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ZARZADZENIE Nr 0050.98.2013
Woéjta Gminy Krzyzanowice

z dnia 1 lipca 2013 r.
w sprawie zatwierdzenia instrukcji kasowej dia jednostki Urzad Gminy KrzyZanowice

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (1. ]. Dz. U. 22013 r.
p0z.594) , ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (f. j. w Dz. U. 2013 r., poz. 330),
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (tj. Dz. U. z 2013 r., poz.289), rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych | Administracji
z dnia 07 wrze$nia 2010 r. w sprawle wymagan, Jakim powinna odpowladaé ochrona wartodei
pienigznych przechowywanych |iransportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. nr 166, poz. 1128, z pé2n. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:
§1

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

§2

Whykonanie zarzgdzenia powlerza sig skarbnikowi gminy.

§3

Traci moc Zarzadzenie Wdjta Gminy Krzyzanowice — Kierownika Urzedu 0152/52/09 z dnia
31 sierpnia 2009 r. w sprawie zatwierdzenia Instrukcji kasowej dla jednostki Urzad Gminy
Krzyzanowice.

§4

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjecia.
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w, Shaskie Zatgezaik nr 1
do Zarzadzenta Nr 0050.98.2013
Instrukcia kasewa Wajta Gminy Krzyzanowice
zdnia 1 tipca 2013 r.

INSTRUKCJA KASOWA

§1
Cel opracowania instrukcji

Ninigjsza instrukcja ustala zasady funkcjonowanie kasy w Urzedzie Gminy w Krzyzanowicach regulujac
zasady obrotu wartosciami pienigznymi w jednostce w celu uzyskania racjonalnej pewnosci prawidlowej
realizacji tego obrotu i jego bezpieczenstwa.

§2

Zabezpieczenie mienia oraz ochrona warto$ci pienieznych kasie i w czasie transportu, organizacja
pracy kasy

1. Warltosci pienigzne musza by przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezytg ochrong przed
zniszczeniem, ufratg lub zagarnigciem. Kasa miesci sig na polpigtrze budynku Urzedu Gminy i jest
wyposazona w kase pancerng, a pomieszczenie posiada okratowane okna i drzwi antywlamaniowe.
W budynku zainstalowany jest alarm. Pomieszczenie, w ktorym znajduje sie kasa i wydzielone
stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny dostep do kasy osobom postronnym.

2. Obstuga klientéw odbywa sig przez specjalnie zainstalowane okienka, przez kidre kasjer przyjmuje
lub wyplaca gotéwke. Nad okienkiem znajduje sig wywieszka informujgca o godzinach pracy kasy.
Przyjmowanie i wyplacanie gotowki nastgpuje w dni robocze tygodnia (za wyjatklem czwartkow
i piatkéw) w godzinach 7:00 -14:15, z przerwa w godzinach od 8:20 do 8:40. W czwartki obstuga
kasowa odbywa sle w godzinach 7:00 do 17:00, z przerwami w godzinach od 8:20 do 8:40 1 od 14:15
do 15:00. W piatki obsiuga kasowa odbywa sig¢ w godzinach od 7:00 do 13:15, z przerwg
w godzinach od 8:20 do 8:40.

3. Wartosci pienigzne w kasie przechowywane sa;:

- w kasecie stalowej,

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

Do kasety stalowej | szafy pancernej sa po 2 komplety kluczy, jeden komplet kiuczy ma kasjer, drugi
przechowuje sle w depozycie bankowym. Po zakoficzeniu pracy komplet kluczy jest deponowany
W wyznaczonym miegjscu.

4. Zabezpleczeniem technicznym w trakcle transportu gotéwki jest specjalnie do tego celu
przystosowany neseser, postadajacy aktualng homologacie.

