Zarzadzenie Nr 120/15/2023
Burmistrza Prudnika
z dnia 28 kwietnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia i stosowania Instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej
w Urzedzie Miejskim w Prudniku

Na podstawie przepiséw art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2023 r. poz. 40 ze zmianami) oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120 ze zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania Instrukcj¢ dotyczaca gospodarki kasowej w Urzedzie
Miejskim w Prudniku stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialu Finansowo-Budzetowego.

§ 3. Traci moc zarzagdzenie Nr 0152/18/2009 Burmistrza Prudnika z dnia 30 wrze$nia 2009 r.
w sprawie ,,Instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej w Urzgdzie Miejskim w Prudniku” oraz
zarzadzenie nr 120/6/2018 Burmistrza Prudnika z dnia 26 marca 2018 r. w sprawie ,,Instrukcji
przyjmowania wplat bezgotdwkowych na stanowisku obstugi kasowej w Urzedzie Miejskim

w Prudniku.”

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 120/15/2023
Burmistrza Prudnika

z dnia 28 kwietnia 2023 r.

Instrukcja dotyczaca gospodarki kasowej
w Urzedzie Miejskim w Prudniku

§1

Podstawy prawne instrukcji

1. Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Urzgdzie Miejskim w Prudniku
i zostala opracowana na podstawie:

- Ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 poz. 120 ze zmianami)

- Ustawy z dnia 06.03.2018 r. Prawo Przedsi¢biorcow (Dz.U. z 2023 poz. 221 ze zmianami)

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 07.09.2010 r. w sprawie
wymagan jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienieznych przechowywanych
i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Z 2016 r poz. 793
ze zmianami)

2. Przez uzyte w instrukcji okreslenie rozumie sig¢:

- jednostka - Urzad Miejski w Prudniku,

- kierownik jednostki - Burmistrz Prudnika,

- warto$ci pieniezne - krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle i inne,

- wplaty bezgotéwkowe - platnosci za pomoca terminala platniczego,

- terminal — urzadzenie elektroniczne umozliwiajace akceptacje kart oraz innych instrumentéw
platniczych,

- karta platnicza - kazdy instrument ptatniczy akceptowany przez terminal.

§2

Organizacja techniczna kasy

1. Kasa - wydzielone pomieszczenie do przechowywania wartosci pieni¢znych, znajduje si¢
w budynku Urzedu Miejskiego w Prudniku na parterze. Drzwi wejsciowe do kasy sa wyposazone
w dwa zamki, w tym jeden antywlamaniowy (GERDA) oraz zabezpieczone od strony zewnetrznej
zaluzjg zamykang na klucz. Okno znajdujace si¢ w kasie jest okratowane od strony zewnetrznej jak
i wewnetrznej. Pomieszczenie wyposazone jest w urzadzenie alarmowe oraz monitorowane przez
firme ochroniarskg. W kasie znajdujg si¢ dwa okienka przeznaczone do obstugi klientow, ktore
zabezpieczone sg szybami zainstalowanymi w sposob uniemozliwiajacy wejscie jakiejkolwiek osoby
do wnetrza kasy. Dodatkowo okienka kasowe sa zabezpieczone zewnetrznymi zaluzjami
zamykanymi na klucz w godzinach zamknigcia kasy. Kasa wyposazona jest w sejf (klasa I) stuzacy
do przechowywania wartosci pienieznych.

2. Wydzielone stanowisko pracy kasjera uniemozliwia swobodny dostep do kasy osobom postronnym.
3. Kierownik jednostki obowigzany jest zapewni¢ odpowiednig ochrone kasy jak i bezpieczenstwo
transportu gotéwki. Wszelkie informacje i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji
i funkcjonowania kasy, kasjer zglasza na pismie przetozonemu.

4. Przyjmowanie i wyptacanie gotowki nastepuje w dni robocze w okreslonych godzinach.



Informacje o godzinach otwarcia kasy nalezy umiesci¢ w widocznym miejscu na drzwiach kasy lub
na okienku kasowym.
§3

Ochrona i transport wartoS$ci pieni¢znych.

