	Z A R Z Ą D Z E N I E Nr 5/2020
Dyrektora Miejskiego Ośrodka Kultury, Sportu i Aktywności Lokalnej
w Szklarskiej Porębie
 z dnia 3.02. 2020 r.
w sprawie:
Zmiany Instrukcji Kasowej w Miejskim Ośrodku Kultury, Sport  i Aktywności Lokalnej w Szklarskiej Porębie  

	Na podstawie ustawy z dnia 29 września 1994 o rachunkowości (Tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku, poz. 330)
zarządzam, co następuje:
§ 1
Wprowadza się następujące zmiany w Instrukcji Kasowej w Miejskim Ośrodku Kultury, Sportu    i Aktywności Lokalnej w Szklarskiej Porębie:
1. Dodaje się § 12 Obsługa terminala (płatności bezgotówkowe)
§ 2
Instrukcja Kasowa w Miejskim Ośrodku Kultury, Sportu i Aktywności Lokalnej w Szklarskiej Porębie po zmianach stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.
§ 3
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od  3.02 .2020 roku.



Sporządziła: Marta Krukowska
                                                                                    Załącznik nr 5 do zarządzenia
                                                                                       Dyrektora MOKSiAL nr 5 /2020
                                                                            z dnia 3.02. 2020 r.
INSTRUKCJA KASOWA
Miejskiego Ośrodka Kultury, Sportu i Aktywności Lokalnej
w Szklarskiej Porębie  
§ 1
Podstawa prawna
Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Miejskim Ośrodku Kultury, Sportu i Aktywności Lokalnej w Szklarskiej Porębie i została opracowana na podstawie:
1) ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity: Dz. U. z 2013r., poz. 330);
2) ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie działalności gospodarczej (tekst jednolity: Dz. U. z 2010 r. Nr 220, poz. 1447 z p. zm.);
3) rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 7 września 2010 r. w sprawie wymagań, jakim powinna odpowiadać ochrona wartości pieniężnych przechowywanych i transportowanych przez przedsiębiorców i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2010r. Nr 166, poz. 1128);
4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 1998 Nr 21, poz. 94 z p. zm.).
§ 2
Techniczna organizacja kasy
A. Kasa Główna
      1. Kasa główna Ośrodka znajduje się w siedzibie MOKSiAL w Szklarskiej Porębie przy
          ul. Słowackiego 13, 58-580 Szklarska Poręba, w budynku zabezpieczonym systemem
          alarmowym. Wyposażona jest w kasę fiskalną.  
      2. Pomieszczenie sekretariatu jest równocześnie pomieszczeniem kasy, wyposażonym
            w sejf metalowy zamykany w szafie , przytwierdzony na stałe do podłogi. Gwarantuje
            bezpieczny obrót i umożliwia jej sprawne funkcjonowanie.
3. Pomieszczenie kasowe i sejf po zakończeniu pracy zamyka kasjer.
4. Klucze i kod szyfrowy do sejfu przechowuje kasjer, jeden klucz zdeponowany jest           w kasie pancernej w Urzędzie Miasta Szklarska Poręba.   
5. Wszelkie uwagi i wątpliwości dotyczące technicznej organizacji kasy, funkcjonowania zabezpieczeń w postaci zamków itp. kasjer natychmiast zgłasza na piśmie Dyrektorowi.
6. Przyjmowanie i wypłacanie gotówki następuje w dni robocze od poniedziałku do piątku w godzinach od 8.00 – 20.00 oraz w dni organizowanych przez Ośrodek imprez.
B. Kasa Informacji Turystycznej
      1. Kasa Informacji Turystycznej znajduje się w budynku przy ul. Jedności Narodowej 1 A,
          58-580 Szklarska Poręba, zabezpieczonym systemem alarmowym. Wyposażona jest
           w kasę fiskalną.  
      2. Pomieszczenie Informacji Turystycznej znajdujące się na parterze budynku, w którym
          działa kasa,  gwarantuje bezpieczny obrót i umożliwia jej sprawne funkcjonowanie.
