ZARZADZENIE NR 64/2018
BURMISTRZA GMINY I MIASTA ODOLANOW

z dnia 15 maja 2018 1.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kasowej w Urzedzie Gminy i Miasta Odolanéw

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2018, poz. 395 ze zm),
art. 68 1 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2017 r, poz. 2077 ze
zm.), art. 33 ust 112 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 22017 r., poz. 1875 ze
zm.), rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r w sprawie wymagan,
jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez
przedsigbiorcow 1iinne jednostki organizacyjne (tj. Dz.U. z2016r., poz. 793) Burmistrz Gminy i Miasta
Odolanéw zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do uzytku wewngtrznego w Urzedzie Gminy i Miasta Odolanow Instrukcje kasowa
stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Instrukcja jest integralng cze$cig Zasad (polityki) rachunkowosci obowigzujacych w Urzedzie Gminy
1 Miasta Odolanow.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Burmistrza Gminy i Miasta Odolanéw nr 116/2014 z dnia 1 sierpnia 2014 roku.

Burmistrz

Marian Janicki
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 64/2018
Burmistrza Gminy i Miasta Odolanow

z dnia 15 maja 2018 1.

INSTRUKCJA KASOWA

I. WPROWADZENIE

1. Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Urzedzie Gminy i Miasta Odolanow.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, ustawy
o finansach publicznych irozporzadzenia w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci
pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne.

I1. ZABEZPIECZENIE MIENIA

1. Wartosci pieniezne przechowywane sg w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong przed zniszczeniem,
utratg lub zagarnigciem.

2. Pomieszczenie do przechowywania gotowki jest wydzielone w pokoju Scianami, drzwi wejsciowe do
pomieszczenia gldwnego sa obite blacha, zamykane na dwa atestowane zamki od strony korytarza, posiadajg atesty
antywlamaniowe.

3. Pomieszczenie kasowe jest trwale wydzielone $cianami, z wydzielonym okienkiem, poprzez ktére dokonuje
wyplat i pobiera wptaty. Okienko zabezpieczone jest roletami. Urzadzenia kasowe zapewnia odpowiednig ochrone
przechowywanych wartosci pienieznych i depozytow. Z zewnatrz niewidoczne sg wartosci pieniezne.

4. Kasjer jest oddzielony od interesantow, w ten sposob, ze nie jest mozliwe wejscie jakiejkolwiek osoby do
wnetrza kasy.

5. W pomieszczeniu gltownym znajduja si¢ dwa stanowiska pracy, zktorych pracownicy obserwuja
pomieszczenie kasowe.

III. KASJER

1. Kasjerem jest osoba o minimum S$rednim wyksztalceniu, majaca nienaganna opini¢, nie karana za
przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie w obecno$ci komisji wyznaczonej przez
Skarbnika. Kasjer w dowdd przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej sktada deklaracje odpowiedzialno$ci za
powierzone mienie oraz znajomos$ci przepisOw w zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu gotowki
i znajomosci przepisow w tym wzgledzie obowigzujacych. Kasjer posiada wykaz osob upowaznionych do
dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow.

IV. OCHRONA WARTOSCI PIENIEZNYCH

1. Wartosci pienigzne przechowywane sa w warunkach zapewniajacych nalezytg ochrone.

2. Kasjer jest obowigzany przechowywaé warto$ci pienigzne w szafie pancernej, sejfie do ktorej chowa
gotowke po zamknigciu kasy lub gdy opuszcza pomieszczenie kasy w trakcie godzin pracy.

V. TRANSPORT WARTOSCI PIENIEZNYCH

1. Transport gotowki z banku do jednostki i odwrotnie ze wzgledu na krotka odlegtos¢, odbywa si¢ pieszo —
z uzyciem specjalnie zabezpieczonej walizki z systemem alarmowym posiadajagcym homologacje.

2. W zalezno$ci od wysokos$ci transportowanych kwot w transporcie moze uczestniczy¢ osoba lub osoby
towarzyszace.

VI. GOSPODARKA KASOWA

1. W kasie jednostki moze znajdowac sig:
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- niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,

- gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
- gotowka pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki,

- gotowka przechowywana w formie depozytu, otrzymana od osob prawnych i fizycznych,
- gwarancje ubezpieczeniowe.

2. Wysokos$¢ niezbednego zapasu gotdwki w kasie jest ustalana przez Burmistrza, w zalezno$ci od warunkow
zabezpieczenia gotowki i mozliwosci jej odprowadzania na rachunek bankowy.

