Powiatowe Centrum Oswiatowe

w Mogilnie
88-300 Maogilno, ul. Ogrodowa 10
NIP 557-17-04-984 ZARZADZENIE
REGON 388340838 Nr 2/2021
DYREKTORA
POWI}}TOWEGO
CENTRUM OSWIATOWEGO

W MOGILNIE

z dnia 1 kwietnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej w Powiatowym Centrum Oswiatowym
w Mogilnie oraz jednostkach obstugiwanych.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 22021 r. poz.217
Z podZn. zm.)

zarzadzam co, nastgpuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ instrukcje kasowa w Powiatowym Centrum Oswiatowym

w Mogilnie oraz jednostkach obstugiwanych stanowigcg zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Postanowienia zawarte w zalaczniku nr 1 maja réwniez zastosowanie

do wszelkich dzialai zwiazanych z dokumentami i §rodkami pochodzgcymi z budzetu Unii

Europejskie;j.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie od

01 kwietnia 2021 r.

Dyrektor
Powiatowego Centrum O§wiatowego
w Mogilnie.

. Ve
H apius? ?; (A1
mgr Mariusz Pisula



Zalacznik nr1

Do zarzadzenia Nr 2/2021
Dyrektora Powiatowego
Centrum Os$wiatowego

w Mogilnie

z dnia 01.04.2021 r.

INSTRUKCJA KASOWA
POWIATOWEGO CENTRUM OSWIATOWEGO W MOGILNIE
1 JEDNOSTEK OBSLUGIWANYCH

Rozdzial I Czgs¢ ogblna

§ 1. 1. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Powiatowym Centrum
Oswiatowym w Mogilnie 1 zostala opracowana na podstawie:
-ustawy z 29.09.1994r. o rachunkowosci( tekst jedn. Dz.U z 2021 r. poz.217 z pdzn. zm.)
- rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 07.09.2010r. w
sprawie szczegotowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U z2016r. poz. 793 z pozn. zm),
- Kodeks Pracy z 26.06.1974r. tekst jednolity Dz. U. z 2020, poz. 1320 z pdzn. zm.).
-uchwaty Nr XXV/176/21 Rady Powiatu Mogilenskiego z dnia 29 stycznia 2021 roku w
sprawie utworzenia powiatowej jednostki organizacyjnej ,, Powiatowe Centrum Oswiatowe w
Mogilnie” oraz nadania jej statutu.
2. Zgodnie ze Statutem ,w ramach obstugi finansowej, Powiatowe Centrum O$wiatowe
prowadzi kas¢ dla wszystkich jednostek obstugiwanych i dla Powiatowego Centrum
Oswiatowego w Mogilnie.
3.. Powiatowe Centrum Oswiatowe w Mogilnie posiada kase ,ktora miesci si¢ w siedzibie
Powiatowego Centrum Os$wiatowego w Mogilnie przy ul. Ogrodowej 10.
3. Zawarte w instrukcji zasady 1 postanowienia dotycza kasjera 1 pracownikow
uczestniczacych w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie
zakresow czynnosci.
4, Instrukcja ma na celu zapewnienie wiasciwej ochrony intereséw PCO poprzez
uregulowanie m.in.:

— warunkdw organizacyjno-technicznych kasy oraz formy jej zabezpieczenia,

-  wymogdw kwalifikacyjnych stawianych osobom petniacym funkcje kasjera,

— zasad przewozu i przechowywania srodkéw pienieznych,



— zasad ustalania tzw. ,,pogotowia kasowego”,

— ftrybu dokonywania operacji kasowych,

— zasad archiwizacji dokumentacji kasowe;.

