Zarzadzenie Nr 167/19
Burmistrza Miasta Chojnice
z dnia 31 grudnia 2019 r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji kasowej

Na podstawie art. 10 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2019, poz. 351 ze zmianami), art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019, poz. 869 ze zmianami) oraz art. 33 ust. 31 5
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019, poz. 506 ze
zmianami), zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Instrukcje gospodarki kasowej w Urzgdzie Miejskim w Chojnicach,
stanowigcg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 99/2019 Burmistrza Miasta Chojnice z dnia 9 wrzesnia 2019 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowe;.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

JURMISETRZ




Zalgceznik do Zarzgdzenia Nr 167/19
Burmistrza Miasta Chojnice
z dnia 31 grudnia 2019 r.

Instrukcja gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Chojnicach

§1

Przechowywanie gotéwki

1.

Kasjer

Gotowke nalezy przechowywaé:

a) w godzinach pracy urzedu w pomieszczeniu kasowym,

b) w pozostatych godzinach w pomieszczeniu kasowym, w zamknigtej stalowej szafie oraz zamknietej
metalowej kasetce.

Pomieszczenie kasy w godzinach pracy urzedu winno by¢ stale zamknigte od wewngtrz
na zamek.

Czas obstugi klientéw przy okienku kasowym okresla sie:
a) otwarcie kasy — godz. 8.00,
b) zamknigcie kasy:
- w poniedzialki, srody, czwartki i piatki — 14.00,
- wtorki — 15.00,
- w dniu 24 grudnia — 11.00,
- w ostatnim dniu roboczym roku kalendarzowego — kasa jest nieczynna.

Kasjerzy odpowiedzialni sg za:

a) codzienne doktadne zamknigcie stalowej szafy i pomieszczenia kasowego,
b) codzienne przed otwarciem pomieszczenia kasy i stalowej szafy sprawdzanie stanu zamkniecia,

(czy nie naruszono drzwi),
¢) niezwloczne poinformowanie kierownictwa o zauwazonym naruszeniu zamkow, drzwi lub

0 uszkodzeniu systemu alarmowego.

Zasady przyjmowania do kasy i odprowadzania do banku gotéwki z parkometréw miejskich, dla
ktorych prowadzi sig odrgbny raport kasowy, zostaty unormowane w odrebnym zarzadzeniu Burmistrza
Miasta Chojnice.

§ 2

Kasjerem moze by¢ osoba 0 minimum $rednim wyksztalceniu, majgca nienaganng opinig, nie karana za
przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelng zdolno$¢ do
czynnosci prawnych.

Kasjer w dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej skiada deklaracj¢ odpowiedzialnosci za
powierzone mienie oraz o znajomo$ci przepiséw w zakresie dokonywania operacji kasowych,
transportu  gotowki i znajomosci przepiséw w tym wzgledzie obowigzujacych. Tre$é deklaracji:
»Przyjmuje do wiadomosci, Ze ponosze odpowiedzialnosé materialng za powierzone mi pienigdze oraz
inne wartosci. Zobowiazuje si¢ do przestrzegania obowigzujacych przepiséw w zakresie prowadzenia
operacji kasowych i ponosz¢ odpowiedzialnosé za ich naruszenie”.

Przekazanie kasy innemu pracownikowi, na czas nieobecnodci kasjera, nastepuje na podstawie
sporzagdzonego protokolu zdawczo—odbiorczego z inwentaryzacji kasy. Protokot podpisuje
przekazujacy i przyjmujacy kasg oraz czlonkowie wyznaczonej komisji.

W razie naglego opuszczenia pracy przez kasjera (choroba lub inna przyczyna) lub w razie stwierdzenia
wiamania dokonuje si¢ komisyjnego przeliczenia wartoéci gotowki oraz innych waloréw znajdujgcych
si¢ w kasie, sporzadzajac ,,protoko! z inwentaryzacji kasy”. Protokét podpisuja lacznie z kasjerem
wszyscy obecni przy przeliczeniu gotéwki pracownicy.



S

Operacje kasowe dokonywane sa w elektronicznym systemie komputerowym w programie firmy
RADIX w systemie operacyjnym Windows, tzw. system obstugi kasy KASA, ktéry pozwala na koniec
dnia wygenerowa¢ raport kasowy. Numeracja w kazdym roku budzetowym rozpoczyna sie od nr 1 a
koriczy sig ostatniego dnia roku kalendarzowego.

