Zalacznik do Zarzadzenia mGQI&CﬂfF
Marszatka
Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego

z dnia QW{MWVQ QD/QM
INSTRUKCJA

w sprawie szczegélowych zasad i wymagan ochrony wartoSci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego

w Toruniu

§ 1.1. Wartosci pieniezne (krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastepujace w obrocie gotowke) podlegaja przechowaniu i transportowaniu
W sposob zapewniajacy nalezyta ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem, utrata lub
zagarnigciem.

2. Wartosci pieniezne, o ktérych w mowa w ust.1 sg okreslone jednostka obliczeniowa (j.0.),
ktora wynosi 120-krotno$é przecietnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, oglaszanego
przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolite;
Polskiej ,,Monitor Polski”, na podstawie art.20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r.
o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych.

§ 2. Maksymalne wielkosci wartosci pienieznych — przechowywane w pomieszczeniach
wiasciwych do ich przechowywania moga wynosic¢:

1) w kasecie metalowej do 0,1 j.o0.;
2) w szafie pancernej do 1,0 j.o.;
3) w sejfie powyzej 1,0 j.o..

§ 3. Maksymalna wielko$¢ pogotowia kasowego w kasie Urzgdu nie moze przekroczy¢ 0,1 j.o..

§ 4. Wartosci pieniezne okreslone w § 2 pkt 1 i 2 oraz w § 3 przechowywane sa w kasie
w pokoju nr 132b.

§ 5.1. Kasa powinna by¢ wyposazona w:

1) drzwi wejsciowe do kasy obite od zewnatrz blachg lub zabezpieczone trwale kratg
wzglednie zaluzjg metalowa;

2) zainstalowang kratg zaporowg za drzwiami wejéciowymi w odlegtosci 1mb, zamykang
i otwierang przez kasjera wewngtrz pomieszczenia kasowego w czasie pracy, natomiast
po zakonczeniu czynnosci kasowych zamykana od strony drzwi wejsciowych do kasy;

3) okno zewnetrzne zaopatrzone w krate stalowa;

4) okienko kasowe, poprzez ktére dokonywane sg operacje kasowe, zabezpieczone krata
stalowg lub okiennicg metalows;

5) elektroniczne urzadzenia alarmujgce, polaczone =z portiernig, Wyposazone
w niewidoczne od zewnatrz punkty alarmowe;

6) szafe pancerng, trwale przytwierdzona do podtoza lub sciany;

7) kasete metalowg trwale przymocowang w szafie pancerne;j;

8) telefon;

9) torbe do przewozu wartosci pienigznych.



2. Klucze do pomieszczenia kasy, szafy pancernej, kasetki metalowej znajdujg si¢
w posiadaniu kasjera i sg przez niego deponowane w zaplombowanych woreczkach
po zakonczeniu pracy w portierni Urzgdu.

§ 6. Czynnosci zwigzane z procedurg konwoju sg nastepujace:

1) zgloszenie potrzeby konwoju,
2) odnotowanie w ewidencji konwojow:
a) data zgloszenia,
b) godzina zgloszenia,
¢) dane (imi¢ i nazwisko) zgtaszajacego,
d) dane (imig¢ i nazwisko) przyjmujgcego zgloszenie,
e) data konwoju,
f) godzina konwoju;

3) konwojenci po przyjezdzie zgtaszajg sie do osoby upowaznionej w pokoju 127 lub 128
w celu przedtozenia do wgladu upowaznienia — fakt ten odnotowuje si¢ w ewidencji
konwojow (godzina przyjazdu konwojentdw i dane personale konwojentow),

4) osoba upowazniona:

a) wzywa kasjerke w przypadku wyjazdu do banku po pienigdze;

b) po powrocie z banku z pieniedzmi kasjer zgtasza fakt przyjazdu konwoju osobie
upowaznione] 1 w ewidencji odnotowuje si¢ godzing przyjazdu z banku,
co potwierdza si¢ podpisem konwojenta.

§ 7. Kasjer jest zobowigzany do:

1) dokonywania wyptat wylacznie przez okienko kasowe osobom wyszczegdlnionym
w rozchodowym dowodzie kasowym lub osobom przez nich upowaznionych;

2) utrzymywania systemu alarmowego w stalej gotowosci i sprawnosci zaréwno
w godzinach otwarcia kasy, jak i po jej zakonczeniu;

3) przestrzegania zasad ochrony przekazywanych i transportowanych wartosci
pieni¢znych;

4) zamykania po zakonczeniu pracy kasety metalowej i szafy pancernej z umieszczonymi
w nich wartosciami pieni¢znymi oraz zamykania i plombowania drzwi wejsciowych
do pomieszczenia kasy;

5) informowania przetozonego o wszelkich stwierdzonych nieprawidtowosciach
w zabezpieczeniu kasy i funkcjonowaniu systemu alarmowego;

6) nie otwierania drzwi w czasie pracy do pomieszczenia kasowego i wpuszczaniu 0sob,
bez uprzedniego telefonicznego zawiadomienia o prawie wstgpu okreslonych oséb
wymienionych w § 9 pkt 11 2.

§ 8. W przypadku koniecznosci opuszczenia miejsca pracy przez kasjera z powodu naglej
choroby lub innego zdarzenia losowego, nieobecnosci w pracy spowodowanej urlopem
lub inng niezdolnosciag do pracy — Skarbnik Wojewoddztwa lub Naczelnik Wydziatu
Ksiggowosci  Urzgdu wyznacza inng osobe do pelnienia obowigzkéw kasjera
z zachowaniem procedury zdawczo-odbiorczej lub komisyjnego przekazania protokolarnie.

§ 9. Prawo wstgpu do pomieszczenia kasowego maja:

1) Skarbnik Wojewddztwa, a w przypadku nieobecnosci - osoba go zastgpujaca,

2) Naczelnik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu,

3) Pracownicy wyznaczeni przez osoby wymienione w pkt 1 i 2 do pomocy kasjerowi,
ktorym w takim przypadku wrecza si¢ upowaznienie podpisane przez Skarbnika lub
osobe go zastepujacg lub Naczelnika Wydziatu Ksiegowosci Urzgdu nastgpujace;j tresci:



»Polecam Panu/i ................ wykonywanie pracy obstugi kasowej i upowazniam
do przebywania w kasie w dniu ..... od godz...... do godz........ e

§ 10. Wejscie do kasy w celu przeprowadzenia kontroli, naprawy lub konserwacji urzadzen
alarmowych jest dopuszczalne wylgcznie za zgoda oséb wymienionych w § 9 i w asyscie
wyznaczonego przez te osoby pracownika.

§ 11. Kasjerka w czasie godzin pracy ma przy sobie pilot alarmu radiowego.

§ 12. Sprzatanie pomieszczenia kasy odbywa si¢ w obecnosci kasjera. Przed wej$ciem osoby
sprzatajacej kasjer zobowigzany jest schowac:

1) wszystkie walory pieniezne w zamknietej kasie pancerne;j,

2) wszystkie dokumenty zamkng¢ w miejscu do tego przeznaczonym.

§ 13. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe przechowywania i transport wartosci pieni¢znych
ponosi kasjer, natomiast nadzor w tym zakresie sprawuje Naczelnik Wydziatu Ksiegowosci

Urzedu



