POWIATOWY ZAKLAD KATASTRALNY
we Wroclawiu
ul. T. Koéciuszki 131
50-440 Wroctaw Q)]

Zarzadzenie Nr 6/2020
Dyrektora Powiatowego Zakfadu Katastralnego we Wroctawiu
z dnia 28.07.2020r.

w sprawie wprowadzenia
Instrukcji kasowej Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu

Na podstawie § 16 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu,
stanowiacego zatacznik do Uchwaty nr 184/2014 Zarzadu Powiatu Wroctawskiego z dnia 29 paidziernika
2014 r., w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
2019 poz. 869), celem zapewnia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie do stosowania instrukcje w sprawie gospodarki kasowej stanowigca zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2.
Bezposredni nadzér nad stosowaniem instrukcji sprawuje Gtowny Ksiegowy.
§3.

Traci moc instrukcja wprowadzona Zarzadzeniem nr 14/2011 Dyrektora Powiatowego Zakfadu
Katastralnego we Wroctawiu z dnia 15.09.2011 r.

§a.

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.

DYREK
Marek Slfkata

Otrzymuja:
1. Gioéwny Ksiegowy
2. Kasjer
3. Dziat DA
4. a/a



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 6/2020
Dyrektora Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu

POWIATOWY ZAKEAD KATASTRALNY z dnia 28.07.2020 .

we Wroctawiu
ul. T. Koéciuszki 131
50-440 Wroctaw @

Instrukcja kasowa
Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu

§1
Podstawa prawna

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we
Wroctawiu i zostata opracowana na podstawie ogdlnie obowigzujacych przepiséw oraz wypracowanych i
sprawdzonych w praktyce rozwiazan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczegdlnosci na podstawie:

1. ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 2019 poz. 351 ze zm.),

2. ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2019 poz. 869 ze zm.),

3. rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 7 wrzeénia 2010 r. w sprawie wymagan,
jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne (t.j. Dz.U. 2016 poz. 793),

4. ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow (t.j. Dz.U. 2019 poz. 1292),

5. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( t.j. Dz.U. 2019 poz. 1040).

llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

¢ jednostce — oznacza to Powiatowy Zaktad Katastralny we Wroctawiu,

¢ kierowniku jednostki — oznacza to Dyrektora Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu,

e wartosciach pienigznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastepujgce w obrocie gotowke,

* jednostce obliczeniowej — oznacza to jednostke okre$lajaca dopuszczalny limit stale lub jednorazowo
przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych wynoszaca 120-krotno$é przecietnego
miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartat, ogtaszanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczpospolitej Polskiej ,Monitor Polski”,

* kasjerze — oznacza to pracownika, ktory przyjat obowigzki kasjera i ztozyt w formie pisemnej
zobowigzanie do odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie,

e kasie — oznacza wyodrebniony punkt kasowy, prowadzony przez osobe ktérej powierzono funkcje
kasjera,

e transporcie wartosci pienieznych — oznacza to przewozenie lub ponoszenie wartosci pienieznych poza
obiektem jednostki,

¢ konwojowanym transporcie wartosci pienieznych — oznacza to przewozenie lub przenoszenie wartosci
pienigznych ochranianych przez konwojentéw poza obiektem jednostki.

§2
Techniczna organizacja kasy

1. Kasa Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroctawiu znajduje sie w budynku Starostwa
Powiatowego we Wroclawiu, na trzecim pietrze w pokoju 301.

2. Pomieszczenie kasy wyposaione jest w instalacje alarmowg, a dostep do pomieszczenia jest
kontrolowany za pomocj identyfikacji uzytkownika na podstawie kodu. Drzwi kasy zamykane s3 na jeden
zamek. Korytarz przed kasg jest monitorowany.

3. Wyadzielone, dodatkowo zamykane stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny dostep do kasy osobom
postronnym.

4. Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania zamkow itp. kasjer
niezwtocznie winien zgtosic¢ kierownikowi jednostki na pi$mie.
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§3
Wymagania i obowigzki kasjera

1. Kasjerem moze by¢ osoba:

a) posiadajaca wyksztatcenie minimum S$rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajagcym
wykonywanie zadan na stanowisku stosownie do opisu tego stanowiska oraz minimum 2-letni staz pracy,
b) nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe i powinna cieszy¢ sie nieposzlakowang opinia,
posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

c) legitymujgca sie praktyka w ksiegowosci finansowej lub posiadajaca przeszkolenie w zakresie
prowadzenia gospodarki kasowej,

2. Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, prawidiowos¢ operacji kasowych, funkcjonowanie kasy oraz
powierzone mienie.