1. Wartosci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong
przed zniszczeniem, utratg lub zagarni¢gciem. Wartosci pieniezne sa przechowywane w sejfie
bedacym na wyposazeniu kasy urzedu.
2. Transport wartosci pieni¢znych czyli transport gotowki poza budynkiem Urzedu Miejskiego
w Prudniku odbywa si¢ w obecnosci Kasjera, przy czym biorge pod uwage odleglo$¢ pomiedzy
punktami transportu moze odbywac si¢ pieszo lub samochodem:
- w kwocie nieprzekraczajgcej 50.000,00 zl, nie wymaga ochrony,
- w kwocie przekraczajacej 50.000,00 zt w asyscie wyznaczonego pracownika urzedu lub
funkcjonariusza Strazy Miejskiej w Prudniku,
- w kwocie przekraczajacej 100.000,00 zt wylacznie w asyscie funkcjonariusza Strazy Miejskie]
w Prudniku.
3. Transport wartosci pienieznych powyzej 1 jednostki obliczeniowej moze odbywa¢é si¢ zgodnie
z wymogami ochrony i transportu warto$ci pienieznych ujetymi w rozporzadzeniu Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji.

§ 4

Kasjer

1. Kasjerem moze by¢ osoba posiadajgca minimum $rednie wyksztalcenie, majaca nienaganng opinig,
niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelng
zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.
2. Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mu mienie.
3. W dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej kasjer sktada pisemng deklaracje
odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz znajomosci przepisow w zakresie dokonywania
operacji kasowych i transportu gotowki. Deklaracja przechowywana jest w aktach osobowych kasjera.
4. Przyjecie - przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie w obecnosci komisji ustnie wyznaczonej przez
Skarbnika lub jego Zastepce.
5. Kasjer powinien posiada¢ obowigzujacg w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki kasowej,
instrukcje dotyczgca ewidencji i kontroli druk6ow Scistego zarachowania, wykaz oséb upowaznionych
do dysponowania gotowkg i zatwierdzania dowoddéw kasowych wraz z ich podpisami.
6. Osoba zatrudniona na stanowisku kasjera w Urzedzie Miejskim w Prudniku petni funkcje kasjera
Miedzyzaktadowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej z siedziba w Urzgdzie Miejskim w Prudniku
(MKZP).

§5

Stan Ssrodkow w Kasie

1. W kasie Urzedu Miejskiego w Prudniku moze znajdowa¢ sie:

- niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki - pogotowie kasowe, ktérego wysokos¢ ustala
kierownik jednostki,

- gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,

- gotowka pochodzaca z biezacych wpltywéow do kasy jednostki,

- gotowka oraz inne warto$ci pieni¢zne w posiadaniu i obrocie MKZP.



2. Niezbedny zapas gotéwki (pogotowie kasowe) w miar¢ wykorzystania powinno by¢ uzupetniane
do ustalonej wysokosci co najmniej na koniec kazdego miesigca, wylacznie ze sSrodkéw podjetych z
rachunku bankowego. Niewykorzystane pogotowie kasowe zostaje odprowadzone na rachunek
bankowy w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym inwentaryzacje roczng kasy.

3. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw musi
by¢ zgodna z poleceniem pobrania (PK), sporzgdzonym przez pracownika ksiggowosci i moze by¢
przechowywana w kasie maksymalnie 8 dni. Po tym okresie, niepodjete kwoty odprowadza si¢ na
rachunek bankowy. Gotowki tej nie wlicza sie do ustalonej wielkosci zapasu (pogotowie kasowe).

4. Gotéwka pochodzaca z biezacych wplywéw (wplaty do kasy), powinna by¢ odprowadzona na
odpowiedni rachunek bankowy w dniu przyjecia do kasy, dopuszcza si¢ mozliwos¢ odprowadzenia
gotowki w nastepnym dniu roboczym.

Gotéwka z biezacych wplywoéw nie moze by¢é wykorzystana na pokrycie wydatkéw ani na
uzupelnienie pogotowia kasowego.

5. Srodki pieniezne bedace w posiadaniu i obrocie MKZP nie sa wliczane do ustalonego dla
jednostki zapasu gotéwki. Nie mogg by¢ réwniez przeznaczone na pokrycie wydatkéw jednostki.

6. Kasa nie moze przyjmowa¢ lub wyplacaé gotéwki w przypadku, gdy strong transakcji, z ktorej
wynika platnos$é, jest inny przedsigbiorca oraz gdy warto$¢ transakcji, bez wzgledu na liczbe
wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza warto$¢ 15.000,00 zi.

7. Wplaty gotowki do kasy jednostki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie
przychodowych dowodéw kasowych KP1  ujednoliconych dla wplat wszelkich tytutow,
wystawianych w systemie komputerowym przez kasjera.