Rejestrowanie operacji kasowych nastgpuje tylko na podstawie Zzrodtowych dowodéw przychodowych
1 rozchodowych. Gotéwka w kasie nie udokumentowania dowodami przychodowymi stanowi
nadwyzke kasows, ktéra zapisuje sig¢ jako przych6d. Rozchdd gotéwki z kasy nie udokumentowany
podpisami odbiorcdw na wiadciwych dowodach rozchodowych stanowi niedobér kasowy obcigzajacy
kasjera.

§3

Transport warto$ci pienieznych

1.

2,

Transport wartosci pienigznych odbywa si¢ samochodem Strazy Miejskiej w Chojnicach.

Gotowke z banku pobiera kasjer. Odprowadzenie codzienne gotéwki do banku odbywa si¢ w tzw.
bezpiecznej kopercie umieszczonej w torbie przez straznikéw Strazy Miejskiej za pokwitowaniem.

W samochodach przewozacych wartosci pienigzne nie mogg by¢ réwnoczeénie transportowane inne
tadunki oraz nie mogg by¢ w nich przewozone osoby postronne, nie uczestniczace w tym transporcie.

Wartosci pienigzne moga by¢ przewozone do kilku jednostek organizacyjnych jednym transportem
konwojowym na zasadzie uzgodnien miedzy tymi jednostkami.

§4

Gospodarka kasowa

1.

W kasie urzgdu mogg si¢ znajdowa¢ nastepujace walory:
a) niezbgdny zapas gotéwki na biezgce wydatki (pogotowie kasowe 5.000,00 PLN),
b) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw,
c) gotéwka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki,
d) w razie potrzeby inne nie wymienione dokumenty, depozyty.

Gotowke podjeta z rachunku bankowego, jednostka zobowigzana jest przeznaczy¢ na pokrycie
okreslonych rodzajowo wydatkéw. jednostka zobowigzana jest przeznaczyé na ten wyznaczony cel.
W przypadku nie podjecia gotdwki przez osoby figurujace na dowodach wyplaty, kasjer w ciggu 7 dni
zwraca j3 na konto bankowe jednostki. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej dla jednostki wielkosci
pogotowia kasowego.

Raport kasowy sporzadzany jest kazdego dnia najwczeéniej o godz. 14.00, gotéwka odprowadzana na
konto bankowe jednostki. Raport obejmuje wszystkie operacje kasowe.

Kasjer moze przechowywac w kasie w formie depozytu otrzymane zaplombowane kasety zawierajace
gotowke, pieczatki, druki $cistego zarachowania lub inne dokumenty. Ewidencje przyjetych i wydanych
depozytéw prowadzi kasjer. Ewidencja ta powinna zawiera¢, co najmniej nastepujace dane:

- kolejny numer depozytu,

- okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwote gotéwki,

- okreslenie jednostki, ktdrej wlasnosé stanowi depozyt,

- dat¢ 1 godzing przyjecia depozytu,

- dat¢ i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu
i podpis kasjera.

Na dowdd przyjecia depozytu kasjer wystawia pokwitowanie, ktére podpisuje kasjer
1 osoba upowazniona do skiadania depozytu.

Przechowywana w formie depozytu, w kasie urzgdu miasta gotdwka nie moze byé laczona
z gotowka jednostki.



§5

Dowody kasowe

1.

10.

Wplaty gotéwkowe dokumentuje si¢ wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
wygenerowanymi w programie komputerowym ,,Kasa”, ktéry nadaje im kolejny numer oraz oznacza nr
raportu kasowego, w ktérym go ujeto. Przychodowe dowody drukuje sie w dwodch egzemplarzach,
z ktorych jeden przeznaczony jest dla ksiggowosci i zalaczony jest do raportu kasowego, a drugi
otrzymuje wplacajacy.

Bloki formularzy przychodowych kasowych K-103 moga by¢ wydawane osobom upowaznionym
wylgcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania, ktéra powinna umozliwié
kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.

Kasjer musi posiada¢ wykaz os6b upowaznionych do dysponowania pienigznymi skladnikami
majatkowymi.

