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ul. 1 Maja 18, 78-200 Bialogard
NIP 672-20-97-265 REGON 387416976
tel. (94) 3579 350
e-mail:cuw@bialogard.info

Centrum Ustug
Wspolnych
©
Zarzadzenie nr 19/111/2023
Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie
z dnia 3 marca 2023 roku
W sprawie wprowadzenia Instrukcji kontroli kasowej oraz powolania Komisji do

kontroli kas w Bialogardzkiej Bibliotece Publicznej im. Karola Estreichera

w Bialogardzie

Na podstawie:

1. ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (t. j. Dz. U. 2022 r., poz. 1634,
z poézn. zm.),

2. ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (t. j. Dz. U. z 2023 r., poz. 120, z p6zn.

zm.), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1.1. Wprowadza si¢ Instrukcje kontroli kasowej, stanowigca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.
2. Powoluje si¢ Komisje do kontroli kas w Biatogardzkiej Bibliotece Publicznej im. Karola
Estreichera w Biatogardzie prowadzonej w sktadzie:
1. Gtéwna ksiegowa CUW,
2. Zastegpca gldwnego ksiegowego CUW.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 03.03.2023 roku.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gtéwnemu ksiggowemu CUW.



Zatacznik
do Z. nr 19/111/2023
Dyrektora CUW w Biatogardzie

z dnia 3 marca 2023 r.

Instrukcja kontroli kasowej

1. Dziatalnos$¢ kasowa podlega kontroli, ktéra obejmuje:
— aspekt merytoryczny (sprawnosé, celowosé, gospodarnosé, ekonomicznos¢ dziatania),
— aspekt formalny (zgodnos$¢ z przepisami prawa, wzorcami postgpowania),
— aspekt rachunkowy (zgodnos¢ przeliczen rachunkowych).
2. Kontrolg funkcjonalng sprawuje Glowny ksiggowy CUW z osobami upowaznionymi.
3. Kontrole kas w zakresie inwentaryzacji gotoéwki w kasie nalezy przeprowadzac:
1) raz na pét roku,
2) w terminie niezapowiedzianym,
3) w dniu zmiany kasjera,
4) w ostatnim dniu roku.
4. Przedmiotem kontroli sg przede wszystkim:
1) wplaty gotowki,
2) wyptaty gotowki,
3) zgodnos¢ gotowki z saldem wykazanym w raportach kasowych,
4) terminowo$¢ odprowadzania do banku gotowki z dochodéw budzetowych,
5) sposob sporzadzania raportow kasowych oraz termin ich przekazania do ksiggowosci
Cuw,
6) prawidlowos$¢ oznaczenia dowodow kasowych.
5. Ustalenia z kontroli kas ujmuje si¢ w protokotach (zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia), ktore zawieraja:
1) imi¢ 1 nazwisko kontrolujgcego,
2) date przeprowadzenia kontroli,
3) zakres kontroli,
4) stwierdzenie faktow,

5) podpis kasjera i kontrolujagcego.



......................... Zafgcznik nr 1

piecze¢ jednostki
Protokot inwentaryzacji kasy Nr ..o /20....
Inwentaryzacja gotowki przeprowadzona w kasie Biatogardzkiej Bibliotece Publicznej im. Karola Estreichera w Biatogardzie w dniu ........ 20.....
od godz. ..... do godz. ..... przez zespét spisowy powotany zarzadzeniem Dyrektora CUW
...................................................................................................... nr...........zdnia ...............w skfadzie:
1) przewodniczacy -
2) cztonek -
Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie - .........ccceeeevevveeiiiiinns
W toku inwentaryzacji stwierdzono:
1. Stan gotowki w kasie: SZTUK PO KWOTA SZTUK PO KWOTA
200 5
100 2
50 1
20 0,50
10 0,20
Razem banknoty 0,10
0,05
0,02
0,01
Q) WAOSC ..ot Razem bilon
(banknoty + bilon)
b) saldo kasowe na dzien ...........cccceeeiievisieercceeee s Zh
c) stan gotowki wynikajacy z:
- raPOrtu KASOWEGO NI .....ccveeniiiireieiesieee e s Zh
- wydruku kasy fiskaln€j nr..........ccccvevivenineneececeeee, Zh e
d) stwierdzono nadwyzke / niedobdr *) Zhi
e) wysoko$¢ pogotowia kasowego Zhi
2.
a) ostatni wykorzystany numer czeku gotowkowego ..............c.c....... ZANI@ e
b) ostatni wykorzystany numer czeku gotowkowego .............cc.......... ZANI@ e
c) ostatni wykorzystany numer raportu kasowego ...........ccccoveeeevrrrrnnens ZANI@ e
d) ostatni wykorzystany nr dowodu "KW" .........cccooveieirieieceeeeeen ZANI@ e
e) ostatni wykorzystany numer dowodu "KP" ...........ccocoveniniiinniiinens ZANI@ e
3. INNE WArtOSCI PIENIEZNE ZE ...ttt ettt s et sttt e ese e ses et esesennea

4. Stwierdzone réznice miedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do wartosci pienieznych
wymienionych w pkt. 2 i 3 niniejszego protokotu zt

5. Stan depozytéw przechowywanych w Kasie ..............ccccceeeeeunenee. oraz ich zgodno$¢/niezgodno$é®) z ewidencjq :
/wartos¢/

7. Protokot niniejszy sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w kasie.
W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba odpowiedzialna materialnie nie wniosta zastrzezen
/ wniosta nastepujgce zastrzezenia:*

(osoba odpowiedzialna materialnie)

* ) niepotrzebne skresli¢