§6

Dokumentacja kasowa.
1. Dokumentacje kasy stanowia:
a) dokumenty operacyjne kasy:
-raport kasowy RK,
-dowdd wptaty KP,
-dowod wptaty - pokwitowanie KP1
-dowdd wyplaty KW,
-czek gotowkowy,
-bankowy dowod wplaty.
b) dokumenty zrédtowo - dyspozycyjne:
-faktury i rachunki,
-wnioski o zaliczki i rozliczenie zaliczki,
-polecenie wyjazdu sluzbowego (delegacja),
-listy plac i wyplat,
-inne dokumenty zatwierdzone przez osoby upowaznione.
¢) zastepcze dowody kasowe wystawione w przypadku braku dokumentu zrédlowego.
2. Wszelkie obroty gotéwkowe i bezgotowkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi,
ktére musza by¢ ujete w odpowiednich raportach kasowych RK w dniu dokonania wplaty lub wyplaty.
3. Zastepcze dowody kasowe sa wystawiane przez kasjera w przypadku braku dokumentu
zrédlowego. Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa KP i KW. W przypadku
wyplaty z kasy, zastepczy dowod wyptaty KW musi by¢ przed dokonaniem wyplaty zatwierdzony
przez osoby upowaznione do zatwierdzania dokumentéw ksiegowych.



§7

Zasady sporzadzania dokumentacji kasowej

1. Raport kasowy RK oraz dowody kasowe KP, KP1 i KW sporzadzane sg za pomocg programu
komputerowego KASA - Rekord i stajg si¢ drukami $cislego zarachowania w momencie ich
wystawienia i wydrukowania. Nie podlegajg one jednak ujeciu w ewidencji drukéw Scistego
zarachowania.

2. Raport kasowy RK sporzadzany jest automatycznie w programie kasowym w momencie
wystawiania odpowiednich dowodéw wptlaty - KP, KP1 i wyptaty - KW. Ujmowanie dowodow
kasowych w raporcie nastepuje w sposéb chronologiczny z zachowaniem liczby porzadkowe;.
Raporty sporzadzane i zamykane sg w dniu, w ktérym nastgpuje wplata badz wyplata odrebnie dla
dochoddéw i wydatkow. Nie sporzadza si¢ zerowych raportow kasowych.

Dla potwierdzenia przyjecia badz rozchodu gotdwki po wprowadzeniu operacji do programu
komputerowego zostaje wystawiony i wydrukowany odpowiedni dowdd kasowy, ktdrego rodzaj
okreéla sie za pomoca Typu i Kodu sporzadzanego dokumentu kasowego. Baza TYPOW i KODOW
prowadzona jest w programie komputerowym KASA - Rekord. W raporcie kasowym kasjer oznacza
sposéb w jaki zostata dokonana wptata w formie gotéwki czy bezgotéwkowej za pomocg terminala
platniczego. Nie sporzadza si¢ odrebnych raportow w przypadku wplat bezgotéwkowych.
Zrealizowane dowody kasowe oznaczone s datg, numerem raportu i pozycjg ujecia w raporcie
kasowym.

Wyptaty z listy ptac moga byé ujete w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej sume
poszczegdlnych wyptat dokonanych w danym dniu lub tez w kwocie réwnej sumie ogdtem wyptat
przekazanych do wyptacenia ptatnikom.

Sporzadzony i uzgodniony ze stanem gotéwki w kasie zamknigty raport kasowy drukowany jest w
dwoch egzemplarzach - oryginal i kopia. Podpisany przez kasjera oryginal wraz z dowodami
kasowymi, kasjer przekazuje za pokwitowaniem do odpowiednich referatow ksiggowosci. Kopia
raportu pozostaje w kasie.

3. Dowéd wplaty KP sporzadzany i drukowany jest w dwdch egzemplarzach przez kasjera w celu
udokumentowania przyjecia gotowki do kasy podjetej przez kasjera z banku.

Przyjecie gotowki kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty KP. Oryginal zostaje
zalaczony wraz z poleceniem pobrania PK do raportu kasowego przekazywanego do referatow
ksiegowosci. Kopia pozostaje w kasie wraz z kopig raportu kasowego.

4. Dowéd wplaty - pokwitowanie KP1 sporzadzany i drukowany jest w dwoch egzemplarzach
przez kasjera w celu udokumentowania przyjecia gotowki badz wplaty bezgotowkowej do kasy.
Przyjecie wplaty do kasy poswiadczone jest podpisem kasjera na pokwitowaniu. Oryginal otrzymuje
wplacajacy jako pokwitowanie wptlaty, drugi egzemplarz - kopia zostaje zalaczony do raportu
kasowego przekazywanego do referatow ksiggowosci.