3. Środki pieniężne są przechowywane w metalowej kasecie przechowywanej w szafie metalowej (zwanej sejfem) zamykanej na klucz.
4. Środki pieniężne w stalowej kasecie na koniec każdego dnia zamykane są w sejfie
w budynku Informacji Turystycznej.
5. Klucze do kasetki i sejfu przechowuje kasjer, klucze zapasowe  zdeponowane są w sejfie kasy głównej w siedzibie Ośrodka.
6. Wszelkie uwagi i wątpliwości dotyczące technicznej organizacji kasy, funkcjonowania zabezpieczeń w postaci zamków itp. kasjer natychmiast zgłasza na piśmie Dyrektorowi.
7. Przyjmowanie i wypłacanie gotówki następuje w dni pracy Informacji Turystycznej t.j. przez wszystkie dni tygodnia w godzinach od 8.00 – 18.00.”
§ 3
Transport i przechowywanie gotówki
1. Transport wartości pieniężnych powinien odbywać się przy użyciu odpowiednich zabezpieczeń technicznych:
· transport wartości pieniężnych nie przekraczających 0,3 jednostki obliczeniowej może być wykonywany pieszo, jeżeli użycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione lub przy użyciu pojazdu mechanicznego kierowanego przez wyznaczonego przez Dyrektora pracownika . W przypadku, gdy przenoszone wartości pieniężne przekraczają 0,3 jednostki obliczeniowej, osoba transportująca powinna być chroniona przez co najmniej jednego pracownika ,
· skreślony
· transport wartości pieniężnych powyżej 20 jednostek obliczeniowych wykonuje się przy użyciu pojazdów specjalnych.
2. Szczegółowe przepisy regulujące ochronę podczas transportu gotówki muszą odpowiadać wymogom rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z 07.09.2010 r. (Dz. U. z 2010 r. Nr 166, poz. 1128).
3. Kasjer zobowiązany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokościach kwot przechowywanych i transportowanych wartości pieniężnych.
§ 4
Wymagania i obowiązki kasjera
1. Kasjerem może być osoba:
· posiadająca wykształcenie minimum średnie,
· nie karana za przestępstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,
· posiadająca nienaganną opinię,
· posiadająca pełną zdolność do czynności prawnych.
2. Kasjer odpowiada za stan gotówki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz za prawidłowość operacji kasowych i powierzone mienie.
3. Kasjer ponosi odpowiedzialność w zakresie znajomości i stosowania obowiązujących przepisów dotyczących dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i przechowywania gotówki oraz jej transportu.
4. Przejęcie-przekazanie kasy może nastąpić tylko w drodze protokolarnej, w obecności osoby wyznaczonej ( ustnie lub pisemnie ) przez Dyrektora Ośrodka.
5. Kasjer przyjmując obowiązki składa pisemną deklarację odpowiedzialności materialnej   za powierzone mienie, które to oświadczenie przechowuje się w teczce akt osobowych.
6. Kasjer posiada wykaz osób oraz wzory podpisów osób upoważnionych do zatwierdzania kasowych dowodów do wypłaty.
§ 5
Przepływ gotówki w kasie
1. W kasie mogą znajdować się tylko środki pieniężne i papiery wartościowe składające się na:
· niezbędny zapas gotówki (pogotowie kasowe) na bieżące wydatki,
· gotówka podjęta z rachunku bankowego na pokrycie określonych rodzajów wydatków,
· gotówka podjęta z rachunku bankowego na wypłatę sum depozytowych,
· gotówka pochodząca z bieżących wpłat do kasy,
· gotówka i papiery wartościowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od osób prawnych i fizycznych. Na przyjęte do kasy weksle, gwarancje i inne papiery wartościowe złożone jako wadium lub zabezpieczenie obowiązuje w kasie odrębna ewidencja (numer kolejny depozytu, określenie deponowanego przedmiotu lub kwota, data przyjęcia i data zwrotu oraz podpis osoby odbierającej.
· inne wartości pieniężne oraz inne dokumenty wymagające przechowywania w szafie metalowej,
· pieczęcie.