3. Kasjer zobowigzany jest do codziennego sprawdzania stanu gotéwki w kasie przed zakoriczeniem dnia
pracy, wspotpracy z bankiem, dziatem finansowo-ksiegowym a przede wszystkim stale z gtownym
ksiegowym.

4. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujacych przepiséw
odnosnie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania i transportu gotowki.

5. Kasjer przyjmujgc obowigzki skfada pisemnag deklaracje odpowiedzialnosci o nastepujgcej tresci:
LO0swiadczam, Ze zgodnie z art. 124 § 1 pkt 1 Kodeksu Pracy ponosze peing odpowiedzialnosé¢ za
powierzone pienigdze, papiery wartosciowe i inne walory zdeponowane w kasie jednostki. Za szkode
powstatg w tym mieniu odpowiadam w petnej wysokosci. Jednoczesnie informuje, Ze zapoznatam (-em)
sie z Instrukcjq kasowg Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroctawiu i zobowigzuje sie do scistego
jej przestrzegania i stosowania, jak réwniez wszystkich przepiséw w tym zakresie obowigzujgcych.”.

6. Odpowiedzialno$¢ materialna kasjera rozpoczyna sie w momencie protokolarnego przekazania-
przyjecia kasy, a koficzy w momencie dokonania inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej i ostatecznego
rozliczenia, potwierdzonego protokotem.

7. Powyisze wymagania i obowigzki dotyczg takze osdb zastepujacych kasjera w czasie jego nieobecnosci.

84
Przechowywanie i transport gotéwki

1. Gotéwka przechowywana jest w godzinach pracy kasy w podrecznej kasetce metalowej oraz
fasownicy. Po zamknigciu kasy — w szafie pancernej, znajdujgcej s‘e w pomieszczeniu kasy.

2. Ze wzgledéw bezpieczenstwa, w zwigzku z brakiem wiasnego srodka transportu, transport wartosci
pienieznych (odprowadzenie gotéwki do banku) dokonywany jest przez firme zewnetrzng po zawarciu
stosownej umowy z bankiem i firma wykonujaca tego typu ustugi.

3. Ochrona i zabezpieczenie techniczne transportu wartosci pienieznych musza odpowiada¢ wymogom
Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010r. w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne (t.j. Dz.U. 2016 poz. 793).

4. Transport wartosci pienieznych nie przekraczajacych 0,02 jednostki obliczeniowej (pobranie gotéwki z
banku) nie wymaga ochrony fizycznej i zabezpieczenia technicznego. Jest dokonywany przez pracownika
wskazanego przez giownego ksiegowego. W zwigzku z tym, ze transport pomiedzy bankiem a jednostka
dokonywany jest przez inng osobe niz kasjer, powierzenie gotowki i odpowiedzialno$é materialna jest
odpowiednio dokumentowana, tj. poprzez dokumenty KW i KP.

5. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i kwotach
przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.
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§5

Gospodarka kasowa

1. W kasie moze znajdowac sie gotowka:

a) przyjeta do kasy z tytutu pobranych dochodéw oraz zwrotéw wydatkéw,

b) podjeta z rachunkéw bankowych jednostki ( biezacego, ZFSS) z przeznaczeniem na okreslone wydatki,

c) przechowywana w kasie jako tzw. niezbedny staly zapas gotéwki (pogotowie kasowe) na biezace
wydatki,

d) ze ztozonych sum depozytowych.

2. Zasady postepowania z gotéwka pochodzaca z pobranych dochodéw budzetowych.

Przyjete do kasy wptaty, stanowigce dochdd budzetowy odprowadzane sg w catosci na rachunek biezacy
jednostki - subkonto dochody, prowadzony przez Bank aktualnie wybrany do prowadzenia obstugi
bankowej budietu Powiatu Wroctawskiego i jego jednostek organizacyjnych. Dochody budzetowe
odprowadzane s3 do banku zgodnie z warunkami zawartej umowy na konwdj wartosci pienieznych z
zachowaniem zasad przyjmowania bezposrednich wpfat zamknietych, nie rzadziej niz trzy razy w tygodniu.
3. Zasady postepowania z gotowka podjeta z rachunkéw bankowych na okreslone wydatki.

