ZARZADZENIE Nr 23 /2024‘ )
BURMISTRZA GMINY I MIASTA GRYFOW SLASKI
z dnia 12 marca 2024 roku

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji Kasowej Urzedu Gminy i Miasta Gryféw Slaski.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. 2023 poz. 120 ze zmianami) oraz art. 68
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U.
z 2023 poz. 1270 ze zmianami), zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Instrukcje Kasowa Urzedu Gminy i Miasta Gryfow Slaski stanowiaca
zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia oraz wzOr umowy O odpowiedzialnosci

materialne] za powierzone mienie stanowiacy zalacznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2
Traci waznoéé Zarzadzenie nr 136/2018 Burmistrza Gminy i Miasta Gryfow Slaski
z dnia 28 grudnia 2018 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej Urzedu
Gminy i Miasta Gryféw Slaski.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy i Miasta Gryféw Slaski.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 23/2024

Burmistrza Gminy i Miasta Gryfow Slaski
z dnia 12 marca 2024 roku

INSTRUKCJA KASOWA
URZEDU Gminy i Miasta Gryféw Slaski

CZESC OGOLNA

1. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy i Miasta
w Gryfowie Slaskim i zostala opracowana na podstawie:

ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2023 poz.
120 ze zmianami),

- ustawy z 2 lipca 2004 roku o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (tekst jednolity

Dz.U. z 2017 poz. 2168 ze zmianami),

- ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 roku o ochronie oséb i mienia (tekst jednolity
Dz.U. 2021 poz. 1995 ze zmianami),

rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010
roku w sprawie szczegolowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
warto§ci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow
i inne jednostki organizacyjne (tekst jednolity Dz. U. z 2022 poz. 607),

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz.U. 2023 poz.
1465).

2. Urzad Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskir{l posiada jedna kase. Kasa miesci
sie w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta Gryfow Slaski.

3. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotycza kasjera i pracownikow
uczestniczacych w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie
zakresOw czynnosci.

Instrukcja ma na celu zapewnienie wiasciwej ochrony intereséw Urzedu, poprzez
uregulowanie m.in.:

- warunkéw organizacyjno-technicznych kasy oraz formy jej zabezpieczenia,

- wymogéw kwalifikacyjnych stawianych osobom pelniacym funkcje kasjera,

- zasad przewozu i przechowywania srodkéw pienigznych,

- zasady ustalania tzw. ,pogotowia kasowego”,

- trybu dokonywania operacji kasowych,

- zasad archiwizacji dokumentacji kasowe;j.
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§ 1. POMIESZCZENIA KASOWE

1. Kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujacym bezpieczenstwo obrotu
srodkami pienieznymi, a takze umozliwiajacym sprawne Jjej funkcjonowanie.

2. Pomieszczenie kasy powinno byé wydzielone, a jego okna i drzwi specjalnie
wzmocnione lub okratowane. Okienko, przez ktére kasjer dokonuje wyptaty winno
by¢ zamykane i posiada¢ zabezpieczenie przed kradzieza (np. kraty, szyby
antywlamaniowe).

3. Kasa musi by¢ wyposazona w szafe stalowa lub pancerng do przechowywania §rodkow
pienieznych.

§ 2. KASJER

1. Kasjerem moze byc¢ osoba:
a) posiadajace wyksztalcenie minimum $rednie,
b) posiada nienaganng opinie,
c) posiada pelna zdolnoscig do czynnosci prawnych,
d) posiada praktyke w ksiegowosci finansowej lub posiadajaca przeszkolenie
w zakresie prowadzenia gospodarki kasowej,
e) niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciw mieniu.

2. Kasjer winien podpisaé umowe cywilnoprawna o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie oraz o znajomos$ci przepisow dotyczacych
gospodarki kasowe;j.

3. Przejecie - przekazanie kasy moze nastapi¢  jedynie protokolarnie,
w obecnosci Skarbnika, Gléwnego Ksiegowego lub osobe przez niego upowazniona.

4. Kasjer powinien dysponowaé¢ aktualnym wykazem oraz wzorami podpiséw o0séb
upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodéw kasowych.

S. Kasjer wykonuje swoje obowiazki zgodnie z zasadami okreslonymi w opisie stanowiska
pracy, zawartym w aktach osobowych.

6. W celu ochrony mienia wprowadza sie jako obowiazujacy wzér umowy cywilnoprawne;j
zawieranej z osoba pelniaca funkcje kasjera stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszej
instrukgji.

\]

. Kasjer ma obowiazek przestrzegania postanowien obowiazujacej mowy okreslajacej
zasady najmu Terminala POS, zgodnie z przeprowadzonym szkoleniem w tym
zakresie.

