ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200 62,2020
DYREKTORA POWIATOWEGO O$SRODKA DOKUMENTAC!I
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNE)

z dnia umuj-’- ........ 2020r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji Kasowej w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.z 2019 r. poz. 351, ze
zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzeénia 2010 r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartoéci pienigznych przechowywanych
i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2016 r. poz. 793)
oraz na podstawie § 10 ust. 1 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, przyjetego Uchwata nr 950/2019 Zarzadu Powiatu

w Poznaniu z dnia 19 grudnia 2019 r. zarzagdzam, co nastepuje:

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Instrukcja ustala zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Powiatowym Oérodku
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedziba w Poznaniu.
§ 2. llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:
1) PODGIK lub jednostce — rozumie sig przez to jednostke budzetowg o nazwie Powiatowy Oérodek
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu,
2) Dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Powiatowego O$rodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej,
3) Gtéwnym Ksiegowym — rozumie sig przez to Gtéwnego Ksiggowego Powiatowego Osrodka

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

4) Kasie — rozumie sie przez to Kase Powiatowego Osrodka Dokumentagji Geodezyjnej
i Kartograficzne;j,
5) Kasjerze — rozumie sie przez to pracownika zatrudnionego w Powiatowym Osrodku

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej na stanowisku Kasjera lub osobe zastepujaca
takiego pracownika w razie jego nieobecnoéci,
6) Wydziale Finanséw - rozumie sie¢ przez to Wydziat Finanséw Powiatowego Oérodka

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,



7) Wartosciach pienieznych, srodkach pienigznych — rozumie sie przez to krajowe i zagraniczne

znaki pieniezne, czeki, weksle oraz inne dokumenty zastgpujgce w obrocie gotdwke.

ROZDZIAL Il
POMIESZCZENIE KASY

§ 3. 1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartoéci pienieznych — Kasa — powinno byc¢
zabezpieczone dodatkowym elektronicznym systemem zabezpieczerh w postaci systemu sygnalizacji
wiamania oraz systemu kontroli dostgpu.

2. Obstuga klientéw odbywa sie przez specjainie zainstalowane okienko, przez ktére Kasjer przyjmuje
lub wyptaca gotéwke.

3. Informacja o godzinach pracy Kasy znajduje sig bezpoérednio przed okienkiem kasowym oraz na
stronie internetowe] BIP PODGIK.

4. Pomieszczenie Kasy powinno by¢ wyposazone w sejf do przechowywania wartosci pienigznych,
przymocowany trwale do podioza w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

5. Kasjer odpowiedzialny jest za wtasciwe przechowywanie i zabezpieczenie wartosci pienieznych
oraz drukow $cistego zarachowania.

6. Po zakonczeniu dnia pracy Kasjer jest zobowigzany zabezpieczy¢ wartosci pieniezne poprzez
umieszczenie ich w sejfie oraz wiaczenie alarmu. Przed otwarciem pomieszczenia Kasjer sprawdza czy
nie zostaly naruszone zamki sejfu, zamki do drzwi i urzadzenie alarmowe.

7. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen, Kasjer niezwlocznie informuje o tym fakcie

Gléwnego Ksiegowego. Gtéwny Ksiegowy powiadamia Dyrektora PODGIK i policjg.

ROZDZIAL I
KASJER

§ 4. 1. Kasjerem moze by¢ osoba:
1) posiadajaca minimum $rednie wyksztatcenie,
2) majgca nienaganng opinig,
3) nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu,
4) posiadajgca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
2. Kasjer odpowiada za stan gotéwki w Kasie, funkcjonowanie Kasy oraz powierzone mienie.
3. W wypadku choroby, nieobecnosci Kasjera, Dyrektor upowaznia inng osobe do sprawowania

obowiazkéw Kasjera.