1. Obsluga kasy odbywa si¢ technika reczng.

2. Wytwarzane dokumenty np. raport kasowy, dowdd wplaty i wyptaty wypehiane sa
technika reczng i nastgpnie wprowadzane do systemu finansowego Vulcan przez

osoby do tego uprawnione,
Rozdzial II Pomieszczenia kasowe

§ 2.1. Kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujgcym bezpieczenstwo obrotu
srodkami pienieznymi, a takze umozliwiajgcym sprawne jej funkcjonowanie.
2. Pomieszczenie kasy powinno by¢ wydzielone, a jego okna i drzwi specjalnie wzmocnione
lub okratowane. Pomieszczenie powinno by¢ wyposazone w sygnalizacje alarmowa.
3. Kasa musi by¢ wyposazona w kasetke stalowa lub pancerng do przechowywania $rodkéw
pienieznych.
Rozdzial II1 Kasjer

§ 3.1. Kasjerem moze by¢ osoba legitymujaca si¢:

a) minimum $rednim wyksztalceniem,

b) nienaganng opinia,

c) petna zdolnoscig do czynnosci prawnych,

d) praktyka w ksiggowosci finansowej lub przeszkoleniem w zakresie prowadzenia

gospodarki kasowej,

e) nigdy nie byla karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciw mieniu.
2. Kasjer winien podpisa¢ deklaracje o przyjeciu odpowiedzialnosci materialne;
za powierzone mienie oraz 0 znajomosci przepiséw dotyczacych gospodarki kasowej.
(zalacznik Nr 4 do instrukcji)
3. Planowane przejecie — przekazanie kasy nastgpuje protokolarnie, w obecnosci osoby
wyznaczonej ( moze by¢ ustnie) przez gléwnego ksiggowego lub osobg przez niego
upowazniong. Nie planowane przejecia kasy ( urlop lub choroba kasjera lub osoby
jej zastgpujacej) nastgpuja po okresowej kontroli kasy, ktorej wynik stanowi substytut
protokotu przekazania. Z przejecia kasy sporzadza sie protokét (zatacznik nr 2 do Instrukcji).

Rozdzial IV. Ochrona i transport srodkéw pieni¢znych



§ 4.1. W kasie mogg by¢ przechowywane srodki pienigzne w wysokosci zapewniajacej
wiasciwg ich ochrong.

2. Kierownik jednostki, na wniosek gtéwnego ksiggowego, ustala wysokos¢ ,,pogotowia
kasowego”, tj. wielkos$¢ gotowki na dokonywanie niezbednych wydatkow.

3. Transport wartosci pienigznych nie przekraczajacych 0,2 jednostki obliczeniowe] nie
wymaga ochrony fizycznej i zabezpieczenia technicznego.

4. Przez pojecie ,jednostka obliczeniowa” nalezy rozumie¢ jednostke okreslajaca
dopuszczalny limit stale lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartosci
pienieznych, wynoszaca 120-krotno$¢ przecigtnego miesigcznego  wynagrodzenia
w poprzednim kwartale, oglaszanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski™.

5. Szczegdtowe przepisy regulujace ochrone podczas transportu gotéwki muszg odpowiadad
wymogom rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 07.09.2010 r.
(Dz. U. 22016 r. poz. 793 z p6zn. zm. )

6. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach
i wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartos$ci pienigznych.

7. llekroé w instrukcji jest mowa o:

1. PCO -nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum O$wiatowe w Mogilnie
2.jednostce-nalezy przez to rozumie¢ jednostke obstugiwang przez PCO zgodnie
z zalacznikiem Nr 1 do uchwaly Nr XXV/176/21 Rady Powiatu Mogilenskiego z dnia
29 stycznia 2021 roku w sprawie utworzenia powiatowe] jednostki organizacyjnej
,Powiatowe Centrum O$wiatowe w Mogilnie” oraz nadania jej statutu

3/ dyrektorze-nalezy przez to rozumie¢ dyrektora PCO oraz dyrektora jednostki obstugiwanej

Rozdzial V. Gospodarka kasowa

§ 5.1. W kasie moga znajdowac sie srodki pienigzne:
— pogotowie kasowe na biezgce wydatki w wysokosci ustalonej przez dyrektora PCO,
— gotowka podjeta z rachunku bankowego na okreslone rodzaje wydatkow,
— gotowka pochodzaca z biezacych wptat do kasy PCO,
— gotéwka przechowywana w formie depozytu, otrzymana od o0s6b prawnych
i fizycznych,

2. Powiatowe Centrum Oswiatowe w Mogilnie przyjmuje nastepujace zasady:



- w przypadku wydatkow: zasad¢ pobierania gotowki do kasy tylko na okreslone
rodzaje wydatkow, na wniosek dyrektora jednostki ( zalacznik Nr 3 do instrukcji),

-w przypadku dochodéw: wszelkie zaplaty naleznosci dokonywane bedg przelewem
na rachunki bankowe wskazane w dokumencie sprzedazy jednostek.