5. Transport wartosci pienieznych w kwocie do wysokosci 10.000 zi ochraniany jest wylacznie przez
osobe transporlujaca, . kasjera. W takim przypadku wartosci pienigzne moga by¢ transportowane
pieszo badz przewozone samochodem. Natomiast transport wartoscl pienigznych powyzej 10.000 zt
(moze) odbywaé sig samochodem, w obecnoéci co najmniej jednego pracownika Urzedu Gminy.
Kasjer (i pracownik mu towarzyszacy w trakcie transportu) zobowigzany jest do zachowania tajemnicy
o terminach | wysoko$ciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

8. Nadzor nad gospodarka kasowa sprawuje skarbnik gminy.

§3

Kasjer

1. Funkcje kasjera powierza sig osobie o minimum érednim wyksztalceniu, majgce] nienaganng opinie,
nie karanej za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajacej pelng
zdolnosé do czynnosci prawnych.

2. Prowadzenie kasy kierownik jednostki powierza pracownikowi w formie pisemnej. Kasjer przyjmuje
odpowiedziainodé materiaing za powierzone mienle | $rodki pienigzne w formie pisemnej deklaracii,
opatrzonej datg i podpisem, o tresei:

W zwiazku z powierzeniem mi obowigzkoéw kasjera w Urzedzie Gminy KrzyZanowice przyjmuje
do wiadomo$ci, ze ponosze odpowiedzialno$é materialng za powierzone mi pienigdze I inne wartosci.
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Instrukeja kasowa

Zobowigzuje sie do przestrzegania przepiséw w zakresie prowadzenia operacji kasowych | ponosze

odpowiedziaino$é za ich naruszenie”,

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

W powierzonym zakresie obowigzkéw kasjer ponosi odpowiedzialno$é materiaing za:

a) niewlasciwe zabezpieczenie gotdwki,

b} wyplacenie gotowki na podstawie niezatwierdzonych dowoddw do wyplaty,

¢) dokonanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw, ktdre powinny by¢ zamieszczone
na wiadciwych dowodach rozchodowych,

d) biedy rachunkowe | liczarskie przy dokonywaniu wplat | wyplat.

Kasjer powinien rowniez ziozy¢ oswiadczenie stwierdzajace, ze znane mu sa przepisy regulujace

zasady dokonywania operacji bankowych, transport gotdwki z banku do kasy | z kasy do banku oraz

jel przechowywanle w kasle, a takze zasady prowadzenia i gospodarowania drukami $cistego

zarachowania.

Przyjecie lub przekazanie kasy innej osobie wyznaczonej (na czas zastgpstwa w razie urfopu,

choroby itp.}, nastgpuje pisemnie poprzez sporzgdzenie protokolu.

Kasjer jest zobowigzany do przesirzegania ustalonej przez Wéjta Gminy wysokoéci pogotowia

kasowego w kasie. Ponadto odpowiada za przestrzeganie obowigzku wyplaty gotéwki z kasy

wytgeznie za pokwitowaniem jej odbioru dokonanym na dokumencie, wraz z podaniem kwoty gotowki

cyframi i sfownie oraz daty jej odbioru przez osobe upowazniona.

Kasjer powinien posiada¢ wykaz os6b upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania

dowodow kasowych oraz wzory ich podpisdéw | nie ma prawa samodzielnego decydowania

0 pohieraniu gotowki z rachunku bankowego do zasilenia kasy jednostki.

Kasjer posiada kopig akiualnie obowigzujacej insirukeji kasowsj oraz instrukeji sporzadzania, obiegu

i kontrofi dowodow ksiggowych, w kidrej okreslono zasady wypelniania drukow kasowych,

§4
Operacje kasowe oraz prawidiowos¢ prowadzenia dokumentacji kasowej,
Srodki pienieine w kasie oraz zapas gotéwki w kasie (pogotowie kasowe)

W kasie Urzedu Gminy moga znajdowad sig $rodki pieniezne i papiery wartosciowe:

a) niezbedny zapas gotdwki (pogotowie kasows) na biezace wydatki w wysckosci okreslonej
zarzgdzeniem Wéjta Gminy Krzyzanowice na poczatku roku kalendarzowego,

b) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreglonych rodzajow wydatkéw,

¢} gotéwka pochodzaca z biezgcych wplat do kasy,

d) papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu jako wadia do przetargéw oraz
zabezpieczenia nalezytego wykonania robot,

Dowody rozchodowe wyplacane sg z pogotowia kasowego. Niezbedny zapas gotéwki (pogotowie

kasowe powinien by¢ doslosowany do realnych potrzeb w miare wykorzystania moze byé

uzupetniany ze drodkdw podjetych z rachunku bankowego.

