Elektronicznie podpisany przez:
ZBIGNIEW KAMINSKI; STAROSTWO POWIATOWE
dnia 25 lipca 2018 r.

ZARZADZENIE NR 32/2018
STAROSTY OSTROWSKIEGO

z dnia 25 lipca 2018 r.

w sprawie ustalenia instrukcji gospodarki kasowej.

Na podstawie art.10 ust. 1 12 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2018,
poz. 395, zm.: Dz.U. z 2018, poz. 62, poz. 398, poz. 650) zrzadza si¢, co nastgpuje :

§ 1. Ustala si¢ ,Instrukcje gospodarki kasowej w Starostwie Powiatowym w Ostrowi

Mazowieckiej” stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 32/2016 Starosty Ostrowskiego z dnia 15 lipca 2016 r. w sprawie

ustalenia instrukcji gospodarki kasowe;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta

Zbigniew Kaminski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 32/2018
Starosty Ostrowskiego
z dnia 25 lipca 2018 1.
INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ
w Starostwie Powiatowym w Ostrowi Mazowieckiej

Rozdzial I - Postanowienia ogolne.

1. Niniejsza instrukcja zostala opracowana na podstawie nastepujacych przepisow:

1) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2018 r., poz. 395 z pdzniejszymi

zmianami),

2)ustawy zdnia 27 sierpnia  2009r. o finansach  publicznych (Dz.U. z2017r.,

poz. 2077 z p6zniejszymi zmianami),

3) rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngetrznych 1 Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 .
w sprawie szczegotowych zasad 1 wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow iinne jednostki

organizacyjne (Dz. U. z 2016 r., poz. 793),

2. Przez uzyte w instrukcji okreslenia nalezy rozumiec:
1) Starostwo — Starostwo Powiatowe w Ostrowi Mazowieckiej tzw. Jednostka,
2) Starosta — Starostg Ostrowskiego,
3) Skarbnik — Skarbnika Powiatu Ostrowskiego,

4) komorka merytoryczna — wydzialy 1samodzielne stanowiska w Starostwie Powiatowym

w Ostrowi Mazowieckiej,
5) kasjer — pracownika Wydziatu Finansowego, ktdremu powierzono prowadzenie kasy.

3. Ponizsza instrukcja jest dokumentem wewnetrznym i okresla zasady gospodarki kasowej

w Starostwie, migdzy innymi:
- warunki organizacyjno-techniczne kasy oraz formy jej zabezpieczenia,
- wymogi kwalifikacyjne stawiane osobom petnigcym funkcje kasjera,
- tryb dokonywania operacji kasowych oraz zasady ustalania tzw. ,,pogotowia kasowego”,
- zasady transportu srodkoéw pieni¢znych,

- zasady postepowania w przypadku otrzymania falszywych znakdéw pienieznych oraz znakow

uszkodzonych lub zniszczonych.
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4. W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien

wigzace decyzje podejmuje Skarbnik lub Naczelnik Wydzialu Finansowego.

Rozdzial II - Warunki organizacyjno-techniczne kasy oraz formy jej zabezpieczenia.

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienigznych powinno by¢
odpowiednio wydzielone izabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy powinny by¢
okratowane lub zabezpieczone. Drzwi wejsciowe do kasy powinny by¢ specjalnej konstrukeji,

wzmocnione i zaopatrzone w co najmniej dwa zamki.

2. W pomieszczeniu kasy powinno znajdowaé 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 szafe stalowa do przechowywania wartosci

pieni¢znych.

4. Warto$ci pieni¢gzne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta

ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

5. Gotowke, papiery wartosciowe 1 depozyty oraz druki zarachowania nalezy przechowywac

w kasie ogniotrwatej lub szafach metalowych, ktore po zakofczeniu pracy kasjer zamyka na klucz.

6. Przechowywanie w kasie gotowki lub innych walorow nienalezacych do jednostki jest

zabronione.

7. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej. Kontrola biezaca dotyczy sprawdzenia raportow
w sposob opisany w dalszej czg$ci protokotu. Przeprowadzenie kontroli upowazniony pracownik
potwierdza swoim podpisem na raporcie kasowym. Kontrola okresowa dokonywana jest co
najmniej raz w kazdym kwartale przez naczelnika wydziatu i jest kontrola niezapowiedziang. Jej

przeprowadzenie potwierdza protokot.