§ 3. OCHRONA I TRANSPORT SRODKOW PIENIEZNYCH

1. W kasie moga by¢ przechowywane srodki pieniezne w wysokos§ci zapewniajacej
wtasciwg ich ochrone.

2. Kierownik jednostki, na wniosek gléwnego ksiegowego, ustala wysokosé ,pogotowia
kasowego”, tj. wielkos¢ gotéwki na dokonywanie niezbednych wydatkoéw.
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3.

4.

Transport $rodkéw pienieznych powinien odbywaé sie przy uzyciu odpowiednich
zabezpieczen technicznych:
- transport wartosci pienieznych nieprzekraczajacych 1 jednostki obliczeniowej moze
by¢ wykonywany pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione.
W przypadku, gdy przenoszone wartosci pieniezne przekraczaja 0,3 jednostki
obliczeniowej, osoba transportujaca powinna by¢ chroniona przez co najmniej
jednego pracownika ochrony, ktéry moze by¢ nie uzbrojony ,
- wartosci pieniezne wieksze niz 1 jednostka obliczeniowa transportuje sie pojazdami
specjalnymi lub przystosowanymi,
- transport wartosci pienieznych powyzej 20 jednostek obliczeniowych wykonuje sie
przy uzyciu pojazdéw specjalnych.
Przez pojecie ,ednostka obliczeniowa” nalezy rozumiec jednostke okreslajaca
dopuszczalny limit stale lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych
warto§ci  pienieznych, wynoszaca 120-krotno§¢ przecietnego miesigecznego
wynagrodzenia za ubiegly kwartal, oglaszanego przez Prezesa Giéwnego Urzedu
Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski”.
Szczegolowe przepisy regulujace ochrone podczas transportu gotowki musza
odpowiadaé wymogom rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji.

Kasjer zobowiazany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach
i wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

Przy kazdej wptacie i wyplacie gotowki, kasjer ma obowiazek przeliczenia
przyjmowanych lub wydawanych srodkéw pienieznych.

Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe zabezpieczenie pomieszczenia
kasowego.

§ 4. GOSPODARKA KASOWA

1.

W kasie moga znajdowac sie Srodki pieniezne:

- pogotowie kasowe na biezace wydatki w wysokosci ustalonej przez Burmistrza
Gminy i Miasta,

- gotoéwka podjeta z rachunku bankowego na okreslone rodzaje wydatkow,

- gotéwka pochodzaca z biezacych wptat do kasy Urzedu,

- gotéowka i papiery wartoSciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane
od oséb prawnych i fizycznych,

. Pogotowie kasowe jest uzupeliane do ustalonej wysokosci ze Srodkéw podjetych

z rachunku bankowego.

Nadwyzka gotowki ponad stan pogotowia kasowego, winna byé odprowadzona
w danym dniu na rachunek bankowy.

. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow

powinna byé przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Kwota niewyplacona
moze byé przechowywana w kasie do 7 dni, pod warunkiem nalezytego jej
zabezpieczenia. Gotéwki tej nie wlicza sie do wielkosci ustalonego pogotowia kasowego.

. Nie nalezy realizowaé wydatkéw ze $rodkéw pochodzacych z biezacych wplywow

do kasy.
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6. Kasjer moze przechowywaé w kasie, w formie depozytu, otrzymane od dziatajacych
w jednostce organizacji spolecznych, agencji PKO, kas zapomogowo-pozyczkowych
oraz innych pracownikéw jednostki — w szafie pancernej kasetki zawierajace: gotowke,
pieczatki, klucze, druki Scistego zarachowania.

Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlega zwrotowi osobie prawnej

lub osobie fizycznej, ktéra depozyt ztozyla. Gotowki tej nie mozna przeznaczyé na

wydatki i nie wlicza sie jej do ustalonego pogotowia kasowego.

Depozyty (poza gotéwka) winny byé zaewidencjonowane w odrebnym rejestrze

depozytow.

Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer. Ewidencja ta powinna

zawieraé co najmniej nastepujace dane:

a) kolejny numer depozytu,

b) okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwote gotowki,

c) okreslenie jednostki, ktérej wtasnosé stanowi depozyt,

d) date i godzine przyjecia depozytu,

e) date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia
depozytu i podpis kasjera.

7. Kasa nie moze przyjmowaé lub wyplaca¢ gotéwki w przypadku, gdy strong transakcji,
z ktorej wynika ptatnosé, jest inny przedsiebiorca oraz gdy warto§¢ transakcji, bez
wzgledu na liczbe wynikajacych z niej platnosci, przekracza rownowartosé kwoty
okreslonej w art. 22 ustawy z dnia 2 lipca 2004 roku o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej.