Gotowke wplacong do kasy nalely odprowadzaé na wiasciwe rachunki  bankowe Gminy

Krzyzanowice w zaleznosci od rodzaju wplat najpézniej w dniu nastepnym po przekroczeniu stanu

pogotowia kasowego.

Gotowka podjeta z innych rachunkéw (np, ZFSS, rachunek do wptat z tytulu oplat za gospodarowanie

odpadami komunalnymi) moze by¢ wykorzystana tylkko na $§ciéle okreslone cele (np. pokrycie

wydatkow z ZFSS, zwrot nadplaconej oplaty $mieciowej) | nie moze stanowié pokrycia innych

wydatkdw jednostki ani uzupetnienia pogotowia kasowego.,

Dokumentowanie obrotu kasowego

Wszystkie operacje kasowe musza byé udokumentowane dowodami kasowymi:
a} dokumentami Zrodiowymi, tj.

- fakiury VATlrachunki wystawione przez konirahentow,

- listy ptac, premii, nagrod,
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- dowody z dokonanych wplat na wlasne rachunki bankowe, polwierdzonych stemplem
bankowym,

- wiasne dowody Zrédiowe (np. wnioski o zaliczke do rozliczenia, delegacje sluzbowe, listy wyptat
diet za udzial w posiedzeniach komisji | sesjach Rady Gminy, pisma sporzadzone przez
wiasciwych pracownikow i zatwierdzone przez osoby uprawnione, itp.)

b) dowodami KP - ,Kasa przyjmie” | KW — ,Kasa wyplaci”, dowodami z tytutu wplat oplat
$mieciowych, zestawienia wplat naleznosci podatkowych
c) zastgpczymi dowodami kasowymi.
Zastepczy tymozasowy dowdd kasowy moze zostat po uzgodnieniu ustnym ze Skarbnikiem Gminy
lub osoba go zastgpujgcq wystawiony przez kasjera tylko w wypadku braku mozliwosci wystawienia
KP jako wydruku z programu komputerowego (np. w razie przerwy w dostawie energii elektrycznej,
awarll sytemu komputerowego) potwierdzajacego dokonanie wplaty do kasy. Zastepczy dowad
kasowy powinien zosta¢ uprzednio zaprzychodowany jako druk $cistego zarachowania. Zastepcze
dowody wplat gotowki wystawia sig w dwoch egzemplarzach, wedlug zasad okreslonych dla
przychodowych dowodow kasowych. Po ustaniu przyczyny niemoznoéci wystawienia KP z systemu
komputerowego zastepczy dokument kasowy jest niezwiocznie ujmowany w odpowiednim raporcie
kasowym. Recznie sporzadzony dokument jest podiaczony pod kwit wydrukowany komputerowo.
Wiasne zrodiowe dowody kasowe, ktére sq wystawiane w zwiazku z wyplata zaiiczek do rozliczenia
muszq okreslac termin ich rozliczenta, ktéry nie powinien przekracza¢ 14 dni liczac od daty pobrania
gotowki (zaliczki) z kasy. W uzasadnionych przypadkach, dopuszcza sie moziiwosé przediuzenia
terminu rozliczenia do 30 dni. Zaliczki stale powinny zostaé roziliczone do korica roku budzetowego.

Operacje kasowe rozchodowe (wypfaty)

Wyplata gotéwki z kasy moze by¢ zrealizowana jedynie na podstawie zrédiowych dowodéw
uzasadniajgcych i polwierdzajacych wyptate.

Zrodiowe dowody kasowe powinny byt przed dokonantem wyplaty gotowki sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formaino ~ rachurikowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez uprawnione
osoby. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach
kasowych swoj podpis i date a kasjer, przed dokonaniem wyptaty, sprawdza czy dokument zawiera
wszystkie wiw slementy.