4. Przyjecie — przekazanie Kasy nastepuje protokolarnie w obecnoéci osoby przekazujacej oraz
przejmujacej. Jedli jest taka mozliwos¢ - przeliczenia gotéwki w Kasie powinna dokona¢ osoba trzecia.
5. Kasjer zobowigzany jest do zlozenia o$wiadczenia o przeszkoleniu w zakresie uzbrajania
i rozbrajania systemu alarmowego w Kasie.
6. Gtowny Ksiegowy przekazuje Kasjerowi wykaz oséb uprawnionych do dysponowania $rodkami
pienigznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych wraz z wzorami podpiséw tych oséb.
7. Instrukcja naktada na Gtéwnego Ksiggowego obowigzki:
1) systematycznej kontroli raportéw kasowych wraz z dokumentami,
2) przeprowadzania niezapowiedzianych kontroli pod wzgledem faktycznej zgodnosci gotéwki
z ewidencjq — kontrola przeprowadzana jest w obecnosci Kasjera przy udziale wyznaczonego
pracownika jednostki, ktéry zlicza gotéwke. Protokét kontroli jest sporzadzany w dwéch

egzemplarzach po jednym dla: Kasjera i Gtéwnego Ksiegowego.

ROZDZIAL IV
TRANSPORT WARTOSCI PIENIEZNYCH

§ 5. Transport wartosci pieniginych odbywa sie na zasadach i w trybie rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzeénia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna
odpowiada¢ ochrona wartoéci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez

przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne.

ROZDZIAL V
DOKUMENTOWANIE OBROTU KASOWEGO

§ 6. Wszelkie ptatnosdci na rzecz Powiatowego Oérodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
moga by¢ dokonywane:
1) gotéwka,
2) przy uzyciu terminala powigzanego z rachunkiem bankowym PODGIK - kartg pfatniczg lub
aplikacjg w telefonie komérkowym,
3) przez system ptatnosci internetowych PayU,
4) przelewem bankowym.
§ 7. Wszystkie obroty kasowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
1) w zakresie dochodéw:
— wptaty gotéwkowe — przychodowe dowody kasowe ~ dowéd wpfaty KP,
— wyptaty gotéwkowe — rozchodowe dowody kasowe — dowéd wyptaty KW,

2) w zakresie wydatkéw:



— #rodtowe dowody ksiegowe — zaliczki, rozliczenie zaliczki, faktury, rachunki, delegacje itp.
§ 8. Ewidencja operacji kasowych w Kasie w zakresie dochoddow prowadzona jest w programie
System Informacji Przestrzennej GEO-INFO Osrodek, zwany dalej programem Osrodek:

1) Dowdd Kasa Przyjmie, zwany dalej dowodem KP, jest drukiem S$cistego zarachowania,
ewidencjonowanym niezwtocznie po jego wygenerowaniu i przechowywanym w Wydziale
Finansow. Dowdd KP wystawia Kasjer w programie Osrodek w dwéch egzemplarzach, z ktorych
jeden otrzymuje osoba dokonujaca wptaty do Kasy, natomiast drugi stanowi podstawe zapisow
w raporcie kasowym. Dowéd KP podpisuje Kasjer, a zatwierdza Gtowny Ksiegowy.
W przypadku dokonania pomytki, nalezy wszystkie egzemplarze wydrukowaé, przekresli¢
z dopiskiem ,anulowano” i podtaczy¢ pod raport kasowy. Nastepnie anulowa¢ dowdd KP
w programie Oérodek. Dowody KP sporzadza sig dla wptat:

— gotowka,

— przy uzyciu terminala — kwota do zapfaty wprowadzana jest do terminala recznie lub
automatycznie poprzez integracje z programem Osrodek. Kasjer dotacza do dowodu KP
potwierdzenie obcigzenia rachunku klienta drukowane z terminala. Kopia potwierdzenia
na zyczenie dotaczana jest do egzemplarza KP przekazywanego klientowi.

Jezeli klient zamierza dokonaé kilku odrebnych wptat zalecana jest ich faczna realizacja jedng
transakcja na terminalu, rdéwnoczesnie klient otrzymuje potwierdzenie zaptaty jednym
zbiorczym KP.

2) Dowdd Kasa Wyptaci, zwany dalej dowodem KW, jest drukiem $cistego zarachowania.
Wystawiany jest przez Kasjera w przypadku:

— wyptaty gotéwki dotyczacej zwrotu nadptaty za Dokument Obliczenia Optaty. Dowod KW
wystawia Kasjer w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden stanowi podstawe zapisow
w raporcie kasowym, a drugi otrzymuje osoba pobierajaca gotowke. Dowdd KW podpisuje
Kasjer (jako osoba wyptacajaca) i osoba otrzymujaca zwrot oraz zatwierdza Gtowny
Ksiegowy,

— odprowadzenia gotdwki do banku przez Kasjera lub upowaznionego pracownika PODGIK.
Dokument KW sporzadza sie w dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden stanowi podstawe
zapiséw w raporcie kasowym, a drugi otrzymuje osoba pobierajaca gotéwke. Dowdd KW
podpisuje Kasjer (jako osoba wyptacajaca) i osoba pobierajaca gotéwke w celu
dostarczenia do banku i wptaty na rachunek bankowy oraz zatwierdza Giowny Ksiggowy.

