Zarzadzenie Nr 6/2011
Dyrektora Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu
z dnia 14 kwietnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej.

Na podstawie Rozdzialu VII § 19 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zakfadu
Katastralnego we Wroctawiu (Uchwata nr 35/07 Rady Powiatu Wroctawskiego z dnia 19
czerwca 2007 r.) w zwigzku z art. 69 ust.1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r. nr 157 poz. 1240) celem zapewnienia funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania ,Instrukcje kasowg w Powiatowym Zakfadzie Katastralnym we
Wroctawiu ” stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Bezposredni nadzor nad stosowaniem ,Instrukcji kasowej” sprawuje Gtéwny Ksiegowy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Otrzymuja;
1. Gtoéwny Ksiegowy
2. Kasjer
3. Dziat Ogolno-Administracyjny
4. ala



Zatgcznik
do Zarzadzenia Dyrektora PZK
Nr 6/2011 z dnia 14-04-2011

Instrukcja kasowa
w Powiatowym Zakladzie Katastralnym we Wroctawiu

§1

(Podstawa prawna)

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym
we Wroctawiu i zostata opracowana na podstawie ogdlnie obowigzujacych przepisow oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej, a w
szczegolnosci na podstawie:

1.
2.
3.

4.

Ustawy z 29.09.1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2009 Nr 152 poz. 1223 ze zm.),

Ustawy z 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.),

Ustawy z 2.7.2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (t.j. Dz. U. z 2010 r. Nr 220, poz.
1447),

Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 07.09.2010 r. w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 166, poz.
1128),

Kodeksu pracy z 26.6.1974 r. (tj. Dz. U. 1998 Nr 21, poz. 94).

§2

(Techniczna organizacja kasy)

Pomieszczenie kasy jest wydzielone. Wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny
dostep do kasy osobom postronnym.

Na drzwiach kasy znajduje si¢ informacja o godzinach pracy kasy.

Srodki pieniezne przechowuije sie w szafie pancernej.

Dopuszcza sie przechowywanie niezbednej do prowadzenia czynno$ci operacyjnych iloSci
gotowki w kasecie poza kasg pancerng w czasie pracy kasy.

Po zamknigciu kasy oraz w przypadku opuszczenia przez kasjera miejsca pracy kasete, o
ktérej mowa w punkcie 4, przechowuije sie w szafie pancernej o ktérej mowa w punkcie 3.

Do kasety i szafy pancernej sg po dwa komplety kluczy. Jeden komplet kluczy przechowuje
kasjer, drugi w niezaleznym, odpowiednio zabezpieczonym miejscu.

Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania zamkow
itp. kasjer natychmiast zgtasza na pismie kierownikowi jednostki.

§3

(Transport i przechowywanie gotéwki)

. Transport warto$ci pienieznych nie przekraczajacych 0,2 jednostki obliczeniowej nie wymaga

ochrony fizycznej i zabezpieczenia technicznego.

Szczegotowe przepisy regulujgce ochrone podczas transportu gotowki muszg odpowiadaé
wymogom Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia
2010 r. (Dz.U. Nr 166, poz. 1128).



Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokosciach
kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych.

Jednostka obliczeniowa - to jednostka okreslajaca dopuszczalny limit stale lub jednorazowo
przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych wynoszaca 120-krotno$¢
przecietnego miesiecznego wynagrodzenia za ubiegty kwartat, ogtaszanego przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczpospolitej Polskiej ,Monitor
Polski”. Na rok 2011 wynosi ona 412 585,20 zt.

§4

(Wymagania i obowiazki kasjera)

Kasjerem moze by¢ osoba:

e posiadajgca wyksztatcenie minimum Srednie,

e nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,

e posiadajgca nienaganng opinie,

e posiadajgca petng zdoIno$¢ do czynnosci prawnych.
Kasjer odpowiada za stan gotdwki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.
Przejecie-przekazanie kasy moze nastgpi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci osoby
wyznaczonej przez Kierownika jednostki.
Kasjer przyjmujac obowigzki sktada pisemng deklaracje odpowiedzialno$ci o nastepujacej
treSci: ,OSwiadczam, ze zgodnie z art. 124 § 1 pkt 1 Kodeksu Pracy ponosze petng
odpowiedzialnos¢ za powierzone pienigdze, papiery wartosciowe i inne walory zdeponowane w
kasie zaktadowej. Za szkode powstatg w tym mieniu odpowiadam w petnej wysokosci.
Jednocze$nie informuje, Ze zaznajomitam sie z Instrukcjg w sprawie gospodarki kasowej w
Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu i zobowigzuije sie do Scistego jej
przestrzegania i stosowania jak rowniez wszystkich przepisow w tym wzgledzie
obowigzujacych.” Data i podpis.

