WOJT GMINY

AT LS : Zarzadzenie Nr 103/2005
NILKOWICE

Waéjta Gminy Wilkowice
z dnia 30 grudnia 2005r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji kasowej

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2003r. Nr
76 poz. 694) oraz art. 13 ust | i art. 66 ust | z dnia 19 listopada 1999r. Prawo dziatalnosci
gospodarczej (Dz. U, 101 poz. 1178 z pdzn. zmianami) i rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych | Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998r, w sprawie szczegofowych zasad |
wymagar, jakim powinna odpowiadac ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 129 pdz, 858
z pozn. zmianami.} Zarzadzenie Nr 1/2003 Prezesa narodowego banku Polskiego z dnia 15
stycznia 2003 roku w sprawie szczegotowych zasad i trybu wymiany znakow pienieznych, ktore
wskutek zuzycia lub uszkodzenia przestajg by¢ prawnym Srodkiem platniczym na obszarze RP
8 Dz.Urz. NBP Nr 1 poz.1 zmiana z 2004 roku Nr 7 poz.14 ) Zarzadzenie Prezesa NBP z dnia
31 sierpnia 1989r w sprawie zatrzymywania fatszywych znakow pienieznych { MP Nr 32
poz.255 ost. zmiana Dz. U. z 1990 roku Nr 11 poz.88 )

zarzgdzam co nastepuje:

§1

Ustalam instrukcie kasowa dla kasy prowadzone] w Urzedzie Gminy Wilkowice w brzmieniu
zatgoznika Nr 1.

52

Zobowigzuje Kasjera i pracownikow Urzedu Gminy w Wilkowicach do przestrzegania
postanowien | procedur zawartych w instrukeji kasowe).
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Traci moc Zarzadzenie wojta gminy Wilkowice nr 4/98 z dnia 20.05.1999 roku w sprawie
gospodarki kasowe).
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Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem 1 stycznia 2006 roku.
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Zatgcznik Nrl
do Zarzadzenia Nr 103/2005
Waijta Gminy Wilkowice
Z dnia 30 grudnia 2005 roku

Instrukcja kasowa

1. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej obowigzujgce w Urzedzie Gminy w
Wilkowicach. Zasady maja zastosowanie dla wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy
Wilkowice obstugiwanych przez kase znajdujacy sie Urzedzie Gminy.

2. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotycza kasjera i pracownikow Urzedu Gminy w
Wilkowicach |, pozostalych pracownikow wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy
Vilkowice oraz osob obeoych korzystajgoych z obstugi kasy .

§1

1. Kasa zlokalizowana jest na pietrze budynku Urzedu Gminy Wilkowice ul. Wyzwolenia 25 w
pokoju nr 4035,

2. Pomieszczenie kasy jest wydzielone, Okno od pomieszczenia kasy jest zabezpieczone folig

antywtamaniows . Drzwi obite blachg posiadajg zamki z atestem , okienko przez ktore kasjer

przyimuje i wypltaca gotdwke zamykane od wewnairz tzw. okiennica. Pomieszczenie kasy i

wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny dostep do kasy osobom postronnym.

3. Przyjmowanie | wyptacanie gotdwki nastepuje w dni robocze tygodnia w godzinach 8.00 —

15.00 z przerwa na wyjscie do banku i sporzadzenie dokumentac)i kasowe,.

4. Srodki pieniezne przechowywane sg w seffie.
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1. Kasjerem moze byt osoba legitymujaca sie:

a) minimum srednim wyksztatceniem

b} nienaganng opinig

) peing zdolnoscig do czynnosci prawnych

d} praktyka w ksiegowosci finansowe] lub przeszkoleniu w zakresie prowadzenia gospodarki
kasowej

e} tym, ze nigdy nie byla karana za przestepstwa gospodarcze | przestepstwa przeciw mieniu,

2. Kasjer winien podpisac oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialng) za
powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow dotyczacych gospodarki kasowe],

3. Przejecie- przekazanie kasy moze nasigpic jedynie protokolarnie, w obecnosci Skarbnika
badZ wyznaczoneqo przez niego pracownika.