Dopuszcza si¢ odstepstwa od tych zasad w uzasadnionych przypadkach, w tej sytuacii
dyrektor PCO na wniosek glownego ksiegowego ustala wysoko$é pogotowia

kasowego dla poszczegdlnych jednostek co potwierdzone jest osobnym pismem.

3. Dochody uzyskane w kasie z poszczegdlnych tytuléw podlegaja odprowadzeniu do konca
danego miesiagca na wlasciwy rachunek jednostki.

4. Gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow
powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Kwota nie wyptacona moze
by¢ przechowywana w kasie do 14 dni, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.
Gotowki tej nie wlicza si¢ do wielkosci ustalonego pogotowia kasowego.

5. Nie nalezy realizowa¢ wydatkow ze $rodkéw pochodzgcych z biezacych wplywow
do kasy.

6. W przypadku dokonania zakupu przez pracownika towaru z jednoczesnym
zaangazowaniem wiasnych S$rodkéw jest on zobowiazany do rozliczenia faktury
i umieszczenia zapisu, ze zaplata nastapita z whasnych $rodkéw. Ponadto nalezy wskazaé
sposob zwrotu gotowki (gotowka z kasy lub rachunek bankowy).

7. Kasa nie moze przyjmowac lub wyptaca¢ gotéwki w przypadku, gdy strong transakcji,
z ktorej wynika platnodé, jest inny przedsigbiorca oraz gdy wartos¢ transakcji, przekracza

kwoty okreslone w ustawie prawo przedsi¢biorcow.
Rozdzial VI Dokumentacja kasowa

§ 6.1. Wszystkie obroty gotowkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
a) wplaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
b) wyplaty gotdéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrodtowe
dowody kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyptat gotowki.
2. Dokumentacje kasy stanowiag dokumenty:
1. operacyjne kasy: raport kasowy, dowdd wptaty i wyplaty;
a) zrodiowe lub dyspozycyjne kasy: dowody zakupu i sprzedazy (faktury, rachunki),

wnioski o zaliczke, rozliczenie zaliczki i delegacji stuzbowej, lista ptac i wyplat



zasitkow, rachunki uméw (np. zlecenia, o dzielo) oraz inne dokumenty
dopuszczone do obiegu zarzadzeniem Dyrektora PCO w sprawie procedury obiegu
dokumentow w PCO,
b) organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, deklaracja o odpowiedzialnosci
materialnej, oraz protokoly inwentaryzacyjne i przejecia-przekazania kasy.
3. Przed przejeciem do wyplaty gotdwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy dowody
kasowe sa sprawdzone i zatwierdzone wedlug procedur kontroli oraz instrukcji obiegu
dokumentéow pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym. Jesli tak nie jest —
kasjer nie moze przyjac tych dowodow do realizacji.
4, Zastepczych dowodéw wyplat gotowki , KW — kasa wyplaci”, ktore nie majg
potwierdzenia w dowodzie Zrodlowym nie moze wystawia¢ kasjer. Wystawia je wylgcznie
osoba do tego upowazniona (pracownik wydzialu merytorycznego). Dowod taki podlega
zaakceptowaniu tak jak inne dowody ksiggowe.
5. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje na dowodzie kasowym w sposéb trwaty atramentem lub dlugopisem, podajac
kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swdj podpis. Obowigzek wpisania stownie
otrzymanej kwoty nie dotyczy zbiorczych dowodéw, w ktorych wpisana jest stownie
w ziotych ogdlna suma wyplat (np. listy plac). Wowcezas kazdy odbiorca kwituje kwote
otrzymanej przez siebie gotowki.
Przy wyptacie gotowki osobie nieznanej kasjer zobowiazany jest zada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego jej tozsamo$¢ oraz wpisac
na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date i okresli¢ wystawce dokumentu.
Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej sie podpisa¢ — na jej prosbe lub na prosbe kasjera
— moze podpisa¢ si¢ inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajac jako swiadek swoim
podpisem fakt dokonania tej wyplaty osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym.
Na dowodzie kasowym umieszcza si¢:
— numer, dat¢ i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajgcego tozsamos¢ osoby
otrzymujacej gotowke,
— dane osoby podpisujgcej jako $wiadek.
6. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic,
ze wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢

dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.