Rozdzial 111 - Wymogi kwalifikacyjne stawiane osobom pelnigcym funkcje kasjera.

1. Kasjerem moze by¢ osoba majagca minimum S$rednie wyksztalcenie, nienaganng opinie,
niekarana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajaca petna

zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych.
2. Do obowiazkéw pracownika, ktoremu powierzono prowadzenie kasy nalezy:

1) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych depozytow,
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2) dokonywanie operacji gotowkowych na podstawie dowodoéw przychodowych i rozchodowych
sprawdzonych i podpisanych przez upowaznione osoby pod wzgledem merytorycznym,

formalnym 1 rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyptaty,

3) odprowadzenie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania, a najdalej w nastepnym dniu

roboczym,

4) niezwloczne zawiadomienie Starosty i Skarbnika o brakach gotéwkowych oraz ewentualnych

wlamaniach do kasy.

3. W powierzonym zakresie pelnienia obowigzkow pracownik, ktoremu powierzono

prowadzenie kasy ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za:
1) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowe;j,

2) dokonywanie wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonych na

wlasciwych dowodach rozchodowych,
3) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,
4) wyplacanie gotowki na podstawie niezatwierdzonych dowodéw do wyptaty.

4. Pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie kasy podpisuje deklaracje o nastepujace;j tresci,

ktora jest ztozona do akt osobowych:

»Przyjmuje na siebie pelng odpowiedzialno$¢ materialng za wszelkie sktadniki mienia przyjete
w czasie wykonywania obowigzkéw kasjera. W szczegdlnosci przyjmuje catkowity
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone pienigdze, papiery wartosciowe i inne, z ktérych

zobowiazuje si¢ rozliczy¢ w kazdym czasie i na zagdanie pracodawcy.

Przyjmuj¢ obowigzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek
powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkéw pienieznych iinnych sktadnikow

majatkowych.

Od obowigzku pokrycia straty bede zwolniony w takim zakresie, w jakim udowodnig, ze
niedobor lub zniszczenie powstaty nie z mojej winy, ale wskutek zdarzen i1 okolicznosci, za ktore

stosownie do og6élnych przepisOw prawa nie moze by¢ przypisana wina.

Nie zglaszam zadnych zastrzezen do warunkéw pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej mam

wykonywac czynno$ci kasjera, jako osoba materialnie odpowiedzialna.

Zobowigzuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach,

zdarzeniach i okolicznos$ciach majacych wptyw na wykonywanie pracy kasjera.
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Zostalem zapoznany z przepisami o odpowiedzialnos$ci materialnej, a w szczeg6lnosci znane

mi sg zasady okreslone w Kodeksie Pracy.

Zobowigzuje si¢ wrazie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie do niezwlocznego

wplacenia rownowartosci w gotowce, jezeli nie udowodni¢ braku mojej winy.”

5. Przyjecie obowiazkdéw przez pracownika, ktoremu powierzono prowadzenie kasy oraz
kazdorazowe przekazywanie kasy innej osobie nalezy obowigzkowo dokonywaé na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego. Przekazywania obowigzkow kasjera innej osobie nalezy

dokonywac¢ w obecnosci Naczelnika Wydziatu Finansowego badz osoby przez niego wyznaczonej.

6. Pracownik, ktory przyjmuje obowigzki kasjera na czas zastgpstwa réwniez sktada do akt

osobowych deklaracje o odpowiedzialno$ci materialnej, o tresci jak wyze;.

Rozdzial IV - Tryb dokonywania operacji kasowych oraz zasady ustalania tzw.

.pogotowia kasowego”.

1. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych powinny zmierza¢ do
stosowania obrotu bezgotowkowego. Wystepowanie obrotu gotdwkowego winno by¢ ograniczone

do niezbednego minimum 1 moze dotyczy¢ tylko wydatkdéw biezacych.

2. Kasa nie moze przyjmowaé lub wyptaca¢ gotowki w przypadku, gdy strong transakcii,
z ktorej wynika platno$¢, jest inny przedsigbiorca oraz gdy warto$¢ transakcji, bez wzgledu na

liczbe wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza 15.000 zt.

3. W celu utatwienia realizacji wydatkow biezacych gotdowkowo, Starosta na pismie ustala na

poczatku roku wysokos$¢ tzw. pogotowia kasowego na dany rok.