§9. 1. Wyptaty gotéwki przeznaczonej na wydatki dokonuje sig na podstawie sprawdzonych pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyptaty przez

Dyrektora lub Gtéwnego Ksiggowego zrédtowych dowodow ksiegowych, w tym:



1) faktur VAT, rachunkéw, innych dowodéw zakupu,

2) wnioskéw o wyptate zaliczki,

3) rozliczenia zaliczki,

4) rozliczenia Polecenia wyjazdu stuzbowego - delegaciji,

5) dowodéw z dokonanych wptat na wiasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem
bankowym,

6) oswiadczer pracownikéw o poniesieniu kosztow zakupu.

2. Wszystkie dowody kasowe bez wzgledu na ich rodzaj powinny posiadac:

1) okreélenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujgcego,

2) okreslenie stron dokonujacych operacji,

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe okreslong takze w jednostkach naturalnych (tj.
umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz warto$¢
tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi byé podana iloé¢
tych jednostek),

4) podpis wystawcy dokumentu,

5) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data — takie date
sporzgdzenia dowodu.

3. Nalezy zachowad ciagtoé¢ numeracji dowodéw kasowych w okresie danego roku
sprawozdawczego.

§ 10. 1. Podjecie gotéwki z banku do Kasy odbywa sig na podstawie zlecenia wyptaty przesytanego
przy pomocy elektronicznego obiegu dokumentacji poprzez system bankowosci elektronicznej.
Podstawa do zgtoszenia zapotrzebowania, poprzez wyzej wymieniony system, jest decyzja o realizacji
niezbednych zakupéw, gdzie nie ma mozliwoéci dokonaé zapfaty przelewem bankowym. Decyzja taka
wydawana jest przez Dyrektora lub Gtéwnego Ksiegowego. Zlecenie wyptaty realizowane jest na
druku wskazanym przez bank prowadzacy obstuge budietu jednostki i wypetnianym w wersji
elektronicznej w formacie *.xls . Osoby uprawnione do tworzenia i autoryzacji oraz wzdr i instrukcja
wypetniania i wysytania zlecenia wyptaty wskazane s3 w umowie z bankiem. W przypadku
niedostgpnosci systemu bankowoéci elektronicznej, dopuszczalne jest dostarczenie oryginatu
zlecenia wyptaty w formie pisemnej. Potwierdzone przez bank zlecenie wyptaty stanowi podstawe
wprowadzenia operacji do raportu kasowego.

2. Wyptata gotéwki z Kasy stanowiaca zapfate za fakture lub rachunek nastepuje na podstawie
poprawnie sporzgdzonego dowodu. Opisana oraz sprawdzona pod wzgledem merytorycznym faktura
lub rachunek rejestrowana jest w Wydziale Finanséw, gdzie podlega sprawdzeniu pod wzgledem
formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzana przez Gtéwnego Ksiggowo oraz Dyrektora PODGIK

zgodnie z zapisami Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych. Kasjer sprawdza czy
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faktura posiada adnotacje o tresci ,zaptacono gotowka” oraz czy posiada wszystkie niezbedne
podpisy. Kasjer umieszcza na dokumencie pieczatke o tresci: ,Kwituje odbiér...”, ktéra podpisuje
osoba pobierajaca gotéwke. Prawidtowo sporzadzony, opisany, sprawdzony i zatwierdzony
dokument stanowi podstawe wprowadzenia operacji do raportu kasowego.
§11. 1. Wyptata gotowki na wydatki zwigzane z biezaca dziatalnoscia PODGIK nastepuje na
podstawie wniosku o zaliczke sktadanego przez pracownika, ktéremu powierzono realizacjg zakupu.
Zaliczki realizowane moga by¢ w nastepujacy sposob:

