ZARZADZENIE Nr 0152/52/09
Wojta Gminy Krzyzanowice — Kierownika Urzedu

z dnia 31 sierpnia 2009 r.
w sprawie zatwierdzenia instrukcji kasowej dla jednostki Urzad Gminy Krzyzanowice

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (t. j. z 2001 r. Dz. U.
Nr 142, poz 1591 z pdzn. zm), ustawy z dnia 29 wrzesdnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. w Dz. U.
z 2002 nr 76, poz. 694 z pbézn. zm.), rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. nr
142, poz. 1020, z p6zn. zm), rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14
pazdziernika 1998r. w sprawie szczeg6towych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. nr 129, poz. 858, z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Zatwierdzi¢ instrukcje kasowg dla jednostki Urzad Gminy Krzyzanowice, stanowigcag zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie skarbnikowi gminy.

§3

Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Krzyzanowice — Kierownika Urzedu 0152/34/06 z dnia 24 maja
2006 r. w sprawie zatwierdzenia Instrukcji kasowej dla jednostki Urzad Gminy Krzyzanowice

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 0152/52/09
Wojta Gminy Krzyzanowice

- Kierownika Urzedu

z dnia 31.08.2009 r.

INSTRUKCJA KASOWA
1. Cel
Niniejsza instrukcja ustala zasady funkcjonowanie kasy w Urzedzie Gminy w Krzyzanowicach
regulujgc zasady obrotu wartosciami pienieznymi w jednostce, w celu uzyskania racjonalnej pewnosci
prawidtowej realizacji tego obrotu i jego bezpieczehstwa.

2. Zabezpieczenie mienia oraz ochrona wartosci pienieznych kasie i w czasie transportu
Wartosci pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezytg ochrone przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

Kasa miesci sie na poipietrze budynku Urzedu Gminy i jest wyposazona w kase pancerng,
a pomieszczenie posiada okratowane okna i drzwi antywlamaniowe. W budynku zainstalowany jest
alarm.

Pomieszczenie, w ktérym znajduje sie kasa i wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny
dostep do kasy osobom postronnym.

Obstuga klientéw odbywa sie przez specjalnie zainstalowane okienka, przez ktére kasjer przyjmuje lub
wyptaca gotéwke. Nad okienkiem powinna by¢ wywieszka informujgca o godzinach pracy kasy.
Przyjmowanie i wyptacanie gotéwki nastepuje w dni robocze tygodnia (za wyjatkiem czwartkow
i pigtkdw) w godzinach 7:00 -14:15, z przerwg w godzinach od 8:20 do 8:40. W czwartki obstuga
kasowa odbywa sie w godzinach 7:00 do 17:00, z przerwami w godzinach od 8:20 do 8:40 i od 14:15
do 15:00. W piatki obstuga kasowa odbywa sie w godzinach od 7:00 do 13:15, z przerwg w
godzinach od 8:20 do 8:40.

Wartoéci pieniezne w kasie przechowywane sa:

- w kasecie stalowej,

- w szafie pancernej, do ktérej chowa sie kasete po zamknieciu kasy lub gdy opuszcza sie
pomieszczenie kasy w trakcie godzin pracy.

Do kasety stalowej i szafy pancernej sg po 2 komplety kluczy, jeden komplet kluczy ma kasjer, drugi
przechowuje sie w depozycie bankowym.

Zabezpieczeniem technicznym w trakcie transportu gotdéwki jest specjalnie do tego celu
przystosowany neseser, posiadajgcy aktualng homologacje.

Transport wartosci pienieznych w kwocie do wysokosci pogotowia kasowego ochraniany jest
wytgcznie przez osobe transportujgca, tj. kasjera. W taki przypadku wartosci pieniezne moga byc¢
transportowane pieszo badz przewozone samochodem.

Natomiast transport wartosci pienieznych w granicach powyzej wartosci pogotowia kasowego
powinien odbywaé sie samochodem, w obecnhosci co najmniej jednego wyznaczonego pracownika
Urzedu Gminy.