5. Dowéd wyplaty KW sporzadzany i drukowany jest w dwoch egzemplarzach w celu
udokumentowania:

- wielkosci odprowadzonej gotowki do banku,

- wyplaty na podstawie dokumentéw zrédlowych stanowigcych zatacznik do KW, na ktérych osoba
otrzymujgca gotdwke swoim podpisem potwierdza jej odbior,

- wyptaty w przypadku braku dokumentu zZrédlowego.

Dowdd wyptaty KW wystawiony jako zastepczy dowdd wyplaty gotowki w przypadku braku
dokumentu zrédlowego musi by¢ zatwierdzony przez osoby upowaznione do zatwierdzania



dokumentow ksiegowych. Wyplate gotowki z kasy poswiadcza na oryginale dowodu KW osoba,
ktoérej gotowka zostata wyptacona.
Wszelkie rozchody gotdwki z kasy poswiadczone sa podpisem kasjera na dowodzie KW. Oryginal
wystawionego dowodu KW wraz z bankowym dowodem wplaty lub dokumentem zZrédtowym zostaje
zalaczony do raportu kasowego przekazywanego do referatow ksiggowosci. Drugi egzemplarz KW
czyli kopia pozostaje w kasie, a w przypadku braku dokumentu Zrédlowego zostaje wreczana osobie,
ktoérej gotowka zostata wyplacona.
6. Czek gotoéwkowy stanowi forme realizowania obrotu gotéwkowego i jest dokumentem, w ktorym
wystawca zawiera polecenie wyplacenia okres$lonej kwoty, osobie wskazanej na czeku. Czek
wypelniony i zatwierdzony przez osoby upowaznione, zgodnie z karta wzoréw podpiséw ztozong w
banku, stanowi podstawe do podjecia gotowki. Dowodem ksiggowym jest odcinek czeku zwany
zawiadomieniem o ksiggowaniu, ktory otrzymuje kasjer po podjeciu gotowki z rachunku bankowego.
Kwota wynikajgca z czeku powinna by¢ zgodna z kwota dowodu wplaty KP wystawionym przez
kasjera w celu potwierdzenia przyjecia gotowki do kasy.
7. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wplat i wyplat gotowki
wyrazonych cyframi i stownie. Bledy popelnione w tym zakresie wymagaja anulowania dokumentu
i wystawienia prawidlowego.
Mylnie wystawione dowody wptat i wyptat w programie komputerowym sg anulowane poprzez
zerowanie w programie danego dowodu z adnotacja ,,anulowano”. Anulowany dowdd zostaje
zalgczony do raportu kasowego, ktéry w pozycji anulowanej operacji rowniez wykazuje wartos¢
Zerowg.
§8
Wyplaty gotowkowe

1. Wyplata z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie Zrédtowych badZ zastgpczych dowodow
kasowych zatwierdzonych do wyptlaty przez osoby upowaznione. Dowody nie zatwierdzone do
wyplaty nie mogg zosta¢ przez kasjera przyjete do realizacji.

2. Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca w
sposob trwaty dlugopisem lub atramentem kwituje kwote otrzymanej gotéwki wraz z wpisaniem daty
odbioru na rozchodowym dowodzie kasowym. Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty
nie dotyczy przypadku kwitowania odbioru gotéwki na zbiorczych zestawieniach wyptat (np. lista
plac). Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wiegcej niz jedna osobe, to kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki. Otrzymana gotowke odbiorca powinien
przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

3. Przy wyplacie gotdwki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki oraz wpisaé na
rozchodowym dowodzie rodzaj i numery przedtozonego dokumentu.

4. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyplaty dokonano osobie
upowaznionej. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie wlasnorgcznosci
podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenia moze dokona¢ notariusz, wlasciwy urzad
gminy, zaklad pracy zatrudniajgcy osobe, ktdra wystawita upowaznienie lub zaklad leczniczy w razie
przebywania pracownika na leczeniu. W przypadku pracownikéw Urzedu Miejskiego w Prudniku
upowaznienie moze potwierdzi¢ Sekretarz lub pracownik ds. kadr. Upowaznienie nalezy dotaczy¢
do rozchodowego dowodu kasowego. Jezeli upowaznienie dotyczy kilku wyplat lub zostato



wystawione na czas nieokreslony, zostaje dolgczone do pierwszej wyplaty natomiast pod pozostate
wyplaty dolacza kserokopi¢ potwierdzong za zgodno$¢ z oryginalem.