4. Kasjer powinien dysponowac aktualnym wykazem oraz wzorami podpiséw  oséb
upowaznionych do dysponowania gotdwka i zatwierdzania dowodow kasowych.

§3

1.W kasie mogg byt przechowywane srodki pieniezne w wysokosci zapewniajgcej ich wiasciwg
ochrone.

2 Wysokosé niezbednego zapasu gotowki w kasie na biezgce wydatki { tzw. pogotowie kasowe
) ustalana jest przez Waojta Gminy

3.Udzielona przez bank PKO w Bielsku-Biate] zaliczka w znakach skarbowych wynosi 3.200 zt
{stownie; trzy tysigce dwiescie zlotych).



4 Kasjer moze przewozié z banku samochodem stuzbowym srodki pienigzne w wysokosci 0,5
jednostki obliczeniowej zdefiniowane] w Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewngtrznych [
Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998 §1 ust 5 (Dz.U. Nr 129 poz. 858 z pozZ. zmianami).
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Oscbami upowaznionymi do dysponowania- podpisywania dyspozycji pienigznych w obrocie
gotéwkowym i bezgotowkowym sa;

Z ramienia Urzedu Gminy Wilkowice:

1, Waojt Gminy lub zastepca Wéjta Gminy

2. Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowazniona

Z ramienia jednostek organizacyjnych

1. Kierownik jednostki organizacyjne

2 Gltowny ksiegowy , ksiegowy lub osoba upowazniona przez kierownika jednostki
organizacyjnej. { w uzasadnionych przypadkach Skarbnik Gminy )

Wzory podpiséw wyze] wymienionych oséb zlozone sa w banku obstugujgcym - Banku
Spotdzielczym w Bystrej

§5

1.W kasie mogg znajdowac sie srodki pienigzne:

a) na biezace wydatki okreslone w §3 pkt 2a

b} podjete z rachunku bankowego na okreslone rodzaje wydatkow

¢} pochodzace z biezacych wplywow do kasy.

2.Znajdujgcy sie w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalong, niezbgdng | e
wysokoaé nalezy odprowadzi¢ do banku w dniu powstania tej nadwyzki.

3.Gotowke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow nalezy
przeznaczyé na ten cel, na kiory zostala podjeta.

§6

1.Wszystkie obroty gotéwkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi

- wptaty gotowkowe- wdasnymi przychodowymi dowodami kasowymi

- wyplaty gotéwkowe- rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa zrodiowe dowody
kasowe |lub zastepcze wiasne dowody wyptat gatowki.

2.Dokumentacje kasy stanowig dokumenty:

a) operacyjne kasy: raport kasowy, dowdd wplaty i wyptaty

b) Zrodlowe lub dyspozycyjne: dowody zakupu (faktury}, wnioski o zaliczkg, rozliczenie zaliczki,
delegacji stuzbowych, lista ptac i wyptat zasitkow, rachunki umoéw (zlecenia, o dzielo) oraz inne
dokumenty akceptowane przez upowaznione do tego osoby

¢) organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, oéwiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej, zakres
czynnosci kasjera oraz protokoly inwentaryzacyjne i przejecia- przekazania kasy.

3.Przed wyptata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzic czy dowody kasowe sg podpisane
przez osoby upowaznione do zlecenia tych czynnosci. Jesli tak nie jest kasjer nie moze przyjac
tych dowodow do realizacji.

4. Zrodiowe dowody kasowe i zastepcze dowoedy wyptat gotowki winny byé przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez
zobowiazanych pracownikow, ktdrzy zamieszczaj g na tych dowodach swéj podpis | date oraz
zatwierdzone nastepnie do wyplaty przez kierownika jednostki i skarbnika |lub osoby przez nich
upowaznione.