Kasjer (i pracownik mu towarzyszacy w trakcie transportu) zobowiazany jest do zachowania tajemnicy
o terminach i wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

Nadzor nad gospodarkag kasowg ponosi skarbnik gminy.

3. Kasjer

Funkcje kasjera powierza sie osobie o minimum srednim wyksztatceniu, majacej nienaganng opinie,

nie karanej za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajacej petng

zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

Prowadzenie kasy kierownik jednostki powierza pracownikowi w formie pisemnej. Kasjer przyjmuje

odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie i $rodki pieniezne w formie pisemnej deklaracji,

opatrzonej datg i podpisem, o tresci:

W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkéw kasjera w Urzedzie Gminy KrzyZzanowice przyjmuje

do wiadomoS$ci, Zze ponosze odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pienigdze i inne warto$ci.

Zobowigzuje sie do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponosze

odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie”.

Powierzenie to a takze deklaracje przechowuje sie w aktach osobowych kasjera.

W powierzonym zakresie obowigzkéw kasjer ponosi odpowiedzialnos¢é materialng za:

a) niewtasciwe zabezpieczenie gotéwki,

b) wyptacenie gotéwki na podstawie niezatwierdzonych dowoddéw do wypfaty,

c) dokonanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw, ktére powinny by¢ zamieszczone
na wiasciwych dowodach rozchodowych.

Kasjer powinien rowniez ztozy¢é o$wiadczenie stwierdzajgce, ze znane mu sg przepisy regulujace

zasady dokonywania operacji bankowych, transport gotéwki z banku do kasy i z kasy do banku oraz

jej przechowywanie w kasie, a takze zasady prowadzenia i gospodarowania drukami S$cistego

zarachowania.



Przyjecie lub przekazanie kasy innej osobie wyznaczonej (na czas zastepstwa w razie urlopu, choroby
itp.), nastepuje protokolarnie w obecnosci skarbnika lub wskazanej przez niego osoby.

Kasjer jest zobowigzany do przestrzegania ustalonej przez Woéjta Gminy wysokosci pogotowia
kasowego w kasie. Ponadto odpowiada za przestrzeganie obowigzku wyptaty gotéwki z kasy
wytgcznie za pokwitowaniem jej odbioru dokonanym na dokumencie, wraz z podaniem kwoty gotowki
cyframi i stownie oraz daty jej odbioru przez osobe upowazniona.

Kasjer powinien posiada¢ wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania
dowoddéw kasowych oraz wzory ich podpiséw i nie ma prawa samodzielnego decydowania o
pobieraniu gotéwki z rachunku bankowego do zasilenia kasy jednostki.

Kasjer posiada kopie aktualnie obowigzujgcej instrukcji kasowej oraz instrukcji sporzadzania, obiegu
i kontroli dowoddw ksiegowych, w ktorej okreslono zasady wypetniania drukéw kasowych.

4. Operacje kasowe oraz prawidlowos$¢ prowadzenia dokumentacji kasowej.

«  SRODKI PIENIEZNE ORAZ ZAPAS GOTOWKI W KASIE (POGOTOWIE KASOWE)

1) W kasie Urzedu Gminy mogq znajdowac sie srodki pieniezne i papiery wartosciowe:

a) niezbedny zapas gotowki (pogotowie kasowe) na biezace wydatki w wysokosci okreslonej
zarzadzeniem Wojta Gminy Krzyzanowice na poczatku roku kalendarzowego,

b) gotdéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkéw,

c) gotéwka pochodzaca z biezacych wptat do kasy,

d) gotéowka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od oséb
prawnych i fizycznych,

2) Dowody rozchodowe wyptacane sg z pogotowia kasowego. Niezbedny zapas gotéwki (pogotowie
kasowe) w miare wykorzystania moze byé uzupetniany do ustalonej wysokosci, ze $rodkéw
podjetych z rachunku bankowego. Podjecie gotéowki nastepuje czekiem na podstawie PK z
zakwalifikowaniem wyptaconych uprzednio kwot do odpowiedniego paragrafu klasyfikacii
budzetowe;.