W razie realizacji za posrednictwem kasy wyptat gotowkowych np. $wiadczen z ZFSS, érodki pieniezne na
pokrycie tych wydatkéw powinny by¢ pobierane w kwotach wynikajacych z przygotowanej dokumentaciji
Zrodtowej w dniu planowanej wyptaty. Gotowki tej nie wlicza sie do ustalonej wielkosci zapasu — pogotowia
kasowego. Gotdwka, ktéra nie zostanie odebrana w terminie przez osoby do tego upowaznione powinna
by¢ zwrécona na rachunek bankowy po uptywie 5 dni roboczych.

4. Zasady postepowania ze stalym zapasem gotéwki (pogotowiem kasowym).

W celu zapewnienia biezgcego funkcjonowania jednostki w kasie moze by¢ przechowywany zapas gotowki
przeznaczony na nieprzewidziane wydatki, tzw. pogotowie kasowe.

4.1. Ustala sie pogotowie kasowe dla wydatkéw biezacych jednostki w wysokosci 5000 PLN, odpowiednio
podzielone pomiedzy stanowiska kasowe, tj. stanowisko nr 1 gtdéwne — 4 000 PLN, stanowisko nr 2 kasjera
zastepujgcego — 1 000 PLN.

4.2. Kwota pogotowia kasowego w chwili pobrania sklasyfikowana zostaje w rozdziale 71012 oraz
paragrafach, z ktérych to najczesciej dokonywane sg zakupy gotéwkowe, odpowiednio:

§4210-4 250 PLN, § 4220 - 300 PLN, § 4300 — 300 PLN, § 4410 — 150 PLN.

4.3. Wydatki dokonywane sg ze $rodkéw podjetych czekiem na cele okresélone przy pobraniu gotowki.

4.4. Niezbedny zapas gotéwki w miare wykorzystania powinien byé uzupetniony do ustalonej wysokosci,
nie pozniej niz na koniec kazdego miesigca.

4.5. Kwota pogotowia kasowego podlega rozliczeniu — likwidacji do dnia 31 grudnia kazdego roku.

5. Zasady postepowania z depozytami.

5.1. Kasjer przechowuje w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajacych w jednostce organizacji
spotecznych a takze pracownikéw, zaplombowane koperty zawierajace gotowke, pieczatki, druki, klucze
zapasowe itp.

5.2. Ewidencja depozytow powinna zawieraé:

- kolejny numer depozytu,

- okreslenie deponowanego przedmiotu,

- okreslenie podmiotu, ktdrego wiasnos¢ stanowi depozyt,

- date przyjecia depozytu,

- podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu.

5.3. Gotéwka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlega zwrotowi w okreslonym
terminie oraz osobie, ktora depozyt ziozyia.

5.4. Kwota depozytu nie moie by¢ wykorzystywana na pokrycie biezacych wydatkdw jednostki oraz do
uzupetniania zapasu gotowki.

6. Ustalenia szczegotowe.

6.1. W jednostce utworzona zostata kasa wydatkéw budzetowych oraz kasa dochodéw budzetowych, w
ramach ktérych dodatkowo prowadzona jest odrebna ewidencja obrotu gotowkowego przez
poszczegbinych kasjeréw na poszczegdinych stanowiskach kasowych.
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6.2. Stan gotowki facznie w kasach nie moze przekroczy¢ 25 000 PLN. Po przekroczeniu tego stanu kasjer
badz osoba wskazana przez gtéwnego ksiggowego, odprowadza nadwyzke srodkéw pienieznych nie pozniej
niz na koniec kazdego dnia — a w sytuacjach wyjatkowych w dniu nastepnym — na rachunek bankowy
jednostki.

6.3. Przy przekazaniu na rachunek bankowy srodkdw pienieznych przekraczajgcych ustalone pogotowie
kasowe lub przyjete inne wptaty, kasjer wystawia bankowy dowdd wptaty w dwdch egzemplarzach.
Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptaty osoba wptacajgca gotéwke sktada wraz z gotowka w
banku. Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginat dowodu, kopie otrzymuje osoba wptacajaca.