Pogotowie kasowe - suma $rodkdw pieni¢znych, ktéra powinna znajdowac si¢ w kasie na

pokrycie gotowkowych wydatkow biezacych.
4. Pogotowie kasowe podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych w dz. 750 rozdz.75020 § 4210.

5. Pogotowie kasowe jest uzupetniane do ustalonej wysokosci ze srodkow podjetych z rachunku

bankowego.
6. Pogotowie kasowe podlega rozliczeniu na koniec roku.
7. Nie nalezy realizowa¢ wydatkow ze srodkéw pochodzacych z biezacych wpltywdw do kasy.
8. W kasie mogg znajdowac si¢ srodki pieni¢zne pochodzace z nastgpujacych zrodet:
1) pogotowie kasowe na biezace wydatki w wysokosci ustalonej przez Staroste,

2) gotowka podjeta z rachunku bankowego na okres§lone rodzaje wydatkow,
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3) gotdwka pochodzaca z biezacych wplat do kasy Starostwa,

9. Kasjer moze przechowywaé¢ w formie depozytu otrzymane od kontrahentow kaucje
1 zabezpieczenia, dla ktorych prowadzi ewidencj¢. Ewidencja przyjetych i wydanych depozytow

musi zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:
- numer kolejny depozytu,
- date 1 godzing przyjecia depozytu i podpis osoby sktadajacej depozyt oraz podpis kasjera,
- okreslenie depozytu, jego warto$¢, okres obowigzywania,
- okreslenie podmiotu, ktéry ztozyt depozyt,

- datg zwrotu depozytu oraz podpis kasjera, a w przypadku odbioru osobistego podpis osoby

upowaznionej do podjecia depozytu.

10. Przed wyptatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy odpowiednie dowody
rozchodowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty. Dowody kasowe

niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji.

11. Rozchodu gotowki nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor kasowy

1 obcigza kasjera.

12. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciggu 7 dni
od daty jej stwierdzenia, lecz nie pézniej niz w ostatnim dniu miesigca, w ktorym stwierdzono

wystapienie nadwyzki kasowe;.
13. Dokumentacj¢ kasy stanowia nastgpujace dokumenty:
1) operacyjne dowody kasy generowane z programu do obstugi kasy:
- raport kasowy,
- pokwitowanie wptaty K-103 dokumentujace wplaty przyjete do kasy,
- dowdd przyjecia do kasy gotowki KP,
- dowdd wyptaty KW dokumentujacy wyptaty dokonane z kasy,
- bankowy dowo6d wplaty na odprowadzenie gotowki przyjetej do kasy,

2) zrodtowe: dowody zakupu i sprzedazy (faktury, rachunki), wnioski o zaliczke, rozliczenie

zaliczki 1 delegacji stuzbowej, lista ptac, rachunki z uméw (np. zlecenia, o dzieto) oraz inne.
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Pokwitowanie wplaty, skréot K-103 — przychodowy dowod kasowy stanowiacy
pokwitowanie do udokumentowania przyjecia wptaty gotoéwki do kasy. Powinien zawiera¢

nastepujace elementy:

- dane firmy, ktéra przyjmuje zaptate (nazwa, adres) - moze by¢ piecze¢ firmowa, badz

wpisane dane,
- dane podmiotu lub osoby wplacajacej oraz adres,
- numer pokwitowania oraz data wplaty,

- informacje, za co jest dokonywana wptata (np. numer faktury, rodzaj ustugi czy tez zaliczka),

rata,

- wyliczenie naleznos$ci do wplaty oraz w rozbiciu na rodzaj naleznosci, tj. naleznos¢ gtowna,

nalezno$¢ zalegla, odsetki za zwtoke 1 koszty upomnienia,
- kwota naleznos$ci ogdétem podana stownie,
- podpis kasjera przyjmujacego gotowke.

Dowdd sporzadza sie¢ w dwoch egzemplarzach, oryginal przekazywany jest osobie
wplacajacej, jako dowod uiszczenia zaplaty, natomiast kopia pozostaje u wystawcy
dokumentu i zalaczona zostaje do raportu kasowego. W pokwitowaniu wptaty K-103
nie mozna dokonywa¢ zadnych recznych poprawek, btedy popelnione w trakcie
wystawiania dowodu, ujawnione po jego zatwierdzeniu, poprawia si¢ poprzez anulowanie
dowodu 1wystawienie nowego prawidlowego dowodu. Oryginal 1kopi¢ dowodu

anulowanego zalacza si¢ do raportu kasowego przekazywanego do zaksiggowania.