Zatacznik nr 2
do instrukcji kasowe;j

Moeilne, 808 v mom s s

PROTOKOEL NR......covuenn.

7 kontroli/ przejecia kasy

Powiatowego Centrum O$wiatowego w Mogilnie wdniu............ooovvvinennnn

Komisja w sktadzie:

Dokonata kontroli gotéwki w kasie Wydzialu Finansowego.
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Zatacznik nr 1
do instrukcji kasowej

Zapotrzebowanie na srodki pieniezne

1. Pogotowie kasowe

KWOTA.....oviiiiiiiiiiii it NADZIEN.............cooeeieee,
3 Pobranie goPOWKT M8 wssiwes e s i 5o s mssss s s s oai st ame e
KWOTA....ooviiiiiiieieiieccccec el NADZIEN..........ocooeiiiiinnn,
4. Numer rachunku bankowego ................c.ooviiiiiiinn,

ODBIORCA . .. e

Zatwierdzil;



Zatacznik nr 3
do instrukcji kasowej

--------------------------------------------

/pieczatka szkoty/

WNIOSEK O WYPLATE GOTOWKI Z KASY

Whnioskuje o wyplate gotdwki z kasy na okreslony cel:

/wpisac cel wyplaty/
N8 KW . . et e

gsoba spowarong Ao odbIOI e cim sirm a5 T T R R, S 5
/imig i nazwisko/

Zatwierdzil: ...
/ Dyrektor jednostki/

Informacja:
Gotowka jest wyplacana w ciggu 5 dni od dnia zgtoszenia zapotrzebowania.
PCO informuje jednostki w formie elektronicznej o gotowos$ci do odbioru gotowki.



Na stan gotowki w kasie sktadajg si¢ przychody z Raportow Kasowych:

RK.nr...oooooviiiiiii, kwota..........oovviiininnnn
LN R | QLT
BLKs T mmmnmmesnss s s s kwota.,....ooooevniiiiiinnnnn,
REK.nro.coooovviiiiiin, kwota......cooovvvviiiinninn.
REK.nro...ooooviiiii, '3 ¥e v O ——————
L eWOta s s m s mvss sivvaenis
Bl TG oo i iidnensnmmmusmmssns kwota.......oooeiiiiinnn,
REK.nro..ooooviiiii, kwota.......coovvviiiiiiiinnn
R, DPcnvn penpvsiion mvswomwmersss komrol s coa s s s
L o s ;P
REK.nro...oooviii, kwota......cooovviiiiiinin..

Podpisy komisji: Podpis osoby materialnie

be s o odpowiedzialnej



Zalaeznik nr 4
do instrukcji kasowe;j

Adres zamieszkania

OSWIADCZENIE KASJERA

» W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkow kasjera przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pienigdze i inne wartosci, funkcjonowanie
kasy oraz powierzone mienie. Zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepisdw w zakresie

prowadzenia operacji kasowych oraz ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie .

.................................

Data i podpis pracownika



7. Podstawg realizacji wplaty gotéwkowej lub bezgotéwkowej za czynnosci wykonywane
przez wydzialy merytoryczne sg:

8. Zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez
podanic na nich daty i numeru dokumentu zaewidencjonowanego w raporcie kasowym.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki, dokonanych w danym dniu,
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

9. Raporty kasowe sporzadza si¢ za raz w miesigcu / na dzien ostatniego dnia miesiaca/
Zapisy w raporcie kasowym winny by¢ dokonywane chronologicznie.

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany okres i ustaleniu pozostatosci gotéwki w kasie
kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginal z dowodami kasowymi upowaznionemu

pracownikowi wydziatu finansowego.