1) gotowka w kasie,

2) przelewem na rachunek bankowy pracownika PODGIK.
2. W przypadku zaliczki wyptacanej gotdwka Kasjer sprawdza czy na wniosku umieszczono
informacje o: osobie pobierajacej zaliczke, dacie, kwocie i przeznaczeniu zaliczki. Zaliczka powinna
by¢ podpisana przez Gtéwnego Ksiggowego oraz Dyrektora PODGIK. Data rozliczenia zaliczki nie
powinna by¢ diuzsza niz 14 dni i powinna nastgpi¢ najpdzniej na koniec roku obrotowego. Osoba
pobierajgca zaliczke potwierdza pobranie gotowki poprzez ztoienie podpisu. Kasjer wprowadza
operacje do raportu kasowego.
3. W przypadku zaliczki realizowanej przelewem na rachunek bankowy pracownika PODGIK
pracownik Wydziatu Finansow sprawdza czy na wniosku umieszczono informacje o: osobie
pobierajacej zaliczke, dacie, kwocie i przeznaczeniu zaliczki oraz numerze rachunku bankowego
pracownika, na ktory zaliczka ma by¢ wyptacona. Zaliczka powinna by¢ podpisana przez Gtéwnego
Ksiegowego oraz Dyrektora PODGIK. Data rozliczenia zaliczki nie powinna by¢ dtuzsza niz 14 dni
i powinna nastapi¢ najpdzniej na koniec roku obrotowego. Wniosek o zaliczkg stanowi podstawe do
zaksiegowania operacji w ksiggach rachunkowych.
§12. 1. Po dokonaniu zakupu pracownik obowigzany jest Ztozyé rozliczenie zaliczki, w ktorym
potwierdza poniesiony wydatek oraz kwote pobranej zaliczki, wykazujgc tym samym kwote do
zwrotu lub do wypfaty.
2. W przypadku zaliczek udzielanych w formie gotéwkowej Kasjer sprawdza czy rozliczenie zaliczki
posiada potwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzenie Gidéwnego Ksiegowego i Dyrektora PODGIK. Do rozliczenia zaliczki dofgcza sig
dokumenty zrédfowe potwierdzajace wydatek. Kasjer sprawdza zgodnos¢, wyszczegolnionych na
odwrocie rozliczenia zaliczki, numeréw faktur i kwot z dokumentami zrédtowymi. W przypadku
rozliczenia ,do zwrotu” Kasjer przelicza zwracang kwotg, uzupetnia na dokumencie rozliczenia zaliczki
kwote do zwrotu oraz potwierdza pobranie gotéwki od pracownika. W przypadku rozliczenia »do
wyptaty” Kasjer uzupetnia na rozliczeniu zaliczki kwote do wyptaty i potwierdza wyptacenie gotowki.
Osoba rozliczajaca zaliczke kwituje odbiér kwoty do wyptaty. Prawidtowo sporzadzony dokument

stanowi podstawe do ujecia operacji w raporcie kasowym.
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3. Rozliczenie zaliczek dokonywanych w formie bezgotéwkowej nastepuje w nastepujacy sposéb:

a) w przypadku rozliczenia ,do zwrotu” poprzez wpfate pracownika na rachunek bankowy