3) Gotéwke wptacong do kasy nalezy odprowadzac na:

- rachunek bankowy Urzedu Gminy,
- rachunek sum depozytowych z tytutu sum obcych, np. wadiéw od oséb prawnych i fizycznych,
najpdzniej w dniu nastepnym po przekroczeniu stanu pogotowia kasowego.

4) Podjeta z rachunku bankowego gotéowka (po, ktérej przyjeciu do kasy zostata przekroczona
wartos¢ pogotowia kasowego) powinna by¢ przeznaczona na cel na okreslony przy jej podjeciu.
Gotowki tej nie wlicza sie do ustalonej wielkosci pogotowia kasowego.

5) Gotéwka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie prawnej
lub fizycznej, do ktérej depozyt nalezy i nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie innych wydatkow
jednostki, jak rowniez do uzupetnienia niezbednego zapasu gotéwki.

* DOKUMENTOWANIE OBROTU KASOWEGO
1) Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
a) dokumentami zrodtowymi, tj.

- faktury VAT/rachunki wystawione przez kontrahentow,

- listy ptac, premii, nagrod,

- dowody z dokonanych wpfat na witasne rachunki bankowe, potwierdzonych stemplem
bankowym,

- wilasne dowody zrédtowe (np. wnioski o zaliczke do rozliczenia, delegacje stuzbowe, listy
wyptat diet za udziat w posiedzeniach komisji i sesjach Rady Gminy, noty ksiegowe,
pojedyncze dokumenty PK oraz zbiorcze zestawienia dowodéw ,PK” - np. przy
sporzadzaniu pobran gotéwki do kasy, itp.)

b) dowodami KP — ,Kasa przyjmie” i KW — ,Kasa wyptaci”, K 103 drukowanymi z programu

komputerowego

¢) zastepczymi dowodami kasowymi

Zastepczy tymczasowy dowodd kasowy moze zostaé po uzgodnieniu ustnym ze Skarbnikiem
Gminy lub osobg go zastepujacg wystawiony przez kasjera w wypadku braku mozliwosci
wystawienia KP jako wydruku z programu komputerowego (np. w razie przerwy w dostawie energii
elektrycznej, awarii sytemu komputerowego) potwierdzajagcego dokonanie wptaty do kasy.
Zastepczy dowdd kasowy powinien zostaC uprzednio zaprzychodowany jako druk sScistego
zarachowania. Zastepcze dowody wpftat gotowki wystawia sie w dwoch egzemplarzach, wedtug
zasad okreslonych dla przychodowych dowoddéw kasowych. Po ustaniu przyczyny niemoznosci
wystawienia KP z systemu komputerowego zastepczy dokument kasowy jest niezwiocznie
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ujmowany w odpowiednim raporcie kasowym. Recznie sporzgadzony dokument jest podtgczony
pod kwit wydrukowany komputerowo.

Wiasne Zrodtowe dowody kasowe, ktore sg wystawiane w zwigzku z wyptatg zaliczek do
rozliczenia muszg okresla¢ termin ich rozliczenia, ktéry nie powinien przekraczaé¢ 14 dni liczac od
daty pobrania gotéwki (zaliczki) z kasy. W uzasadnionych przypadkach, dopuszcza sie mozliwos¢
przedtuzenia terminu rozliczenia do 30 dni.

Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktérg przychody i rozchody zostaty wpisane.