§5
(Przeptyw gotowki w kasie)

. W kasie moga znajdowac sig tylko srodki pienigzne i papiery wartosciowe sktadajace si¢ na:
e niezbedny zapas gotdwki (pogotowie kasowe) na biezace wydatki,
e gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre$lonych rodzajow wydatkow,
e gotéwka pochodzgca z biezacych wptat do kasy,
e gotéwka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od 0s6b
prawnych i fizycznych,
e inne wartoSci pieniezne za pisemng zgoda kierownika jednostki.
. Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala sie w wysoko$ci 5 000 zt.
Niezbedny zapas gotéwki w miare wykorzystania powinien by¢ uzupetniony do ustalonej
wysokosci, co najmniej na koniec kazdego tygodnia.
Gotdwke wptacong do kasy nalezy na biezaco (nie rzadziej niz na koniec kazdego tygodnia)
odprowadzac na:
e rachunek biezacy prowadzony w banku KB S.A. Ill O/Wroctaw , subkonto wydatkéw —
rdznicy z rozliczenia pobranej zaliczki na zakupy, koszty delegacii itp.,
e rachunek biezacy prowadzony w banku KB S.A. Ill O/Wroctaw, subkonto dochodéw —
gotowka z tytutu optat wnoszonych gotowka .
Stan gotowki w kasie nie moze przekraczac¢ 25 000 PLN. Po przekroczeniu tego stanu kasjer
odprowadza nadwyzke $rodkow pienieznych na rachunek bankowy nie pdzniej niz na koniec



kazdego dnia — a w sytuacjach wyjatkowych w dniu nastepnym — na rachunek bankowy
jednostki.

6. Przy przekazaniu na rachunek bankowy srodkow pienieznych przekraczajacych ustalone
pogotowie kasowe lub przyjete inne wptaty kasjer wystawia bankowy dowdd wptaty w dwdch
egzemplarzach. Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptaty osoba wptacajaca gotowke
sktada wraz z gotowka w banku.

Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, kopie otrzymuje osoba
wptacajaca.

7. Podjeta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotowki tej nie wlicza sie do
ustalonej wielko$ci zapasu — pogotowia kasowego. Niewyptacone kwoty kasjer odprowadza na
rachunek bankowy nie rzadziej niz na koniec kazdego tygodnia.

8. Kasa nie moze przyjmowac lub wyptaca¢ gotowki w przypadku, gdy strong transakcji, z ktorej
wynika ptatno$¢, jest inny przedsiebiorca oraz gdy jednorazowa warto$¢ transakcji, bez
wzgledu na liczbe wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza rownowarto$¢ 15.000 euro.

9. Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany odpowiednimi dowodami kasowymi stanowi
niedobor kasowy i obcigza kasjera.

10. Fatszywe banknoty stanowig niedobor kasowy.

11. Gotéwka w kasie nieudokumentowana odpowiednimi przychodowymi dowodami kasowymi
stanowi nadwyzke kasowa i jest przychodem jednostki.

§6

(Obstuga transakc;ji ptatnych kartami ptatniczymi)

W zwigzku z podpisaniem umowy z firmg PoLCard na zainstalowanie terminala, zaptata moze by¢
dokonywana przy pomocy kart ptatniczych. Kasjer obstugujacy terminal powinien przestrzega¢
nastepujacych zasad:
1. Przyjmujac zaptate kartg, kasjer sprawdza czy karta nalezy do systemu obstugiwanego przez
PolCard.
2. Kasjer moze przyja¢ do realizacji wytacznie karte z aktualng datg waznosci.
3. Sprawdza czy karta nie zostata uszkodzona (ztamana, pocieta). Nie wolno akceptowaé kart
uszkodzonych.
4. Po przyjeciu zaptaty drukuje potwierdzenie w dwdch egzemplarzach. Kopia dla klienta, oryginat
dotgcza do kopii faktury.
5. Ustala zgodnos¢ podpisu na wydruku ze wzorem podpisu na karcie.
6. Na zakonczenie pracy drukuje ,Raport dnia” — wydruk z wszystkich przeprowadzonych
transakcji. Laczng warto$¢ odnotowuje w raporcie kasowym.
7. Wysytka transakcji z terminala do systemu rozliczeniowego odbywa sie nocg o ustalone;
godzinie. Nalezy zawsze poréwnac czy taczna kwota jest zgodna z sumg przeprowadzonych
transakcji wyszczegolnionej w raporcie wysyiki.