PODGIK,

b) w przypadku rozliczenia ,do wyptaty” poprzez przelew na rachunek bankowy pracownika.
4. W przypadku zaliczek udzielanych w formie bezgotdwkowej pracownik Wydziatu Finanséw
sprawdza czy rozliczenie zaliczki posiada potwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzenie Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora PODGIK. Do
rozliczenia zaliczki dotacza sie dokumenty Zrédtowe potwierdzajgce wydatek. Pracownik Wydziatu
Finanséw sprawdza zgodnos¢, wyszczegélnionych na odwrocie rozliczenia zaliczki, numerdéw faktur
i kwot z dokumentami Zrédtowymi. Pracownik Wydziatu Finanséw uzupetnia na rozliczeniu zaliczki
kwote do wyptaty oraz wpisuje adnotacje ,przelew”, Gtéwny Ksiegowy potwierdza dokonanie
przelewu. Prawidtowo sporzadzony dokument stanowi podstawe do ujecia operacji w ksiegach
rachunkowych.
§ 13. Wykonywanie przez pracownika zadania stuzbowego okreslonego przez pracodawce poza
siedzibg pracodawcy w okreslonym terminie i miejscu potwierdzane jest w dokumencie Polecenia
wyjazdu stuzbowego - delegacji. Zasady rozliczania delegacji ujete zostaty w zarzadzeniu
wprowadzajacym zasady rozliczania kosztéw krajowych i zagranicznych podrdézy stuzbowych
pracownikéw PODGIK. W przypadku delegacji dla ktérych wypfata nastepuje w Kasie, Kasjer
sprawdza czy na dokumencie znajduje sie potwierdzenie sprawdzenia merytorycznego, formalnego
i rachunkowego oraz czy jest zatwierdzony przez Gtéwnego Ksiggowego i Dyrektora PODGIK. Kasjer
wyptaca kwote zwrotu kosztéw podrézy stuzbowej w wysokosci wynikajacej z dokumentu,
a delegowany pracownik potwierdza podpisem zwrot kosztéw podréizy stuzbowej w kwocie
otrzymanej od Kasjera. Dokument Polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi podstawe ujecia operacji
w raporcie kasowym,
§ 14. Podstawg odprowadzenia gotéwki z Kasy do banku stanowi dowdd wptata gotéwki na
rachunek bankowy. Dowéd wptaty wypetnia Kasjer na druku samokopiujacym udostepnionym przez
bank. Kasjer przygotowuje do wyptaty gotdwke w kwocie zgodnej z okreslong na dowodzie.
Opieczetowana przez bank kopia stanowi podstawg do wprowadzenia operacji do raportu kasowego.
§15. 1. Raport kasowy jest drukiem Scistego zarachowania. Stanowi zbiorczy dokument, w ktérym
rejestrowane s3 wszystkie operacje kasowe wykonane w okresie wskazanym w wyzej wymienionym
raporcie. Raport kasowy sporzadza Kasjer w sposéb chronologiczny tzn. w takiej kolejnoéci w jakiej
nastgpowaty wpfaty i wyptaty gotédwki.
2. W PODGIK w Poznaniu raporty kasowe sporzadza sie odrebnie:

1) na wydatki jednostki (na arkuszu kalkulacyjnym dostepnym sieciowo dla Wydziatu Finansow):

—Raport kasowy — wydatkowy — RK,



2) na wptaty z tytutu dochodéw budzetowych (w programie Osrodek):
—Raport kasowy analitycznie dla ptatnosci gotdwka — wg pozycji kwitow kasowych KP/KW —
raport dzienny — RO-G,
—Raport kasowy analitycznie dla ptatnosci karta — wg pozycji kwitow kasowych KP/KW — raport
dzienny — RO-K.
3. Raport kasowy moze by¢ sporzadzany za jeden dzien, jeden tydzien, dekade, miesigc z tym, ze
raport kasowy zamyka si¢ zawsze po dokonaniu ostatniej operacji gotéwkowej w ostatnim dniu
miesigca.
4. Stan rzeczywisty gotowki Kasjer sprawdza codziennie i uzgadnia ze stanem wynikajacym z raportu
kasowego.
5. Niewypetnione pozycje raportu kasowego zakresla sig w sposob uniemozliwiajacy dokonywanie
dalszych wpisow.
6. Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerébek. Btedy poprawia sig poprzez
skreélenie btednej treéci lub kwoty z zachowaniem czytelnoéci skreslonych wyrazen lub liczb
i wpisanie tresci poprawnej.
7. Raport kasowy wraz z zataczonymi dowodami kasowymi Kasjer przekazuje Gtéwnemu
Ksiegowemu lub osobie przez niego upowaznionej.
8. W raporcie kasowym nalezy umiesci¢ nastgpujace dane:

1) oznaczenie jednostki organizacyjnej,

2) okres jaki zostat objety raportem,

3) nazwe oraz numer identyfikacyjny dowodu,

4) poszczegdlne dowody kasowe (pozycja, numer, data wystawienia, krotki opis operacji, kwota),

5) obroty kasowe za okres objety raportem,

6) saldo poczatkowe, kt6re jest przenoszone z poprzedniego raportu kasowego oraz saldo
koricowe obrazujace stan gotéwki w Kasie po wykonaniu wszystkich operacji w danym okresie
rozliczeniowym,

7) liczbe dowoddw kasowych zataczonych do raportu.

9. Raport kasowy podpisuje Kasjer jako osoba sporzadzajaca oraz Gtéowny Ksiegowy potwierdzajgc
tym dokonanie sprawdzenia jego prawidtowosci.

