ZARZADZENIE NR 122/2014
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 8 kwietnia 2014 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci dla budzetu Miasta
Kielce i Urzedu Miasta Kielce

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(Dz.U.z 2013 r. poz.330 z pozn. zm.), art. 40 ust. 1, 2, 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz. U.z 2013 r. poz. 885 z pozn. zm.) oraz § 7 ust. 5 Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miasta Kielce, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 480/2011
Prezydenta Miasta Kielce z dnia 30 grudnia 2011r. w sprawie nadania Urzedowi Miasta
Kielce Regulaminu Organizacyjnego, zmienionego Zarzadzeniem Nr 92/2012 zdnia
27 lutego 2012 r., Zarzadzeniem Nr 77/2013 z dnia 25 marca 2013 r., Zarzadzeniem Nr
301/2013 z dnia 4 wrzesnia 2013r., Zarzadzeniem Nr 37/2014 zdnia 31 stycznia 2014r
zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

W Zarzadzeniu Nr 318/2012 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 2 sierpnia 2012 r. w sprawie
ustalenia zasad rachunkowosci dla budzetu Miasta Kielce iUrzedu Miasta Kielce,
zmienionym Zarzadzeniami: nr 445/2012 r. z dnia 12 listopada 2012 r., nr  540/2012 z dnia
31.12.2012 r., nr 330/2013 z dnia 27 wrzesnia 2013 r. oraz nr 446/2013 z dnia 31 grudnia
2013 r., wprowadza si¢ nast¢pujgcg zmiane:

»Zatgcznik nr 3 otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku do niniejszego
zarzadzenia”.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom Wydziatéw/Biur, Kierownikom
réwnorzednych komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 122/2014
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 8 kwietnia 2014r.

Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 318/2012
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 2 sierpnia 2012r.

INSTRUKCJA KASOWA
I POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Instrukcja okresla zasady i warunki, jakie powinny by¢ spelnione przy prowadzeniu
gospodarki kasowej w Urzgdzie Miasta Kielce oraz warunki zabezpieczenia
i przechowywania warto$ci pienig¢znych.

2. Instrukcja zostata sporzadzona na podstawie nastgpujacych aktoéw prawnych:

1) ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 roku, poz.330 z
pozn. zm.),

2) ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 roku o ochronie 0séb i mienia (Dz. U. z 2005 roku Nr

145, poz. 1221 z pozn. zm.),

3) rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 roku
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne
(Dz. U. z 2010 roku Nr 166, poz. 1128 z pozn. zm.),

4) zarzadzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego Nr 31/2013 z dnia 17 grudnia 2013
roku, w sprawie szczegétowych zasad i trybu wymiany znakow pienigznych, ktére wskutek
zuzycia lub uszkodzenia przestaja by¢ prawnym Srodkiem platniczym na obszarze
Rzeczypospolitej Polskiej (Dziennik Urzedowy NBP z 2013 roku, poz.23)

3. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) Urzgd — Urzad Miasta Kielce,

2) kierownik jednostki — Prezydent Miasta Kielce,

3) wartosci pienigzne — krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastepujace w obrocie gotowke,

4) kasjer — pracownik Urzedu Miasta, ktory przyjat obowiazki kasjera i zlozyl w formie
pisemnej zobowigzanie do odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie,

5) kasa — wyodrebnione stanowisko pracy obslugiwane przez osobg, ktdrej powierzono
obowigzki kasjera, odpowiedzialng za gotéwke w kasie i dokonywanie operacji kasowych,

6) jednostka obliczeniowa — jednostka okreslajaca dopuszczalny limit stale lub jednorazowo
przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych, wynoszaca 120- krotnos¢
przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal, oglaszanego przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej
,,Monitor Polski”,

7) transport wartosci pienigznych — przewozenie lub przenoszenie wartosci pienigznych

poza obrgbem kasy Urzedu.
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I1. ZASADY FUNKCJONOWANIA STANOWISK KASOWYCH W URZEDZIE
MIASTA KIELCE

1. Stanowisko obstugi kasowej w zakresie realizacji wydatkow Urzedu tworzy si¢ w
Wydziale Ksiggowosci Urzedu.

2. Stanowiska obstugi kasowej w zakresie realizacji dochodéw Urzg¢du, zwane dalej kasami
dochodowymi, tworzy si¢ w Wydziatach: Edukacji, Kultury i Sportu, Srodowiska, Spraw
Obywatelskich oraz Gospodarki Nieruchomos$ciami i Geodezji, ktore wykonujg na rzecz
interesantow czynno$ci administracyjne poprzedzone wniesieniem obowigzkowej optaty.