Odbiorca gotéwki kwituje, w sposob trwaly (atramentem lub dlugopisem), odbior swoim podpisem
wraz z datg otrzymania gotéwki i wpisaniem kwoty liczbowo oraz sfownie. Otrzymang gotowke
odbiorca powinfen przeliczy¢ w obecnoéci kasjera.

Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamo$é odbiorcy gotéwki i odnotowaé jego
cachy obok pokwitowania odbioru gotéwki.

Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczyé, ze wyplaty dokonano osobie
upowaznione]. Upowaznienie do odbioru gotowki nalezy dolgczyé do dowodu kasowego.

Przy wyplacie gotéwki osobie, ktora nie jest w stanie samodzielnie dokonaé pokwitowania Jel odbloru,
ha prosbg tej osoby | w jej obecno$ci dopuszcza sig mozliwosé pokwitowania odbioru gotowki przez
inng osobg (za wyjatkiem kasjera). W takim przypadku osoba kwitujaca odbiér pein rolg $wiadka
potwierdzajacego swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym
dowodzie kasowym, na ktdérym zamieszcza sig wowczas cechy dowodu potwierdzajacego tozrsamoss
osoby ofrzymujgcej gotéwke oraz cechy dowodu potwierdzajacego tozsamosé osoby otrzymujacej
gotowke wraz z jej imieniem i nazwiskiem. Wyplaty gotowki dokonuje sie osobie, kidra nie mogta
zlozyt swojego podpisu.

Dokumenty do wyplaty gotéwki (np. delegacje, pozycje z listy plac, listy innych wyplat, sporadycznie
pojedyncze faktury, pokwitowania zaplat, pisma o wyplate $rodkéw) powinny by¢ realizowane bez
zbednej zwioki. W przypadku niemoznosci dokonania wyplaty wiadciwej osobie (np. wskutek
nieobecnosci lub nie stawienia sig do kasy) dopuszcza dokonanie przelewu na rzecz wiasciwej osoby
lub przestanie pieniedzy przekazem pocztowym po potrgceniu kosztow przekazu., W tym przypadku
na dokumencie nalezy dokona¢ wiasciwej adnotacii.
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Dowody stanowigce podstawe wyplaty gotdwki z kasy powinny byé przez kasjera opatrzone stemplem
« Wyplacono, dnfa........c.cceveeene. podpis....".

Operacje kasowe przychodowe (wplaty)

Woplaty gotdéwki moga byé dokonywane na podstawie tjednoliconych dowodow KP, ewentualnie

zastgpezych dowodow kasowych podpisanych przez kasjera | zawierajgcych numer dowodu, date

dokonania wplaty, tytul oraz kwote wypisang cyframi i stownie.

Dowody kasowe wystawiane sg przez kasjera w 2 egzemplarzach w formie wydruku komputerowsgo,

z kiorych jeden jest pokwitowaniem dla wplacajacego/odbierajgcege wyplate natomiast drugi

dotgczany jest do raportu kasowego (RK) przekazywanego ksiegowosci,

W przypadku naleznosci podatkowych dokumentem przychodowym jest dostosowany kwit wplaty

skiadajgoy sig z dwdch odcinkéw wydrukowany z podatkowego systemu komputerowego. Kasjer po

przejgciu wplaty opieczefowuje go pieczatkg z datownikiem, przy czym jeden odcinek wydaje

wplacajgcemu a drugi przekazuje po zamknieciu raportu kasowego pracownikowi ksigegowosci

podatkowsj. Do raporiu kasowego zalgcza sie zestawienie dzienne wplat podatku z tytutu naleznosci

podatkowych na poszczegéine rodzaje podatku, kidre w raporcie kasowym przyjmuje sie jako KP.

Woplaty podatkdw od srodkéw transportowych przyjmuje sig na dowodzie KP z systemu kasowego

drukowanego w 3 egzemplarzach {jeden dla wplacajgcego | po jednym pod raport kasowy i do

ksiegowosci podatkowsj).