5.Zastepczych dowodow wypltat gotowki (np. dowod wyptaty- kasa wyplaci):

nie moze wystawiac kasjer, moze je wystawia¢ wylacznie osoba upowazniona do tego
pisemnie
- moga byé podpisane’ tylko przez jedna osobe zlecajgcg wyplate —jezeli wynika to ze
zrodiowych dowodéw kasowych uprzednio juz podpisanych przez kierownika jednostki |
skarbnika lub osoby przez nich upowaznione (np. wyplata nie podjetych w terminie
wynagrodzen)

6.Gotéwke wyplaca sie osobie wyznaczonej w rozchodowym dowodzie kasowym, na ktorym
odbiorca gotéwki podaje (atramentem lub diugopisem) stownie kwotg i date otrzymania gotowki
oraz zamieszcza swoj podpis.

\W przypadku, gdy dokument jest wystawiony na zbiorczych zestawieniach, w ktarych wpisana
jest ogdlna suma wyptat (listy ptac, listy wyptat):

- kazdy odbiorca kwituje otrzymana przez siebie gotowke

- nie ma obowigzku wpisywania stownie otrzymanej kwoty.

Przy wyplacie gotéwki osobie nieznanej kasjer zobowigzany jest zada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu tozsamosci ze zdjgciem oraz wpisaé na rozchodowym
dowotlzie kasowym numer, date | okreslic wystawee dokumentu. .

Przy wyptacie gotéwki osobie nie mogacej sie podpisac- na jej prosbe lub na prosbe kasjera
moze podpisaé sie inna osoba {nie moze to byc kasjer), stwierdzajac jake Swiadek SWOIm
podpisem fakt dokonania te] wyptaty osobie wymienione] w rozchodowym dowodzie kasowym
MNa dowodzie kasowym umieszcza sie:

- numer, date | ckreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamo$é osaby otrzymujgce]
gotdwke oraz dane osoby podpisujacej jako Swiadek.

7. Jezeli wyptata gotéwki nastepuje na podstawie upowaznienia osoby wymienionej w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic, ze wyptata zostata
dokonana osobie do tego upowaznionej. W uzasadnionych przypadkach winno zawierac
potwierdzenie wiasnorecznosci podpisu osoby wystawiajgce] upowaznienie, Potwierdzenie to
powinno by¢ dokonane przez notariusza, wiasciwy urzgd administracji panstwowej [ub
samorzadowe] , zaklad pracy zatrudniajacy osobe, ktdra wystawita upowaznienie lub zaktad
leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania osoby na leczeniu.

8 Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byt oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycii raportu kasowego, w kitorym objgte nimi wptaty zostaty
zaewidencjonowane.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat | wptat gotowki, dokonywanych w danym dniu,
powinny byé w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

g Raporty kasowe moga cbejmowac okresy kilkudniowe maksymalnie 14-cio dniowe. Raport
kasowy nalezy bezwzglednie sporzadzic na koniec kazdego miesigca. Zapisy w raporcie
kasowym winny by¢ dokonywane chronologicznie. Po sporzgdzeniu raportu kasowego za dany
dzien lub dany okres i ustaleniu stanu gotowki w kasie kasjer podpisuje raport i przekazuje jego
oryginal z dowodami kasowymi Skarbnikowi Gminy lub osobie do tego upowaznione].

10.Niedohor kasowy stanowi rozchdd gotowki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi
dowodami kasowymi. Rozchod taki nie jest uwzgledniany przy ustaleniu gotowki w kasie |
obcigza on kasjera. MNadwyzkg kasowa jest gotowka w kasie nie udokumentowana
przychodowymi dowodami kasowymi i stanowi ona pozostate przychody operacyjne,

11.Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu otrzymane z od innych pracownikow
jednostki-plombowane kasy zawierajace golowke, pieczatki, druki Scistego zarachowania,
gwarancje ubezpieczeniowe, Ewidencje przyjetych | wydanych depozytow prowadzi kasjer.
Ewidencja ta musi zawierac¢ co najmniej nastepujgce dane:



a) numer kolejny depozytu

b) okreslenie deponowanego przedmiotu a przy gotéwee je] wysokose

c) okreslenie jednostki, ktore] wtasnosé stanowi depozyt

d) date przyjecia depozytu oraz podpis osoby przyjmujace] | skladajgcej depozyt

e) date zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjgcia depozytu oraz podpis
kasjera,

Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotdwka nie moze byc fgczona z gotowka
tej jednostki.