Kasa przyjmie, skrot -KP — dowod kasowy przy przyjeciu gotowki do kasy zawiera

nastgpujace elementy:

- dane firmy, ktora przyjmuje zaplate (nazwa, adres) - moze by¢ pieczg¢ firmowa, badz

wpisane dane,
- miejscowosc¢, data oraz numer kolejny KP,

- okreslenie z jakiego tytutu kwota zostata przyjeta do kasy (np. pobranie z banku czy tez zwrot

niewykorzystanej zaliczki),
- kwota cyframi 1 stownie,
- podpis kasjera przyjmujacego gotowke.

KP sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, oryginal przekazywany jest osobie

wplacajacej, jako dowodd uiszezenia wplaty, natomiast kopia zostaje przy raporcie
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kasowym. Dowdd KP podpisany przez wystawiajacego podlega kontroli naczelnika
Wydziatu Finansowego i zatwierdzeniu przez Skarbnika. W dowodzie KP nie mozna
dokonywa¢ zadnych recznych poprawek, a bledy poprawia si¢ w sposob opisany jak przy
pokwitowaniu K-103 poprzez anulowanie dowodu i wystawienie nowego prawidlowego
dowodu. Oryginat ikopie dowodu anulowanego zalagcza si¢ do raportu kasowego

przekazywanego do zaksiggowania.

Kasa wyplaci, skrot KW — jest to dowdd zastepczy stuzacy udokumentowaniu wyptaty
gotowki z kasy w sytuacji, gdy wyptaty zkasy niesg dokumentowane dowodami
zroédlowymi. Jest to dokument bardzo zblizony forma do KP i zawiera w istocie te same

elementy:

- dane firmy, ktoéra wyptaca gotowke (nazwa, adres) - moze by¢ piecze¢ firmowa, badz

wpisane dane,
- dla kogo - czyli komu wyptacana jest gotowka - kontrahent, dostawca, pracownik,
- miejscowos¢, data oraz numer kolejny KW,
- okreslenie na co (z jakiego tytutu) dana kwota zostata wyptacona,
- warto$¢ dokonanej wypltaty cyframi i stownie,
- podpis osoby wyptacajacej gotowke z kasy,
- podpis osoby kwitujacej gotowke.

KW sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu. Podobnie jak w przypadku KP, dokument
KW podpisany przez wystawiajacego roéwniez podlega sprawdzeniu przez naczelnika
Wydzialu Finansowego 1 zatwierdzeniu przez Skarbnika. Dokonywanie r¢cznych
poprawek jest niedopuszczalne, a btedy ujawnione po zatwierdzeniu dowodu poprawia si¢
w sposéb opisany przy pokwitowaniu K-103. Dowdd anulowany zatacza si¢ do raportu

kasowego.

Bankowy dowo6d wplaty stuzy do udokumentowania rozchodu gotéwki dotyczacego
wptlaty gotowki na wilasciwy rachunek bankowy. Dokument sporzadza kasjer w trzech
egzemplarzach, z tego jeden egzemplarz otrzymuje bank, drugi osoba wptacajaca gotowke,

a trzeci przekazuje si¢ wraz z raportem kasowym do ksiggowosci.

Raport kasowy, skrét RK - jest to zbiorczy dowod ksiggowy, w ktorym wpisuje si¢ -
chronologicznie - wszystkie wptaty $rodkow pienigznych do kasy oraz ich wyplaty, ktore

zostaly dokonane w danym dniu. Powinien zawiera¢ takie elementy jak:

- oznaczenie firmy np. pieczatka firmowa badz wpisane dane,
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- oznaczenie dokumentu oraz jego kolejny numer,

- okreslenie okresu, za ktory raport zostat sporzadzony - czas ten powinien by¢ zgodny
z zatozeniami przyjetymi w instrukcji kasowej,

- wyszczegolnienie wszystkich operacji  (tre§¢, numer dowodu zrédtowego, data oraz
oznaczenie osoby pobierajacej/wplacajacej srodki pieniezne),

- wyliczenie obrotow, stanu poczatkowego i1 koncowego kasy - saldo RK moze by¢ wylacznie
dodatnie, gdyz fizycznie niemozliwe jest wyplacenie wigkszej kwoty pieniedzy niz faktycznie
znajduje si¢ w kasie; jesli raport kasowy prezentuje saldo ujemne najczesciej wigze si¢ to
z bledem ewidencyjnym lub rachunkowym,

- liczbe zalacznikow (do sporzadzonego RK nalezy zataczy¢ wszelkie zrodlowe dokumenty

kasowe),
- podpis kasjera oraz data sporzadzenia RK,
- datg zatwierdzania raportu.