W przypadku naleznoséci z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi dowody wplaty

stanowia;

- nadrukowane (spersonalizowane) przez Urzad Gminy druki wplat na poszczegdine okresy i przy
uzyciu czytnika kodow kreskowych dokument jest wprowadzany do systemu

- dowody wplaty wydrukowane z systemu kasowego ,kasa podatkowa”.

Raporty kasowe

Ewidencja wplat | wyplat w kasie oraz sporzadzanie raportow kasowych prowadzone sg przy uzyciu
komputera z zastosowaniem odpowiedniego programu komputerowego.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat | wyplat gotéwki dokonanych w danym dniu powinny byé
w tym dniu wpisane chronologicznie do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

Dowody kasowe list wyptat i wplat z tytulu podatkéw moga byé ujmowane w raporcie kasowym
zbiorczo — na podstawie odpowiednich zestawier wplat podatkow i list wyptat gotowkowych.
Komptetny raport kasowy zawlera co najmniej: liczbe porzagdkows, date dowodu, numer dowodu,
kwote i treSC operacfi, nazwe wplacajgcego, okres za jaki zostal sporzadzony, podsumowania
zwigzane z zamknieclemn raporiu | podpisy osdb.

Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi Kkasjer przekazuje
wyznaczonemu pracownikowi ksiegowosci, ktéry sprawdza prawidiowo$é jego sporzadzenia,
W szczegOinodci ustala on, czy wykazane przez kasjera poszczegdine wplaty | wyplaty sq
udokumentowane dowodami kasowymi oraz ¢zy ustalono w sposéb prawidiowy stan gotéwki. Po
dokonaniu sprawdzenia raport przekazuje skarbnikowi gminy w celu zalwierdzenia, Kopia raportti
kasowego pozostaje w kasie,

W przypadku, gdy liczba wplat gotowki jest niewielka, tzn. warto§¢ gotowki w kasie z wplat na
dochody nie przekracza wartoéci ustalonego na dany rok pogotowia kasowego, dopuszcza sie
sporzgdzenie raporfu kasowego z dochoddw za okresy kikudniowe, nie dluzsze jednak niz 3 dni
robocze. Dopuszcza sig sporzadzanie raport kasowego z wydatkéw za okresy kilkudniowe jednak nie
diuzej niz 7 dni roboczych. Obowigzkowo raporty kasowe musza byé¢ sporzadzone na koniec kazdego
miesigca.

Sporzadza slg odrgbne raporty kasowe dotyczace wyplat gotéwkowych, wplat gotéwkowych.
Sporzadza sfe odrgbne raporty kasowe dla poszczegbinych rachunkéw bankowych, z kidrych
dokonano pobrania {np. ZFSS). Dia wplat gotdwkowych z tytutu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi sporzadza sig odrebny raport kasowy.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerobek. Wszelkie bledy mogq byé
poprawione przez skreslenie blednej treéci lub kwoly z zachowaniem czytelnosci skreslonych




1)

Instrukeja kasowa

wyrazefy, lub liczb i wpisanie fredci poprawionej. Tak poprawione bledy nalezy opatrzyé podpisem
osoby dokonujgcej korekly i data.

Systemy komputerowe wykorzystywane do obsfugi kasy

System ,Kasa” — system gldwny informatyczny do obslugi kasowsj
System ,Kasa podatkowa” — wykorzystywany do obstugi wplat z tytutu optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

§5
Pozostale zagadnienia
Czek gotéwhkowy

Czek gotdwkowy jest drukiem $cislego zarachowania, kiory podlega rozchodowaniu w ewidencji
drukdw Scistego zarachowania przed wypisaniem czeku w celu pobrania gotowki .

Czek gotdwkowy Jest dokumentem, w ktorym wystawca zawlera polecenie dla banku wyplacenia
kwoty, na kiorg opiewa czek, osobie wskazanej.

Czek wypsiniany jest zgodnis z obowigzujaca w tym zakresie instrukcjg bankowa.

Czek podpisywany jest przez kierownika jednostki i gléwnego ksiegowego lub inne osoby
upowaznione, zgodnie ze ziozona kartg wzoréw podpiséw.

