ZARZADZENIE NR R0O.0050.4.2022
Wojta Gminy Siennica
z dnia 03 stycznia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Gospodarki Kasowej w Urzedzie Gminy
w Siennicy

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz.1372) art. 4 ust. 5 i art. 10 ust. 1 i 2 ustawy o rachunkowosci
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz.U. z 2021 r. poz. 217) oraz art. 53 ust.]1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r, poz.305 z pdzn.zm) zarzadzam, co
nastegpuje:

§1.
Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy w Siennicy Instrukcje Gospodarki
Kasowej,stanowigcg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz pracownikowi petnigcemu

funkcje kasjera.
§3.

Traci moc Zarzadzenie Nr OK.0050.2.2018 W¢jta Gminy Siennica z dnia 2 stycznia 2018 r.
w sprawie Instrukcji Gospodarki Kasowej w Urzedzie Gminy w Siennicy.
§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






Zatacznik

do ZWG R0O.0050.4..2022
Wojta Gminy Siennica

z dnia 03 stycznia 2022r.

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ
w Urzedzie Gminy w Siennicy

Rozdzial 1
Ustalenia ogoélne
1.Zawarte w instrukcji zasady 1 postanowienia dotycza kasjera 1 pracownikOw uczestniczacych w

kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie zakresdw czynnosci.

2.Instrukcja ma na celu zapewnienie wiasciwej ochrony interesow Urzedu Gminy w Siennicy,

poprzez uregulowanie min:

a) warunkow organizacyjno-technicznych kasy oraz formy jej zabezpieczenia,
b) wymogdéw kwalifikacyjnych stawianych osobom pelniacym funkcje kasjera,
¢) zasad przewozu i przechowywania $Srodkow pienigeznych,

d) zasady ustalania tzw. ,,pogotowia kasowego”,

e) trybu dokonywania operacji kasowych,

f) zasad archiwizacji dokumentacji kasowe;j.

Rozdzial 11

Kasjer
1. Kasjerem moze by¢ jedynie majaca minimum srednie wyksztatcenie, nienaganna opinie¢, niekarana

za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajgca petng zdolnos$¢ do

czynnosci prawnych.

2.Przyjecia obowigzkow kasjera oraz kazdorazowego przekazania kasy innej osobie nalezy
obowigzkowo dokonywac na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

3. Przekazania obowigzkow kasjera innej osobie nalezy dokonywaé w obecnosci skarbnika badz

0soby wyznaczonej przez niego.

4. Kasjer na dowodd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej, musi zlozy¢é oswiadczenie o
odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie dokonywania
operacji kasowych i transportu gotowki o nastgpujacej tresci: ,,Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze
materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pienigdze i inne wartosci. Zobowiazuje si¢ do
przestrzegania obowiazujacych przepisbw w zakresie operacji kasowych 1 ponosze pelna
odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie”.

5. Kasjer na swoim stanowisku powinien mie¢ obowigzujacg w jednostce instrukcje w sprawie
gospodarki kasowej oraz wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotéwka i1 zatwierdzania
dowodéw kasowych, jak rowniez wzory ich podpisow.



6. Do obowigzkow kasjera nalezy:
1) Wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych walorow.

2) Dokonywanie operacji gotowkowych (przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat)wylacznie na
podstawie dowodéw przychodowych i rozchodowych podpisanych i sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyplaty przez osoby

upowaznione.

3) Dokonywanie wyplat gotdwkowych jedynie ze srodkow podjetych z rachunkéw bankowych na

okreslone wydatki biezace.

4) Odprowadzanie do banku w dniu pobrania niewykorzystanych srodkow podjetych do kasy z
rachunkow bankowych na okreslone wydatki biezace,

5) Odprowadzanie do banku przyjetych sum w dniu ich pobrania.

6) Niezwloczne powiadomienie Wojta Gminy oraz Skarbnika Gminy o brakach gotdbwkowych oraz

o ewentualnych wlamaniach do kasy.

7. W powierzonym zakresie pelnienia obowiazkow kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za :

1) Nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

2) Dokonywanie wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorcow zamieszczonymi na
wlasciwych dowodach rozchodowych,

3) Nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,
4) Wyplacenie gotoéwki na podstawie dowodow niezatwierdzonych do wyplaty.