§7

Dowod wplaty .. KP" - Kasa przyjmie
Dowod KP" jest drukiem &cistego zarachowania ewidencjonowanym w ksigzce drukow scistego
zarachowania. Dowod wplaty wypelnia kasjer w trzech egzemplarzach z ktdrych:
- oryginat otrzymuje wptacajacy jako dowod wptaty
- pierwsza kopia dolgcza sie do raportu kasowego
- druga kopia pozostaje w bloku formularzy do rozliczenia i kentroli, W dowodzie KP" nie
mozna dokonywad zadnych poprawek kwot wplaty gotowki wyrazonej cyframi i slownie, a w
przypadku dokonania pomytki nalezy bledny dowod anulowac i wystawic nowy.
Dowdd KP podpisuje przyjmujacy gotowke do kasy . W przypadku wystawienia dowodu KP na
okolicznosé  przyjecia gotéwki z banku do KP nalezy dolaczyé kserokopig czeku
dokumentujacego pobor pieniedzy z banku.
Potwierdzenie przyjecia gotéwki pobranej z banku do kasy wymaga zatwierdzenia |
sprawdzenia przez osoby upowaznione,
Dowodem Kasa Przyjmie dokumentuje sie:

1. przyjecie gotéwki z banku

2. rozliczenie zaliczki przez pracownika

3. wptlate statg za pobyt w przedszkolach

4, inne wpltaty pracownikow { np. za rozmowy telefoniczne itd. | kary, odsetki itd. )

Dowod wplaty — druk K-103

Dowdd wptaty K-103"  jest drukiem $cistego zarachowania ewidencjonowanym w ksigzce
drukow Scistego zarachowania. Dowod wplaty wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach z
ktarych:
- oaryginat otrzymuje wptacajacy jako dowod wplaty
- pierwsza kopia dotacza sig do raportu kasowego
- druga kopia pozostaje w bloku formularzy do rozliczenia i kontroli, W dowodzie [K-103" nie
mozna dokonywaé Zadnych poprawek kwot wptaty gotowki wyrazonej cyframi i stownie, a w
przypadku dokonania pomytki nalezy bledny dowod anulowac | wystawic nowy.
Dowad K-103 podpisuje przyjmujacy gotowke do kasy .
Dowodem K-103 dokumentuje sie:

1. wplaty za dowody osobiste

2. wplaty podatkdw i optat

3. rozne wptaty { np. za czynnosci urzedowe — opinie o terenie , materiaty przetargowe,

zgtoszenie lub zmiany w dziatalnosci gospodarcze) itd.) dokonywane przez petentow

Dowaod ..KW" - kasa wyplaci

Dowad KW jest znormalizowanym drukiem Scistego zarachowania i stanowi dowéd zastepczy
stuzacy do udockumentowania wyplal gotowkowych z kasy w sytuacji, gdy wyplaty nie moga byc
udokumentowane dowodami Zrédiowymi (np. nie podjete w terminie wyptaty z listy plac).

Dowdd KW' wystawia upowazniony pracownik ksiggowosci w trzech egzemplarzach z ktarych:
- oryginat jest zalgocznikiem do raportu kasowego

- drugg kopie otrzymuje pobierajacy gotowke

- t{rzecia kopia pozostaje w bloku formularzy

W przypadku blednego wystawienia dowodu KW' nalezy postgpowac podobnie jak przy
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pomytce w dowodzie KP".
Dowod ,KW" podpisuje wystawiajacy, wyptacajacy i otrzymujacy gotowke.
Fodlega zatwierdzeniu asoby wymignione w & 4.