6.4. Dokonywanie lub przyjmowanie wplat gotéwkowych nie jest mozliwe w przypadku, gdy strong
transakcji, z ktorej wynika ptatnosé, jest inny przedsiebiorca oraz gdy jednorazowa wartos¢ transakcji, bez
wzgledu na liczbe wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza kwote o ktorej mowa w art. 19 ustawy z dnia 6
marca 2018 roku Prawo przedsigbiorcéw (Dz.U. 2019 poz. 1292) lub réwnowartosc tej kwoty.

6.5. Falszywe banknoty stanowig niedobor kasowy.

6.6. Przypadki losowe, kradziez z wtamaniem, wydanie gotéwki pod przymusem utraty zdrowia lub zycia,
podstepne zagarniecie gotdwki nie obcigzajg kasjera i stanowig straty materialne.

§6
Dokumentowanie operacji kasowych

Do prowadzenia ewidencji obrotu gotéwkowego wykorzystywany jest program Kasa, bedacy jednym z
modutéw zintegrowanego systemu XPERTIS ERP firmy Asseco Business Solutions SA. Program umozliwia
rejestrowanie operacji kasowych, generowanie dowodéw kasowych typu ,KP”, ,KW”, sporzadzanie
raportow kasowych oraz automatyczne dekretowanie dokumentéw kasowych. Wzorce generowanych
dokumentéw nie podlegaja modyfikacji przez uzytkownika. S3 zgodne z wymogami wynikajagcymi ze
szczegblnych przepisow.

1. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

a) dokumentami zrodtowymi,

b) zastepczymi dowodami kasowymi - ,KP” (Kasa przyjmie) i ,KW” (Kasa wypftaci);

2. Zrédtowymi dokumentami obrotu kasowego sg w szczegdlnosci:

a) dokument obliczenia optaty,

b) dowdd sprzedazy — faktura wlasna,

c) rozliczenie zaliczki,

d) dowdd zakupu - faktury, rachunki i inne,

e) rozliczenie delegacji stuzbowej,

f) lista wyptat, np. z ZFSS,

g) inne — zatwierdzone przez osoby upowaznione.

3. Zastepcze dowody kasowe numerowane s3 narastajagco w ciggu roku, z zastosowaniem odrebnej
numeracji dla kazdej z kas i stanowiska kasowego. Dodatkowo winny by¢ oznaczone data, numerem
raportu kasowego i pozycji, pod ktérg zostaly ujete w raporcie kasowym. Wystawiane s3 w dwadch
egzemplarzach, dla kazdej ze stron.

4. Do kazdego dokumentu Zzrédtowego wystawiany jest dodatkowo zastepczy dowod kasowy. Wynika to z
faktu, iz nie wszystkie dokumenty zrédtowe dotgczane sy do raportu kasowego, ze wzgledu na to, iz
dokumentujg szczegdlne grupy rodzajowe zdarzen i tym samym ujmowane sg w odrebnych rejestrach —
dziennikach czesciowych.

5. Zrédtowe dowody kasowe, na podstawie ktérych dokonywana jest wptata badz wyptata gotowki,
powinny by¢ sporzadzone, sprawdzone oraz zatwierdzone do wypfaty zgodnie z przepisami Instrukcji
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych.

6. Nie dokonuje sie wyptat gotowki osobom obcym. Zwroty dochodow budzetowych, po rozpatrzeniu i
akceptacji przez kierownika jednostki wniosku o zwrot badi reklamacji, dokonywane sg na podstawie not
ksiegowych uznaniowych na rachunek bankowy strony.

Natomiast w przypadku dostawy towardw lub ustug, zaptata nastepuje w ramach udzielonej pracownikowi
zaliczki statej lub doraznej na konkretny wydatek.

7. Odbiorca gotowki kwituje odbiér w sposéb trwaty swoim podpisem.
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8. Reklamacje dotyczace ilosci wyptaconej gotowki rozpatruje sie tylko w przypadku, gdy odbiorca przeliczy
gotowke w obecnosci kasjera w sposéb umozliwiajgcym kasjerowi kontrole tej czynnosci.