Nalezy zachowac ciggtos¢ numeracji dowoddéw kasowych w okresie danego roku obrotowego.

e  WPLATY | WYPLATY KASOWE

Wyplata gotéwki z kasy moze byC zrealizowana jedynie na podstawie Zrédiowych dowoddw
uzasadniajgcych i potwierdzajgcych wyptate.
Zrédtowe dowody kasowe powinny byé przed dokonaniem wyptaty gotéwki sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty przez
uprawnione osoby. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na
dowodach kasowych swdj podpis i date a kasjer, przed dokonaniem wyptaty, sprawdza czy
dokument zawiera wszystkie w/w elementy.
Odbiorca gotéwki kwituje, w sposéb trwaty (atramentem lub dtugopisem), odbiér swoim podpisem
wraz z datg otrzymania gotéwki i wpisaniem kwoty liczbowo oraz stownie. Otrzymang gotdéwke
odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.
Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zazgdaé okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotéwki i odnotowaé jego
cechy obok pokwitowania odbioru gotowki.
Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczyé, ze wyptaty dokonano
osobie upowaznionej. Upowaznienie jednorazowe do odbioru gotéwki nalezy dotagczy¢ do dowodu
kasowego natomiast upowaznienie state nalezy przechowywac w kasie.
Przy wyptacie gotowki osobie, ktéra nie jest w stanie samodzielnie dokonaé pokwitowania jej
odbioru, na prosbe tej osoby i w jej obecnosci dopuszcza sie mozliwosé pokwitowania odbioru
gotéwki przez inng osobe (za wyjatkiem kasjera). W takim przypadku osoba kwitujgca odbiér petni
role swiadka potwierdzajgcego swoim podpisem fakt wyptaty gotowki osobie wymienionej w
rozchodowym dowodzie kasowym, na ktérym zamieszcza sie wowczas cechy dowodu
potwierdzajgcego tozsamosc¢ osoby otrzymujacej gotéwke oraz cechy dowodu potwierdzajgcego
tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotowke wraz z jej imieniem i nazwiskiem. Wyptaty gotowki
dokonuje sie osobie, ktéra nie mogta ztozy¢ swojego podpisu.
Gotoéwka do wyptaty z list ptac oraz pobranych rachunkéw lub faktur moze sie znajdowaé w kasie
w okresie nieprzekraczajgcym 10 dni. Po tym czasie niewyptacone pobory nalezy wystaé
przekazem pocztowym na adres zamieszkania odbiorcy lub odprowadzi¢ do banku na konto
depozytowe. Wyptaty z list ptatniczych wpisuje sie w raporcie kasowym w petnych wysokosciach
wynikajgcych z tych list. Po dokonaniu wyptaty z listy ptatniczej kasjer zobowigzany jest:
- - dokona¢ adnotacji ,odprowadzono do banku” — w pozycji dotyczacej osoby, ktdra nie podjeta
wypfaty lub
- - odnotowa¢ dane osoby i termin nadania przekazu pocztowego — w pozycji dotyczacej osoby,
ktéra nie podjeta wyptaty.
Dowody stanowigce podstawe wyptaty gotowki z kasy powinny by¢ przez kasjera opatrzone

stemplem , Wyptacono, dnia..................... podpis....".

Wplaty gotowki mogg byé dokonywane na podstawie ujednoliconych dowodéw KP, K103,
ewentualnie zastepczych dowoddéw kasowych podpisanych przez kasjera i zawierajgcych numer
dowodu, date dokonania wptaty, tytut oraz kwote wypisang cyframi i stownie.

Dowody kasowe wystawiane sa przez kasjera w 2 egzemplarzach w formie wydruku
komputerowego, z ktérych jeden jest pokwitowaniem dla wptacajgcego/odbierajagcego wyptate
natomiast drugi dotgczany jest do raportu kasowego (RK) przekazywanego ksiegowosci.

W przypadku naleznosci podatkowych dokumentem przychodowym jest dostosowany kwit wptaty
sktadajacy sie z dwoch odcinkéw. Kasjer po sprawdzeniu prawidtowosci jego wypetnienia
opieczetowuje go pieczatka z datownikiem, przy czym jeden odcinek wydaje wptacajgcemu a
drugi przekazuje do dziatu podatkowego. Do raportu kasowego zatgcza sie zestawienie dzienne
wptat podatku z tytutu naleznosci podatkowych od oséb fizycznych, ktére w raporcie kasowym
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przyjmuje sie jako KP. Wptaty podatkow pozostatych przyjmuje sie na druku z programu
komputerowego K103 i wprowadza na biezgco do raportu kasowego.