8. Nie wolno powierza¢ przyjmowania wplat innej osobie poza kasjerem. W przypadku nieobecnosci
kasjera zastepuje go osoba wyznaczona jako zastepujaca go lub osoba wskazana przez glownego
ksiggowego (skarbnika). Od osoby zastepujacej kasjera powinno by¢ pobrane i zataczone do akt
osobowych oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej o tresci; ,,Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze
ponosze materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pienigdze i inne wartosci. Zobowiazuj¢ sig
do przestrzegania obowiazujacych przepisow w zakresie operacji kasowych i ponosze peinag
odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie”.

Rozdzial 11T
Pomieszczenie kasy

1.Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pieni¢znych powinno by¢
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy powinny by¢
zabezpieczone w odpowiadajgcy temu sposob wydzielone a jego okna i drzwi specjalnie
wzmocnione . Drzwi wejsciowe do kasy powinny by¢ specjalnej konstrukcji, wzmocnione i
zaopatrzone w zamek oraz kontrolg dostepu.

2.W pomieszczeniu kasy powinno znajdowac si¢ zabezpieczone okienko przez ktore kasjer dokonuje
wyplaty. Powinno ono by¢ tak zainstalowane, aby uniemozliwilo wejscie jakiejkolwiek osoby do

wnetrza kasy.



3.W pomieszczeniu kasy powinno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe, ponadto pomieszczenie
powinno by¢ wyposazone w szaf¢ stalowa do przechowywania wartosci pieni¢znych.

4 Klucze od kasy przechowywane sa w depozycie oraz przez kasjera.
Rozdzial IV
Ochrona wartosci pieni¢znych

1.Wartosci pieni¢zne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong

przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

2.Gotowke, papiery wartosciowe i depozyty oraz druki zarachowania nalezy przechowywac w kasie
ogniotrwatej lub szafach metalowych, ktére po zakonczeniu pracy kasjer zamyka na klucz.

3.Przechowywanie w kasie gotowki lub innych walordw nienalezacych do jednostki jest zabronione.
Wyjatek od tej zasady stanowi gotowka i inne walory oraz druki scistego zarachowania stanowigce
wlasnos$¢ dziatajacych na terenie jednostki organizacji spotecznych, ktére moga by¢ przechowywane
w formie depozytu nalezycie opieczetowanego. Kasjer rejestruje w osobnej ewidencji zawierajacej
nastepujace dane: numer kolejny , okreslenie deponowanego przedmiotu (np. gotowka , druki,
papiery, klucze, itp.), dat¢ i godzing przyjecia lub wydania , podpis osoby skladajacej i podejmujace;
depozyt. Rozdzial V

Transport wartoS$ci pieni¢znych

1. Transport srodkéw pienigznych powinien odbywac si¢ przy uzyciu odpowiednich zabezpieczen
technicznych:

1)transport wartoéci pieni¢znych nieprzekraczajacych 0,2 jednostki obliczeniowej nie wymaga
ochrony fizycznej 1 zabezpieczenia technicznego,

2)w przypadku, gdy przenoszone wartosci pieni¢zne przekraczaja 0,2 jednostki obliczeniowej,
moze by¢ wykonywany przez osobe transportujaca bez udzialu konwojenta, pod warunkiem uzycia

pojemnika specjalistycznego w odpowiedniej klasie zabezpieczenia,
3)wartosci pieni¢zne wigksze niz 1 jednostka obliczeniowa transportuje si¢ pojazdami specjalnymi

lub przystosowanymi,

4)przez pojecie ,,jednostka obliczeniowa” nalezy rozumie¢ jednostke okreslajaca dopuszczalny limit
stale lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych, wynoszaca 120-
krotnos¢ przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal, oglaszanego przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor

Polski”.

2. Kasjer zobowiazany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokosciach kwot
przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych.

3. Przy kazdej wplacie i wyptacie gotowki, kasjer ma obowigzek przeliczenia przyjmowanych lub
wydawanych srodkow pienieznych.
Rozdzial VI

Gospodarka kasowa

1.W kasie moga znajdowac si¢ srodki pieni¢zne pochodzace z nastgpujacych zrodet:



1)pogotowie kasowe na biezace wydatki w wysokosci ustalonej przez Wojta Gminy na rok
budzetowy,

2)gotéwka podjeta z rachunku bankowego na okreslone rodzaje wydatkow,

3)gotéwka pochodzgca z biezacych wptat do kasy Urzedu Gminy w Siennicy,

4)gotéwka i papiery warto$ciowe przechowywane w formie depozytu, otrzymane od 0sob prawnych
i fizycznych,

5)gotowka pochodzaca ze sprzedazy oplaty skarbowe;.