§7

(Dokumentowanie depozytéw i papieréw wartosciowych)

1. Kasjer moze przechowywac w kasie depozyty.
. Kasjer prowadzi ewidencje przyjetych i wydawanych depozytow.
3. Ewidencja o ktdrej mowa w punkcie 2 powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
a)  kolejny numer depozytu,
b)  okreslenie przedmiotu deponowania, np. gotéwka, papiery wartosciowe,
c)  okreslenie jednostki, ktorej wiasno$¢ stanowi depozyt,



d)  date i godzine przyjecia depozytu,

e)  dateigodzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu
z okre$leniem charakteru tego upowaznienia.

Przechowywana w formie depozytu w kasie gotdwka, nie moze by¢ taczona

z gotowka jednostki.

Rejestr papierow wartosciowych obejmuje wykaz papieréw wartosciowych

posiadanych przez jednostke — wedtug ustalen jednostki.

§8

(Udokumentowanie operacji kasowych)

Do prowadzenia ewidencji obrotu pienieznego w kasie stuzy program Kasa bedacy jednym z modutow
zintegrowanego systemu wspomagajacego zarzadzanie przedsiebiorstwem  XPERTIS firmy
MACROLOGIC we Wroctawiu. Program umozliwia rejestrowanie operacji kasowych, emisje dowoddw
kasowych typu KP, KW, sporzadzanie raportow kasowych oraz automatyczne dekretowanie
dokumentdw kasowych na odpowiednie konta ewidencji ksiegowej. Wzorce generowanych dokumentow
nie podlegajg modyfikacji przez uzytkownika. Sg zgodne z wymogami wynikajacymi ze szczegotowych
przepisow.

1.

Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

a) dokumentami zrédtowymi,

b) dowodami kasowymi, czyli KP (Kasa przyjmie) i KW (Kasa wyptaci)

Zrédtowymi dokumentami obrotu kasowego sa w szczegdlnosci:

a) wnioski o wyptate zaliczek,

b rozliczenia zaliczek,

dowody zakupu - faktury i rachunki innych jednostek,

dowody sprzedazy — faktury wiasne,

rozliczenie delegacji stuzbowej,

listy ptac,

listy wyptat zasitkw, premii, nagréd,

rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub o dzieto,

o$wiadczenia zawierajace wyliczenie kosztow uzywania pojazdu

prywatnego w jazdach lokalnych,

) dowodow wptat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty
powinien potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wptaty,

k) o$wiadczenia zawierajgce wyliczenie zwrotu kosztow zakupu okularow do pracy przy
komputerze,

1) inne akceptowane przez Gtéwnego Ksiegowego.

Whptat gotowkowych dokonuje sie na podstawie dowoddw kasowych KP — ,Kasa przyjmie”.

Wyptata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrédtowych dowoddw kasowych

uzasadniajgcych wyptate wymienionych w § 8 pkt.2. Do kazdego dowodu nalezy jednak

dodatkowo drukowa¢ dokument KW — ,Kasa wyptaci”.

Odbiorca gotdwki kwituje odbidr w sposob trwaty (atramentem lub dtugopisem), swoim

podpisem oraz datg otrzymania gotowki.

Reklamacje dotyczace ilosci wyptaconej gotdwki rozpatruije sie tylko w przypadku, gdy odbiorca

przeliczy gotowke w obecnosci kasjera w sposdb umozliwiajacy kasjerowi kontrole tej

CZynnosci.

Przy wypfacie gotéwki osobom nieznanym kasjer zada okazania dowodu osobistego lub innego

dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki.
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8. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong w
dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczyc, ze wyptaty dokonano osobie
upowaznione;.

. Upowaznienie lub kopie nalezy dotaczy¢ do dowodu kasowego.

10. Na dowodzie kasowym nalezy umie$ci¢ dane dotyczace dowodu tozsamosci ( np. nr dowodu
osobistego, organ wydajacy,) oraz dane identyfikujgce osobe ktdrej wyptaca sie gotowke.

11. Zrédtowe dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty gotowki sporzadzone,
sprawdzone oraz zatwierdzone do wyptaty zgodnie z przepisami Instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych.