8. Kasa Urzedu Miasta wyposazona jest w terminale platnicze do przyjmowania wptat
bezgotéwkowych, zgodnie z obowiazujaca umowa.

9. Gotéwke z banku pobiera¢ moga kasjerzy i inne upowaznione przez Skarbnika Gminy
osoby.

§ 5. DOKUMENTACJA KASOWA
1. Wszystkie obroty gotéwkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

- wplaty gotéwkowe — wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
- wyplaty gotéwkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa zrédlowe
dowody kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyptat gotowki.

2. Dokumentacje kasy stanowia dokumenty:

a) operacyjne kasy: raport kasowy, dowod wplaty (KP) i wyptaty (KW);

b) zrédiowe lub dyspozycyjne kasy: dowody zakupu i sprzedazy (faktury, rachunki),
wnioski o zaliczke, rozliczenie zaliczki i delegacji shuzbowej, lista plac i wyplat
zasitkéw, rachunki uméw (np. zlecenia, o dzieto), potwierdzenia ptatnosci
bezgotéwkowych oraz inne dokumenty dopuszczone do obiegu zarzadzeniem
Burmistrza Gminy i Miasta w sprawie procedury obiegu dokumentéw w Urzedzie
Miasta;

¢) organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, umowa cywilnoprawna
o odpowiedzialnosci materialnej, opis stanowiska pracy kasjera oraz protokotly
inwentaryzacyjne i przejecia-przekazania kasy.
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3. Przed wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy dowody kasowe
sa sprawdzone i zatwierdzone wedlug procedur kontroli oraz gospodarowania
srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci,
wprowadzonych Zarzadzeniem Burmistrza Gminy i Miasta Gryfow Slaski. Jesli
dokument nie spelnia okreslonych wymogow, kasjer odmawia przyjecia dokumentu

i wyplaty gotowki.

4. Zastepczych dowodow wyptat gotowki ,KW — kasa wyptaci” nie moze wystawiac kasjer.
Wystawia je wytacznie osoba do tego upowazniona (pracownik Wydziatu Finansowego).

5. Gotéowke wyplaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotéowki kwituje na dowodzie kasowym w spos6b trwaly atramentem lub
dtugopisem, podajac kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swo] podpis.
Obowiazek wpisania slownie otrzymanej kwoty nie dotyczy zbiorczych dowodow,
w ktorych wpisana jest stownie w zlotych ogélna suma wyplat (np. listy ptac).
Woéwczas kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyplacie gotowki osobie nieznanej kasjer zobowiazany jest zadac okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego jej tozsamos¢ oraz wpisac
na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date i okresli¢ wystawce dokumentu.

Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej sie podpisa¢ — na jej prosbe lub na prosbe
kasjera — moze podpisaé sie inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajac jako
swiadek swoim podpisem fakt dokonania tej wyplaty osobie wymienionej
w rozchodowym dowodzie kasowym.

Na dowodzie kasowym umieszcza sie:

- rodzaj, numer, date i wystawce dowodu potwierdzajacego tozsamosc osoby
otrzymujacej gotowke, oraz

- dane osoby podpisujacej jako Swiadek.

6. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic,
ze wyplata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno
by¢ dolaczone do rozchodowego dowodu kasowego. Powinno ono zawierac
potwierdzenie wtasnorecznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie.
Potwierdzenie to winno by¢ dokonane przez notariusza, wtasciwy urzad administracji
panistwowej lub samorzadowej, zaklad pracy zatrudniajacy osobe, ktora wystawila
upowaznienie lub zaktad leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania tej osoby na
leczeniu.

7. Zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez
podanie na nich daty i numeru dokumentu zaewidencjonowanego w raporcie
kasowym. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki, dokonanych
w danym dniu, powinny byé w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzanego
przez kasjera.

8. Raporty kasowe sporzadza sie za kazdy dzien roboczy. Raporty kasowe dotyczace
znakow i papieréw warto§ciowych oraz obrotu walutami obcymi moga obejmowac
okresy kilkudniowe, z tym, ze nalezy sporzadzi¢ raport kasowy na koniec kazdego
miesigca. Zapisy w raporcie kasowym winny by¢ dokonywane chronologicznie.

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien lub dany okres i ustaleniu
pozostatosci gotéwki w kasie kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginat
z dowodami kasowymi upowaznionemu pracownikowi wydziatu finansowego.
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Tworzone sa raporty dla transakeji gotéwkowych (kasa podatki, kasa odpady, kasa
koncesje alkoholowe) i transakcji bezgotéwkowych (kasa podatki, kasa odpady).

9. Niedobér kasowy stanowi rozchéd gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi
dowodami kasowymi. Rozchéd taki nie jest uwzgledniany przy ustaleniu gotowki
w kasie i obciaza on kasjera.