2.Pogotowie kasowe jest uzupelniane do ustalonej wysokosci ze Srodkoéw podjetych z rachunku

bankowego.

3. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow powinna
by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Kwota niewyplacona moze by¢
przechowywana w kasie do 7 dni, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie

wlicza si¢ do ustalonego pogotowia kasowego.
4.Nie nalezy realizowa¢ wydatkéw ze srodkéw pochodzacych z biezacych wpltywow do kasy.
5. Kasjer moze przechowywa¢ w kasie, w formie depozytu, otrzymane od innych pracownikow

jednostki — w szafie pancernej i osobnych opisanych kasetkach oraz kasetki zawierajgce: pieczatki,
klucze, druki $cistego zarachowania.

6.Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlega zwrotowi osobie prawnej lub osobie
fizycznej, ktora depozyt ztozyta. Gotowki tej nie mozna przeznaczy¢ na wydatki i nie wlicza sig jej
do ustalonego pogotowia kasowego. Depozyty winny by¢ za ewidencjonowane w odrgbnym rejestrze

depozytow.

7.Kasa nie moze przyjmowaé lub wyplacaé gotowki w przypadku, gdy strona transakcji, z ktorej
wynika platno$é, jest inny przedsiebiorca oraz gdy warto$¢ transakcji, bez wzglgdu na liczbe
wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza rownowartos¢ 10.000,00zt.

8. W Urzedzie Gminy w Siennicy prowadzi si¢ obstugg kasowa w pelnym zakresie dla nastgpuja-
cych jednostek budzetowych:

1) Urzad Gminy w Siennicy,
2) Gminne Przedszkole w Siennicy,
3) Publiczna Szkota Podstawowa im. Edwarda Szymanskiego w Grzebowilku,
4) Publiczna Szkota Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Siennicy
5) Publiczna Szkota Podstawowa im. Kornela Makuszynskiego w Starogrodzie,
6) Publiczna Szkota Podstawowa im. Zawiszy Czarnego w Zakowie
7) Zespét Szkot im. H. i K. Gnoinskich w Siennicy ul. Minska 38
Rozdzial VII

Niedobor lub nadwyzka

1.Rozchodu gotéwki nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia
si¢ przy ustaleniu stanu gotowki kasie. Rozchod taki stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera.

2.Gotdéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzkg
kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciagu 7 dni od daty jej
stwierdzenia, lecz nie pozniej niz w ostatnim dniu miesigca, w ktérym stwierdzono wystapienie

nadwyzki kasowej.



Rozdzial VIII
Dokumentacja kasowa
1.Wszystkie obroty gotdéwkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

a)wplaty gotowkowe —wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi(technika komputerowa,druk
poligraficzny) lub ,kwitariusz przychodowy K-103” stosowany do recznego udokumentowania

wplywu gotéwki do kasy jednostki.

b)wyplaty gotdéwkowe —rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa zrodlowe dowody kasowe

lub zastgpcze wlasne dowody wyplat gotowki.
2.Dokumentacj¢ kasy stanowia dokumenty:
a)operacyjne kasy: raport kasowy, dowod wplaty 1 wyplaty;

b)zrodtowe lub dyspozycyjne kasy: dowody zakupu i1 sprzedazy (faktury, rachunki), wnioski o
zaliczke, rozliczenie zaliczki i delegacji stuzbowej, lista ptac 1 wyplat zasitkow, rachunki uméw (np.
zlecenia, o dzielo) oraz inne dokumenty dopuszczone do obiegu.

c)organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, umowa cywilnoprawna o odpowiedzialnosci materialnej,
opis stanowiska pracy kasjera oraz protokoty inwentaryzacyjne i przej¢cia-przekazania kasy.

3. Przed wyplata gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy dowody kasowe sa sprawdzone
i zatwierdzone wedlug obowiazujacych w Urzedzie Gminy procedur kontroli gospodarowania
srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci, wprowadzonych
zarzadzeniem Wojta Gminy . Jesli dokument nie spelnia okreslonych wymogdow, kasjer odmawia

przyjecia dokumentu 1 wyptaty gotowki.
4.Zastepcze dowody wyplat mogg by¢ wystawiane przez kasjera, lecz musza by¢ przed dokonaniem

wyplaty zatwierdzone przez glownego ksiggowego(skarbnika) lub osobe upowazniong i przez
kierownika jednostki lub osob¢ upowazniong. Zastgpczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata

kasowa KW-Kasa wyptlaci lub nota.