Zrédlowe dowody kasowe powinny by¢ przez dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnosci
zamieszczajg na dowodach kasowych swoj podpis i dat¢. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty
Burmistrz Miasta, Skarbnik Miasta lub Dyrektor Wydzialu Finansowego lub osoby przez nich
upowaznione, sktadajgc podpisy pod klauzulg o tresci: ,, Zatwierdzono do wyplaty ™.

Przed przyjeciem lub wyptata gotéwki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody
kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty lub przyjecia wplaty. W przypadku
braku podpiséw dowody nie moga byé przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to
przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera w systemie elektronicznym.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywac zadnych poprawek kwot wyrazonych cyframi i stownie.
Bledy popelnione w ftym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie blednych przychodowych,
rozchodowych lub zastgpczych dowoddw kasowych.

Zrédlowe dowody wplat nie moga by¢ wystawiane przez kasjera lecz wylgcznie przez stosowne
wydzialy Urzedu Miejskiego, zatwierdzone do wyplaty przez upowaznione osoby.

Wyplata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodtowych dowodéw uzasadniajacych wyplate,
to znaczy na podstawie:
a) dowodéw wyplat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty powinien
potwierdzi¢ stempel banku na potwierdzeniu wplaty,
b) zatwierdzonych do wyplaty rachunkdéw (faktur),
¢) zatwierdzonych list wyplat dotyczacych wynagrodzen, stalych $wiadczen pienigznych, premii,
nagrod oraz zbiorczych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych
plac,
d) wilasnych zrédlowych dowodéw kasowych (np. w zwigzku z wyptatg zaliczek do rozliczenia na
zakup materialow lub ushug, na koszty podrézy stuzbowych),

Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotéwki
kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie kasowym dtugopisem Iub piérem, podajac stownie kwote
i dat¢ jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis. Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej
kwoty nie dotyczy przypadku wypisania przez wystawce tych dowodéw na zbiorczych zestawieniach,
w ktdrych umieszezona jest ogélna suma do wyplaty w ztotych (np. listy wyplat). Jezeli rozchodowy
dowod kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedng osobe, to kazdy odbiorca kwituje kwote
otrzymanej przez siebie gotéwki.

Przy = wyplacie  gotowki  osobom  nieznanym kasjer jest obowigzany zazgdaé okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamoéé odbiorcy gotéwki oraz
wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okrelenie wystawcy
dokumentu.



11.

12.

13.

14.

Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe kasjera, moze
podpisa¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika — kasjera zlecajacego wyptate), stwierdzajac jako
swiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym, na ktérym zamieszcza si¢ numer, dat¢ i okredlenie wystawcy dowodu stwierdzajgcego
tozsamo$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imig i nazwisko osoby nie mogacej sie podpisaé.

Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostala
dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno byé dolgczone do dowodu
kasowego rozchodowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraé potwierdzenie
tozsamosci wlasnorecznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to powinno byé
dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad terenowego organu administracji pafstwowej,
uspoteczniony zaklad pracy zatrudniajacy osobe, ktéra wystawila upowaznienie lub zaklad leczniczy
spolecznej shuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.

Zrealizowane przychodowe oraz rozchodowe dowody kasowe powinny mieé nadany numer pod jakim
zostaly zaewidencjonowane w raporcie kasowym. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat i wyplat
gotéwki dokonywanych w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego, ktory
generuje program komputerowy. Wyplaty z listy ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym
w kwocie obejmujacej sume poszczegdlnych wyptat dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie
rownej sumie przekazanych do wyplacenia platnikom. W razie nie dokonania pemego rozchodu
gotowki z kasy, kasjer jest obowigzany przyja¢ nie podjete wyplaty z list na podstawie
Przychodowego dowodu kasowego oraz wpisa¢ go do raportu kasowego. Dowody kasowe wplat
1 wypfat mogg by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawien
wplat i wyplat gotowkowych.

Oryginaly list wyptat po dokonaniu catkowitej wyplaty przekazywane sa z raportem kasowym
dowodami zrédtowymi do ksiggowosci. Oryginaly przechowywane sa w komérce finansowej do spraw
sporzadzania list plac przez okres 50 lat.