Nadwyzka kasowa jest gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi
dowodami kasowymi i stanowi ona pozostate przychody operacyjne.

10. O kazdej nadwyzce lub niedoborze kasjer ma obowiazek poinformowania
przetozonego. Na te okolicznosé przetozony zarzadza kontrole kasy, z ktorej sporzadza
sie protokét wedtug wzoru stanowiacego zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

11. Komisja inwentaryzacyjna, po przeprowadzeniu kontroli kasy, sporzadza protokot
rozliczenia wynikéow inwentaryzacji, wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 4
do niniejszej instrukgji.

§ 6. ZASADY WYPELNIANIA DRUKOW KASOWYCH
Dowéd wplaty - kasa przyjmie

Wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi sa:

a) dowdd wptlaty - ,KP” stosowany przy ewidencji komputerowej

b) dowod wptaty — ,KP” (druk poligraficzny) lub ,kwitariusz przychodowy” stosowany

do recznego udokumentowania wplywu gotéwki do kasy jednostki.

Dowod wptlaty ,KP” jest drukiem $cistego zarachowania.
Dowdd wptlaty wypetnia kasjer po przyjeciu gotéwki do kasy. Na dowodzie wplaty gotowki
nalezy poda¢ nazwisko i imie wplacajacego, tytul wplaty, date, kwote oraz podpis kasjera,
sporzadzajac go w trzech egzemplarzach, przy czym:

- oryginal wrecza sie osobie dokonujacej wptaty,

- kopie przekazuje sie z raportem do ksiegowosci,

W dowodzie wptaty nie mozna dokonywaé zadnych skresler ani poprawek kwot wplaty
gotéwki wyrazonej cyframi i stownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia sie przez
anulowanie blednego dowodu i wystawienie nowego prawidtowego dowodu.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie
wystawia sie duplikatu.

Na prosbe podatnika wydaje sie zaswiadczenie o wydaniu pokwitowania, ktére winno
zawiera¢ dane z pokwitowania, tj. kwote, tytut wplaty, date.

Dla kazdego rodzaju podatku lub oplaty sporzadza sie oddzielnie pokwitowanie wplaty
wniesionej przez podatnika.

Nie wystawia si¢ i nie wydaje pokwitowan wplat przyjetych za sprzedane znaki i papiery
wartosciowe.

W przypadku watpliwosci prawidtowego okreslenia co do osoby wptacajacej, tytutu
wplaty lub celem wyjasnienia oczywistych omylek pisarskich, celem wlasciwej
interpretacji dowodu w procesie ksiegowym kasjer moze zamiescié stosowng adnotacje
(wyjasnienie) na odwrocie kopii dowodu ,,KP”
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Dowéod wyplaty ,,KW” - Kasa wyplaci

Dowod wyptaty ,KW” jest znormalizowanym drukiem Scistego zarachowania i stanowi on
dowod zastepczy shuzacy do udokumentowania wyptat gotéwkowych z kasy w sytuacji,
gdy wyplaty nie moga by¢ udokumentowane dowodami zrédtowymi (np.: nie podjete
w terminie wyptaty z listy ptac).

Dokument ,KW” wystawia upowazniony pracownik wydzialu finansowego w trzech
egzemplarzach, z ktérych:

- oryginat jest zalacznikiem do raportu kasowego,

- kopie otrzymuje osoba otrzymujaca gotowke

- kopia pozostaje w bloku formularzy w komoérce finansowe;j.

W dowodzie ,KW” nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wplaty gotowki
wyrazonej cyframi i stownie, w przypadku dokonania pomyiki nalezy btedny dowdd
anulowacé i wystawi¢ nowy dowdd.

Dowéd ,KW” podpisuje wystawiajacy, wyptacajacy i otrzymujacy gotowke. Do wyptlaty
dowdd ten zatwierdzaja osoby do tego upowaznione.

Bankowy dowod wplaty

Bankowy dowod wptlaty stuzy do udokumentowania wplaty nadwyzki gotowki ponad
ustalony stan pogotowia kasowego na wiasciwy rachunek bankowy.

Dokument sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach, z tego jeden egzemplarz otrzymuje
bank, drugi przekazuje sie wraz z raportem kasowym do Wydziaiu Finansowego.

Raport kasowy ,,RK”

Raport kasowy stluzy do ewidencji szczegbtowej wszystkich dowodéw kasowych
dotyczacych wptlat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.
Wypelniany jest on na biezaco w porzadku chronologicznym, tj. w takiej kolejnosci

w jakiej nastepuja wplaty i wyplaty.