* CZEK GOTOWKOWY
Czek gotéwkowy jest drukiem $cistego zarachowania, ktéry ewidencjonuje sie po pobraniu z
banku.
Czek gotowkowy jest dokumentem, w ktérym wystawca zawiera polecenie dla banku wyptacenia
kwoty, na ktérg opiewa czek, osobie wskazane;.
Czek wypetniany jest zgodnie z obowigzujacg w tym zakresie instrukcjg bankowa.
Czek podpisywany jest przez kierownika jednostki i gtdwnego ksiegowego lub inne osoby
upowaznione, zgodnie ze ztozong kartg wzoréw podpisow.
Niedozwolone jest wprowadzanie poprawek w czeku. W przypadku pomytki w jego wypetnianiu,
blankiet danego czeku nalezy anulowac.

KOREKTA BtEDNYCH DOWODOW KASOWYCH

Btedy w dowodach kasowych zrodiowych obcych mozna korygowac jedynie w drodze wystania
kontrahentowi, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie stwierdzonego btedu.

Bfedy stwierdzone w Zrédtowych dowodach kasowych wilasnych lub zastepczych dowodach
kasowych poprawia sie poprzez ich anulowanie i wystawienie nowych, prawidtowych dowodow.

EWIDENCJA OBROTOW KASOWYCH W RAPORCIE KASOWYM

Ewidencja wptat i wyptat w kasie oraz sporzadzanie raportow kasowych prowadzone sa przy
uzyciu komputera z zastosowaniem odpowiedniego programu komputerowego.

Wszystkie dowody kasowe dotyczgace wptat i wyptat gotéwki dokonanych w danym dniu powinny
by¢ w tym dniu wpisane chronologicznie do raportu kasowego sporzgdzonego przez kasjera.
Wypetnienie raportu kasowego nastepuje zgodnie z trescig druku i wpisywane sg w nim wptaty
i wyptaty chronologicznie z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz z podaniem symbolu
zrédtowego dowodu kasowego i krotkiej tresci operacji.

W przypadku, gdy liczba wpfat gotéwki jest niewielka, tzn. wartos¢ gotowki w kasie z wptat na
dochody nie przekracza wartosci ustalonego na dany rok pogotowia kasowego, dopuszcza sie
sporzadzenie raportu kasowego z dochoddéw za okresy kilkudniowe, nie dtuzsze jednak niz 3 dni
robocze. Dopuszcza sie sporzgdzanie raport kasowego z wydatkéw za okresy kilkudniowe jednak
nie diuzej niz 7 dni roboczych. Obowigzkowo raporty kasowe muszg by¢ sporzadzone na koniec
kazdego miesigca.

Wyplaty z list ptac ewidencjonowane sg w raporcie kasowym na podstawie dokumentu PK, w
kwocie obejmujacej sume poszczegdlinych wyptat.

Dowody kasowe wyptat i wptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo — na podstawie
odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotowkowych.

Sporzadza sie odrebne raporty kasowe dotyczace wyptat gotéwkowych, wptat gotéwkowych.
Sporzadza sie odrebne raporty kasowe dla poszczegdlnych rachunkéw bankowych, z ktérych
dokonano pobrania (np. ZFSS, GFOSIGW, depozyty).

Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerébek. Wszelkie btedy mogg by¢
poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen, lub liczb i wpisanie tredci poprawionej. Tak poprawione btedy nalezy opatrzyé podpisem
osoby dokonujgcej korekty i data.