10. Sporzadza si¢ nastepujace raporty kasowe:

a) Raport Kasowy BUDZET-oznaczony numerem RK/numer kolejny/miesiac/rok/skrét
jednostki/B

b) Raport Kasowy Dochody wilasne/Darowizny-oznaczony numerem RK/numer
kolejny/miesigc/rok/skrét jednostki/D

¢) Raport Kasowy ZFSS -oznaczony numerem RK/numer kolejny/miesiac/rok/skrot
jednostki/FS

d) Raport kasowy PKZP- oznaczony numerem RK/numer kolejny/miesiac/rok/skrot
jednostki/KZP

e) Raport kasowy PROJEKT-oznaczony numerem RK/numer kolejny/miesiac/rok/skrot
jednostki/P/nazwa projektu
11. Niedobor kasowy stanowi rozchéd gotowki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi
dowodami kasowymi. Rozchdd taki nie jest uwzgledniany przy ustaleniu gotéwki w kasie
i obcigza on kasjera.
Nadwyzkg kasowg jest gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami

kasowymi 1 stanowi ona pozostale przychody operacyjne.

Rozdzial VII. Zasady wypelniania drukéw kasowych
§ 7. 1. Wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi sg:
- dowod wplaty — L KP” (druk poligraficzny) lub ,kwitariusz przychodowy”

stosowany do recznego udokumentowania wptywu gotowki do kasy jednostki.



2. Dowéd wplaty sporzadza/wypelnia pracownik przyjmujacy wptlate . Na dowodzie wplaty
gotowki nalezy poda¢ nazwisko i imi¢ wplacajacego, tytul wplaty, date, kwote oraz podpis
pracownika, sporzadzajac go w dwoch egzemplarzach, przy czym:

— oryginal wrecza si¢ osobie dokonujgcej wplaty,

— kopie przekazuje si¢ z raportem do ksiggowosci,
3. W dowodzie wplaty nie mozna dokonywa¢ zadnych skreslen ani poprawek kwot wptaty
gotowki wyrazonej cyframi i stownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie btednego dowodu i wystawienie nowego prawidtowego dowodu.
4 W przypadku zgubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie
wystawia si¢ duplikatu.
5. Dokument ,,K W” wystawia upowazniony pracownik w dwodch egzemplarzach, z ktorych:

— oryginal wrecza si¢ osobie ktdrej dokonuje si¢ wyplaty,

— kopia jest zatacznikiem do raportu kasowego.
6. W dowodzie ,KW” nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wplaty gotdwki
wyrazonej cyframi i stownie, w przypadku dokonania pomyiki nalezy bledny dowod
anulowac i wystawi¢ nowy dowdd.
7. Dowdd ,, KW” podpisuje wystawiajacy, wyplacajacy i otrzymujacy gotdéwke. Do wyplaty
dowdd ten zatwierdza glowny ksiegowy i kierownik jednostki lub osoby przez nich
upowaznione.
§ 9.1. Bankowy dowod wplaty stuzy do udokumentowania wptaty gotdwki na whasciwy
rachunek bankowy.
2. Dokument sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach, z tego jeden egzemplarz otrzymuje
bank, drugi przekazuje si¢ wraz z raportem kasowym do wydziatlu finansowego.
§ 10.1. Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegdtowej wszystkich dowodow kasowych
dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.
2. Wypetniany jest on na biezaco w porzadku chronologicznym, tj. w takiej kolejnosci,
w jakiej nastepuja wptaty i wyplaty.
3. Raport kasowy sporzadza kasjer w dwdch egzemplarzach, oryginal wraz ze wszystkimi
zalgcznikami przekazuje on upowaznionemu pracownikowi Wydziatu finansowego. Kopia

raportu pozostaje w kasie.

§ 11.1. Dokumenty wptaty ,,KP” sporzadza si¢ na dostgpnych w sprzedazy formularzach.



§ 12.1.Z uwagi na stosowanie internetowego kanatu dostepu GB24 prowadzonego do obstugi
bankowej nie wystawia si¢ czekow jako podstawy wyplaty gotowki. Zamiar poboru gotowki
zlecany jest poprzez ww. kanat GB 24 poprzez zlecenie otwarte.