Przy zastosowaniu techniki recznej kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu
zsumowaniu, a laczna sume obrotéw objetych tym raportem wpisuje sie w rubryke
,obroty dnia”. Nastepnie do salda z poprzedniego raportu (wpisanego w wiersz ,stan kasy
poprzedni”) dodaje sie obroty przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe, a kwote
ustalonej pozostatosci wpisuje sie w wierszu ,stan kasy obecny”.

Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach, oryginal wraz ze wszystkimi
zalacznikami przekazuje on upowaznionemu pracownikowi Wydziaiu Finansowego. Kopia
raportu pozostaje w kasie.

Przy zastosowaniu techniki komputerowej zasady sporzadzania raportu kasowego
i wypelniania dowodéw wplaty i wyptlaty okresla instrukcja do stosowanego programu
komputerowego.

Raport kasowy wraz z zalacznikami podlega kontroli merytorycznej przez upowaznionego
pracownika Wydziatu Finansowego.

Dyspozycja wyplaty gotowkowej

Dyspozycje wyplaty gotowkowej sporzadza si¢ w celu pobrania gotéwki z banku do kasy
na uzupelnienie pogotowia kasowego lub planowane wyplaty. Dyspozycje wyptaty
gotéwkowej wypelniane sa zgodnie z obowiazujacymi w tej mierze przepisami bankowymi
i podpisywane sa przez osoby posiadajace ztozony wzér podpisu na karcie wzorow
podpiséw obowiazujacych w banku.
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Okres przechowywania dokumentéw kasowych

Kopie raportéw kasowych, dowodéw wptaty i dowodéw wyplaty przechowuje sie w kasie
przez okres trzech lat po zakonczeniu roku obrotowego.

Oryginaly raportu kasowego wraz z zalaczonymi dowodami przechowuje sie lacznie
z innymi dowodami ksiegowymi przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

§ 7. ZASADY POSTEPOWANIA W PRZYPADKU OTRZYMANIA FALSZYWEGO ZNAKU
PIENIEZNEGO

1. W przypadku wplaty gotéwki i otrzymania falszywego znaku pienieznego, kasjer
postepuje nastepujaco:
a) wreczony znak pieniezny (moneta lub banknot) co do ktérego powzial podejrzenia,
ze jest sfalszowany, zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby wplacajacej,
b) sporzadza protokét w trzech egzemplarzach ujmujac w nim nastepujace dane:
- numer protokolu, date oraz miejsce sporzadzenia,
- nazwe i adres siedziby jednostki, w ktorej wptacono sfalszowany znak
pieniezny,
- nazwe i adres jednostki obcej przedstawiajacej znak pieniezny
z rownoczesnym wpisaniem nazwiska i imienia oraz stanowiska stuzbowego
osoby reprezentujacej te jednostke, za§ w przypadku wplaty przez osobe
fizyczna tylko dane jak wyzej oraz numer i serie dowodu osobistego,
- warto§¢ nominalng i date zatrzymanego znaku pienieznego i dodatkowo
(dotyczy banknotu) numer i serie znaku.

Protok6t sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajaca
sfalszowane znaki pieniezne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu
osobistego.

Numeracje protokotéw rozpoczyna sie w kazdym roku od liczby 1.

Oryginal protokotu przeznaczony jest dla Policji, drugi egzemplarz jako pokwitowanie
otrzymuje osoba, ktéra przedstawia zakwestionowany znak pieniezny, a trzeci
pozostaja w aktach jednostki.

2. W razie ujawnienia przez kase znaku pienieznego sfalszowanego lub budzacego
watpliwosci, co do autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak
zostal wplacony, kasjer zobowigzany jest znak zatrzymac i po zatrzymaniu sporzadzié¢
protokot w dwoch egzemplarzach.

a) kasjer wpisuje sporzadzony protokét do ksiazki protokotéw nadajac numeracje,
b) jedna kopie wrecza sie osobie przedstawiajacej sfatszowany znak pieniezny,
Fakt zatrzymania znaku sfalszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zglasza
kierownikowi swojej komoérki, do ktérego nalezy dalsze postepowanie.

Sfalszowane znaki pieniezne sa jedynie depozytem i nie stanowig podstawy
do wystawienia dowodu wptaty ,KP”.

§ 8. ZASADY POSTEPOWANIA W PRZYPADKU REZYGNACJI KLIENTA Z DOKONANIA
WPLATY, ZLOZENIA WNIOSKU Z UZASADNIENIEM ZWROTU LUB ZWROTOW
NADPLAT

1. Zwrot nadptat z kasy dokonuje sie w przypadku:
a) Rezygnacji klienta z dokonania wplaty,
b) Indywidualnego wniosku klienta,
c) Stwierdzenia nadplaty z urzedu przez pracownika merytorycznego,
d) Pisemnej dyspozycji z wydziatu merytorycznego.
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3.

