosci i Finanséw.

Raporty pozostatych jednostek (GOPS,PRZEDSZKOLE) rozliczane sg na koniec
miesigca.

g 21
1. Bankowy dowéd wptaty

a) bankowy dowod wptaty wystawia sie przy przekazaniu na rachunek bankowy
srodkoéw pienieznych,

b) dokument generuje system w dwéch egzemplarzach,

c) bankowy dowdd wptaty sprawdzany jest przez kasjera, ktory odpowiada za
stwierdzone niezgodnosci w ilosci odprowadzanych srodkow pienieznych
i autentycznos$¢ odprowadzonych banknotdw i bilonu,

d) wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptaty osoba wptacajaca gotowke
sktada wraz z gotowka w banku,

e) po przyjeciu gotéwki bank zatrzymuje oryginat dowodu, a kopig z
potwierdzeniem otrzymuje osoba wptacajaca.

§ 22
1. Zestawienie niepodjetej gotowki

a) zestawienie stuzy do udokumentowania niepodjetych w terminie wynagrodzen
objetych listami oraz innych naleznosci z tytutu faktur, rachunkéw itp.

b) zestawienie sporzadza kasjer,

c) zestawienie powinno zawiera¢ nastepujace dane:
- numer kolejny (liczbe porzadkowa),
- date przyjecia gotéwki - wg dowodu , KP”,
- nazwisko i imie osoby, ktéra nie pobrata gotdwki
- kwote,
- date wptaty niepobranej gotowki do banku,

- podpis sporzadzajacego zestawienie.



(4

2. Oryginat zestawienia niepodjetych poboréw kasjer zatgcza do dowodu ,,KP”,
a na liécie, w miejscu przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotéwki, wpisuje
date wptaty do banku oraz sporzadza NOTATKE SLUZBOWA. Dokumenty
przekazywane sg do wyznaczonego referatu Finansowego.

Rozdziat 9
Obstuga kart platniczych

§ 23

1. Kasa przyjmuje wptaty kartami ptatniczymi na zasadach okreslonych niniejszg
instrukcja, oraz na zasadach okreslonych w umowie z operatorem terminala
ptatniczego. Kasa (oprécz przyjmowania wptat ) nie dokonuje innych operacji ani
ustug, ktére potencjalnie moga by¢ wykonywane za posrednictwem kart
ptatniczych.

2. Kasjer winien sie zapoznac z trescig umowy z operatorem terminala
ptatniczego oraz wszelkimi instrukcjami obstugi i bezpieczenstwa, w
szczegdlnosci w zakresie obstugiwanych rodzajéw kart, bezpieczenstwa obrotu
kartowego oraz zasad postugiwania sie terminalem kart ptatniczych, oraz
przestrzegac postanowien tam zawartych.

3. Kasjer winien by¢ przeszkolony w zakresie obstugi terminala kart
ptatniczych.

4, Kasjer winien przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa w obrocie kartowym, w
szczegodlnosci w zakresie:

-weryfikacji stanu i autentycznosci karty,
-weryfikacji podpisu na karcie, a w razie koniecznosci tozsamosci posiadacza,

-kontroli transmisji transakcji z terminala kart ptatniczych do operatora i
potwierdzenia tej transmisji odpowiednim wydrukiem,

-innych zasad i regut okreslonych przez operatora w umowie, instrukcjach
obstugi terminali i instrukcjach bezpieczenstwa transakcji kartowych.

5. Kasjer przyjmujac wptate kartg ptatniczq wprowadza transakcje do
terminala kart ptatniczych i realizuje za jego posrednictwem transakcje. W
przypadku prawidtowej transakcji sporzadza dowdd ,, KP”, wydaje klientowi
oryginat dowodu wraz z potwierdzeniem z terminala kart ptatniczych (odcinek
dla klienta). Kopie dowodu ,KP” i potwierdzenie z terminala kart ptatniczych
(odcinek dla wystawcy) zatgcza do raportu transakcji kartami ptatniczymi. Jezel
klient zamierza dokonac kilku odrebnych wptat, transakcje te potwierdza sie
odrebnymi indywidualnymi dla poszczegdinych zaptat dowodami ,KP”. Do
terminala wprowadza sie tgczng kwote naleznosci.

6. Wysyitka transakciji z terminala do systemu rozliczeniowego odbywa sie
automatycznie. Nastepnego dnia roboczego, po dniu w ktérym dokonano
transakcji z wykorzystaniem terminala kart ptatniczych, dokonuje sie kontroli
transmisji danych z terminala kart ptatniczych do operatora terminali. Raport



dnia z transmisji nalezy zweryfikowac z raportami transakcji ptatniczych z
systemu ksiegowego. Po potwierdzeniu weryfikacji kasjer przekazuje wydruk
raportu transakcji kartg do Referatu Ksiegowosci i Finansow. W przypadku
nieobecnosci kasjera, ktoéry dokonywat transakcji na terminalu w dniu
poprzednim, czynnosci powyzsze dokonywane sg przez osobe zastgpujaca

kasjera.
7. Ostatniego roboczego dnia miesigca nie obstugujemy ptatnosci

bezgotdwkowych.