3. Kasy wymienione w pkt 2 moga przyjmowac oplaty za:
1) karty parkingowe dla osob niepelnosprawnych,

2) karty wedkarskie i towiectwa podwodnego,

3) informacje adresowe,

4) czynnosci geodezyjne.

4. Kasy dochodowe uprawnione sa do przyjmowania ww. opfat i przechowywania srodkow
pienigznych z tego tytutu do kwoty 500,00 zt. (stownie zlotych: pigéset).

5. Przyjmowanie opfat oraz dokumentowanie i raportowanie operacji w kasie dochodowe;j
przeprowadza si¢ w module KASA Zintegrowanego Systemu Informatycznego OTAGO.

6. Srodki pieniezne, zgromadzone w kasie dochodowej, kasjer wplaca na wiasciwy rachunek
bankowy Urzedu po przekroczeniu kwoty, o ktérej mowa w pkt 4 oraz obowigzkowo w
ostatnim dniu roboczym kazdego miesigca.

7. Wartosci pieni¢zne sg przechowywane i transportowane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrong¢ przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem. W celu ochrony wartosci
pienigznych, zapewnia si¢ bezposrednia ochron¢ i techniczne zabezpieczenie budynku
1 pomieszczen.

8. Wartosci pieniezne przechowywane sg w metalowej kasetce.

9. Transport wartosci pieni¢znych w kwocie nieprzekraczajacej 0,20 jednostki obliczeniowej
moze by¢ wykonywany do placéwki banku prowadzacego obstuge Urzedu, pieszo lub przy
uzyciu pojazdu.

10. Do przenoszenia wartosci pieni¢znych uzywa si¢ odpowiedniego zabezpieczenia
technicznego. Wskazane jest, aby transport wartosci pieni¢znych powyzej 0,20 jednostki
odbywal si¢ przy wykorzystaniu oznakowanego samochodu Strazy Miejskiej przy ochronie
straznikow.

11. W samochodzie przewozacym wartosci pienigzne nie moga by¢ réwnoczesnie
transportowane inne tadunki, ani przewozone osoby postronne, ktére nie sg zobowigzane

uczestniczy¢ w tym transporcie.

12. Likwidacja kasy dochodowej moze nastapi¢ na wniosek Dyrektora Wydzialu
prowadzacego kasg, zaakceptowany przez Prezydenta Miasta.
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13.W przypadku likwidacji kasy nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ Srodkéw pieni¢znych
oraz drukéw Scistego zarachowania, pozostajacych w kasie. Srodki pieniezne pozostajace
w kasie nalezy wptaci¢ na wlasciwy rachunek bankowy Urzedu.

I1I. KASJER

1. Kasjerem moze by¢ osoba o nienagannej opinii, niekarana za przestgpstwa gospodarcze lub
wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

2. Kasjer jest osoba odpowiedzialng za stan gotowki w kasie oraz za prawidtowos¢ operacji
kasowych.

3. Zakres czynnosci i odpowiedzialno$ci kasjera jest zgodny z obowiazujacymi przepisami
prawa. Kasjer przyjmuje odpowiedzialnos¢ materialng, skladajac deklaracje o
odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie
dokonywania operacji kasowych, przechowywania i transportu gotowki.

4, Dyrektor Wydziatu, w ktérym funkcjonuje kasa, winien pobra¢ od kasjera i ztozy¢ do akt
osobowych w Wydziale Organizacyjnym os$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej o tresci:

»Na podstawie art. 124 kp Prezydent Miasta Kielce powierza
L LS eRe e e el O N e e odpowiedzialno$¢ materialng za $rodki pienig¢zne
znajdujace si¢ w kasie Urzedu Miasta Kielce, z obowigzkiem wyliczenia si¢ albo do zwrotu.

/Przyjmujacy obowiazki-Pracownik/ /Powierzajacy- Prezydent
(Kierownik Urzedu) /

5. Kasjer dokonujacy wypltat powinien posiada¢ wykaz o0s6b upowaznionych do
dysponowania gotowka, zatwierdzania dokumentéw kasowych i bankowych oraz wzory
podpiséw tych osob.

6. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokosci
kwot przechowywanych i transportowanych wartosci platniczych.

7. Kasjer zobowigzany jest takze do:

1) wydzielania statych miejsc na druki, rejestry, dokumenty, akta wiasne kasy, materiaty
biurowe i sprzet pomocniczy,

2) utrzymania idealnego fadu i porzadku na stanowisku pracy, w dokumentach, pienigdzach
i aktach kasy,

3) sporzadzania na biezaco raportow kasowych,

4) codziennego sprawdzania stanu gotowki w kasie przed zakonczeniem dnia pracy,

5) wspotpracy z pracownikami Wydziatu Ksiggowosci Urzedu.

8. Przejecie — przekazanie kasy nastgpuje za zgoda dyrektora wydziatu prowadzacego kase na

podstawie protokotu, w ktdrym podaje si¢ przeliczenie wszelkich wartosci pieni¢znych, jakie
sg przekazywane drugiemu kasjerowi.
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IV. GOTOWKA W KASIE

1. W kasie Urzedu moze znajdowac sig:
1) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
2) gotdwka pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki.

2. Niezbedny zapas gotowki w kasie Urzedu Miasta uzupehiony jest, w razie potrzeby,
srodkami pienieznymi pobranymi z rachunku biezacego jednostki.

3. Niezbedny zapas gotowki nie moze by¢ uzupelniany biezacymi wplywami z tytutu
pobranych dochodéw budzetowych.

4. Gotoéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu i moze by¢ przechowywana w
kasie Urzedu pod warunkiem jej zabezpieczenia.

5. Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, ktora depozyt zlozyla nie moze by¢ wykorzystywana na pokrycie
wydatkow jednostki.

V. DOKUMENTACJA OBROTU KASOWEGO

1. Obrot gotdéwkowy powinien by¢ udokumentowany dowodami kasowymi:

1) wptaty gotdéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

2) wyptaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg Zrédtowe dowody
kasowe lub zastepcze wtasne dowody wyptat gotowki.

2. Dokumentacje¢ kasowg stanowig:

1) dokumenty operacyjne kasy:

a) raport kasowy RK,

b) dowod wptaty KP lub kwitariusz przychodowy K-130,
c) dowdd wyplaty KW,

2) dokumenty zrédtowe:

a) dowody zakupu — faktury, rachunki,

b) wnioski o zaliczke,

¢) rozliczenie zaliczki,

d) rozliczenie delegacji stuzbowych,

e) rachunki uméw: zlecenia i o dzieto,

f) listy wyplat,

g) inne — zatwierdzone do wyplaty przez Prezydenta Miasta lub osob¢ upowazniong,
3) dokumenty organizacyjne kasy:

a) instrukcja kasowa,

b) o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,

d) protokoty przejecia — przekazania kasy,

e) protokoly inwentaryzacyjne.

3. Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrédtowych dowodow
uzasadniajgcych wyptate, to znaczy na podstawie:

1) dowoddéw wptat na wihasny rachunek bankowy, przy czym wplata zostanie potwierdzona
zapisem na wyciagu bankowym,
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2) faktur, rachunkéw, list wyptat i innych dokumentéw, zatwierdzonych przez upowaznione
osoby,
3) rachunk6w z tytulu zawartych uméw-zlecen i o dzieto z osobami fizycznymi,

4) wihasnych zrodtowych dowodoéw kasowych (np. zwigzanych z wyptata zaliczki dla
pracownikéw Urzedu Miasta na dokonanie zakupdw i optacanie ustug, ktére okreslajg z gory
termin ich rozliczenia),

5) wezesniej dokonywanych wptat z tytutu depozytu.

4. Dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzane pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy Wydzialu Ksiggowosci Urzgdu
zobowigzani sg do wykonania czynno$ci w zakresie kontroli formalno-rachunkowe;j,
zamieszczajac na dowodach kasowych swdj podpis i dat¢ dokonania sprawdzenia.
Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Prezydent Miasta lub osoba przez niego
upowazniona.

Szczegdtowe zasady obiegu dokumentdw zrédlowych, na podstawie ktérych dokonywane sa
wyplaty, zostaty opisane w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksiggowych.

5. Przed przyjeciem lub wyptata gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy dowody
kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wplaty lub wyplaty. Dowody
kasowe niepodpisane lub podpisane przez nieupowaznione do tego osoby nie moga by¢
realizowane. Nie dotyczy to dowodoéw kasowych wystawionych przez kasjera.