Wprowadzenie zlecenia odbywa si¢ na podstawie pisemnego wniosku sporzadzonego przez
Kasjera (zalgcznik nr 1 do instrukeji). Podstawa sporzadzenia wniosku jest dowod ksiegowy
(wydatek podlegajacy sfinansowaniu) przedstawiony przez wydzial merytoryczny
lub koniecznos¢ uzupelnienia tzw. pogotowia kasowego.

Wnhiosek podlega zatwierdzeniu przez osoby upowaznione do zatwierdzania dokumentow.

§ 13.1. Okres przechowywania dokumentéw kasowych

Kopie raportow kasowych, dowodow wptaty i dowodéw wyplaty przechowuje si¢ w kasie
przez okres 2 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

Oryginaly raportu kasowego wraz z zatgczonymi dowodami przechowuje sie facznie z innymi

dowodami ksiggowymi przez okres 5 lat po zakoficzeniu roku obrotowego.

Rozdzial VIII Zasady post¢gpowania w przypadku otrzymania falszywego znaku
pieni¢zZnego
§ 14.1. W przypadku wplaty gotowki i otrzymania falszywego znaku pienieznego, kasjer
postepuje nastepujaco:
a) wregczony znak pienigzny (moneta lub banknot) co do ktérego powziat podejrzenia,
ze Jest sfatszowany, zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby wptacajacej,

b) sporzadza protokét w trzech egzemplarzach ujmujac w nich nastepujace dane:

numer protokotu, datg oraz miejsce sporzadzenia,
— mnazwe i adres siedziby jednostki, w ktérej wplacono sfalszowany znak
pieniezny,
— mnazw¢ 1 adres jednostki obcej przedstawiajacej znak pieniezny
z réwnoczesnym wpisaniem nazwiska i imienia oraz stanowiska stuzbowego
osoby reprezentujacej t¢ jednostke, za$ w przypadku wplaty przez osobe
fizyczng tylko dane jak wyzej oraz numer i seri¢ dowodu osobistego,
— warto$¢ nominalng i datg zatrzymanego znaku pienieznego i dodatkowo
(dotyczy banknotu) numer i seri¢ znaku.
2. Protokét sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajaca

sfalszowane znaki pienigzne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego.



3. Numeracje¢ protokotdw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od liczby 1.

4. W razie ujawnienia przez kase znaku pienieznego sfalszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentycznosei i w razie niemoznosdci ustalenia, przez kogo znak zostal
wplacony, kasjer zobowigzany jest znak zatrzymaé i o zatrzymaniu sporzadzi¢ protokét
w dwoch egzemplarzach.
a) wpisuje sporzadzony protokdt do ksigzki protokotdw nadajac numeracjg,
b) jedng kopi¢ wrecza si¢ osobie przedstawiajgcej sfalszowany znak pieni¢zny,

¢) fakt zatrzymania znaku sfalszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zglasza

kierownikowi swojej komdrki, do ktorego nalezy dalsze postgpowanie.

3. Sfalszowane znaki pieniezne sa jedynie depozytem 1 nie stanowia podstawy

do wystawienia dowodu wplaty ,,KP”.

Rozdzial IX KONTROLA KASY
§ 15.1. 1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej gtéwnego ksiggowego lub osobe przez
nie upowazniong.
2. Kontrola biezgca kasy moze ograniczy¢ sie do sprawdzenia raportu kasowego pod
wzgledem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy
swoim podpisem. Raport kasowy wraz z zatacznikami podlega kontroli merytorycznej przez
upowaznionego pracownika wydziatu finansowego.
3. Okresowe kontrole kasy dokonywane sg przez Glownego ksiegowego co najmniej raz na
trzy miesigce. Fakt dokonania kontroli winien by¢ udokumentowany protokotem. (
stanowigcym zatgcznik nr 2 do Instruke;ji).
4. Inwentaryzacja wartosci pieni¢znych nalezy przeprowadzi¢ w drodze spisu z natury w
obecnosci kasjera.
5. Inwentaryzacji kasy dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki stosownym

zarzgdzeniem.