W przypadku rezygnacji klienta z dokonanej wplaty, klient ma prawo do zwrotu
gotéwki na podstawie ztozonego indywidualnego wniosku o zwrot gotowki.

Zwrotu nadplaty/gotéwki dokonuje sie na dokumencie ,KW” z uwzglednieniem
procedur zawartych w zarzadzeniu Burmistrza Gminy i Miasta w sprawie procedur
kontroli gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci i celowosci.

§ 9. OBSLUGA KART PLATNICZYCH

1.

Kasa przyjmuje wplata kartami platniczymi na zasadach okreslonych niniejsza
instrukcja, oraz na zasadach okreslonych w umowie z operatorem terminali
ptatniczych.
Kasjer winien sie zapoznaé z trescia umowy z operatorem terminali platniczych,
oraz wszelkimi instrukcjami obstugi i bezpieczenistwa, w szczegblnosci w zakresie
obstugiwanych rodzajow kart, bezpieczeristwa obrotu kartowego oraz zasad
postugiwania sie terminalem kart platniczych, oraz przestrzega¢ postanowien tam
zawartych.
Kasjer winien byé przeszkolony w zakresie obstugi terminala kart ptatniczych.
Kasjer winien przestrzegaé¢ zasad bezpieczenstwa w obrocie kartowym,
w szczegllnosci w zakresie:
a) weryfikacji stanu i autentycznosci karty,
b) weryfikacji podpisu na karcie, a w razie koniecznosci tozsamosci posiadacza,
c) kontroli transmisji transakcji z terminala kart ptatniczych do operatora
i potwierdzenia tej transmisji odpowiednim wydrukiem,
d) innych zasad i regut okreslonych przez operatora w umowie, instrukcjach
obstugi terminali i instrukcjach bezpieczenstwa transakcji kartowych.
Kasie przyporzadkowane sa dwa terminale kart ptatniczych.
Obstuga transakcji kartami ptatniczymi odbywa sie dwupoziomowo, to jest
z jednoczesnym wykorzystaniem systemu Firmy Sputnik Software i terminala kart
platniczych.
Kasjer przyjmujac wplate kartq ptatnicza wprowadza do terminala kart ptatniczych
i realizuje za jego posrednictwem transakcje. W przypadku prawidlowej transakcji
sporzadza dowod ,KP”?, wydaje klientowi oryginat dowodu wraz z potwierdzeniem
z terminala kart platniczych (odcinek dla klienta). Kopie dowodu ,KP”
i potwierdzenie z terminala kart platniczych (odcinek dla wystawcy) zalacza do
raportu transakcji kartami platniczymi. Jezeli klient zamierza dokonac kilku
odrebnych wptat zalecana jest ich laczna realizacja jedna transakcja na terminalu
kart platniczych, przy czym transakcje te potwierdza sie odrebnymi
indywidualnymi dla poszczegblnych zaptat dowodami ,KP”. Transakcje mozna
grupowaé wylacznie w obrebie jednego docelowego rachunku bankowego, zatem
laczna realizacja transakcji dotyczy wyltacznie przypadku, gdy kilka wplat dotyczy
jednego rachunku bankowego (np. optaty skarbowej, dochodéw z tytutu podatkow
i oplat itp.). Potwierdzenie z terminala kart platniczych zalacza si¢ do jednego
z dokumentéw ,KP”?, a fakt ten odnotowuje si¢ w tresci pozostatych dokumentow
,KP” sporzadzonych do jej transakcji.
Nastepnego dnia roboczego po dniu w ktéorym dokonano transakeji
z wykorzystaniem terminala kart platniczych dokonuje sie kontroli transmisji
danych z terminala kart platniczych do operatora terminali. Kasjer zobowiazanych
jest sporzadzi¢ raport transakcji z terminala kart ptatniczych, celem rozliczenia
dokonanych transakcji. Raport nalezy zweryfikowa¢ z raportami transakcji
platniczych z systemu ksiegowego i sprawdzi¢ ich zgodnos¢. W przypadku
nieobecnoéci kasjera, ktéry dokonal transakcji na terminalu w dniu poprzednim,
czynno$ci powyzsze dokonywane sa przez osobe zastepujaca Kkasjera,
lub Gléwnego Ksiegowego.
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§ 10. OBSLUGA KART PLATNICZYCH POZA STANOWISKIEM KASY

1. Na stanowisku pracowniczym poza kasa w ramach obstugi stanowiskowej klientow
przyjmuje sie wplaty kartami platniczymi na zasadach analogicznych
do okreslonych w § 9 z uwzglednieniem zasad i wyjatkéw nizej przewidzianych.