5.Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki
kwituje na dowodzie kasowym w sposob trwaly atramentem lub dlugopisem, podajac kwote i datg
jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis. Obowiazek wpisania stownie otrzymanej kwoty nie
dotyczy zbiorczych dowodow, w ktorych wpisana jest stownie w zlotych ogdlna suma wyptat (np.
listy ptac). Wowczas kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

6.Przy wyplacie gotowki osobie nieznanej kasjer zobowiazany jest zada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego jej tozsamos¢ oraz wpisa¢ na rozchodowym
dowodzie kasowym numer, dat¢ i okresli¢ wystawce dokumentu.

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

8.Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostata dokonana
osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dolaczone do rozchodowego dowodu
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kasowego. Powinno ono zawiera¢ potwierdzenie wlasnorecznosci podpisu osoby wystawiajacej
upowaznienie. Potwierdzenie to winno by¢ dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad administracji
panstwowej lub samorzadowej, zakiad pracy zatrudniajacy osobe, ktéra wystawila upowaznienie lub
zaktad leczniczy shuzby zdrowia w razie przebywania tej osoby na leczeniu.

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

10.Raporty kasowe sporzadza si¢ za kazdy dzien roboczy. Raporty kasowe dotyczace papierow
warto$ciowych oraz obrotu walutami obcymi moga obejmowac okresy kilkudniowe, z tym, ze nalezy
sporzadzi¢ raport kasowy na koniec kazdego miesiaca. Zapisy w raporcie kasowym winny by¢

dokonywane chronologicznie.

11.Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien lub dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki
w kasie kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginal z dowodami kasowymi upowaznionemu
pracownikowi ksiggowosci. Niedobor kasowy stanowi rozchod gotowki z kasy nie udokumentowany
rozchodowymi dowodami kasowymi. Rozchéd taki nie jest uwzgledniany przy ustaleniu gotowki w

kasie i obcigza on kasjera.

12.Nadwyzka kasowa jest gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi i stanowi ona pozostate przychody operacyjne.

13.Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ W dwoch egzemplarzach. Oryginal stanowiacy
pokwitowanie wplaty gotowki wrecza si¢ wplacajacemu. Kopie egzemplarza przychodowego
dowodu kasowego przeznacza si¢ dla komorki finansowej-ksiegowosci podatkowej w przypadku
dochodow przypisanych. Do raportu kasowego zostaja zalaczone dzienniki raportéw, oraz kopie
pozostatych wplat (optata skarbowa, zezwolenia na sprzedaz alkoholu i pozostate).

14.Przychodowe dowody gotéwkowe podpisuje kasjer oraz osoba z komorki finansowej kwitujgca
odbior kopii wptaty w rubryce ,,sprawdzit”.

15.W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wplat gotowki,
wyrazonych cyframi i stownie. Bledy w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie blednych
przychodowych lub rozchodowych dowodow kasowych lub zastgpczych dowodow kasowych
poprzez wystawienie prawidtowych dowodow w celu udokumentowania wplat i wyplat gotowki

16.Bankowy dowéd wplaty stuzy do udokumentowania wplaty nadwyzki gotowki ponad ustalony
stan pogotowia kasowego na whasciwy rachunek bankowy.

17.Dokument sporzadza kasjer w trzech egzemplarzach, z tego jeden egzemplarz otrzymuje bank,
drugi osoba wplacajaca gotowke, a trzeci przekazuje si¢ wraz z raportem kasowym do ksiggowosci.

18.Kopie raportow kasowych, dowodéw wplaty i dowodow wyplaty przechowuje si¢ w kasie przez
okres dwoch lat po zakonczeniu roku obrotowego, pozniej przekazuje si¢ do archiwum.

19.0ryginaly raportu kasowego wraz z zalaczonymi dowodami przechowuje si¢ lacznie z innymi
dowodami ksiggowymi przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

20.Formularze przychodowe, arkusze spisu z natury ewidencjonowane jako druki Scistego



zarachowania.

21. Platnosci realizowane kartami ptatniczymi dokumentowane sa dowodami kasowymi
uyjmowanymi w Raporcie Kasowym. Do dowodéw tych podpina si¢ wydruk z terminala POS
stanowigcy potwierdzenie realizacji platnosci za pomoca karty platnicze;.