Raport kasowy

Raport kasowy stuzy do szczegolowe] ewidencji wszystkich dowodow kasowych dotyczgcych
wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie. Wypetniany on jest na
biezaco w porzadku chronologicznym tj. w takiej kolgjnosci w jakie] nastepuja wplaty | wyptaty
gotowki. Rozroznia sig nastepujace rodzaje raportéw kasowych:

- Raport dochodow

- Raport wydatkow

- Raport optaty skarbowe|

- Raport socjalny.

Kazda ze stron raportu podlega oddzielnemu zsumowaniu. Do salda z poprzedniego raportu
wpisanego w wiersz stan kasy poprzedni” dodaje sig obroty przychodowe i odejmuje obroty
rozchodowe, a kwote ustalone] pozostatosci wpisuje sig w wierszu stan kasy obecny”

Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach, oryginat wraz ze wezystkimi
zatacznikami kasjer przekazuje Skarbnikowi lub osobie przez niego upowaznionej a kopia
raportu pozostaje w kasie.

Dokumenty KP", KW"i RK" sporzgdza sig na dostgpnych w sprzedazy farmularzach.

Czeki gotowkowe.

Czeki sa drukami scislego zarachowania, ewidencjonowanymi po pobraniu z banku.
Wypelniane sg zgodnie z ohowiazujgcymi w te] mierze przepisami bankowymi i podpisywane sg
przez osoby posiadajgce zlozony wzor podpisu w banku,

Okres przechowywania dokumentow kasowych, kopil raportow kasowych, dowodow wplaty i
dowodow przechowuje sie przez okres 3 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

Oryginaly raportow kasowych wraz z zataczonymi dowodami przechowuje sie tacznie z innymi
dowodami ksiegowymi przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

§8

Zatrzymywanie falszywych znakow pienieznych.

1.W razie przedstawienia w kasie krajowego lub zagranicznego znaku pienigznego ( banknotu
lub monety } sfalszowanego |ub budzgcego watpliwosci co do autentycznosci, Kasjer
zobowigzany jest taki znak pieniezny zatrzymac | sporzadzi¢ protokot o zatrzymaniu w 3
egzemplarzach,

2.Protokot powinien zawierac:

a) nazwe i siedzibe jednostki zatrzymujgcej znak pienigzny, liczbg porzadkowsg protokolu | date
jego sporzgdzenia

b) nazwe | adres jednostki przedstawiajacej znak pieniezny, z zaznaczeniem nazwiska i imienia,
adresu i charakteru stuzbowego pracownika dziatajacego w imieniu te] jednostki, a w razie gdy
znak pieniezny przedstawia osoba fizyczna we wlasnym imieniu — jej nazwisko, imig i adres.

c) warlos¢é nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienigznego, a ponadto serig | numery
— jezeli zatrzymanym znakiem pienieznym jest banknaot.

d) podpis osoby zatrzymujgcej znak pienigzny oraz podpis | numer dowodu osobistego 1ub
dokumentu réwnorzednego osoby, kidra znak ten przedstawita.

Numeracje protokotow rozpoczyna sie w kazdym roku od eyfry 1.

3. W razie ujawnienia przez kase Urzedu znaku pienigznego sfalszowanego lub budzacego
watpliwosei co do autentycznoéci | w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostat
wptacony, kasjer zobowiazany jest znak ten zatrzymac i sporzadzic protokot o jego zatrzymaniu
w 2 egzemplarzach. Protokot powinien odpowiadac¢ warunkomn okreslonym w ust.2 pkt 11 3 oraz
zawierad podpis osoby sporzadzajace).