2. Wplaty kartami ptatniczymi poza kasa dokonuja wyznaczeni przez Skarbnika
lub Gtéwnego Ksiegowego, pracownicy:

2.1.  Urzedu Stanu Cywilnego (dla optaty skarbowej)
2.2.  Wydziatu Finansowego (dla podatkéw)

§ 11. KONTROLA KASY

1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej. Kontrole moze przeprowadzi¢ Skarbnik,
Gléwny Ksiegowy. Biezaca i okresowa kontrola kasy moze by¢ réwniez przeprowadzona
przez upowazniona przez przelozonego komisje (minimum dwie osoby).

2. Kontrola biezaca kasy moze ograniczyé sie do sprawdzenia wszystkich dokumentéw
dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy swoim podpisem.

Raport kasowy wraz z zalacznikami podlega kontroli merytorycznej przez
upowaznionego pracownika Wydziatu Finansowego.

3. Okresowe kontrole kasy dokonywane sa na polecenie gléwnego ksiegowego. Fakt
dokonania kontroli winien by¢ udokumentowany protokotem.
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 23/2024

Burmistrza Gminy i Miasta Gryfow Slaski
dnia 12 marca 2024 roku

Gryfow Slaski, dnia .........cc.covvvvvvvvnnnnn.

Umowa o odpowiedzialnosci materialnej
za powierzone mienie

zawarte, W GO . caonosmsssvmssssonsessasonsons w Gryfowie Slaskim pomiedzy Urzedem Gminy
i Miasta Gryfow Slaski reprezentowanym przez:
BUFINISEEZA 5 ouses sspmssmsssasmenansvamssimsvsssassassasasmams
a Panem/Pamnia] ..:occsuessisrsenssaimmsesses sy e sssssss omessssois s sean v zamieszkalym/a/
WV s 0 oG Y AT SR A WA TR 65 W 5 8 5 5 A T B S T R S S VR A S R R T SRR
zwanym/g/ w dalszych postanowieniach umowy pracownikiem, nastepujacej tresci:

§1

1. Pracownik przyjmuje na siebie odpowiedzialno$§¢ materialng za powierzone mu mienie
pracodawcy — $rodki pieniezne w kasie Urzedu Gminy i Miasta Gryfow Slaski.

2. Powierzenie pracownikowi mienia, o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje kazdorazowo na
podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego. '

§2

1. Pracodawca zobowiazuje sie zapewni¢ pracownikowi warunki nalezytego zabezpieczenia

powierzonego mienia.
2. Pracownik zobowigzuje sie¢ do niezwlocznego informowania pracodawcy o wszelkich
trudnosciach zwigzanych z nalezytym zabezpieczeniem powierzonego mu mienia.

§3

Pracownik przyjmuje na siebie obowiazek rozliczenia sie z powierzonego mu mienia na kazde
zadanie pracodawcy oraz pokrycie wszelkich strat pracodawcy powstalych na skutek
niedoboru w powierzonym pracownikowi mieniu.

§4

Strony ustalaja, ze:
1. Pracodawca moze odstapi¢ od niniejszej umowy w kazdym czasie.
2. Pracownik moze od niniejszej umowy odstapi¢ za 14-dniowym wypowiedzeniem.

§5

1. W przypadku odstapienia od umowy przez pracodawce niezwlocznie przeprowadzona
zostanie inwentaryzacja powierzonego pracownikowi mienia, nie p6zniej jednak niz w ciagu
trzech dni.

2. W przypadku wypowiedzenia umowy przez pracownika inwentaryzacja zostanie
przeprowadzona przed uptywem okresu wypowiedzenia.

§6
Postanowienia umowy wchodza w Zycie z dniem ........c.coceevvveiieieniennnennn.
8§87

Umowa zostala sporzadzona w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla
pracodawcy i pracownika.

...................................................................................

/Burmistrz/ /Pracownik/
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Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 23/2024

Burmistrza Gminy i Miasta Gryfow Slaski
dnia 12 marca 2024 roku

Protokol inwentaryzacji .cccceecececcecncecncecsacecaseecececscnccnnns

(doraznej, zdawczo-odbiorczej, okresowe;j)

Przeprowadzonej W Kasi€ ........coevvviiiiiinininiiiiiiiinn. WA TIUe & a0 S i s fss e

Przez zesp6t spisowy w sktadzie:

PrzewodniCzacCy: «..coovvvvvvininineninnnnenennnn.
(07(0) 4 1) <R

W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialng] fj. cosecoecssvissssssisssaine civusssdiovassasvanssnnsss
Zesp6l spisowy dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujacych sie w kasie Srodkow
pienieznych, drukéw Scistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej oraz
innych wartosci pienieznych.

Stwierdzony stan faktyczny komisja porownala z saldem ........c.covuvereremeiriraceicnnencnnnese
Raportu kasowego zamknietego W dniu ......ccocvvvvviiiiininininiinnnnnnn.