14. Wszystkie wplaty 1 wyptaty kasjer ujmuje w raportach kasowych, sporzadzanych wedhlug

ponizszych zasad:
1) wpisanie do raportow kasowych wszystkich dowodow indywidualnie,

2) wpisanie codziennie sum podjetych w danym dniu z banku do kasy na podstawie dowodu

przychodowego KP,

3) ujecie codziennie wyptat dokonanych w danym dniu w oparciu o dokumenty sprawdzone

1 zatwierdzone do wyptaty,

4) ustalanie w danym dniu stanu gotowki wkasie po skoficzeniu przyjmowania wplat

1 dokonywania wyptat,

5) przygotowanie gotowki wg poszczegolnych tytutdow oraz dowodow wptat, ktore odbierane sa

codziennie przez pracownika banku zgodnie z zawarta umowa,

6) raporty kasowe sporzadzane sga oddzielnie dla: dochodéw, wydatkow, dochodéow Skarbu

Panstwa oraz oddzielnie dla wptat i wyplat z innych rachunkéw bankowych,

7) numeracja raportow kasowych jest prowadzona oddzielnie dla kazdego rodzaju obrotu
gotowkowego  w nastepujacy  sposéb: numer  Kolejny raportu/rodzaj obrotu
gotowkowego/rok budzetowy, gdzie rodzaj obrotu gotowkowego oznacza: D — dochody
budzetu, W - wydatki Starostwa, SK - dochody Skarbu Panstwa, ZFSS - wydatki

z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych, PF — PFRON. Numer kolejny raportu ustala si¢
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z zachowaniem ciggtosci numeracji rocznej dla roku obrotowego, oddzielnie dla kazdego
rodzaju raportu kasowego. Symbole dla oznaczenia rodzaju obrotu gotdéwkowego stosowane

dotychczas obowigzujg do konca roku 2018.

15. Zapisy w raportach kasowych dokonuje si¢ chronologicznie, natomiast sporzadzane sg

w nastgpujacych okresach:

1) w zakresie dochodéw budzetu i wydatkéw Starostwa Powiatowego na koniec kazdego tygodnia,

nie dtuzej niz za okres 5 dni roboczych oraz obowigzkowo na koniec kazdego miesiaca,
2) z innych rachunkoéw bankowych kazdorazowo w dniu przyjecia wplaty lub dokonania wyptaty.

16. Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu i wpisaniu ilo§ci dowodow przychodowych
irozchodowych kasjer przekazuje Naczelnikowi Wydziatu Finansowego lub osobie przez niego

wskazanej.

17. Naczelnik Wydziatu Finansowego lub pracownik wskazany przez niego sprawdza
prawidlowos$¢ sporzadzenia raportow. W szczego6lnosci ustala on czy wykazane przez kasjera
poszczegolne przychody irozchody sa udokumentowane dowodami kasowymi, czy zalaczone
dowody kasowe odpowiadajg okreslonym wymogom oraz zaopatrzone sg w klauzule ,,Raport

2

kasowy nr ...., poz. ... zdnia .....” oraz ,,wyptacono gotowka dnia .....” ipod klauzulg podpis

kasjera oraz czy w sposob prawidtowy ustalono stan gotowki.

18. Operacji kasowych dokonuje pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie kasy.

Obowigzkdéw tych nie wolno powierza¢ osobom, ktore ztozyty wzory podpisow w banku.

19. Przy wyplacie gotowki osobom niebedagcym pracownikami Starostwa, kasjer ma obowigzek
zada¢ okazania dowodu stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki, a odnosne dane wpisaé na

dowodzie kasowym.