4, zatrzymany znak pienigzny urzad przesyta niezwlocznie wraz z oryginatem protokotu
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wlasciwe] terytorialnie jednostce Policji.  Drugi  egzemplarz protokotu  otrzymuje jako
polkwitowanie osoba, kitra przedstawita zatrzymany znak pieniezny, a trzeci egzemplarz
pozostaje w aktach Urzgdu. W przypadku przewidzianym w ust.3 jeden egzemplarz protokotu
wraz z zakwestionowanym znakiem pienigznym przesyta sie Policji, z drugi egzemplarz
pozostaje w aktach Urzedu.

5. Jezeli zachodzi podejrzenie , Ze zatrzymany znak pienigzny zostat sfalszowany przez osobeg
przedstawiajgcg znak lub jezeli nasuwa sig przypuszczenie, ze osoba ta rozmysinie puszcza w
obieq sfalszowane znaki pieniezne, kasjer powiadamia Wojta Gminy lub jego zastepce , kiory to
z kolei niezwlocznie powinien wezwac organy Polici.

§9

Wymiana zuzytych lub uszkodzonych znakow pienieznych.

W kasie urzedu moga znajdowac sig tylko nie uszkodzone znaki pieniezne, Jezeli zdarzy sie, ze
kasjer przyjmie uszkodzone lub nadmiernie zuzyte znaki pienigzne, nalezy ziozyc je w banku
celem wymiany.

Bank powinien wymieni¢ znak pienigzny w petne nominalnej wartosci jezeli jego autentycznosc
nie budzi zastrzezen, a ich cechy umozliwiaja rozpoznanie ich wartosci nominalne).

3. Banki wymieniaja w pemnej nominalnej wartosci zuzyte lub uszkodzone znaki pienigzne, z
wylgczeniem znakow pienigznych o ktorym mowa w ust.5, jezeli odpowiadaja nastepujgcym
warunkom:

Banknoty:

a) posiadajace 100% pierwotne] powierzchni, w tym rowniez uszkodzone wskutek
umieszczenia trwatego napisu, nadruku, rysunku fub innego znaku, a takze zabrudzone,
poplamione itp.

h) Przerwane na dwie czesci sklejone ze sobg lub niesklgjone, jezeli ohie czesei pochodzyg
z tego samego banknotu, nie posiadaja ubytku powierzchni w migjscu przerwania i
tacznie stanowig 100% powierzchni.

c) jezeli zachowaly 75% pierwotne] powierzchni w jednym fragmencie.

Wonety

0 ile zachowaly istotne elementy plastyczne, w tym réwniez uszkodzone wskutek umieszczenia
na nich trwalego napisu, rysunku lub innegoe Znaku, z takze roztgczne elementy (* rdzen i
pierscien ) monety tej samej nominalnej warlosci.

4.Banki wymieniajg w polowie nominalnej wartosci przedstawione do wymiany czesci znakow
pienieznych , z wylaczeniem znakow pienigznych . o ktorych mowa w ust.5, jezeli odpowiadajg
nastepujacym warunkom:

albanknoty , jezeli zachowaly od 45% do 75% pierwotne] powierzchni w jednym fragmencie

b) monety , jezeli zachowat sie przynajmniej jeden fragment { rdzen i pierscien i jego istotne
elementy plastyczne.

5. Znaki pieniezne, ktore posiadaja cechy wskazujace, ze ulegly uszkodzeniu w wyniku
zadziatania zabezpieczen zainstalowanych w pojemnikach spegjalistycznych ub urzgdzeniach
zabezpieczonych elektronicznie stuzacych do  transportu i przechowywania znakow
pienieznych, przyjmowane sg do wymiany wytacznie w oddziatach okregowych NBF.

6. nie podlegaja wymianie monety oraz elementy ( rdzen | pierscien ) monet, posiadajgce ubytki
w prioryletowe] powierzchni { np. przedziurawione obcigte, opitowane, poryte a takze o
powierzchni znieksztalconej poprzez pogigcie .

7.Banki maja obowigzek przyjmowania banknotow i monet przedstawionych do wymiany
z wylgczeniem znakow pienigznych, o ktdrych mowa w ust.S w celu ich przekazania do Centrali
NEBF.