      2.   Ustala się wysokość pogotowia kasowego dla Miejskiego Ośrodka Kultury, Sportu                  
            i Aktywności Lokalnej:
            - w kasie głównej w kwocie 8 000 zł. (słownie złotych: osiem tysięcy)
            oraz w kwocie do 40.000,00 zł.  (słownie złotych: czterdzieści tysięcy) dwa
            dni przed imprezą organizowaną przez Ośrodek w kasie głównej,
            W kasie Informacji Turystycznej po osiągnięciu kwoty przychodu w wysokości
            3 000,00 zł. (słownie złotych: trzy  tysiące) kwota ta wpłacana jest do banku
             na rachunek podstawowy Ośrodka.
3. Niezbędny zapas gotówki w miarę wykorzystania powinien być uzupełniony do ustalonej wysokości.
4. Bieżące wpływy do kasy przeznacza się na:
1) uzupełnienie pogotowia kasowego;
2) realizację bieżących wydatków gotówkowych zaakceptowanych i zatwierdzonych zgodnie z procedurami obowiązującymi w Ośrodku.
5. Stan gotówki przechowywanej w kasie nie może przekraczać 0,5 jednostki obliczeniowej. Po przekroczeniu tego stanu kasjer odprowadza nadwyżkę środków pieniężnych na rachunek bankowy nie później niż na początku dnia następującego po dniu, w którym nastąpiło przekroczenie stanu. W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki może - po zapewnieniu odpowiednich środków ochrony mienia - zezwolić na przechowywanie większego stanu środków pieniężnych.
6. Podjęta z rachunku bankowego gotówka na pokrycie określonych rodzajowo wydatków powinna być przeznaczona na cel określony przy jej podjęciu. Gotówki tej nie wlicza się do ustalonej wielkości zapasu - pogotowia kasowego. Niewypłacone kwoty kasjer odprowadza na rachunek bankowy nie rzadziej niż na dzień zamknięcia raportu kasowego.
7. Wynagrodzenia osobowe, dodatkowe wynagrodzenie roczne , wynagrodzenie z tytułu umów zlecenia lub o dzieło, ujmuje się w raporcie kasowym w dniu wypłaty według kwot zatwierdzonych do wypłaty list a nie podjęte do dnia zamknięcia raportu kasowego podlegają przyjęciu do kasy na podstawie wystawionego przez kasjera dowodu KP            i podlegają odprowadzeniu na rachunek sum depozytowych.
8. Wypłata z kasy nie podjętych wynagrodzeń i innych odprowadzonych na rachunek depozytu następuje na podstawie dowodu KW - wystawianego przez kasjera                       i zatwierdzonego do wypłaty.
9. Gotówka podjęta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie prawnej lub fizycznej, do której depozyt należy, i nie może być wykorzystana na pokrycie innych wydatków jednostki.
10. Kasa nie może przyjmować lub wypłacać gotówki w przypadku, gdy stroną transakcji, z której wynika płatność, jest inny przedsiębiorca oraz gdy jednorazowa wartość transakcji, bez względu na liczbę wynikających z niej płatności, przekracza równowartość 15.000 €.
§ 6
Udokumentowanie operacji kasowych
1. Wszystkie operacje kasowe muszą być udokumentowane dowodami kasowymi:
· skreślony
· dokumentami źródłowymi takimi jak: listy płac, wnioski o wypłatę zaliczek, rozliczenia zaliczek, faktury zakupu, dowody wpłat na rachunki bankowe, zestawienia list wypłat wynagrodzeń osobowych, dotyczące miesięcznych wynagrodzeń pracowników i dodatkowego wynagrodzenie rocznego ( listy przechowywane są na stanowisku odpowiedzialnych za naliczanie wynagrodzeń      i prowadzenie kart wynagrodzeń) pokwitowania wpłat i inne zatwierdzone
do wypłaty.
2. Szczegółowy obieg dokumentów kasowych, na podstawie których dokonywane są operacje kasowe, szczegółowe wymagania, jakie powinny one spełniać, listę osób uprawnionych do kontroli i zatwierdzania tych dokumentów określa instrukcja obiegu dokumentów finansowo-księgowych.