3. Przy ustalaniu wysokos$ci niezbednego zapasu gotowki uwzglednia si¢ minimum potrzeb w zakresie obrotu
gotdwkowego jednostki.

4. Niezbedny zapas gotowki w kasie jednostki w miar¢ wykorzystywania moze by¢ uzupehiony do ustalone;j
wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez Burmistrza) ze $rodkow podjetych zrachunku bankowego
jednostki oraz z wptywow wiasnych do kasy jednostki.

5. Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalong wysokos¢ jej niezbednego zapasu,
jednostka odprowadza w dniu powstania nadwyzki lub w szczegodlnie uzasadnionych przypadkach w dniu
nastgpnym (nalezy ja wtedy odpowiednio zabezpieczy¢) na rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe
wlasciwe dla adresatow (odbiorcow naleznosci).

6. Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw jednostka powinna
przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Nie wykorzystang czgs$¢ tej gotowki nie podjete naleznosci
jednostka moze rowniez przeznaczy¢ na inne cele, anizeli okreslone przy podjeciu z rachunku bankowego.

7. Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw moze by¢
przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do
ustalonej dla danej jednostki wielkosci niezbednego zapasu gotowki.

8. Gotowka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegajaca zwrotowi osobie prawnej lub
fizycznej, ktora depozyt ztozyta, nie moze by¢ wykorzystywana na pokrywanie wydatkéw gotowkowych jednostki,
jak réowniez do uzupelnienia niezbgdnego zapasu gotéwki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla jednostki
wielkos$ci tego zapasu.

9. Depozyty, ktore znajdujg si¢ w kasie wymagaja szczegélnego zabezpieczenia, depozyty obejmuje si¢
odrebng ewidencja w formie ich wykazu (zeszytu), zawierajacego nastepujace dane:

- kolejny numer depozytu i jego przedmiot,
- wskazanie wlasciciela depozytu,
- data przyjecia i wydania depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do dysponowania nim.

10. Depozyty powinny by¢ przechowywane w sposob pozwalajacy na fatwe ich wyrdznienie, np. obca gotdwka
w odpowiednio zabezpieczonej kopercie (lakowanie, stemplowanie). Na zadanie kasjer wystawia pokwitowanie
przyjecia depozytu.

VII. OBROTY BEZGOTOWKOWE W KASIE

1. W kasie Urzedu dokonywane sg wplaty za posrednictwem innego instrumentu platniczego, w tym
instrumentu ptatniczego, na ktorym przechowywany jest pienigdz elektroniczny.

2. W przypadku zaplaty podatkéw stanowigcych dochody gminy za posrednictwem innego inastrumentu
platniczego, jednostkowe pokwitowanie wplaty stanowi dowod ksiegowy do zaewidencjonowania wplaty podatku
na koncie podatnika.

3. Wszystkie wystawione w ciggu dnia pokwitowania wplaty sa podstawa do zapisu w raporcie kasowym
(przychody w kasie).

4. Potwierdzenie transakcji z terminala ptatniczego drukowane jest w 2 egzemplarzach, oryginat potwierdzenia
transakcji pozostaje w kasie, a kopi¢ otrzymuje wplacajacy. Wydruk rozliczenia transakcji z danego dnia stanowi
potwierdzenie przekazania danych o zrealizowanych transakcjach zaptaty innym instrumentem platniczym
i stanowi podstawe do zapisu w raporcie kasowym (rozchod z kasy).

Id: 0D3F5845-CC29-4A8D-BFDA-B78120C1FC93. Podpisany Strona 2



5. Otrzymany wycigg z rachunku bankowego, pokazujacy wplywy na ten rachunek srodkow pieni¢znych
z zaptaty podatkow karta ptatnicza, jest podstawa do zapisow ksiegowych w ewidencji ksiegowe;.

VIII. DOWODY KASOWE

1. Wszelkie obroty gotowkowe i bezgotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

- wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa zrodtowe dowody kasowe lub
zastepcze wlasne dowody wyptat gotowki,

- wplaty gotowkowe i bezgotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi.

2. Zastgpcze dowody wyptat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylacznie przez osoby
upowaznione. Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyptaci.

3. Przed wyptata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy odpowiednie dowody kasowe sa podpisane
przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty . Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione
nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji.

4. W dowodach kasowych nie mozna dokonywac¢ poprawek kwot wyplat lub wplat gotowki wyrazonych
cyframi i stownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie blednych przychodowych lub
rozchodowych dowodow kasowych lub zastgpczych dowodow w celu udokumentowania wptat i wyplat gotowki
poprzez wystawienie nowych prawidtowych dowodoéw w celu udokumentowania wptat iwyptat gotowki.
W przypadku gdy btedy zostaty popetnione w zrédlowych dowodach kasowych w celu ich skorygowania nalezy
dokona¢ wyptaty na podstawie wystawionych na ich miejsce zastgpczych dowodow wyptat gotowki.