Stwierdzony stan gotowki w kasie:

a) banknoty  ............... 8zt, PO D002 oii i ssvisenivnins cesvhriagan s s
............... 82t PO 200 2L oscusmnsmnrnes amuusissmaman e
............... 8z, po.  1OOZL ..o oriansmemnnes sismsiisnnss siniann sinsa
............... S0 oo N 5 6 - SNSRI ———————
............... Szt PO 2O Zh vsvrmmmryenroerasassaning siiivniines
............... SZt. PO 1O ZF suins vonn snswmsnivssmnmens sonmmmm ws

b) bilont, = sscsssessens szt. po 5 2L ciminesusniasensesamsvamms evunanss

c) wartosé (a+b) T iy pemiene sermelon s b A A U B
d) saldo koricowe na dzien ZL s sssminen men R s RS e S
e) stwierdzono:

“NadWyYZKe: essssvssssmsmmssssss zt

-niedobor  ...iiii, zt



1. Stan iloSciowy drukow Scistego zarachowania:

a) kwitariusze przychodowe ............ccoccovevviivnivneennn..
b) weksle .

C) dePOZYLY 00000 ciiiisssseeseereennossnmecrumnsasns
d) inne s

Ostatni numer raportu Kasowego  ........ccoeeevvenvevniinnennennnnn.
Ostatni numer dowodu KP ...,
Ostatni numer dowodu KW ..,
Inne wartoSci pieniezne L,

i

o

Stwierdzone réznice pomiedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym
wedhug raportu kasowego nr .................... zdnia ................

7. Nadwyzka ................ [niedobof bl W KWOCIE ..ovvviviiiiiiiiiiieiiin
zostata zapisana w raporcie kasowym nr .................... Ao b b - D R S
W POZE DR A it

8. Wyjasnienie przyczyn powstania nadwyzki lub niedoboru

...............................................................................................................

9. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia pomieszczenia, w ktérym znajduje sie
KEOUSEL cioias cavnnn somvommpmnsssnnmmsvunsons susns savnins cavsns s ssmsss S5a5as § 55550 645 ERAS5SERmeansseomemmmmn

Protokét niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w kasie.

.......................................

..........................................................................

podpis osoby materialnie podpis czlonkéw zespolu
odpowiedzialnej spisowego



Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 23/2024

Burmistrza Gminy i Miasta Gryfow Slaski
dnia 12 marca 2024 roku

Protokét z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji kasy
Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L, PrzewodniCZacy: . . .ciscsissssvnssns sssmiasabanrssssssaennsnesins
D CZIONEKS  ° miserstee b ses s A e den s e R TR

dokonata nastepujacego rozliczenia wynikéw inwentaryzacji nastepujacych sktadnikéw
majatkowych:

1. rodzaj sktadnika majatkowego = .o
2. osoba materialnie odpowiedzialna = ....ciciciiiiiiiiiiiiiiiii e
3. rozliczenie obejmujace okres od i dO%. . B st

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji wedlug protokotu inwentaryzacji kasy:
a). ogotem NICAODOTY iuseasomvessvenismmsmss snnsess
b). ogotem nadwyzki = ...iccerccevereraeriensnenisines

II. Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego,
ustala co nastepuje:

..............................................................................................................................

Zadaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory/nadwyzki nalezy
zakwalifikowaé jako:

a). niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztéw operacyjnych,

b). zawinione, obciazy¢ ich wartoscia osoby odpowiedzialne*

..............................................................................................................................

.......................................

*niepotrzebne skresli¢



ITI. Opinia prawna Radcy prawnego:

....................................................................................................................................

....................................................................................................................................

....................................................................................................................................

V. Decyzja Burmistrza Gminy i Miasta

.........

1. Niedobory wskazane w niniejszym protokole powstaly skutkiem czynu noszacego

ZNAmionNa PIZESTEPSTWEA .....veiiiiiiiiiiiieeeeieeeeeeiee et eeeeeeeeeee e e

2. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za zawinione, obciazyé 1ch
wartoscia .....coeeuvininnnn., zt osoby materialne odpowiedzialne .................cocoeeveeeveeeeennn.,

3. Stwierdzona w wyniku inwentaryzacji nadwyzke w kwoci€ ..............cvn.... zl przyjaé na
stan*

4. Zmniejszy¢ stan skladnikéow majatkowych o stwierdzony w wyniku inwentaryzacji
niedobér w kwocie ..................... zt i zaewidencjonowaé wedlug przyjetych zasad
rachunkowosci. *

Gryfow Slaski, dnia ......oeeeevvnevenevunnninn. DOADIS connissssvnimsiiiodesinsats Srdndes

*wybra¢ wiasciwy punkt