§6

Zasady postgpowania w przypadku otrzymania falszywego znaku pieni¢znego

W przypadku wplaty gotéwki i otrzymania falszywego znaku pienigznego, kasjer postepuje w nastepujacy

sposob:

L;

Wreczony znak pienigzny (moneta lub banknot), co do ktérego powzial podejrzenia, ze jest
sfatszowany zatrzymuje i Zada dowodu osobistego od osoby wplacajace;.

Nastepnie kasjer sporzgdza protokot w trzech egzemplarzach ujmujac w nim nastepujace dane:

a) numer protokotu, date oraz miejsce sporzadzenia,

b) nazwe i adres urzedu,

c) nazwe i adres jednostki przedstawiajgcej znak pieniezny z réwnoczesnym wpisaniem imienia
i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby reprezentujacej te jednostke, za§ w przypadku
wplaty przez osobe fizyczng imig i nazwisko, adres oraz numer i serie dowodu osobistego,

d) wartos¢ nominalng i datg emisji zatrzymanego znaku pienigznego i dodatkowo (dotyczy banknotu)
numer i seri¢ znaku.

Protokdt podpisuje osoba przedstawiajgca sfatszowane znaki pienigzne oraz kasjer. Oryginat protokohu
wraz z falsyfikatem przekazywany jest do Komendy Powiatowej Policji, jedng kopie otrzymuje osoba
wplacajgca, druga kopia pozostaje w kasie.

W razie ujawnienia przez kasjera znaku pienigznego sfalszowanego lub budzacego watpliwosci co do
autentycznosci i w razie niemozno$ci ustalenia, przez kogo znak zostat wplacony, kasjer zobowiazany
Jest znak zatrzyma¢ i sporzadzi¢ protokot w dwoéch egzemplarzach. Oryginal protokotu wraz
z falsyfikatem przekazywany jest do Komendy Powiatowej Policji a druga kopia pozostaje w kasie.

Fakt zatrzymania znaku sfatszowanego lub budzacego watpliwosci co do autentycznosci kasjer zglasza
bezposredniemu przetozonemu.



Sfalszowane znaki pienigzne sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy do wystawienia potwierdzenia
wplaty. Falszywe banknoty i monety ujawnione po przyjeciu do kasy sg niedoborem kasowym.

§7

Objasnienia dotyczace sposobu i zasad wypelniania formularzy i drukéw kasowych

»Dyspozycja wyplaty gotéwki” (autowyplata) stanowi dokument zezwalajgcy na pobranie $rodkow
pienigznych z konta bankowego jednostki przeznaczonych na realizacje okreslonych rodzajow
wydatkéow w danym dniu roboczym. Dowdd ten musi byé podpisany przez Skarbnika Miasta
i Burmistrza Miasta lub przez inne osoby upowaznione okreslone w karcie wzoréw podpiséw zlozonej
w banku.

Potwierdzenie wplaty — wygenerowane z systemu komputerowego w dwdch egzemplarzach. Oryginal
otrzymuje wplacajacy, zas kopia pozostaje dotgczona do raportu kasowego.

Kwitariusz przychodowy K — 103 jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania. Wystawia
si¢ go w trzech egzemplarzach. Oryginat otrzymuje wplacajacy, jedna kopia jest podtgczona do raportu
kasowego, a druga kopia pozostaje w bloczku.

Raport kasowy RK stuzy do ewidencjonowania obrotéw kasowych w porzadku chronologicznym, tj.
w kolejnosei przyjmowania wplat i dokonywania wyptat. Raport kasowy moze dotyczy¢ okresow
kilkudniowych, z tym jednak, ze zawsze musi by¢ sporzadzony z data ostatniego dnia miesigca.
W Urzedzie Miejskim w Chojnicach prowadzi si¢ dwa raporty kasowe, jeden dla wszystkich wpfat i
wyptat dokonywanych w kasie oraz drugi ujmujacy przychody z parkometréw. Zamkniety raport
podpisuje kasjer oraz przekazuje go do ksiggowosci wraz z dowodami zrédlowymi. Zrealizowane
rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez podanie na nich daty i
numeru raportu kasowego oraz numeru pozycji, pod ktérg je zarejestrowano w raporcie.

§8

Inwentaryzacja kasy

Podstawowym narzedziem kontroli prowadzenia gospodarki kasowej jest inwentaryzacja.