20. Przy wyptacie gotowki osobie niemogacej si¢ podpisa¢, na jej prosbe lub na prosbe
pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie kasy, podpis moze ztozy¢ inna osoba (z wyjatkiem
osoby zlecajacej wyplate), stwierdzajac, jako $§wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki

osobie wymienionej w dowodzie wyplaty.

21.Na dowodzie wyplaty zamieszcza si¢ numer, dat¢ iokreSlenie wystawcy dowodu
stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imi¢ i nazwisko osoby podpisujacej

jako $wiadek. Kwotg wyptaca si¢ osobie niemogacej si¢ podpisac.
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22. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata zostala
dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do rozchodowego
dowodu kasowego. Powinno ono zawiera¢ potwierdzenie wlasnorgcznosci podpisu osoby
wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to winno by¢ dokonane przez notariusza, wlasciwy
urzad administracji panstwowej lub samorzadowej, zaklad pracy zatrudniajacy osobg, ktora
wystawila upowaznienie lub zaktad leczniczy shuzby zdrowia w razie przebywania tej osoby na

leczeniu.

Rozdzial V - Zasady transportu srodkow pienieznych.

1. Transport $rodkéw pienieznych powinien odbywaé si¢ przy uzyciu odpowiednich

zabezpieczen technicznych:

1) transport wartos$ci pieni¢znych nieprzekraczajacych 1 jednostki obliczeniowej moze by¢

wykonywany pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione,

2) przez pojecie ,,jednostka obliczeniowa” nalezy rozumie¢ jednostke okreslajaca dopuszczalny
limit stale lub jednorazowo przechowywanych 1 transportowanych warto$ci pieni¢znych,
wynoszaca 120-krotno$¢ przecietnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartat,
oglaszanego przez Prezesa Glownego Urzgdu Statystycznego w Dzienniku Urzg¢dowym

Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”.

2. Warto$ci pieniezne do banku iz banku przewozone sg przez Bank Spotdzielczy w Ostrowi

Mazowieckiej na podstawie umowy na dostarczanie i odbior gotowki zawartej w dniu 30.08.2016 .

3. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysoko$ciach

kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych.

Rozdzial VI - Zasady postepowania w przypadku otrzymania falszywych znakow

pienieznych oraz znakéw uszkodzonych lub zniszczonych.

1. W przypadku wptlaty gotowki i otrzymania fatszywego znaku pieni¢znego, kasjer postepuje

nastepujaco:

1) wreczony znak pieni¢zny (moneta lub banknot), co do ktorego powziat podejrzenia, Ze jest

sfalszowany, zatrzymuje i zagda dowodu osobistego od osoby wptacajacej,
2) sporzadza protokot w trzech egzemplarzach ujmujac w nim nastepujace dane:
- numer protokotu, dat¢ oraz miejsce sporzadzenia,

- nazwe 1 adres siedziby jednostki, w ktorej wptacono sfalszowany znak pieni¢zny,
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- nazwe 1 adres jednostki obcej przedstawiajacej znak pieni¢zny z roOwnoczesnym wpisaniem
nazwiska iimienia oraz stanowiska shuzbowego osoby reprezentujacej te jednostke, za$
w przypadku wptlaty przez osobg fizyczng tylko dane jak wyzej oraz numer i seri¢ dowodu

osobistego,

- warto$¢ nominalng i dat¢ zatrzymanego znaku pieni¢znego i dodatkowo (dotyczy banknotu)

numer i seri¢ znaku.

2. Protokoét sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajgca sfatszowane

znaki pieni¢zne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego.
3. Numeracj¢ protokotow rozpoczyna si¢ w kazdym roku od liczby 1.

4. W razie ujawnienia przez kase znaku pieni¢znego sfatszowanego lub budzacego watpliwosci,
co do autentycznos$ci 1 w razie niemozno$ci ustalenia, przez kogo znak zostal wplacony, kasjer

zobowigzany jest znak zatrzymac i po zatrzymaniu sporzadzi¢ protokét w dwoch egzemplarzach.

5. Fakt zatrzymania znaku sfalszowanego kasjer zglasza Staroscie, do ktorego nalezy dalsze

postepowanie.

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

dowodu przyjecia gotowki do kasy KP.

7. Zuzyte lub uszkodzone znaki pieni¢zne znajdujace si¢ w kasie jednostki nalezy niezwlocznie

ztozy¢ do banku celem wymiany.
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