10. Raport kasowy analitycznie dla ptatnosci karta nie zawiera dokumentéw rozchodowych i nie
podlegaja zasadzie ciggtosci sald, przez co nalezy rozumieé, ze saldo otwarcia w nowym dziennym
raporcie jest zawsze zerowe.

11. Kwote z raportu kasowego dla ptatnosci karta sprawdza sig z wydrukiem z terminala pfatniczego

generowanym automatycznie na zamkniecie dnia. Wydruk ten Kasjer dotacza do raportu kasowego.



12. Raporty kasowe przekazywane s3 Gtéwnemu Ksiegowemu do zatwierdzenia najpdiniej
kolejnego dnia roboczego po dniu za ktéry raport jest sporzadzany.

§16. Zaptata poprzez system ptatnosci internetowych PayU ma na celu usprawnienie wykonywanej
transakeji pienigznej w zamian za udostepnienie informacji z powiatowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego. System PayU umozliwia dokonanie zaptaty za pomoca karty kredytowej lub
przelewu bankowego. Dokonane wptaty przekazywane s3 na rachunek bankowy PODGIK kwota
zbiorczg, minimum raz dziennie w dni robocze. PayU daje szanse na kontrole wystawionych
i zaptaconych Dokumentéw Obliczenia Optaty, a zaptata automatycznie wprowadzana jest do
programu QOsrodek.

§17. Zaptata za wystawione Dokumenty Obliczenia Optaty przelewem bankowym bezposérednio na
rachunek bankowy PODGIK przeznaczony do rozliczania dochodéw wprowadzana jest do programu
Osrodek recznie poprzez rozliczenie wyciggu bankowego drukowanego z systemu bankowosci
elektronicznej w nastgpnym dniu roboczym po dniu, w ktérym wptata zostata zaksiegowana na
rachunku. Rozliczenia wyciggu bankowego poprzez wprowadzenie do programu Os$rodek nastepuje
przez Kasjera lub innego pracownika Wydziatu Finanséw.

§18. 1. Dopuszcza sie utworzenie tak zwanych dodatkowych Kas na stanowiskach obstugi
interesantéw w zakresie: obstugi terminala pfatniczego, wystawiania dowodéw KP dla ptatnosci przy
uzyciu terminala, sporzadzania raportéw kasowych analitycznie dla ptatnosci kartg.

2. Osoba obstugujaca terminal ptatniczy na stanowisku obstugi klienta ponosi odpowiedzialno$¢ za
prawidtowe sporzadzanie dokumentacji kasowej oraz terminowe rozliczanie sie z Wydziatem
Finanséw w zakresie raportu kasowego.

3. Osoba obstugujgca terminal pfatniczy obowiazana jest wykonywac wszystkie czynnosci okreélone
dla Kasjera w zakresie obstugi terminala.

§ 19. Dopuszcza sie uzywanie w PODGIK terminali ptatniczych powigzanych z rachunkiem bankowym
innej jednostki, pod warunkiem, ze pobieranie optaty nastgpuje na podstawie odrgbnej umowy,

a opfata nalezna jest danej jednostce ustawowo.

ROZDZIAL VI
GOSPODARKA KASOWA

§20. 1. W Kasie moga znajdowac sie $rodki pieniezne:
1) przeznaczone na nieprzewidziane wydatki pozwalajagce na zapewnienie biezacego
funkcjonowania jednostki i pokrycie okreslonych wydatkéw np. faktur, rachunkéw i innych
dokumentéw stanowigcych podstawe wyptaty gotowki,

2) pochodzace z biezgcych wptywéw do Kasy jednostki — dochodéw budzetowych,



nieprzekraczajace facznie kwoty okreslonej jako pogotowie kasowe.

2. Warto$¢ pogotowia kasowego ustala Dyrektor PODGIK.

3. Niezbedny zapas gotowki w Kasie przeznczonej na wydatki ustalany jest w zaleznosci od
przewidywanych wydatkéw i moze by¢ uzupetniany ze érodkéw podjetych z rachunku bankowego
przeznczonego do obstugi wydatkow jednostki.

4. Codziennie odprowadza sig na rachunek bankowy gotowke przyjeta do Kasy jako dochody
budzetowe. Gotéwka nieodprowadzona w danym dniu z przyczyn niezaleznych od Kasjera, zostaje
odprowadzona w dniu nastepnym (lub w szczegdlnych przypadkach w terminie pézniejszym).
Pomieszczenie kasowe posiada odpowiednie zabezpieczenie niezbedne do przechowywania gotowki
do wysokosci pogotowia kasowego.