Inwentaryzacjg kasy przeprowadza sig:

- na dzien okreslony w zarzadzeniu o inwentaryzacji,

- na dzien zmiany kasjera,

- na ostatni dzien roku budzetowego,

- w dniu, w ktérym stwierdzono powstanie szkody,

- w dowolnym czasie wedhig decyzji Burmistrza Miasta lub osoby przez niego upowaznionej,

- w sytuacjach losowych.

Inwentaryzacja $rodkow pienigznych odbywa si¢ drogg spisu z natury, ktéry polega na ustaleniu ich
stanu rzeczywistego (wartosci nominalnej), poréwnaniu go ze stanem ewidencyjnym i wyjasnienie
ewentualnych roznic.

Zespdt spisowy wyznaczony przez Burmistrza Miasta do przeprowadzenia inwentaryzacji,
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej, przelicza wszystkie $rodki pienigzne znajdujgce sig
w kasie.

§9

Zasady przyjmowania wplat bezgotéwkowych

W kasie Urzgdu Miejskiego uruchamia si¢ mozliwo$¢ wnoszenia wplat stanowigcych dochody budzetu
Miasta za pomoca kart platniczych, obslugiwanych przez terminal.

Whplaty bezgotoéwkowe obstugiwane sa przez pracownikéw kasy na okreslonych nizej zasadach oraz
zgodnie z warunkami $wiadczenia ustug dolaczonych do umowy w sprawie wspélpracy w zakresie
obshugi i rozliczen transakcji dokonywanych przy uzyciu instrumentéw platniczych.



10.

11.

12.

13.

14.

Pracownicy kasy obstugujacy terminale platnicze skladajg stosowne o$wiadczenie wg wzoru
przedstawionego ponizej.

Dokumentacjg przyjmowania wplat bezgotéwkowych stanowia:

a) potwierdzenie wplaty wygenerowane przez system KASA (RADIX) zweryfikowany przez
pracownika kasy,

b) wydruk — potwierdzenie transakcji z terminala,

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

Pracownik przyjmujacy wptlate bezgotéwkowa dokonang przy uzyciu karty platniczej zobowigzany jest
przekaza¢ klientowi oryginal potwierdzenia wpfaty, ktéry musi zawieraé nastepujace dane:

a) nazwe wiasciciela rachunku (dane umieszczone na formularzu w sposéb trwaty),
c¢) imie¢, nazwisko badZ nazwe wplacajgcego, adres zamieszkania,

d) kwote wplaty cyfrowo i stownie,

€) precyzyjnie okreslony tytut wplaty.

Na poprawnie wypelnionym potwierdzeniu wplaty pracownik umieszcza swdj podpis z pieczatka
stuzbowg funkcyjng i dat¢ wplaty.

Potwierdzenie wptaty wypetnia si¢ w dwoch egzemplarzach:
- oryginat stanowi pokwitowanie wpflaty dla wplacajgcego,

- kopia stanowi potwierdzenie transakcji i wraz z raportem sumarycznym przekazywana jest do
ksiggowosci Urzedu.

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

Potwierdzenie transakcji z terminala pracownik drukuje w dwoch egzemplarzach:

a) pierwszy dolacza si¢ poprzez zszycie pod wypetnione potwierdzenie wplaty,
b) drugi przekazuje klientowi.

Na podstawie otrzymanych z kasy dokumentéw pracownik ksiggowosci wprowadza do ewidencji
poszczegodlne tytuly wplat.

Pracownik kasy, zanim przeprowadzi transakcje karta platnicza, obowigzany jest dokonaé
kazdorazowej weryfikacji karty, ktéra polega na sprawdzeniu:

e daty waznosci karty,

e czy dana karta nie nosi widocznych $ladéw podrobienia lub przerobienia,

e czy wytloczone na Karcie litery i cyfry, ktore powinny by¢ umieszczone w jednej linii, nie sg
przemieszczone wzgledem siebie,

e czy cztery cyfry wydrukowane nad lub pod numerem karty (jesli figuruja na karcie) sg zgodne
z pierwszymi czterema cyframi numeru karty platniczej,

e czy hologram (jesli jest umieszczony na karcie) ma wzor wiasciwy dla systemu,

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

W przypadku, gdy platno$¢ kartg jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez klienta,

pracownik jest zobowigzany udostepni¢ terminal w taki sposdb, aby numer PIN mégl zostad

wprowadzony w sposob poufny.