3. Wpłaty gotówkowe dokonuje się na podstawie dowodów kasowych KP. Muszą one być podpisane przez kasjera przyjmującego gotówkę oraz zawierać: numer dowodu KP, datę wpłaty, tytuł dokonanej wpłaty oraz kwotę .
      4.   Dowody kasowe są przez kasjera komputerowe lub  ręczne wystawiane w dwóch
            egzemplarzach, z których oryginał przeznaczony jest dla wpłacającego, kopia jest
            dołączona do raportu kasowego i przekazywana z raportem kasowym głównej księgowej.
      5.   Skreślony
6.   Skreślony
7.   Skreślony
8. W przypadku popełnienia błędu w dowodach kasowych należy je anulować i wystawić
             nowy, prawidłowy dowód kasowy. Kopie anulowanego dowodu zachowuje kasjer,
             a oryginał jest dołączany do bloczku dowodów kasowych. Adnotacja o anulowaniu
             dowodu wraz z jego numerem jest umieszczana na bloczku dowodów.
§ 7
Obieg dokumentów kasowych
1. Wypłata gotówki z kasy może być zrealizowana na podstawie źródłowych dowodów  kasowych uzasadniających wypłatę, tj.:
· faktur VAT wystawionych przez kontrahentów, list płac dotyczących wynagrodzeń osobowych i bezosobowych , innych wypłat pieniężnych,
· dowodów z dokonanych wpłat na własne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem bankowym,
· własnych dowodów źródłowych realizowanych np. w związku z wypłatą zaliczek do rozliczenia,
· polecenia wyjazdy służbowego
· zestawień wypłat sporządzonych na podstawie zatwierdzonych do wpłaty list plac które podlegają przechowywaniu na stanowisku odpowiedzialnych naliczanie i prowadzenie kart wynagrodzeń,
· przekazy pocztowe,
· inne posiadające elementy dowodu finansowego i zatwierdzone do wypłaty
· oraz w uzasadnionym przypadkach KW (dotyczy miedzy innymi kwot nie podjętych na dzień sporządzenia raportu kasowego i odprowadzonych do banku).
2. Źródłowe dowody kasowe przed dokonaniem wypłaty gotówki powinny zostać sprawdzone pod względem merytorycznym, celowości, legalności i gospodarności, pod względem i formalnym i rachunkowym. Sprawdzenie potwierdzone jest podpisem i datą.
3. Sprawdzone dowody kasowe zatwierdza do wypłaty Dyrektor składając podpis pod pieczątką na której wpisana jest kwota i klasyfikacja budżetowe, z klauzulą
            „ zatwierdzono do wypłaty”
4. Przyjęcie dyspozycji płatniczej Dyrektora potwierdzane jest po złożeniu podpisu przez Głównego Księgowego.  
5. Odbiorca gotówki kwituje odbiór swoim podpisem oraz datą otrzymania gotówki na pieczątce na której umieszczona jest kwota cyfra i słownie. Otrzymaną gotówkę odbiorca powinien przeliczyć w obecności kasjera.
6. Skreślony.
7. Gotówkę wypłaca się osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
8. Przy wypłacie gotówki osobom nieznanym kasjer zobowiązany jest zażądać okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzającego tożsamość odbiorcy gotówki.
9. Jeżeli wypłata następuje na podstawie upoważnienia wystawionego przez osobę wymienioną w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym należy zaznaczyć, że wypłaty dokonano osobie upoważnionej. Upoważnienie należy dołączyć do dowodu kasowego.
10. W przypadku dokonania niepełnego rozchodu z kasy do dnia sporządzenia raportu kasowego, kasjer obowiązany jest przyjąć na stan nie podjęte wypłaty wystawiając dowód KP i wpisać kwotę do raportu kasowego.
§ 8
Raport kasowy
1. Przychody i rozchody gotówki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na bieżąco
w prowadzonym raporcie kasowym.
2. Zapisy w raporcie kasowym powinny być ujęte chronologiczne w dniu, w którym miał miejsce przychód lub rozchód. Z zachowaniem liczby porządkowej operacji z podaniem krótkiej treści operacji.