22. Do Raportu Kasowego zalacza si¢ wydruk z terminala POS - Raport Wysylki zawierajacy
zbiorczy wykaz ptatnosci dokonanych w danym dniu za pomoca kart platniczych.

23.Ewidencj¢ kasowa prowadzi si¢ technika reczna z wylaczeniem poboru podatkow i optat lokal-
nych, ktére prowadzi si¢ za pomoca programu komputerowego opracowanego przez firme INFO-
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek oraz Firme Net -Proces Sp. z 0.0. zs w Gdansku

Rozdzial IX

Zasady postepowania w przypadku otrzymania falszywego znaku pieni¢znego
oraz uszkodzonych lub zuzytych
1.W przypadku wplaty gotowki i otrzymania falszywego znaku pienieznego, kasjer postepuje

nastepujgco:

a)wreczony znak pieniezny (moneta lub banknot) co do ktorego powzial podejrzenia, ze jest
sfalszowany, zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby wplacajace;j,

b)sporzadza protokot w trzech egzemplarzach ujmujac w nim nastepujace dane:

1)numer protokotu, dat¢ oraz miejsce sporzadzenia,

2)nazwe i adres siedziby jednostki, w ktorej wplacono sfalszowany znak pieniezny,

3)nazwe i adres jednostki obcej przedstawiajacej znak pienigzny z réwnoczesnym wpisaniem
nazwiska i imienia oraz stanowiska stuzbowego osoby reprezentujacej t¢ jednostke, zas w przypadku
wplaty przez osobg fizyczng tylko dane jak wyzej oraz numer i seri¢ dowodu osobistego,

4)warto$¢ nominalna i date zatrzymanego znaku pieni¢znego i dodatkowo (dotyczy banknotu) numer
i seri¢ znaku.

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

3.Numeracj¢ protokoldéw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od liczby 1.

4.W razie ujawnienia przez kas¢ znaku pienieznego sfalszowanego lub budzacego watpliwosci co do
autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostat wplacony, kasjer zobowigzany
jest znak zatrzymacé i o zatrzymaniu sporzadzi¢ protokét w dwoch egzemplarzach.

5.Kasjer wpisuje sporzadzony protokot do ksiazki protokotéw nadajac numeracjg, jedng kopie wreeza
sie osobie przedstawiajacej sfalszowany znak pieni¢zny fakt zatrzymania znaku sfalszowanego w
dniu przedstawienia go, kasjer zglasza kierownikowi swojej komorki, do ktorego nalezy dalsze

postepowanie.

6.Sfalszowane znaki pieni¢zne sa jedynie depozytem i nie stanowig podstawy do wystawienia

dowodu wptlaty ,,KP”.

7.Zuzyte lub uszkodzone znaki pienigzne znajdujace si¢ w kasie jednostki nalezy niezwlocznie ztozy¢

do banku celem wymiany.



8.Bank przyjmuje we wplatach lub wymienia w petnej nominalnej wartosci, albo tylko w polowie tej
wartodci, zuzyte lub uszkodzone znaki pieni¢zne , jezeli ich autentycznos¢ nie budzi zastrzezen 1
jezeli odpowiadaja one warunkom okreslonym w przepisach zarzgdzenia wydanego przez Prezesa
NBP.

9.Znaki pieniezne niepodlegajace w/w warunkom wymiany tracg moc prawnego $rodka ptlatniczego
ze wszystkimi skutkami z tego wynikajgcymi.

Rozdzial X
Inwentaryzacja kasy
1.Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig:
a)w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
b)na dzien przekazania obowiazkow kasjera,
¢)w ostatnim dniu roboczym roku.

2.W toku inwentaryzacji, poza gotowka i drukami Scistego zarachowania , zinwentaryzowaniu

podlegaja depozyty kasowe.
3.0soby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki.

4.Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokél w trzech egzemplarzach, podpisany przez
cztonkéw zespoltu i kasjera, a w razie przekazywania kasy-przez osobg przyjmujaca 1 przekazujaca.

5.Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zostac wyraznie
opisany w protokole , ze wskazaniem nicobecnosci kasjera.

6. Protokot inwentaryzacji otrzymuja:

a)oryginat pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji
b)pierwsza kopi¢ —osoba zdajgca kas¢

¢) druga kopie osoba przyjmujaca kasg,

7. Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie kierownika jednostki, Skarbnika lub osoby
przez nich upowaznione. Fakt dokonania kontroli winien by¢ udokumentowany protokotem.

Rozdzial XT
Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien
wiazace decyzje podejmuje Skarbnik.