6. W dowodach kasowych nie mozna dokonywac¢ zadnych poprawek kwot wptat lub wyptat
gotowki wyrazonych cyframi i stownie. Bledy popelnione poprawia si¢ przez anulowanie
btednego dowodu i wystawianie nowego prawidlowego dowodu kasowego.

7. W przypadku, gdy bledy zostaty popelnione w zrédlowych dowodach kasowych, w celu
ich skorygowania nalezy dokona¢ wyplaty na podstawie wystawionych na ich miejsce
zastepczych dowodéw wyptat gotowki.

VI. DOWOD WPLATY ,,KP”

1. Wptaty gotéwki do kasy moga by¢ realizowane na podstawie wiasnych przychodowych
dowodéw kasowych.

2. Dokumenty ,,KP” generowane sa3 w systemie komputerowym w dwoch egzemplarzach,
oryginat otrzymuje wptacajacy gotowke, natomiast kopia dotaczana jest do raportu kasowego.
W przypadku wystawienia dowodu ,,KP”’ na znormalizowanym druku, druga kopia pozostaje
w bloczku.

3. Dowdd ,,KP” powinien zawiera¢ nastgpujace elementy:

- dane Gminy Kielce (nazwa, adres, NIP) — piecze¢ lub rgcznie wpisane dane,
- dane wptacajacego,

- miejscowos¢, data oraz numer kolejny KP,

- okres$lenie za co dana kwota zostata wptacona (np. numer opfaty)

- warto$¢ dokonanej wplaty,

- podpis przyjmujacego gotowke (kasjera).
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VIL. DOWOD WYPLATY ,,KW”

1. Wyplaty gotéwki w kasie moga by¢ realizowane na podstawie zZrédlowych dowodow
kasowych.

2. Dokumenty zastepcze ,,KW” wystawiane sa na podstawie wczesniej przygotowanego
dowodu wyplaty, zatwierdzonego przez Prezydenta Miasta lub osoby upowaznione.
Dokumenty ,KW” generowane w systemie komputerowym wystawiane sg w 2
egzemplarzach, oryginal dofaczony jest do raportu kasowego, a kopi¢ otrzymuje odbierajacy
gotowke. W przypadku wystawienia dowodu ,,KW” na znormalizowanym druku, druga kopia
pozostaje w bloczku.

3. Gotdwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbior w sposdb trwaly dtugopisem, podajac stownie kwote i date jej
otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony
jest na wiecej niz jedna osobe, to kazdy odbiorca kwituje otrzymang kwote gotowki.

4. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym, ktore zglaszaja si¢ po odbior ze stosownym
upowaznieniem, kasjer obowiazany jest zazada¢ okazania dowodu osobistego lub innego
dokumentu tozsamosci od osoby odbierajacej gotdwke oraz wpisaé na rozchodowym
dowodzie kasowym seri¢ i numer dowodu tozsamosci oraz imi¢ i nazwisko upowaznionej
osoby.

Upowaznienie powinno by¢ potwierdzone przez notariusza lub zaklad zatrudniajacy osobe,
ktéra wystawita upowaznienie. Upowaznienie powinno by¢ dolaczone do rozchodowego
dokumentu kasowego.

5. Przy wyplacie gotdwki osobie niemogacej si¢ podpisac, na jej prosbg lub na prosbe kasjera,
na rozchodowym dowodzie kasowym moze by¢ podpisana inna osoba (z wyjatkiem kasjera),
stwierdzajgca jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej
w rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢
dane zaréwno osoby otrzymujacej gotowke, jak i osoby poswiadczajacej jej wyplate.
Gotowke wyplaca si¢ osobie niemogacej si¢ podpisac.

VIII. BANKOWY DOWOD WPLATY

1. Bankowy dowdd wplaty stuzy do udokumentowania wptaty gotéwki na wiasciwy rachunek
bankowy.

2. Dokument sporzadzony jest w dwodch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla banku, drugi otrzymuje osoba wplacajaca gotéwke.