W zwigzku z integracjq systemu Geomatyka z systemem Xpertis mozliwe jest wystawianie dokumentow
kasowych na podstawie zlecen z Geomatyki. Zlecenia podzielone sg wg form ptatno$ci: gotowka, kartg i
przelewem. Ptatno$ci gotdwka i kartg rejestrowane sg na osobnych stanowiskach. Przed stworzeniem
dokumentu sprawdzane jest czy zaméwienie jest nowe/ optacone/ anulowane i czy jest otwarty raport
na dzien biezacy. Mozna stworzy¢ dokument tylko dla nowego zaméwienia o typie ptatnosci gotowka
lub karta. W kasie mozna zmieni¢ forme ptatno$ci na zyczenie klienta. Po pobraniu naleznosci przez
kasjera (gotowka lub karta) i zatwierdzeniu, tworzony jest dokument kasowy w aktualnie wybranej
kasie. W kasie gotdwkowej tworzy sie dokument ,KP”, natomiast w kasie ptatno$¢ kartg — ,Inny”. Wtedy
dopiero system pozwala na wystawienie faktury zgodnie z wcze$niejszym rozliczeniem zaméwienia.
Nastepnie faktura jest drukowana. Wydruk moze by¢ wykonany na stanowisku kasjera lub na

Natomiast przy ptatnosci kartg klient dodatkowo otrzymuje potwierdzenie z terminala. W zwigzku z
powyzszym kasjer nie ma obowigzku drukowania dokumentéw ,KP” oraz ,Inny” ktore stanowityby
zatgczniki do raportow kasowych ( chyba ze na wyrazne zyczenie klienta).

W obecnym stanie organizacyjnym przyjeto zasade, ze faktury drukowane sg przez kasjera.

§9
(Raport kasowy)

Ewidencja obrotu pienieznego w kasach dokonywana jest w ramach dokumentow wtérnych , ktdrymi sg
raporty kasowe. Jest to podstawowy wydruk programu Kasa. Kazdy drukowany raport oznaczony jest
numerem zgodnie z tym jaki numer zostat mu nadany w bazie danych, datg lub zakresem dat
okreslajacym okres ktérego dotyczy, numerem stanowiska. Kazda pozycja - dokument w ramach
raportu — otrzymuje numer kolejny, drukowany jest numer dowodu kasowego, data, nazwa
odbiorcy/wystawcy dokumentu, jego tres¢ oraz kwoty przychodu lub rozchodu. Dla kazdego dokumentu
mogq by¢ wskazane konta obcigzone lub uznane w wyniku danej operaciji kasowej oraz identyfikator
rozrachunku rozliczanego w ramach danej operacji. Drukowane jest takze podsumowanie raportu z
wykazaniem jego salda poczatkowego i koncowego oraz obrotow. Raporty kasowe sporzadza sie za
kazdy dzieni roboczy. Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer
przekazuje do dziatu FK. Kopia raportu pozostaje w kasie. W raporcie kasowym ptatnym kartg
ewidencjonowane sg wszystkie transakcje dokonywane za pomocg terminala. Ma on charakter
wytgcznie ewidencyjny. Na koniec dnia do raportu dotacza sie zapis techniczny zerujacy obroty .

§10
(Inwentaryzacja kasy)

1. Inwentaryzacje $rodkdw pienieznych przeprowadza sie na drodze spisu z natury metodg petna.
2. Skiad zespotu spisowego okresla kierownik jednostki.
3. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmniej:

e na dzien kofczacy rok obrotowy,

e przy zmianie kasjera,



a takze innych przypadkach przewidzianych prawem.

4.

Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadza¢ inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krotki czas (np. choroba, urlop), a osoby
ponoszace odpowiedzialno$¢ wyrazity pisemng zgode na dalsze ponoszenie wspolnej
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie bez przeprowadzenia inwentaryzacji.
Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym niezapowiedzianym
terminie zgodnie z decyzjg kierownika jednostki oraz w sytuacjach losowych.

Przed rozpoczeciem spisdw z natury zespot spisowy pobiera od 0séb materialnie
odpowiedzialnych o$wiadczenia wstepne o stanie zabezpieczenia majatku i ujeciu do ewidencji
wszystkich operacji gospodarczych, a takze o uzgodnieniu tej ewidencji z ksiegowoscia.

W toku inwentaryzacji poza gotowkg podlegajg zinwentaryzowaniu: depozyty kasowe oraz
papiery warto$ciowe.

Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, a takze
fatszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobdr kasowy i obcigza kasjera.
Gotdwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa.

Z wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokdt w trzech egzemplarzach, podpisany przez
cztonkdw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przyjmujacq i
przekazujaca. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten
powinien zosta¢ wyraznie opisany w protokole, z ewentualnym wskazaniem przyczyny
nieobecnosci kasjera.

Protokdt inwentaryzacii otrzymuja;

- oryginat Gtéwny Ksiegowy,

- pierwsza kopia — osoba zdajaca kase,

- druga kopia — osoba przyjmujaca kase.

§11

(Postanowienia koricowe)

W sprawach nie uregulowanych niniejszg instrukcjg, jak tez przy interpretacii jej postanowien, wigzace
decyzje podejmuje z upowaznienia Dyrektora — Gtéwny Ksiegowy.