5. Wyplata gotowki na podstawie list wyptat moze by¢ dokonywana réwniez przez inng osobe niz
kasjer, zwang dalej ptatnikiem, na podstawie upowaznienia kierownika jednostki. Do dokonywania
wyplat nie moze by¢ jednak upowazniona osoba, ktéra sporzadzita listg. Platnik jest zobowigzany
zwroci¢ liste wyplat najpozniej w ciggu dwoch dni roboczych po dniu, w ktérym wyptata powinna
nastgpié, a jezeli nie wszystkie wyplaty zostaly dokonane, zwrécié rowniez gotowke do kasy lub na
odpowiednik rachunek bankowy.

6. Przy wyplacie gotowki osobie niemogacej si¢ podpisa¢, na jej prosbe lub na prosbe kasjera podpis
moze zlozy¢ inna osoba, stwierdzajac swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymienionej w
rozchodowym dowodzie kasowym. Wowczas na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sig
rodzaj i numery dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imig i
nazwisko osoby podpisujacej jako swiadek fakt wyplaty gotowki.

§10
Whlaty bezgotéwkowe.

1. Wplaty bezgotowkowe w Urzedzie Miejskim w Prudniku dokonywane sa za pomocg terminala
platniczego. Osobg obstugujaca terminal jest kasjer.
2. Potwierdzeniem realizacji takiej transakcji jest wydruk z terminala oraz wystawiony przez kasjera
dowdd wplaty KP1.
3. Wydruk z terminala drukowany jest w dwoch egzemplarzach po dokonaniu transakcji:
- wydruk pierwszy pozostaje w kasie i wraz z ,raportem wysylki” zostaje przekazany do referatu
ksiggowosci.
- wydruk drugi zostaje wreczony wplacajagcemu wraz z dowodem wplaty KP1.
4. Jezeli osoba dokonuje bezgotéwkowo kilku odrgbnych platnosci, zalecana jest ich taczna realizacja
jedng transakcjg na terminalu, przy czym transakcja potwierdzona jest odrebnymi indywidualnymi
dla poszczeg6lnych wptat dowodami kasowymi KP1.
5. Zakonczenie dnia - rozliczenie wplat bezgotowkowych dokonuje si¢ automatycznie lub recznie
przez terminal. Potwierdzeniem prawidlowego zamknigcia dania na terminalu jest wydruk ,,Raport
wysytki” zawierajacy saldo przekazane przez terminal ptatniczy lub raport dnia w przypadku braku
transakcji. Obowigzkiem pracownika obstugujgcego terminal jest sprawdzenie, czy saldo na
rozliczeniu — ,,Raport wysytki” jest zgodne z suma transakcji. W przypadku, gdy zamknigcie dnia na
terminalu nie dokonalo si¢ automatycznie, pracownik obstugujacy terminal powinien dokona¢ préby
recznego zamknigcia dnia. Jezeli proba okaze si¢ bezskuteczna lub wydruk ,Raport wysyiki”
zakoficzy si¢ napisem ,,Saldo nieuzgodnione”, nalezy zgtosi¢ ten fakt w formie telefonicznej firmie
obstugujacej prace terminala.
5. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci zwrotu zaplaconej kwoty za posrednictwem terminala. Zwrotu
wptlaty dokonanej za pomocg terminala dokonuje sie przelewem na rachunek bankowy na podstawie
pisemnego wniosku.
§10
Zasady obslugi terminala

1. Kasjer obstugujgcy terminal powinien zapozna¢ si¢ z trescig zawartej umowy dotyczgcg obstugi
terminala oraz z wszelkimi instrukcjami obstugi i bezpieczefistwa obrotu kartami oraz zasadami
postugiwania si¢ terminalem.



2. Pracownik obstugujacy terminal zobowigzany jest przestrzega zasad bezpieczenstwa w obrocie
kartowym w szczegdlnosci w zakresie:

- weryfikacji stanu i autentycznosci karty,

- kontroli transmisji transakeji terminala kart platniczych 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.

3. W przypadku uzasadnionych watpliwosci kasjer moze zazada¢ od wplacajacego korzystajacego z
karty platniczej identyfikujgcej osobe¢ upowazniong do jej uzywania, okazania dokumentu
stwierdzajgcego tozsamos¢.