9. Integracja systemow;

W zwigzku z integracjg systemu do prowadzenia osrodka dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej
TurboEwid firmy Geomatyka — Krakow z systemem Xpertis, mozliwe jest wygenerowanie zastepczych
dowodéw kasowych bezposrednio na podstawie optat wystawionych w systemie TurboEwid. Optaty
pogrupowane s3 wg form pfatnosci: gotdwka, karta i przelew. Ptatnosci gotéwka i kartg rejestrowane sa w
osobnych raportach kasowych. Kasjer ma mozliwos¢ zmiany formy ptatnosci na zyczenie klienta. Po
pobraniu naleznosci przez kasjera (gotéwka lub karta), tworzony jest dokument kasowy, odpowiednio: ,,KP”
dla wpiat gotéwkowych oraz inny o skrocie ,INN” dla ptatnosci karta. Dokumenty ,KP” oraz ,INN”
drukowane s3 w 2 egzemplarzach — jeden otrzymuje wptacajacy, drugi stanowi zatacznik do raportu
kasowego. Przy ptatnosci karta klient dodatkowo otrzymuje potwierdzenie z terminala.

§7
Raport kasowy

Ewidencja obrotu gotowkowego w kasach jednostki dokonywana jest w ramach dokumentow wtérnych,
ktérymi s raporty kasowe (,RK"). Jest to podstawowy wydruk programu Kasa. Kazdy drukowany raport
oznaczony jest numerem zgodnie z tym jaki numer zostat mu nadany w bazie danych, data oraz 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 moga by¢ wskazane konta obcigzone lub uznane w wyniku dane;j
operacji kasowej oraz identyfikator rozrachunku rozliczanego w ramach danej operacji. Drukowane jest
takze podsumowanie raportu z wykazaniem jego salda poczatkowego i koficowego oraz obrotéw. Raporty
kasowe sporzadza sie za kazdy dzien roboczy. Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami
kasowymi kasjer przekazuje do dziatu FK. Kopia raportu pozostaje w kasie. Raport kasowy generowany jest
oddzielnie dla kazdego stanowiska kasowego oraz formy zapfaty (gotdwka lub karta). Z uwagi na
sporadyczno$¢ wystepowania innych operacji nie sporzadza sie odrebnego raportu dla wydatkéw i operacji
dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§8
Obrét bezgotowkowy - obstuga transakcji ptatnych kartami ptatniczymi

1. W kasie jednostki dokonywane s3 wptaty za posrednictwem karty pfatniczej na zasadach okreslonych w
niniejszej Instrukcji oraz na zasadach okreslonych w umowie z operatorem terminali ptatniczych.

2. Obstuga transakcji dokonywana jest zaréwno z wykorzystaniem modutu KASA oraz terminala
platniczego.

3. Do ewidencji transakcji bezgotéwkowych stuzg odrebne dowody kasowe, tj.: ,INN” — dowod wptaty,
ktdry sporzadzany jest na zasadach okreslonych dla dowodu ,KP” oraz raport kasowy, dzienne zestawienie
operacji bezgotéwkowych, sporzadzane na zasadach okreslonych dla gotéwkowego raportu kasowego.

4. Dla zachowania zasady ciggtosci sald raportéw kasowych, saldo dziennych operacji bezgotéwkowych
zostaje rozliczone (,wyzerowane”) saldem transakgji ,Raportu dnia”, generowanym w terminalu ptatniczym
na zakoriczenie obstugi bezgotéwkowej przez kasjera.

5. Wysytka transakcji z terminala do systemu rozliczeniowego odbywa sie automatycznie po godzinach
pracy jednostki (godzina wysytki ustalana jest z operatorem terminala ptatniczego).

6. Kasjer zobowigzany jest do sprawdzenia zgodnosci raportu wysytki z terminala z bezgotéwkowym
raportem kasowym. Raport wysytki zatgczany jest do raportu kasowego.

7. Kasjer obstugujacy terminal ptatniczy powinien przestrzegaé, m.in. nastepujacych zasad:

a) realizacja transakcji wytacznie na podstawie karty z aktualng data waznosci,

b) realizacja transakcji wylacznie na podstawie nieuszkodzonych kart,

c) weryfikacja zgodnosci podpisu na wydruku ze wzorem podpisu na karcie.
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§10
Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacje érodkow pienieznych przeprowadza sie w drodze spisu z natury metodg petna.

2. Skiad zespotu spisowego okreéla w drodze zarzadzenia kierownik jednostki.

3. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmniej:

a) na dzien koriczacy rok obrotowy,

b) przy zmianie kasjera,

a takze innych przypadkach przewidzianych prawem.