Rozdziat 10
Czynnosci kontrolne i sprawdzajace

§ 24

1. Czynnosci kontrolne i sprawdzajgce dokonywane sg codziennie,
okresowo lub doraznie, w szczegdinosci poprzez:

- codzienne uzgadnianie stanu gotdéwki w kasie wedtug obrotéw z raportow,
wykonane przed kasjera

- codzienne sprawdzanie dowoddw bankowych, na podstawie ktérych
odprowadzana jest gotowka z wptywdw biezgcych do banku, wykonane przez
pracownika referatu Finansowo-Rachunkowego

- okresowg kontrole stanu gotdéwki w kasie, wykonang przez Skarbnika Gminy

2. Czynnosci kontrolnych lub sprawdzajacych dokonuje Skarbnik Gminy lub
osoba przez niego wyznaczona
3. Inwentaryzacja przeprowadzana jest na koniec roku przez Skarbnika Gminy i

osobe przez niego wyznaczong.



Zatgcznik do Instrukcji kasowej-
przyjmowania wptat bezgotowkowych

Imie i NAzZWISKO ..c.oooiiiii

STANOWISKO  .oiviiiiiiiiiiiiiiiinees .

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam (em) sie z tresciq:

a) ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotéwkowych na wyznaczonym
stanowisku pracy w

Urzedzie Gminy w Racigzku”

Akceptacje Regulamin Kart Ptatniczych do umowy i przyjmuje na siebie
odpowiedzialnos¢ z tytutu przyjmowania wptat bezgotéwkowych za pomocg
terminali ptatniczych.

Zostatem przeszkolony(ona) z obstugi terminala ptatniczego.

Racigzek, dnia. . . .. i
Podpis pracownika

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr do

Instrukcji Kasowe]
Urzedu Gminy w Racigzku

PROTOKOL PRZEJECIA - PRZEKAZANIA KASY Urzedu Gminy Racigzek

sporzadzony w dniu ............. r. przez Komisje w sktadzie:
L. e - osoba zdajaca
2. - osoba przejmujgca
3 - osoba obecna przy przekazaniu

Komisja dokonata przeliczenia znajdujgcych sie w kasie srodkow pienieznych.
W toku kontroli ustalono:
1. Stan gotowki w kasie : werereverass ztotych ,

Stownie: ..

Ostatni czek:

« czek gotowkowy - konto podstawowe:
pozostato  szt.

« czek gotowkowy - konto socjalne UG
pozostato szt.

e czek GOPS - konto podstawowe
pozostato  szt.

e Przedszkole stotowka
Pozostato szt.

3. Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w kasie, drugi

przekazano do ksiegowosci.
4. Zzalaczniki:
- zalgcznik Nr 1 - Specyfikacja gotowki znajdujacej sie w Kasie
PODPISY:
osoba zdajaca = .,

0soba przejmujaca .....occiiiiieeeee

osoba obecna przy przekazaniu ...,



Zatagcznik Nr  do
Instrukcji Kasowe;j
Urzad Gminy w Racigzku

WZORY PODPISOW

1. Wéjt )
2. Skarbnik ..........cooeo.i

3. Sekretarz .................. )

WZORY PODPISOW

JEDNOSTKI PODLEGLE

DYREKTOR .....ccveeiieenenns :

Szkota Podstawowa im. KEN w Racigzku

DYREKTOR ..o :

Przedszkole Publiczne ,,SLONECZKO” Racigzku

KIEROWNIK GOPS ..................

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Racigzku



Zatacznik  Nr  do
Instrukcji Kasowe;j
Urzedu Gminy w Racigzku

Os$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej kasjera

W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Urzedzie Gminy w
Racigzku, przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialnosc
materialng za powierzone mi pienigdze i inne wartosci.

Zobowigzuje sie do przestrzegania przepisOw w zakresie
prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich
naruszenie.

( podpis kasjera )



Os§wiadczenie

Niniejszym oéwiadczam, ze przyjatem(am) do wiadomosci i Scistego
przestrzegania tre$¢ informacji oraz zobowigzuje sie w zakresie instrukcji
kasowej postepowac zgodnie z okreslonymi w niej przepisami i zasadami.

Wykaz komorek organizacyjnych, w ktérych posiadaniu
znajdujg sie poszczegdlne egzemplarze instrukcji

- kasowej - B B
pr | Imig i nazwisko \_ Stanowisko Data  Podpis
1 Skarbnik Gminy
| | o - I
|
2 | Sekretarz Gminy

\ ‘ Inspektor ws\ .
3 wymiaru zobowigzan |
pienieznych




Zatacznik do Instrukcji kasowej-
przyjmowania wptat bezgotéwkowych

Imie i NAzZWISKO ..o

StaNOWISKO  viiiiiiiiiiiiiieies .

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam (em) sie z tresciq:

a) ,Instrukcji przyjmowania wptat bezgotowkowych na wyznaczonym
stanowisku pracy w

Urzedzie Gminy w Racigzku”

Akceptacje Regulamin Kart Platniczych do umowy i przyjmuje na siebie
odpowiedzialnos$¢ z tytutu przyjmowania wptat bezgotéwkowych za pomocg
terminali ptatniczych.

Zostatem przeszkolony(ona) z obstugi terminala ptatniczego.

Racigzek, dnia. . .. .. J U
Podpis pracownika

*niepotrzebne skreslic