3. Dowdd wptaty ujmowany jest w raporcie kasowym jako rozchdd gotdwki.
IX. CZEK GOTOWKOWY
1. Czek gotowkowy jest forma realizowania obrotu gotdwkowego, drukiem $cistego

zarachowania, dokumentem, w ktorym wystawca zawiera polecenie dla banku wyptacania
kwoty, na ktorg opiewa czek, osobie wskazanej na czeku.
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2. Czeki gotowkowe wypetniane sa zgodnie z obowiazujacymi przepisami bankowymi
i podpisywane sg przez dwie upowaznione osoby posiadajace zlozony wzor podpisu w banku.
Na czeku nie sg dozwolone jakiekolwiek poprawki, skreslenia lub dopiski. W razie pomyiki
w wypisywaniu czeku, czek anuluje si¢ przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji
»anulowano” wraz z datg i podpisem osoby, ktdra go anulowata.

3. Do wyplaty gotowki z rachunku bankowego, oprocz czeku gotowkowego, stosuje sie
podpisane i przestane do banku w formie elektronicznej zlecenie wypflaty, ktére moze by¢
zrealizowane przez osobe wskazang w zleceniu wyplaty w ciggu 10 dni od dnia wystawienia.

X. RAPORT KASOWY
1. Raport kasowy stuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie jednostki.

2. Zapisy w raporcie kasowym dokonywane sa w ujeciu chronologicznym, w dniu, w ktorym
przychdd lub rozehdd gotowki rzeczywiscie miat miejsce.

3. Po zarejestrowaniu w raporcie kasowym wplat i wyplat z danego okresu i ustaleniu
zgodnosci salda raportu z pozostatoscia gotowki w kasie, kasjer zatwierdza sporzadzony w
programie komputerowym raport kasowy i drukuje go w dwoch egzemplarzach.

4. Oryginat raportu kasowego przekazywany jest, wraz z dowodami kasowymi, do Wydziatu
Ksiegowosci Urzedu, a kopia raportu pozostaje w kasie.

5. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty i numeru raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaly zaewidencjonowane.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyplat gotéwki dokonywane w danym dniu,
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

6. Dowody kasowe wptat i wyptat mogg by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na
podstawie odpowiednich zestawien wptat i wyptat jednorodnych operacji gospodarczych.

7. W Urzedzie kasjerzy wydziatéw prowadzacych kasy, sporzadzaja odrebne raporty kasowe.
XI. NIEDOBORY I NADWYZKI W KASIE

1. Rozchodu gotéwki z kasy nieudokumentowanymi dowodami kasowymi nie uwzglednia si¢
przy ustalaniu stanu gotowki w kasie na koniec danego dnia. Rozchdd taki stanowi niedobér

kasowy i obcigza kasjera.

2. Niezawinione niedobory w kasie nie obcigza kasjera i mogg by¢ uznane za straty
nadzwyczajne.

3. Gotowka w kasie, nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, stanowi
nadwyzke kasowsa. Nadwyzka kasowa podlega niezwlocznemu przekazaniu na rachunek

bankowy dochodéw budzetowych.

4. Nadwyzka w kasie, nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, jest
zaliczana do pozostatych przychodéw operacyjnych.
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XII. ZASADY POSTEPOWANIA Z FALSZYWYMI ZNAKAMI PIENIEZNYMI

1. W przypadku otrzymania, przy wplacie gotowki, falszywego znaku pienig¢znego kasjer:

1) zatrzymuje wreczony znak pienigzny, co do ktérego powzigt podejrzenie, ze jest falszywy
i zada od wplacajacej go osoby okazania dowodu osobistego,

2) zawiadamia Skarbnika Miasta lub Dyrektora Wydzialu Ksiggowosci Urzedu,

3) zawiadamia Komende¢ Powiatowa Policji,

4) sporzadza protokol zatrzymania sfalszowanego znaku pienigznego w trzech
egzemplarzach.

2. W razie ujawnienia przez kasjera znaku pieni¢znego sfalszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostat
wptlacony, kasjer zobowiazany jest znak zatrzymac¢ i sporzadzi¢ protokél o zatrzymaniu
sfalszowanego znaku pieni¢znego w dwdch egzemplarzach.

3. Protokot zatrzymania sfatszowanego znaku pieni¢znego powinien zawierac:

1) numer protokotu, datg i miejsce sporzadzania,

2) nazwe i adres jednostki przedstawiajacej znak pieni¢zny, z zaznaczeniem nazwiska,
imienia, adresu i charakteru stuzbowego pracownika dziatajacego w imieniu tej jednostki,

3) warto$¢ nominalng i date¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto serie i numery
— jezeli zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknot,

4) podpis osoby zatrzymujacej znak pieniezny oraz podpis i numer dowodu osobistego lub
innego dowodu tozsamosci osoby, ktdra znak ten przedstawita.