Po wpisaniu do raportu kasowego wptat i wyptat na dany dzien lub za dany okres raport zamyka
sie poprzez sumowanie wptat i wyptat gotdwkowych oraz obliczenie stanu kohcowego. Podpisany
przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje wyznaczonemu
pracownikowi w Referacie Budzetu i Finansow, ktdry sprawdza prawidtowos¢ jego sporzadzenia.
W szczegolnosci ustala on, czy wykazane przez kasjera poszczegolne wptaty i wypfaty sag
udokumentowane dowodami kasowymi oraz czy ustalono w sposob prawidtowy stan gotowki. Po
dokonaniu sprawdzenia raport przekazuje skarbnikowi gminy w celu zatwierdzenia. Kopia raportu
kasowego pozostaje w kasie.

NIEDOBOR | NADWYZKA

Rozchdd gotowki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi
niedobdr kasowy i obcigza kasjera.

Niedoborem kasowym sg fatszywe banknoty i monety ujawnione w kasie.

Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa.



e DEPOZYTY
1) W kasie moga by¢ przechowywane depozyty.
2) Ewidencje przyjetych i wydawanych depozytow prowadzi kasjer w formie recznego rejestru.
3) Ewidencja ta powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
a) kolejny numer depozytu,
b) okreslenie deponowanego przedmiotu, np.: papiery wartosciowe, poreczenia, gwarancje,
c) okres$lenie jednostki, ktorej wtasnos¢ stanowi depozyt,
d) date i godzine przyjecia oraz wydania (zwrotu) depozytu,
e) podpis osoby sktadajgcej i podejmujacej (lub upowaznionej do podjecia) depozyt.

5.System biezacej i okresowej kontroli obrotu gotéwkowego — inwentaryzacja kasy.

Kontrole nad prawidiowoscia gospodarki kasowej sprawuje gtowny ksiegowy, ktéry w tym celu
organizuje okresowe kontrole gotéwki oraz innych znajdujgcych sie w kasie wartosci, poprawnosci
obrotéw pienieznych oraz prawidtowosci sporzadzania raportow kasowych.

Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana nie rzadziej niz:

1) na dzien konczacy rok obrotowy,

2) przy zmianie kasjera,

3) w dowolnym czasie wedtug decyzji kierownika jednostki,

4) w sytuacjach losowych.

6. Zatrzymywanie fatszywych znakéw pienieznych.

1) W razie przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzacego watpliwosci, co do autentycznosci
znaku pienieznego kasjer obowigzany jest zatrzymaé i sporzadzi¢ na te okoliczno$é protokdt,
powiadomi¢ gtéwnego ksiegowego oraz policje.

2) Protokot powinien zawierac:

- wartos¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienieznego,
- znak pieniezny a w przypadku banknotu jego serie i numer,

- dane wraz z adresem oraz podpis osoby, ktéra znak przedstawita,
- dane i podpis osoby zatrzymujacej znak pieniezny.

7. Odstepstwa od procedury.

W razie naruszenia zamkow zabezpieczajacych kase fakt ten podlega zgtoszeniu kierownikowi
jednostki oraz gtdwnemu ksiegowemu oraz nastepuje komisyjne i protokolarne otworzenie kasy.
Wszelkie nieprzewidziane zdarzenia jako odstepstwa od procedury podlegajg pisemnej rejestracji
w formie protokotu. Sporzadzenia notatki dokonuje kasjer (lub osoba go zastepujaca) przy udziale
skarbnika (lub osoby przez niego upowaznionej) a jej tres¢ przedstawia niezwitocznie do wiadomosci
kierownikowi jednostki, ktéry wtasnorecznym podpisem potwierdza zapoznanie sie z nig.

8. Podstawa prawna procedury.

Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci (t. j. w Dz. U. z 2002 nr 76, poz. 694 z pdzn.
zm.),

- rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegoélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. nr 153, poz. 1752, z
podzn. zm.)

- ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 249, poz. 2104, z pézn. zm.)

- rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998r. w
sprawie szczegotowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych itransportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. nr 129, poz. 858, z p6zn. zm.)
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