W przypadku Kart, ktorych klient jest weryfikowany na podstawie podpisu ztozonego odrecznie na
wydruku z terminala, pracownik musi dokonaé¢ ze szczegélng starannoscig poréwnania podobiefistwa
podpisu zamieszczonego na rewersie karty z podpisem jaki ztozy! klient na wydruku z terminala.

Fakt stwierdzenia poprawnosci i autentycznosci karty oraz zgodnosci podpiséw, pracownik
zobowigzany jest potwierdzi¢, poprzez zlozenie czytelnego podpisu na oryginale wydruku z terminala
niezwlocznie po zakonczeniu transakcji, pismem odrecznym, w gdrnej czeéei oryginatu wydruku nad
logo. Podpis musi by¢ zlozony tak, aby nie zamazywaé zadnych elementow graficznych wydruku.
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Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik zobowiazany jest do poréwnania numeru karty
z wydruku terminala z numerem umieszczonym na karcie platniczej. Na kartach elektronicznych numer
karty moze nie by¢ wydrukowany lub moze byé wydrukowana tylko jego cze$é. W przypadku
stwierdzenia niezgodnosci poréwnywanych numerdw, transakcje nalezy bezwzglednie uniewaznié,
jednoczesnie nie oddajac karty klientowi, postepujac dalej zgodnie z punktem 16.

Powyzsze sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowigzujg przy platnosciach zblizeniowych
w sytuacji, gdy pracownikowi celem dokonania transakcji, nie jest wreczana karta przez uzytkownika.

Pracownik moze zatrzymac karte w przypadku:

e uplywu terminu waznosci karty,

e zablokowania karty,

* niezgodnosci podpisu posiadacza na karcie z podpisem na dowodzie sprzedazy,
e stwierdzenia postugiwania si¢ kartg przez osobe nieuprawniona,

e otrzymania od firmy rozliczeniowej polecenia zatrzymania karty.

Informacje o zatrzymaniu karty pracownik zobowigzany jest natychmiast przekaza¢ do Centrum
Autoryzacyjnego. Zatrzymang kart¢ nalezy nacigé do % dhugosci pomiedzy paskiem magnetycznym
a paskiem do podpisu — nie uszkadzajgc obu paskow, kart¢ chipowa nalezy przedziurkowaé na pasku
magnetycznym i obcigc jej rog przeciwlegly do potozenia chipa, nastepnie niezwlocznie odestaé na
adres wskazany w umowie wraz z protokolem zatrzymania karty.

Na podstawie art. 59f ust. 1 Ustawy o ushugach platniczych w przypadku uzasadnionych watpliwosci
pracownik moze zada¢ od osoby korzystajacej z karty platniczej identyfikujacej osobe upowazniong do
Jjej uzywania, okazania dokumentu stwierdzajacego jej tozsamosé.

Po pozytywnej weryfikacji pracownik przeprowadza transakcjg, odnotowuje na odwrocie oryginatu
dowodu sprzedazy ,,zweryfikowano tozsamo$¢”, wpisuje typ dokumentu (dowéd osobisty, prawo jazdy,
paszport) i czytelnie podpisuje sie.

Odmowa realizacji transakcji przez pracownika moze nastgpi¢ w przypadku:

o uplywu terminu waznosci karty,

e zablokowania, w tym zastrzezZenia karty,

¢ niezgodnosci podpisu Uzytkownika na karcie z podpisem na dowodzie sprzedazy,

* odmowy okazania przez Uzytkownika dokumentu stwierdzajacego tozsamos$é w przypadku, o ktérym
mowa w art. 59f ust. 1 ustawy,

e poslugiwania si¢ instrumentem platniczym przez osobe nieuprawniona,

e braku mozliwosci uzyskania akceptacji transakcji platniczej.

W przypadku transakeji zblizeniowych komunikaty o niewaznosci karty i o zastrzezeniu karty wyda
terminal POS. W kazdym innym przypadku pracownik jest zobowiazany do sprawdzenia karty.

Zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty dokonuje pracownik ksiggowosci po ztozeniu pisemnego
wniosku przez klienta ubiegajacego si¢ o zwrot oplaty wraz z potwierdzeniem wplaty oraz wydrukiem
potwierdzenia wplaty z terminala. Potwierdzenie wplaty powinno zawieraé¢ na odwrocie dyspozycje
pracownika kasy prowadzacego sprawe dotyczaca zwrotu oplaty. Procedury zwrotu nie dokonuje sie za
pomocg terminala.

Po zakonczeniu w danym dniu przyjmowania oplat za pomoca terminala, pracownik zobowigzany jest
do wykonania procedury rozliczenia terminala poprzez reczne zamkniecie dnia na terminalu oraz
sprawdzenie poprawnosci raportu transakcyjnego.

Raport transakcyjny jest poprawny, gdy:

- dane ,,sumarycznie HOST” sg zgodne z danymi ,,sumarycznie TERMINAL?,

- dane szczegdtowe sa zgodne z wydrukowanymi dowodami sprzedazy w danym dniu.

Kasjer przekazuje raz dziennie do godz. 11.00 dnia nastgpnego do ksiegowosci nastepujace dokumenty
z dnia poprzedniego:

- raport transakcyjny z terminala,
- kopie potwierdzen wplaty z dolaczonymi wydrukami z terminala,
- zestawienie wplat dokonywanych karta (raport kasowy).



26. Zestawienie wplat dokonanych kartg sporzadzane jest codziennie przez pracownika kasy i zawiera
nastepujace elementy:

a) numer zestawienia,
b) okres (dzien) za jaki zostalo ono sporzadzone,
¢) chronologiczne zestawienie dokonanych operacji,
d) podpisy osob:
- sporzadzajgce;j
- sprawdzajacej
27. Zestawienie sporzadza si¢ dla kazdego terminala osobno (rejestr wplat). Rejestr wplat dla obydwu
terminali sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu, tylko dla ksiegowosci.

§10
Ewidencja obrotu i kwot podatku VAT

1. Ewidencjg obrotu i kwot podatku od towaréw i ustug naleznego od sprzedazy dokonywanej na rzecz
0sob fizycznych nieprowadzacych dziatalnoéci gospodarczej oraz rolnikow ryczaltowych prowadzi sie
przy zastosowaniu kasy rejestrujagcej MALA PLUS E, S/No MPEE4001920, Nr unik CBK 1701525198,
Nr dec PT12/2016, data produkcji 07.2018. Kasa posiada ksigzke serwisowa.

2. Operacji na kasie rejestrujacej dokonuje odpowiednio przeszkolona osoba, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, w tym sporzadza raport fiskalny dobowy i okresowy (miesieczny).

3. Dla kasy rejestrujacej, o ktorej mowa w punkcie 1, prowadzi si¢ ewidencje pomylek zgodnie ze wzorem
Zamieszczonym ponizej:

EWIDENCJA POMYLEK
za miesige ..........oouees 20...roku
Sprzedawca:
Gmina Miejska Chojnice
Stary Rynek 1, 89-600 Chojnice
NIP 555 19 29 639
Numer ewidencyjny kasy rejestrujacej:.......................
Numer ; qutos’é blf;c!nie . ; y

L Data AT zaewidencjonowanej sprzedazy | Przyczyna/okolicznosci pomytki Podpis

¥ pomytki parag Kwota (krétki opis) kasjera

fiskalnego Warto$¢ brutto podatku VAT

Podsumowanie:

WZOR OSWIADCZENIA SKLADANEGO PRZEZ KASJERA

Imig i DAZWISKO: wiivinisnsinsssiinsevmasiviniionsis
stanowisko/wydzial: ..o,

dr inz. A iseninsz Finster

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznalam(em) si¢ z:

a) zasadami przyjmowania wptat bezgotéwkowych okreslonych w Instrukcji kasowej,

b) ,.Ogélnymi Warunkami Swiadczenia Ustug™ stanowigcych integralng cze$¢ umowy w sprawie wspolpracy w zakresie obstugi i
rozliczeni transakcji dokonywanych przy uzyciu instrumentéw platniczych,

¢) ..Instrukeji obstugi terminala™ i przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ materialna z tytulu przyjmowania wplat bezgotéwkowych za
pomocg terminali platniczych oraz z tytutu powierzonych mi skladnikow majatkowych.

Chojnice, dnia......cccooevererveenmnreiees e

podpis pracownika