4. Sfalszowane znaki pieni¢zne sa depozytem, nie stanowia podstawy do wystawienia
dowodu KP.

XIII. ZASADY POSTEPOWANIA Z ZUZYTYMI LUB USZKODZONYMI
ZNAKAMI PIENIEZNYMI

1. Zuzyte lub uszkodzone znaki pieni¢zne nalezy ztozy¢ w banku jednostki w celu wymiany.

2. W sytuacji, gdy zuzycie lub uszkodzenie polega na zanieczyszczeniu banknotéw lub monet, osoba
przedstawiajaca znaki pieni¢zne do wymiany powinna poda¢ informacje o rodzaju zanieczyszczenia,
jezeli takie informacje posiada. Takie banknoty i monety oraz banknoty zawilgocone, zbutwiate
i kruszace si¢ sa przyjmowane do wymiany na podstawie wniosku o wymiang zuzytych lub
uszkodzonych znakdw pienieznych.

3. Wymianie podlegaja:

1) banknoty postrzepione, naddarte, podklejone, przerwane, nadmiernie zabrudzone, zaplamione,
odbarwione lub uszkodzone w inny sposdb, w tym roéwniez wskutek umieszczenia na nich
trwatego napisu, nadruku, rysunku lub innego znaku;

2) monety oraz ich elementy (rdzen i pierscien), majace w szczegélnosci uszkodzenia typu
mechanicznego, wytarte, o zmienionej barwie, skorodowane, w tym réwniez uszkodzone wskutek
umieszczenia na nich trwatego napisu, rysunku lub innego znaku.
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4. Banki wymieniaja, w pelnej warto$ci nominalnej, zuzyte lub uszkodzone znaki pieni¢zne, jezeli
odpowiadaja nastgpujagcym warunkom:

1) banknoty:

a) sg przerwane na kilka czgsci, sklejone lub niesklejone, jezeli wszystkie czgsci pochodza z tego
samego banknotu, nie posiadajg ubytkéw powierzchni w miejscu przerwania i tacznie stanowia 100%
pierwotnej powierzchni,

b) jezeli zachowaty ponad 75% pierwotnej powierzchni w jednym fragmencie;

2) monety, a takze dwa rozlagczone elementy (rdzen i pierscien) — jezeli pochodza z monety o tej same;j
warto$ci nominalne;j.

5. W przypadku otrzymania od wplacajacych uszkodzonych znakéw pienieznych, w zakresie
uszkodzen na tyle znacznym, ze istnieje duze prawdopodobienstwo, iz bank ich nie wymieni
i nie zwrdci pelnej wartosci nominalnej — kasjer moze odmoéwié przyjecia banknotu lub
monety.

XIV. KONTROLA KASY

1. Nadzdr nad kasa i kasjerem sprawuje Dyrektor Wydzialu, w ktérym kasa funkcjonuje, z
zastrzezeniem pkt 2.

2. Nadzér nad kasa i kasjerem w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami i Geodezji
sprawuje zastgpca Dyrektora — Geodeta Miejski.

3. Kasa Urzedu podlega kontroli biezacej i okresowej przeprowadzanej przez Komisje
wyznaczong przez Skarbnika Miasta i zaakceptowang przez Prezydenta Miasta.

4. Kontrola biezagca kasy moze si¢ ograniczy¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentow
dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Raport kasowy
wraz z zalgcznikami podlega kontroli formalno-rachunkowej, dokonywanej przez
upowaznionych pracownikéw Wydzialu Ksiggowosci Urzgdu, zgodnie z ich zakresem
czynnosci.

5. Kontrola okresowa przeprowadzona jest, co najmniej na koniec roku. Fakt dokonania
kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

6. W przypadku nieobecnosci kasjera przejgcie kasy przez osobg zastgpujaca go nastgpuje
protokolarnie w obecnosci Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora Wydzialu prowadzacego kase,

lub pracownika Wydzialu wyznaczonego przez Dyrektora.

7. Osoba wyznaczona do zastgpstwa kasjera jest zobowigzana do zlozenia o$wiadczenia o
odpowiedzialno$ci materialne;j.
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