Zarzadzenie Nr 20/2016
Nadle$niczego Nadlesnictwa Wejherowo
z dnia 16.03.2016 roku
zmieniajace Zarzadzenie nr 10/2008 Nadlesniczego Nadlesnictwa Wejherowo
z dnia 01.04.2008 roku zn. K-0371-7/2008
w sprawie wprowadzenia do uzytku sluzbowego ,,Instrukeji kasowej”
(N.0210.1.20.2016)

Na podstawie Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowiacego
zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z
dnia 18 maja 1994 roku w sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy

Panstwowe, zarzadzam co nastgpuje:

§1
W zalaczniku do Zarzadzenia w sprawie wprowadzenia do uzytku stuzbowego ,,Instrukeji kasowej”

wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
§ 3 p. 6 otrzymuje brzmienie:

Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajacych w jednostce
organizacji spotecznych, kasy zapomogowo-pozyczkowej a takze innych pracownikow jednostki,
zaplombowane kasety zawierajace gotowke, pieczatki i druki $cistego zarachowania. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach kasjer moze rowniez przejsciowo przechowywaé depozyty innych
jednostek na ich wniosek, zaaprobowany przez Nadlesniczego i Glownego Ksiegowego.

Na dowdd przyjecia depozytu kasjer wystawia pokwitowanie, ktore podpisuje kasjer i osoba
uprawniona do sktadania depozytu. Przechowywana w kasie gotéwka w formie depozytu nie moze
by¢ taczona z gotéwka jednostki.

Kasjer prowadzi ewidencje przyjetych i wydanych depozytow.

Ewidencja ta powinna zawieraé:

- numer kolejny depozytu

- okreslenie deponowanego przedmiotu, w przypadku gotowki jej kwote

- okreslenie jednostki, ktorej wlasnosé stanowi depozyt

- dat¢ i godzing przyjecia depozytu

- date zwrotu depozytu.



Kasjer zobowiazany jest do przechowywania w kasie papierow wartosciowych stanowiacych

zabezpieczenie transakcji  handlowych, takich jak: gwarancje bankowe, gwarancje
ubezpieczeniowe, cesje itp.

Kasjer prowadzi ewidencje przyjetych i wydanych papieréw wartosciowych stanowiacych
zabezpieczenie transakeji handlowych.

Ewidencja ta powinna zawierac:

- numer kolejny

- date i godzing przyjecia papieru wartosciowego

- nazwe jednostki sktadajacej zabezpieczenie

- nazwe wystawcy zabezpieczenia

- nr nadany przez wystawce zabezpieczenia

- termin waznosci zabezpieczenia

- datg zwrotu zabezpieczenia

- forme¢ zwrotu.

Papiery wartoSciowe stanowiacych zabezpieczenie transakcji handlowych sa przechowywane w

odpowiednio opisanym i zabezpieczonym segregatorze.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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