Niedozwolone jest wprowadzanie poprawek w czeku. W przypadku pomylki w jego wypelnianiu,
blankiet danego czeku nalezy anulowac.

Korekta blednych dowoddw kasowych

Bledy stwierdzone w Zrédtowych dowodach kasowych wiasnych lub zastepczych dowodach kasowych
poprawia sig poprzez ich anulowanie | wystawlenie nowych, prawidtowych dowodéw.

Niedobor i nadwyzka

Rozchod gotdwki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi niedobor
kasowy i obcigza kasjera.

Niedoborem kasowym sg fatszywe banknoty | monety ujawnione w kasie,

Gotoéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowsq i podlega wyjasnieniu.

Depozyty

W kasie mogg by¢ przechowywane depozyty (gldéwnie z tylulu gwarancji ubezpieczeniowych
i bankowych stanowigcych zabezpieczenie nalezytego wykonania umow)

Ewidencje przyjetych i wydawanych depozytéw prowadzi kasjer w formie pisemnego rejestru
(uzgadnlanego okresowe, ¢o najmniej na koniec roku z odpowiednig ewidencja w ksiggowosci) oraz
przekazuje kserokopie przyjetego depozytu do ksiegowosci celem ujgcia w ksiegach.

Rejestr depozytdw powinien zawisra¢ co najmnisj nastgpujace dane:

a} date i godzine przyjecia depozylu,

b} okreslenie deponowanego przedmiotu, np.: gwarancja bakowa, gwarancja ubezpieczeniowa

c) okresdlenle jednostki, kidre] wtasnosd stanowt depozyt,

d) date wydania (zwrotu) depozytu.

Zwrot depozytu nastepuje na wniosek inspekiora ds, zamowief publicznych lub skiadajacego
depozytu {w tym przypadku po wyrazeniu pisemne} zgody przez inspektora d.s. zamdwien
publicznych).




Instrukeja kasowa

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

1)

2)

3)

Kontrolg nad prawidiowoscig gospodarki kasowej sprawuje gtowny ksiggowy, ktory w tym celu moze
organizowaé okresowe kontrole gotowki oraz innych znajdujacych sig w kasie wartosci, poprawnosci
obrotoéw pienigznych oraz prawidiowosci sporzadzania raportéw kasowych.

Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana nie rzadziej niz na dzien koficzacy rok obrotowy
oraz w przypadkach losowych (np. po wlamaniu, przy siwierdzeniu znacznego niedoboru lub
nadwyzki)

Przy zmianie kasjera przekazanie kasy nastgpuje protokolamnie  (sporzadza sig protokol
z przekazania gotowki}.

6. Zatrzymywanie falszywych znakéw pienigznych

1)

2)

2)

W razie przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzacego watpliwosci, co do autentycznosci
znaku pienieznego kasjer obowigzany jest zafrzymaé i sporzadzié na te okolicznos¢ protokdt,
powiadomié gléwnego ksiegowego oraz policjg.

Protokdt powinien zawierac:

- warto$é nominaing i date emisji zatrzymanego znaku pienigznego,

- znak pieniezny a w przypadku banknotu jego serig i numer,

- dane wraz z adresem oraz podpis osoby, ktéra znak przedstawila,

- dane i podpis osohy zatrzymujacej znak pleniezny.

Postanowienia koficowe

W razie naruszenia zamkdow zabezpieczajacych kase fakt ten podlega zgloszeniu kierownikowi
jednostki oraz gléwnemu ksiggowemu i nastepuje komisyjne i protokolarne otworzenie kasy oraz
przeliczenie pozostalosci gotowki.

Wszelkie inne istotne a nieprzewidziane w ninisjsze] instrukcji zdarzenia podlegaig pisemnej
rejestracjt w formte protokotu fub notatki sporzadzanej przez kasjera (lub osobeg go zastepujgca) przy
udziale skarbnika (lub osoby przez niego upowaznionej) a jej tre$¢ przedstawia niezwlocznie do
wiadomoséci kierownika jednosiki.
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