5. Wplaty gotéwki i wptaty bezgotowkowe moga by¢ dokonywane wytacznie na podstawie ujednoliconych dla
wptlat z wszelkich tytutdéw przychodowych dowodoéw kasowych, ktorymi sg stosowane przez Urzad wydruki
komputerowe ,,potwierdzenia wptaty” wedtug wielostanowiskowego programu komputerowego ,, System Obstugi
Kasy — KASA+”, firmy Radix Systemy Komputerowe z Gdanska.

6. Raport kasowy z zainkasowanych przychoddéw sporzadzany jest przez Kasjera automatycznie i zawiera
nastgpujace pozycje: Lp., Nr dokumentu, Date, Nazwe naleznosci, Kwote, Sume obrotow, Stan kasy poprzedni,
stan kasy obecny oraz sum¢ koncowsa.

7. Kasjer podpisuje kazdy raport, jako osoba sporzadzajaca, a upowazniony przez Skarbnika pracownik
podpisuje go jako osoba sprawdzajaca.

8. Zainkasowang gotowke Kasjer odprowadza do Banku Spoéldzielczego w Dobrzycy Oddzial Odolanéw w tym
samym dniu, a ostatecznie w nastgpnym za pomoca dowodu wptaty. Terminowos¢ i prawidlowos$¢ odprowadzenia
do banku przyjetych do kasy wptat jest sprawdzana przez Skarbnika lub upowazniong przez niego osobe.

9. Pozostate formularze dowodow wptat gotowki powinny by¢ potaczone w bloki formularzy przychodowych
dowodoéw kasowych, ktore nalezy ponumerowac przed oddaniem ich do uzytku. Formularze przychodowych
dowodéw kasowych nalezy ponumerowaé zachowujac cigglo§¢ numeracji w okresie kazdego roku
sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona przez Skarbnika lub osobe
przez niego upowazniong. Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowac:

- numer kolejny bloku formularzy,
- numer kart bloku formularzy (od nr ............. donr............ ),
- okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy (od dnia ............... ,do dnia ............. )

10. Do pozostatych (nie komputerowych) dowodow wptlaty naleza kwitariusze przychodowe K-103
(wykorzystywane wylaczne przez Soltyséw — Inkasentow) oraz dowody wptat — KP (uzywane przez Kasjera
i przez Opiekundw sal).

11. Bloki formularzy przychodowych dowodoéw kasowych moga by¢ wydawane osobom upowaznionym
wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow Scislego zarachowania, ktéra powinna umozliwi¢ kontrole
przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.

12. Wyplata gotowki z kasy moze nastagpi¢ na podstawie zrodtowych dowodéw uzasadniajacych wyptate, to
znaczy na podstawie:

- dowodow wplat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien potwierdzi¢ stempel
banku na dowodzie wptaty,
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- rachunkéw (faktur),

- list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych §wiadczen pienieznych, premii, nagrod oraz zbiorczych zestawien
wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych ptac.

- wlasnych Zrédlowych dowodoéw kasowych (np. w zwigzku z wyptata zaliczek do rozliczenia na zakup
materialow lub ustug),

- dowodow wyptaty — kasa wyptaci (dotyczy np. nie podjetych ptac).

13. Wiasne zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplata zaliczek na koszty podrozy
stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktorego zaliczka ma by¢ rozliczona.

14. Zroédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym. Pracownicy obowigzani do wykonywania
tych czynno$ci zamieszczaja na dowodach kasowych swoj podpis i datg. Sprawdzone dowody zatwierdza do
wyplaty Burmistrz i Skarbnik lub osoby przez nich upowaznione, sktadaja swe podpisy pod klauzulg o tresci ,,
zatwierdzono do wyplaty”.

15. Zastepcze dowody wyptat gotowki moga by¢ podpisane tylko przez osobe zlecajaca wyptate, jezeli wynika
to ze zrodtowych dowodéw kasowych uprzednio juz podpisanych przez Burmistrza lub osoby przez nich
upowaznione (np. wyptaty wynagrodzen nie podjetych w terminie).

16. Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki
kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob trwaly atramentem lub dlugopisem, podajac
stownie kwote i dat¢ jej otrzymania oraz zamieszczajgac swoj podpis. Obowigzek wpisywania stownie otrzymane;j
kwoty nie dotyczy przypadkoOw wypisywania przez wystawce tych dowoddéw na zbiorczych zestawieniach,
w ktorych umieszczona jest ogolna suma do wyptaty w ztotych (np. listy wyptat).

17. Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wigecej niz jedng osobeg, to kazdy odbiorca kwituje
kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

18. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazada¢ okazania dowodu osobistego
lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie
kasowym numer, dat¢ oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

19. Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisac, na jej prosbe , moze podpisaé si¢ inna osoba (z
wyjatkiem pracownika — kasjera, zlecajacego wyplate), stwierdzajac jako swiadek swoim podpisem fakt wyplaty
gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

20. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, datg¢ iokreslenie wystawcy dowodu
stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imig¢ i nazwisko osoby podpisujace jako swiadek.
Kwote wyplaca si¢ osobie nie mogace;j si¢ podpisac.

21. Jezeli wyplata nastgpuje 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¢ dolaczone do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie
do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci wtasnorecznosci podpisu osoby wystawiajacej
upowaznienie.

22. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad terenowego organu administracji
panstwowej lub samorzadowej lub zaktad leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.
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23. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty, numeru
1 pozycji raportu kasowego, w ktdorym objete nimi wyptaty zostaty zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe
dotyczace wyplat i wplat gotowki i wptat bezgotowkowych, dokonywanych w danym dniu powinny by¢ w tym
dniu  wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera. .Raporty Kasowe podlegaja ewidencji
z zachowaniem dziennej chronologii. Musza one by¢ takze rejestrowane w ciggu dnia, w ktorym dokonano wptaty
lub wyplaty. Wymog ten zostaje spetniony w ten sposob, ze kasjer prowadzi raport obrotow kasowych, wpisujac
do niego najpdzniej w koncu dnia roboczego wszystkie dokonane w danym dniu operacje kasowe. Raport zamyka
si¢ co najmniej, co siedem dni, przy czym ostatni raport na koniec miesigca sprawozdawczego. Raporty numeruje
si¢ w obrebie roku obrotowego kolejno: w nagtowku powinny one zawiera¢ okreslenie dnia lub okresu, ktérego
dotycza. Powigzanie migdzy zapisami raportu, a wlasciwymi dowodami zapewnia numeracja pozycji zapisOw
raportu. Po zamknigciu raportu kasjer przekazuje go, za potwierdzeniem odbioru, wraz z wpisanymi do raportu
dowodami wptat i wyptat osobie wyznaczonej do przeprowadzania wtornej kontroli prawidtowosci jego danych,
pozostawiajac sobie kopi¢ raportu. Gotdwka znajdujaca si¢ w kasie do wyplaty zlisty plac w okresie
nie przekraczajagcym 7 dni traktowana jest jako depozyt.

24. W razie nie dokonania petlnego rozchodu gotowki z kasy, kasjer zobowiagzany jest przyja¢ nie podjete
wyplaty z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisa¢ go do raportu kasowego.

25. Dowody kasowe wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie odpowiednich
zestawien wyptat gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych. Po wpisaniu do raportu kasowego wyptat
za dany dzien lub za dany okres iustaleniu pozostatosci gotowki w kasie na dzien (okres) nast¢pny kasjer
podpisuje raport i przekazuje jego oryginal wraz z dowodami kasowymi Skarbnikowi lub osobie przez niego
upowaznionej. Raport z wydatkow sporzadzany jest przez Kasjera r¢cznie, na druku PUK — 111.

26. Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia sie
przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor kasowy iobcigza kasjera. Gotowka w kasie
nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke¢ kasowa. Nadwyzka kasowa
podlega przekazaniu w ciggu 2 dni od daty stwierdzenia na dochody budzetowe.

27.Kasjer moze przechowywa¢ wkasie wformie depozytu otrzymane od  dziatajacych
w jednostce organizacji spolecznych, kas zapomogowo — pozyczkowych, a takze innych pracownikow jednostki
zaplombowane kasety zawierajace: gotowke, pieczatki, druki Scislego zarachowania. Ewidencje przyjetych
i wydanych depozytow prowadzi kasjer.

28. Raporty kasowe sporzadzane sa przez Kasjera oddzielnie dla:
- dochodow,
- wydatkow,
- Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
z zachowaniem chronologii dla danego rodzaju raportu.

IX. INWENTARYZACJA KASY

1. Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza si¢:
- w dniach ustalonych przez Burmistrza,
- na dzien przekazania obowigzkow kasjera,
- w ostatnim dniu roboczym roku.

2. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Burmistrz lub Skarbnik. Gdy konieczne
jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespot spisowy sktada si¢ co najmniej z trzech osob.

3. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w dwoch egzemplarzach, podpisywanych przez cztonkéw
zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osob¢ przekazujacg i przejmujaca. Jezeli inwentaryzacje
przeprowadza si¢ pod nieobecnos$¢ kasjera, fakt ten powinien zosta¢ wyraznie opisany w protokole, z ewentualnym
wskazaniem przyczyn nieobecnosci kasjera.

X. ZASADY POSTEPOWANIA Z FALSZYWYMI ZNAKAMI PIENIEZNYMI

1. W przypadku otrzymania, przy wptacie gotowki, fatszywego znaku pieni¢znego kasjer:
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1) zatrzymuje wreczony znak pienigzny, co do ktorego powzial podejrzenie, ze jest falszywy izada od
wplacajacej go osoby okazania dowodu osobistego,

2) zawiadamia Skarbnika, Zastepce Skarbnika lub Glownego Ksiggowego,
3) zawiadamia Komend¢ Powiatowa Policji,
4) sporzadza protokot zatrzymania sfalszowanego znaku pienigznego w 3 egzemplarzach.

2. W razie ujawnienia przez kasjera znaku pieni¢znego sfalszowanego lub budzacego watpliwosci co do
autentyczno$ci i w razie niemoznoS$ci ustalenia, przez kogo znak zostat wplacony, kasjer zobowigzany jest znak
zatrzymac i sporzadzi¢ protokoét o zatrzymaniu sfalszowanego znaku pienieznego w 2 egzemplarzach.

3. Protokot zatrzymania sfalszowanego znaku pieni¢znego powinien zawieraé:
1) numer protokotu, date i miejsce sporzadzenia,

2)nazwe¢ iadres jednostki przedstawiajacej znak pienigzny, zzaznaczeniem nazwiska, imienia, adresu
i charakteru shuzbowego pracownika dziatajgcego w imieniu tej jednostki,

3) warto§¢ nominalng idat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, aponadto serie inumery — jezeli
zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknot,

4) podpis osoby zatrzymujacej znak pienig¢zny oraz podpis i numer dowodu osobistego lub innego dowodu
tozsamosci osoby, ktora znak ten przedstawita.

4. Sfalszowane znaki pieni¢zne sg depozytem, nie stanowia podstawy do wystawienia dowodu KP.
XI. ZASADY POSTEPOWANIA Z ZUZYTYMI LUB USZKODZONYMI ZNAKAMI PIENIEZNYMI

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

2. Bank przyjmuje we wplatach lub wymienia w pelnej wartosci nominalnej zuzyte znaki pieni¢zne, ktérych
autentyczno$¢ nie budzi watpliwosci, jezeli odpowiadajg nastgpujgcym warunkom:
1) banknoty:

a) posiadajace 100% pierwotnej powierzchni, w tym rowniez uszkodzone wskutek umieszczenia trwalego
napisu, nadruku, rysunku lub innego znaku, a takze zabrudzone, poplamione itp.,

b) przerwane na dwie czesci, sklejone ze sobg lub niesklejone, jezeli obie czesci pochodza z tego samego
banknotu, nie posiadaja ubytkow powierzchni w miejscu przerwania ilacznie stanowiag 100% pierwotne;j
powierzchni,

c) jezeli zachowaty ponad 75% swej pierwotnej powierzchni w jednym fragmencie,

d) w razie zatarcia elementow graficznych — posiadaja cechy umozliwiajace rozpoznanie ich warto$ci
nominalnej,
2) monety:

a) jezeli zachowaly istotne elementy plastyczne (w tym réwniez uszkodzone wskutek umieszczenia na nich

trwatego napisu, rysunku lub innego znaku) oraz cechy umozliwiajgce rozpoznanie ich warto$ci nominalne;j,

b) roztaczone elementy (rdzen i pier§cien) monety tej samej nominalnej wartosci.

3. Nie podlegaja wymianie monety oraz elementy (rdzen i pierscien) monet, posiadajagce ubytki pierwotne;j
powierzchni (np. przedziurkowane, obcigte, opilowane, poryte), atakze o powierzchni znieksztatconej poprzez
pogigcie.

4. W przypadku otrzymania od wptacajacych uszkodzonych znakéw pienieznych, o zakresie uszkodzen na tyle

znacznym, ze istnieje duze prawdopodobienstwo, iz bank ich nie wymieni i nie zwrdci petnej wartosci nominalne;j
— kasjer moze odmoéwié przyjecia banknotu lub monety.
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