5. Stan gotowki w Kasie na ostatni dzieri roboczy roku obrotowego powinien wynosic¢ ,,0”.

6. Srodki z transakcji dokonanych przy uzyciu terminala ptatniczego wptywaja bezposrednio na
rachunek bankowy PODGIK przeznaczony do rozliczania dochodow.

7. Gotowke wyptaca sie osobie wskazanej w rozchodowym dowodzie kasowym. Kasjer ma
obowiazek stwierdzenia tozsamosci nieznanej osoby, na rzecz ktérej dokonuje wypfaty gotowki
z Kasy, na podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ odbiorcy
gotdwki.

8. Jezeli wypfata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym w dowodzie nalezy umiesci¢ informacje, ze wyptata zostata
dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do rozchodowego
dowodu kasowego.

9. Przyjete wptaty stanowigce dochody jednostki odprowadza sig na rachunek bankowy dochodéw.
Whptaty te nie moga by¢ wykorzystywane na pokrycie biezacych wydatkow gotéwkowych jednostki.
10. Kasjer nie moze przyja¢ do realizacji nie podpisanych przez uprawnione osoby dowoddéw

kasowych {nie dotyczy to dowodéw przychodowych wystawionych przez Kasjera).

ROZDZIAL VII
NIEDOBORY | NADWYZKI W KASIE

§21. 1. Rozchdd gotdwki z Kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi
niedobér kasowy i obcigza Kasjera.

2. Gotéwka w Kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa, ktéra Kasjer zobowigzany jest przekaza¢ na dochody budzetowe w ciggu 30 dni od dnia jej

stwierdzenia.
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ROZDZIAL VIl
INWENTARYZACJA KASY

§ 22. 1. Inwentaryzacje Kasy przeprowadza sie:

1) przy przekazaniu — przejeciu Kasy (protokét zdawczo-odbiorczy),

2) w dniu w ktérym stwierdzono powstanie szkody (wtamanie, uszkodzenie Kasy),

3) w dniu koiczgcym rok obrotowy,

4) w dniu poprzedzajacym dzier zmiany formy organizacyjno — prawnej jednostki,

5) w dniu zakoriczenia dziatalnosci jednostki,

6) w innym terminie ustalonym przez Dyrektora PODGIiK w zaleznosci od potrzeb.
2. Inwentaryzacje Srodkéw pienieinych, czekéw i innych wartosci znajdujacych sie w Kasie
przeprowadza sie w drodze spisu z natury, ktérego dokonuje Komisja Inwentaryzacyjna w obecnosci
Kasjera.
3. Z wynikdw inwentaryzacji sporzadza sie protokdt, w ktérym okreéla sie stan faktyczny gotowki
w Kasie, ustala niedobé6r lub nadwyzke gotowki w stosunku do stanu wskazanego w raporcie
kasowym.
4. Protokét powinien zawiera¢ numery i daty ostatniego dowodu przychodowego KP oraz
rozchodowego KW.
5. Do protokotu dotagcza sie oswiadczenie Kasjera o nie zgtaszaniu zastrzeze/o zgtoszeniu zastrzezen

co do ustalen inwentaryzacji.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 23. 1. Sprawy nieuregulowane niniejszg Instrukcja podlegaja unormowaniu w drodze biezacych
zarzadzen Dyrektora PODGIK.

2. Traci moc Zarzadzenie nr GKG.G0.0200.48.2018 Dyrektora Powiatowego O$rodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu z dnia 11 paZdziernika 2018 roku w sprawie: wprowadzenia
Instrukceji Kasowej w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu.

3. Instrukcja wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie
do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200. 6?).2020

Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

Zgodnie z art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351, ze
zm.) jednostka winna posiada¢ dokumentacje opisujaca w jezyku polskim przyjete przez nig zasady
(polityke) rachunkowosci. Uzupetnieniem ww. polityki s3 zasady funkcjonowania gospodarki kasowej
w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej. Ze wzgledu na zmiany w
dotychczasowych przepisach oraz uaktualnienia dotychczas obowigzujgcych zasad, zwracajac uwage
na zachowanie spojnosci i przejrzystosci aktu, konieczne byto opracowanie i przyjecia niniejszego

Zarzadzenia.