4. Na dzieri zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadza¢ inwentaryzacji
sktadnikéw majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krotki czas (np. choroba, urlop), a osoby ponoszgce
odpowiedzialno$¢ wyrazity pisemng zgode na dalsze ponoszenie wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone im mienie bez przeprowadzenia inwentaryzacji.

5. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takie w dowolnym innym, niezapowiedzianym, terminie
zgodnie z decyzjg kierownika jednostki oraz w sytuacjach losowych (np. stwierdzenie powstania szkody).

6. Przed rozpoczeciem spisu z natury zespdt spisowy pobiera od osdéb materialnie odpowiedzialnych
oswiadczenia wstepne o stanie zabezpieczenia majatku i ujeciu w ewidencji wszystkich operacji
gospodarczych

7. W toku inwentaryzacji poza gotowka spisowi podlegaja: depozyty kasowe oraz papiery wartosciowe.

8. Rozchdd gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, a takie falszywe
banknoty i monety ujawnione w kasie stanowia niedobor kasowy i obcigzaja kasjera.

9. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowga
i jest przychodem jednostki.

10. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza sie protokot w trzech egzemplarzach, podpisany przez cztonkow
zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osoby: przyjmujacg i przekazujaca.

11. Wz6r protokotu zdawczo-odbiorczego stanowi odpowiednio dla kasy dochodéw - zatacznik nr 1 do
niniejszej Instrukcji, dla kasy wydatkéw — zatacznik nr 2.

12. Wz6r protokotu inwentaryzacji kasy na dzien koriczacy rok obrotowy stanowi zatgcznik nr 7 do Instrukcji
inwentaryzacyjnej wprowadzonej Zarzgdzeniem nr 5/2015 Dyrektora Powiatowego Zaktadu Katastralnego
we Wroctawiu z dnia 18.09.2015r.

13. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zosta¢ wyrainie
opisany w protokole, z ewentualnym wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

14. Wz6r kontrolnego protokotu kasy stanowi zatgcznik nr 3 do niniejsze] Instrukcji

15. Protokdt inwentaryzacji otrzymuja:

a) oryginat - Gtéwny Ksiegowy,

b) pierwsza kopia — kasjer - osoba zdajgca kase/ osoba materialnie odpowiedzialna,

¢) druga kopia — osoba przyjmujgca kase/przewodniczacy zespotu spisowego.

§11
Zasady postepowania w sytuacji zatrzymania fatszywych banknotéw

1. W razie przedstawienia w kasie sfatszowanego lub budzacego watpliwosci co do autentycznosci znaku
pienieznego (banknotu lub monety), kasjer obowigzany jest taki znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokét o
zatrzymaniu.

2. Protokdt, o ktérym mowa w pkt 1 sporzadza sie w trzech egzemplarzach. Oryginat do przekazania dla
policji, pierwsza kopia dla jednostki, druga kopia dla osoby, ktdra fatszywy znak przedstawita.

3. Protokodt powinien zawierac:

a) nazwe i adres jednostki, liczbe porzadkowg protokotu i date jego sporzadzenia,

b) nazwe i adres jednostki przedstawiajgcej znak pieniezny, z zaznaczeniem nazwiska, imienia, adresu i
charakteru stuzbowego pracownika dziatajgcego w imieniu tej jednostki, a w razie gdy zatrzymany
znak pienigzny przedstawita osoba fizyczna we wiasnym imieniu - jej nazwisko, imie i adres,

c¢) warto$¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienieznego, serie i numery jezeli
zatrzymanym znakiem pienieznym jest banknot,
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d) podpis osoby zatrzymujacej znak pieniezny oraz podpis i numer dowodu osobistego lub innego
dowodu tozsamosci osoby, ktdra ten znak przedstawita.

Numeracje protokotdéw rozpoczyna sie w kazdym roku od liczby 1.
4. W razie ujawnienia przez kasjera znaku pienieznego sfatszowanego lub budzacego watpliwosci co do
autentycznosci i w razie niemozliwosci ustalenia, przez kogo znak zostat wyptacony, kasjer zobowigzany jest
znak zatrzymac i o zatrzymaniu sporzadzi¢ protokot w dwéch egzemplarzach.
5. Fakt zatrzymania znaku sfatszowanego kasjer zgtasza w dniu zatrzymania Gtéwnemu Ksiegowemu.
6. Zatrzymany znak pieniezny jednostka przesyta niezwtocznie wraz z oryginatem protokotu wiasciwej
terytorialnie jednostce Policji.
7. Sfatszowane znaki pieniezne sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy do wystawienia dowodu
wptaty ,,KP”.