4. Dowody kasowe mogą być ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawień wpłat i wypłat jednorodnych operacji gospodarczych np. zwrot kosztów podróży, listy wypłat wynagrodzeń i inne
5. Raport kasowy obejmuje cały miesiąc.
6. Zrealizowane dowody obrotu kasowego oznacza się przez wpisanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod którą przychody i rozchody zostały wpisane.
7. Skreślony.
8. Skreślony
9. Raport kasowy zamyka się poprzez sumowanie wpłat i wypłat gotówkowych oraz obliczeniem stanu końcowego gotówki;
            Stan początkowy gotówki na dzień rozpoczęcie raportu
            + wpłaty
            - wypłaty
            Stan końcowy na dzień zamknięcia raportu.
10. Podpisany przez kasjera oryginał raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje do 5 dnia roboczego kolejnego miesiąca za pokwitowaniem głównej księgowej. Kopia raportu pozostaje w kasie.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przeróbek. Wszelkie błędy mogą być poprawione przez skreślenie błędnej treści lub kwoty z zachowaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb i wpisanie treści poprawionej. Każda poprawa wymaga podpisu osoby dokonującej poprawy, wpisania daty dokonania korekty.
§ 9
Inwentaryzacja i kontrola kasy
1. Podstawowym narzędziem kontroli gospodarki kasowej jest inwentaryzacja w kasie.
2. Inwentaryzację wartości pieniężnych w kasie przeprowadza się na:
            - przy powierzeniu wartości pieniężnych kasjerowi, jest to tzw. inwentaryzacja zdawczo-
              odbiorcza,
            - na dzień kończący rok budżetowy,
            - w dniu, w którym stwierdzono kradzież, włamanie, uszkodzenie drzwi kasy itp.
            - w sytuacjach losowych np. pożar, zalanie
            Inwentaryzacje o których jest mowa w ust. 2 przeprowadza komisja powołana przez
            Dyrektora.
3. Na dzień zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za środki pieniężne na czas urlopu,
 choroby lub innej nieobecności (zastępstwo wynika z zakresu czynności), przekazanie zakresu obowiązków kasjera odbywa się w obecności Dyrektora lub Głównego Księgowego i spisany jest protokół
            przekazania kasy. Te same czynności dokonywane są po zakończeniu nieobecności przed  
            ponownym objęciem funkcji przez kasjera.
4. Na dzień zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie można nie przeprowadzać inwentaryzacji składników majątkowych, jeżeli zmiana następuje na krótki czas
(np. choroba, urlop), a osoby ponoszące odpowiedzialność wyraziły pisemną zgodę na dalsze ponoszenie wspólnej odpowiedzialności materialnej za powierzone im mienie bez przeprowadzenia inwentaryzacji.
5. W ramach nadzoru może być przeprowadzona kontrola kasy w dowolnym innym niezapowiedzianym terminie jako tzw. inwentaryzacja kontrolna. Kontrola kasy powinna być przeprowadzona przez główną księgową w obecności kasjera i Dyrektora.  
6. Rozchód gotówki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, a także fałszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowią niedobór kasowy i obciąża kasjera.
7. Gotówka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyżkę kasową.
§ 10
Przechowywanie depozytów w kasie
W kasie mogą być przechowywane depozyty składane jako wadia czy zabezpieczenie określonych należności w formie:
1. wpłaty gotówkowej w walucie krajowej,
2. wpłaty gotówkowe w walutach wymienialnych - w przypadku uzyskania przez stronę zgody na taką formę złożenia depozytu,
3. złożone jako zabezpieczenie należności weksle, gwarancje bankowe, i towarzystw ubezpieczeniowych i inne papiery wartościowe,
4. wadia składane w związku z przeprowadzanymi przetargami,
5. inne depozyty przyjęte do kasy a wymagające odpowiedniego zabezpieczenia.
§ 11
Ewidencja depozytów przyjętych do kasy
1. Depozyty gotówkowe wymagające ewidencji odprowadzane są do banku na rachunek
    depozytów i podlegają ewidencji w księgach kontowych.