4. Odmowa realizacji transakcji przez pracownika obshigujgcego terminal moze nastapi¢ w
przypadku:

- uplywu terminu wazno$ci karty,

- zablokowania, w tym zastrzezenia karty,

- odmowy okazania przez wplacajacego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ w przypadku o
ktérym mowa w § 10 ust. 3 niniejszej instrukc;ji,

- braku mozliwosci uzyskania akceptacji transakcji ptatnicze;.

5. W przypadku transakcji zblizeniowych komunikaty o niewaznoscii o zastrzezeniu karty powinien
wyda¢ terminal. Kasjer nie ponosi odpowiedzialnosci za platnosci zblizeniowe do dopuszczalnej
przez bank wptacajacego kwoty oraz za platnosci zblizeniowe potwierdzone prawidlowym numerem
PIN odbywajace si¢ bez okazywania karty.

§11
Niedobory i nadwyzki w kasie.

1. Stan rzeczywisty gotowki w kasie kasjer sprawdza codziennie i uzgadnia ze stanem wynikajacym
z raportow kasowych.

2. Rozchdd gotdéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi
niedobér kasowy i obcigza kasjera.

3. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa, ktora w ciggu 30 dni od daty jej stwierdzenia po przeprowadzeniu postgpowania
wyjasniajacego, zostaje przekazana na rachunek bankowy.

4. Przypadki losowe, kradziez z wlamaniem, wydanie gotowki pod przymusem utraty zdrowia lub
zycia, podstepne zagarniecie gotowki nie obcigzajg kasjera i stanowig straty nadzwyczajne.

§ 12
Falszywe znaki pieni¢zne.

1. W przypadku przedlozenia badz ujawnienia w kasie jednostki fatszywych lub budzacych
watpliwosci co do ich autentyczno$ci znakow pienigznych nalezy je zatrzymac oraz sporzadzié
protokol zatrzymania jesli fatszywy znak zostal przedtozony w kasie przy dokonywaniu platnosci.
2. Protokdt zatrzymania falszywego znaku pieni¢znego nalezy sporzadzi¢ w 3 egzemplarzach i
powinien zawiera¢ imi¢ i nazwisko, cechy dokumentu tozsamosci wraz z podpisem osoby, ktorej
falszywy znak zostal zatrzymany. W przypadku odmowy podpisu przez osobe, ktorej zatrzymano
banknot protokdt podpisuje kasjer oraz zamieszcza adnotacje o odmowie ztozenia podpisu przez ta
osobe.



3. W przypadku ujawnienia fatszywego znaku pieni¢znego w czasie ustalania stanu gotéwki w kasie,
kasjer powinien sporzadzi¢ notatke stuzbowa.

4. Zatrzymany badz ujawniony falszywy znak pieni¢zny zostaje wraz z protokolem zatrzymania
przekazany jednostce Policji.

§13
Gwarancje ubezpieczeniowe i bankowe

W kasie jednostki kasjer przechowuje gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe skladane przez
pracownikéw wydzialéw merytorycznych Urzedu Miejskiego w Prudniku. Przechowywane
gwarancje sg ujmowane w specjalnie do tego prowadzonej ewidencji.

§ 14
Inwentaryzacja kasy

Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana nie rzadziej niz :

- na dzien koniczacy rok obrotowy,

- przy zmianie kasjera,

- w dowolnym czasie wedlug decyzji kierownika jednostki lub Skarbnika,
- w sytuacjach losowych.

§15
Miedzyzakladowa Kasa Zapomogowo Pozyczkowa
z siedzibag w Urzedzie Miejskim w Prudniku

1. Do ewidencji obrotu srodkami pieni¢znymi bedacymi w posiadaniu MKZP prowadzona jest
odrebna dokumentacja kasowa zgodna ze Statusem MKZP obejmujaca:

- sporzadzanie raportow kasowych,

- sporzgdzanie dowodow wplaty 1 wyplaty.

2. Raporty kasowe sporzadzane sg na koniec miesiagca. Sporzadzony raport kasowy wraz
z dokumentacjg przekazywany jest pracownikowi ds. ksiegowosci MKZP.

3. Sposob i zasady sporzadzania przychodowych i rozchodowych dowodéw kasowych oraz
dokumentacji kasowej okreslony jest szczegdtowo w niniejszej instrukcji.

4. Ewidencja drukow Scistego zarachowania dla MKZP prowadzona jest w odrebnych ksiggach.

5. Srodki pienigzne oraz druki $cistego zarachowania podlegaja kontroli i inwentaryzacji zgodnie
z zasadami Statutu MKZP.