§12
Postanowienia koricowe

W sprawach nie uregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien, wigzgce
decyzje podejmuje kierownik jednostki oraz osoba przez niego upowazniona.

DYR igf
Mar S/kata
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Zalacznik nr 1

do Instrukcji kasowej
Wroctaw, dnia ................
Protokol inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej kasy dochodéw — stanowisko .....................
W dniu . dokonano inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej kasy w Powiatowym Zakladzie
Katastralnym we Wroctawiu.
1. Strona przekazujaca: v
2. Strona przejmujaca: 000 e
Stwierdzono nast¢pujacy stan gotéwki w kasie wg poszczegdlnych nominatow:
*500ztx...... Szt. . zt
* 200zt x ........ szt. i setsss i zt
* 100zt x ........ szt. T zt
* 50zkx ....szt T evenmineneanaeranraranenrens zt
* 20zhx ... Szt. = ecensmtsensaisanensunaninarid zt
* 10ztx ... szt. e S S zt
*  Szhx .. szt. . zt
* 2zx ... szt = zt
* o lzbx.... szt. S iasismandran s bnennn nmnas zt
*0,50ztx ........ szt T reeeseennesssessessaranra zt
*0,20zx ........ szt. e zt
*0,10zx ........ szt. e e s 7
*0,05zx........ szt. T eeseneieessraesennrrasneres zt
*0,02zx........ szt. e ———— zh
*0,01 z4x .......szt. e e e e annen zi
Razem: = ZE STOWNIE: ..o e
Koperta zamknigtanr................c.cooovviinnes zdnia ... nakwote..........coocoeiiiiiii
Koperta zamknigtanr...................o.oooeiiinn. zdnia ... nakwote............ooiiiiiiinnn
Ogoélem srodki pienigzne...................... Zh SIOWNIE: .o
Ostatni dokument przychodowy wystawiono dnia..........cccoeverereees N e, Na KWOLE ..ovueererrreevcnenenees
Ostatni dokument rozchodowy wystawiono dnia.........c.cccccoeneeneneene. NI e Na KWote .....oocoeeeeerieeennennns

Stan gotéwki wynikajacy raportu kasowego wynosi:

ererereneneneeZE SEOWIIIE oottt ettt et sane e sa s se s e s s e e s ssssabasasisssesnsnnssansenenes Zhe
Strony ustalily, Ze stan gotéwki w kasie jest zgodny — niezgodny ze stanem wykazanym w raporcie kasowym
N e ZdNIA
Na tym protokot zakonczono i podpisano.
Z chwila podpisania protokotu strona przejmujaca ponosi odpowiedzialnos¢, o ktérej mowa w art. 124 § 1 pkt 1
Kodeksu Pracy.
Protokét sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

Przekazujacy Przejmujacy

Glowny KSiegowWY: ...vvviiiiieeiiiieeeeeeeeenas



Zatacznik nr 2
do Instrukcji kasowej
Wroclaw, dnia ................
Protokoél inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej kasy wydatkéw — stanowisko ....................

W dniu ..................... dokonano inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej kasy w Powiatowym Zakladzie

Katastralnym we Wroctawiu.

1. Strona przekazujaca: ettt sa et ity

2. Strona przejmujaca:

Stwierdzono nastgpujacy stan gotéwki w kasie wg poszczegdlnych nominatow:

* 500zx ...... szt. S e z
* 200zt x .......szt. T e zt
* 100 zt x ........szt. S eeetesetestsas s sasanas zt
* 50ztx ......szt OO {
* 20zt x ........szt ORISR . {
* 10zhx ... szt. = rereerenreseeeeneeeneenn ZE
* Szix...... szt. = rereerereeneeenenneneneenn Z
¥ 2zbx . szt. = oo 20
* o lzbx ... szt. T e zt
*050zx ........ szt. = e 2L
*0,20zx ........ szt. T SOSTNNSROY ., |
*0,10ztx ........ szt. S zth
*0,05 zk x ........sz7t. e z
*0,02 ztx .......szt. T et zt
*0,01 ztx ........szt. S eeretee e eebaeaans z
Razem: Zh SToWNIe: ..o