8. Niewymienione przez Centrale NBP banknoty i ich fragmenty oraz monety i ich elementy
(rdzen i pierscienn ) podlegajg zwrotowi osobie , kiora je przedstawita do wymiany wraz
7 zawiadomieniem o odmowie dokonania wymiany i jej uzasadnieniem,

W przypadku braku mozliwosci ustalenia osoby od ktérej przyjeto znak pienigzny nie
podlegajacy wymianie konsekwencje ponosi kasjer.



§ 10

Kontrola kasy

1.Kasa podlega kontroli biezace] | okresowe].

2 Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona przeprowadza kontrole formalno-rachunkowa
raportu kasowego. Przeprowadzanie kontroli biezgcej potwierdza kontrolujacy swoim podpisem.
3.Funkcjonowanie kasy podlega okresowym kontrolom przeprowadzanym przez osoby
upowaznione przez kierownika jednostki. Z przeprowadzong] kontroli winien by¢ sporzgdzony
protokot. Kontrole dorazne mogg byé odnotowane w raporcie kasowym.

§ 11

Inwentaryzacja kasy

1. Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowe] jest inwentaryzacja.

2 Walory gotowkowe powinny by¢ zinwentaryzowane nie rzadzie| niz:

- na dzien konczacy rok obrotowy

- przy zmianie kasjera

- w dowolnym czasie wedtug kierownika jednostki

- w sytuacjach losowych

3. Inwentaryzacja $rodkéw pienieznych odbywa sie drogg spisu z natury, ktory polega na
ustaleniu ich stanu rzeczywistego [ wartosci nominalnej 0, poréwnaniu go ze stanem
ewidencyjnym i wyjasnienie ewentualnych réznic.

4, Zespdt spisowy w obecnasci osoby materialnie odpowiedzialnej , przelicza wszystkie srodki
pieniezne znajdujace sie w kasie. Srodki pieniezne w bilonie znajdujgce sig w opakowaniach
moga byé okreslone poprzez przeliczenie opakowan z uwzglednieniem ich zawartosci, jednakze
tylko pod warunkiem, ze opakowanie jest oryginalne ( w stanie nie naruszonym }  a ilosc i
rodzaj Srodkow pienieznych znajdujgcych sie w tych opakowaniach byly sprawdzane
wyrywkowo w trakcie spisu.

5. Komisja spisowa winna sprawdzic:

- stan gotéwki w kasie

- prawidiowoé¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego ( kraty, instalacje alarmowe)
sprawnosé ich dzialania oraz sposob przechowywania gotowki w kasach pancernych, sejfach i
kasetkach .

- zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy

- prawidiowos¢ zabezpieczen srodkow pienigznych w drodze z kasy do banku i z banku do
kasy.

- przestrzeganie pogotowia kasowego jezeli zostato ono okreslone przez kierownika jednostki.

- prawidiowos¢ udokumentowania przychedow | rozchodow gotowki w kasie i ich ujgcia w
raporcie kasowym

- prawidiowosé raportow kasowych

- czy kasjer potwierdzit na pismie przyjgcie odpowiedzialnosci materialne] za powierzong
mienie.

§12

Odpowiedzialnos¢ kasjera.

Osobg odpowiedzialna za stan gotéwki w kasie oraz za prawidlowosc operacji kasowych jest
kasjer. Kasjer powinien mie¢ jednoznacznie okreslony zakres czynnosci | odpowiedzialnosci
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zgodny z obowigzujacymi przepisami, Funkcja kasjera nie powinna byc faczeona z innymi
funkcjami o charakterze dyspozycyjnym | kontrolnym z zakresie obrotu pienieznego, w
szczegolnoscl kasjer nie noze prowadzic konta ksiegowego kasy ani tez decydowac o
wyptatach.

Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie znajomosci | stosowania obowigzujgcych przepisow
dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia | przechowywania gotowki oraz jg| transportu
stosowania zapisow instrukeji.

E~an Choletia