2. Pozostałe depozyty podlegają ewidencji w kasie depozytów. Ewidencja ta powinna
     zawierać co najmniej następujące dane;
     - numer kolejny depozytu,
     - określenie deponowanego przedmiotu lub kwota
     - datę przyjęcia depozytu
     - datę zwrotu depozytu
     - podpis osoby upoważnionej do odbioru depozytu
     - podpis kasjera
3. Nieodebrane depozyty w wyznaczonym terminie podlegają likwidacji . Likwidację
    depozytów przeprowadza komisja powołana przez Dyrektora. Może to być odrębna
     komisja ds. likwidacji lub komisja powołana na koniec roku do przeprowadzenia
     inwentaryzacji.
§ 12
Obsługa terminala (płatności bezgotówkowe)
1. Kasy przyjmują wpłaty bezgotówkowe na zasadach określonych niniejszą instrukcją, oraz na zasadach określonych w umowie z operatorem terminali płatniczych.
2. Kasjer winien się zapoznać z treścią umowy z operatorem terminali płatniczych, oraz wszelkimi instrukcjami obsługi i bezpieczeństwa, w szczególności w zakresie zakresu obsługiwanych rodzajów kart, bezpieczeństwa obrotu bezgotówkowego oraz zasad posługiwania się terminalem oraz przestrzegać postanowień tam zawartych.
3. Kasjer winien być przeszkolony w zakresie obsługi terminala.
4. Kasjer winien przestrzegać zasad bezpieczeństwa w obrocie bezgotówkowym, w szczególności w zakresie:
- weryfikacji stanu i autentyczności karty;
- weryfikacji podpisu na karcie, a w razie konieczności tożsamości posiadacza;
- kontroli transmisji transakcji z terminala do operatora i potwierdzenia tej transmisji odpowiednim wydrukiem;
- innych zasad i reguł określonych przez operatora w umowie, instrukcjach obsługi terminali i instrukcjach bezpieczeństwa transakcji kartowych i systemu BLIK.
5. Jednej kasie przyporządkowany jest jeden terminal.
6. Obsługa transakcji bezgotówkowych odbywa się przy wykorzystaniu systemu BLIK.
7. Do obsługi transakcji bezgotówkowej służą dodatkowe dokumenty kasowe, którymi są:
- dowody potwierdzenia płatności bezgotówkowej,
- raporty wysyłki, sporządzony automatycznie o ustalonej godzinie,
- raport kasowy operacji bezgotówkowych.
8. Kasjer przyjmując wpłatę bezgotówkową wprowadza transakcję do terminala i realizuje za jego pośrednictwem transakcję. W przypadku prawidłowej transakcji sporządza dowód „KP”, wydaje klientowi oryginał dowodu wraz z potwierdzeniem z terminala (odcinek dla klienta). Kopię dowodu KP i potwierdzenie z terminala (odcinek dla wystawcy) załącza do raportu operacji bezgotówkowych. Jeżeli klient zamierza dokonać kilku odrębnych wpłat zalecana jest ich łączna realizacja jedną transakcją na terminalu, przy czym transakcje te potwierdza się odrębnymi indywidualnymi dla poszczególnych zapłat dowodami KP. Transakcje można grupować wyłącznie w obrębie jednego docelowego rachunku bankowego, zatem łączna realizacja transakcji dotyczy wyłącznie przypadku gdy kilka wpłat dotyczy pojedynczego rachunku bankowego. Potwierdzenie z terminala załącza się do jednego z dokumentów KP a fakt ten odnotowuje się w treści pozostałych dokumentów KP sporządzonych do tej transakcji.
9. Następnego dnia roboczego po dniu w którym dokonano transakcji z wykorzystaniem terminala dokonuje się kontroli transmisji danych z terminala do operatora terminali. Kasjer zobowiązany jest sporządzić raport transakcji z terminala, celem rozliczenia dokonanych transakcji. Raport należy zweryfikować z raportami transakcji płatniczych z systemu księgowego i zweryfikować ich zgodność. W przypadku nieobecności kasjera który dokonywał transakcji na terminalu w dniu poprzednim, czynności powyższe dokonywane są przez osobę zastępującą kasjera.