Inne papiery wartosciowe, w tym :

e (Czeki dorachunku 84 1560 0013 2139 3853 1000 0001  ......cccccceece. szt.
e (Czeki dorachunku 30 1560 0013 2139 3853 1000 0003  ................... szt.
Ostatni dokument przychodowy wystawiono dnia.........ccceceeeeeeenee N e nakwote .......ccooveveeiennnne.
Ostatni dokument rozchodowy wystawiono dnia.........ccccccoeeervvrueeeees NF i NAKWOLE L

Stan gotéwki wynikajacy raportu kasowego wynosi:
............................... ZE, SEOWIC. ...ttt eae s sa e e nn e s e se e stene s s nsennneneneseseensesesnsaen

Strony ustalily, ze stan gotowki w kasie jest zgodny — niezgodny ze stanem wykazanym w raporcie kasowym
Na tym protokot zakonczono i podpisano.
Z chwila podpisania protokotu strona przejmujaca ponosi odpowiedzialnos¢, o ktorej mowa w art. 124 § 1 pkt 1
Kodeksu Pracy.
Protokot sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

Przekazujacy Przejmujacy

Glowny ksiggowy: ......cooveiiiiiiiiiiis



Zalacznik nr 3

do Instrukcji kasowej
Wroclaw, dnia ...........coeeeenae.
Protokol kontrolny kasy ....... veeessesesssss. — Stanowisko: ..... basvsmsesnsasssnuanmnensin
W dniu ..oovveeeeeeecenens dokonano kontroli kasy w Powiatowym Zakladzie Katastralnym we Wroclawiu, w zwigzku z
nieobecnoscia (Przyczyna NieobeCnOSCI: ... ....iiueniiii i ) Kasjera;
Kontrolujacy:
| P O PSP (osoba przyjmujaca),
PP PPP TP
Stwierdzono nastepujacy stan gotowki w kasie wg poszczegéInych nominatow:
* 500zx...... szt. S rerrereenae e ennaas zi
* 200z x........ szt. VTR |
* 100zt x ........ szt S eereer e zi
* 50zbx ... szt S e eeeiaas z1
* 207 x........ szt = zt
* 10ztx....... szt S reveerr— e e eaaaaaas 7t
*  Szhx..... szt S errerereeerennneeeearaaaes zi
¥ Dzbx.... szt. S rerrre e e eeeataan z1
¥ lzx..... szt. = z1
*¥050zx........ szt = zi
*0,20zkx .......5zt S reeereeenreena e eeanes zi
*0,10zkx ........ szt e areeennes z1
*0,05zkx ........ szt = z
*0,02zkx ........ szt S eeeerreenreeesaneenee zt
*001ztx........ szt S s e e eareesneean zt
Razem: = e ZE STOWIHEE: oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeciessseesrnesne et e e sss e s beessanaa st san e s e e rnessnssaas
Koperta zamKnita nr............oovvveeiieeiiinnnnn. zdnia ..o nakwote.........coooviiiiiiiiinnns
Koperta zamknigta nr............ooooeeeiiiiinnnnnn. ZdAnIa o NAKWOE....oovviiiiniiiniieeaee,
Ogélem $rodki pienigzne...................... ZE STOWIE! oo tre s sa s s

Inne papiery wartosciowe, w tym :

e (Czeki dorachunku 84 1560 0013 2139 3853 1000 0001  .......ccceeeeeee szt.
e Czeki dorachunku 30 1560 0013 2139 3853 1000 0003  .....ccveeree szt.
Ostatni dokument przychodowy wystawiono dnia. ..........ccecvenennee NE oo NAKWOLE e,
Ostatni dokument rozchodowy wystawiono dnia........cccceoevenininnnen. NI iieeereereeee NAKWOLG e

Stan gotéwki wynikajacy raportu kasowego wynosi:
[RTTRR . & slowmezl
Strony ustalily, ze stan gotéwki w kasie jest zgodny — niezgodny ze stanem wykazanym w raporcie kasowym

NI ceeeeeeeeeeeeeee. Z0ANHA (e,

Na tym protokot zakoriczono i podpisano.
Podpisy 0s6b obecnych podczas kontroli:

(osoba przyjmujaca odpowiedzialnosé
zgodnie z art. 124 § 1 pkt | Kodeksu Pracy)



