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Zarzadzenie nr 21/111/2023
Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie
z dnia 7 marca 2023 roku
w sprawie wprowadzenia Aneksu nr 1 do Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo — ksiegowych dla Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie
oraz pomi¢dzy Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie, a jednostkami

obslugiwanymi przez Centrum Uslug Wspdlnych w Bialogardzie

Na podstawie:

1.

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

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120, z p6zn.
zm.),

rozporzadzenia Ministra Rozwoju i1 Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 342, z pdzn. zm.),
§ 23 wust. 1 pkt 5 Zarzadzenia nr 85/X11/2022 Dyrektora Centrum Ustlug Wspdlnych
w Bialogardzie z dnia 14 grudnia 2022 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu

organizacyjnego Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Aneks nr 1 do Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow

finansowo — ksiggowych dla Centrum Ustug Wspolnych w Bialogardzie oraz pomigdzy Centrum

Ustug Wspolnych w Bialogardzie, a jednostkami obstugiwanymi przez Centrum Ustug

Wspolnych w Biatogardzie, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Glownemu Ksiggowemu Centrum Ustug

Wspolnych w Bialogardzie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik
do Z. nr 21/111/2023
Dyrektora CUW w Biatogardzie

z dnia 7 marca 2023 r.

Aneks nr 1 do Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —
ksiegowych dla Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie oraz pomi¢dzy Centrum
Uslug Wspélnych w Bialogardzie, a jednostkami obslugiwanymi przez Centrum

Ustlug Wspoélnych w Bialogardzie

1/ Rozdziat X Dowody kasowe i bankowe dodaje si¢ pkt 10-13, ktore otrzymujg brzmienie:

10. Kwitariusze przychodowe

1)

2)

Przeznaczenie: stosowane sg w przypadkach wptat gotowkowych, m.in.: za odsprzedane

srodki majatkowe, za ustugi, zwroty zaliczek, innych wptat.

Opracowanie i obieg: kwit wplaty z kwitariusza przychodowego wypelnia w trzech

egzemplarzach kasjer podczas dokonywania wptaty pienigdzy do kasy, z przeznaczeniem:

2.a) oryginatu dla wptacajacego,

2.b) pierwszej kopii dla dziatu ksiegowego CUW w Biatogardzie (zatacznik do raportu

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

kasowego),

2.c) drugiej kopii w bloczku do rozliczenia.

Formularze dowodéw wptat gotowki powinny by¢ potaczone w bloki i ponumerowane, sa
to druki akcydensowe.

Bloki dowodoéw wptaty kwitariusza przychodowego sa wydawane przez osobg
odpowiedzialng za druki $cistego zarachowania, za pokwitowaniem w specjalnie do tego
prowadzonej ewidencji, ktora powinna umozliwi¢ kontrol¢ przychodu, rozchodu oraz stanu
blokéw formularzy.

Anulowane formularze dowodoéw kasowych kwitariusza przychodowego nie moga byc¢
niszczone, lecz podlegaja przechowywaniu w bloku formularzy.

Wystawiajacy dowdd wptaty okresla w nim date wplaty, nazwisko 1 imi¢ osoby
wplacajacej, adres, doktadne okreslenie tytutu wptaty oraz kwote wplaty cyfra i stownie.
Dowod wplaty zaopatrzony jest w piecze¢ jednostki.

Kasjer potwierdza swoim podpisem przyjecie gotowki do kasy.

Dokument podlega ewidencji w raporcie kasowym.

11. KP - kasa przyjmie (dowod wplaty)

1)

Przeznaczenie: stosowane sa w przypadkach pobrania gotowki z banku.




2)

Opracowanie i obieg: kwit wptaty z KP wypetlnia w dwoch egzemplarzach kasjer podczas

dokonywania wptaty pieni¢dzy do kasy, z przeznaczeniem:

2.a) oryginalu dla dzialu ksiegowego CUW w Biatogardzie (zalgcznik do raportu

kasowego),

2.b) kopii w bloczku do rozliczenia.

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)
11)

Formularze dowodéw wptat gotowki powinny by¢ potaczone w bloki i ponumerowane
przez osobe odpowiedzialng za druki $cistego zarachowania przed przekazaniem ich do
uzytkownika.

Formularze te podlegaja ponumerowaniu z zachowaniem ciaglo$ci numeracji w ciggu roku
obrotowego.

Bloki dowodow wptaty KP sa wydawane przez osobg¢ odpowiedzialng za druki $cistego
zarachowania za pokwitowaniem w specjalnie do tego prowadzonej ewidencji, ktora
powinna umozliwi¢ kontrolg przychodu, rozchodu oraz stanu blokow formularzy.
Anulowane formularze dowodow kasowych KP nie moga by¢ niszczone, lecz podlegaja
przechowywaniu w bloku formularzy.

Wystawiajacy dowod wptlaty okreSla w nim date wptaty, nazwe konta bankowego,
doktadne okreslenie tytutu wptaty oraz kwote wplaty cyfra i stownie, podpisujac nastgpnie
dowdd

W pozycji ,,wystawil”.

Dowod KP zatwierdza Kierownik jednostki organizacyjnej, sprawdza pod wzgledem
formalnym i rachunkowym — Gtéwny ksiggowy CUW.

Dowod wptaty zaopatrzony jest w piecze¢ jednostki.

Kasjer potwierdza swoim podpisem przyjecie gotowki do kasy.

Dokument podlega ewidencji w raporcie kasowym.

12. KW - kasa wyplaci (dowod wyplaty)

1)

2)

Przeznaczenie: stosowany w przypadku wyplat gotdowkowych, spelia funkcje dowodu

zastepczego, poniewaz osoba pobierajaca gotowke dokonuje jej pokwitowania na

dokumencie zrodtowym, np. na fakturze, liscie ptac.

Opracowanie i obieg: dowod wyplaty wypetlnia kasjer w dwoch egzemplarzach

Z przeznaczeniem:

2.a) oryginat dla dziatu ksiggowego CUW w Biatogardzie (zatacznik do raportu kasowego),

2.b) kopia w bloczku.

3)

Formularze dowodéw wyptat gotowki powinny by¢ potaczone w bloki 1 ponumerowane
przez osobe odpowiedzialng za druki S$cistego zarachowania przed przekazaniem ich do

uzytkowania.



4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

Formularze te podlegaja ponumerowaniu z zachowaniem cigglo$ci numeracji w ciggu roku
obrotowego.

Bloki rozchodowych dowodéw kasowych sg wydawane przez osobe odpowiedzialng za
druki S$cistego zarachowania za pokwitowaniem w specjalnie do tego prowadzonej
ewidencji, ktora powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stanu blokow
formularzy.

Anulowane formularze rozchodowych dowodow kasowych nie moga by¢ niszczone, lecz
podlegaja przechowywaniu w bloku formularzy.

Wystawiajacy dowdd okresla w nim dat¢ wyplaty, nazwisko 1 imi¢ osoby, ktorej jest
wyptacana gotowka, doktadne okreslenie tytulu wyptaty oraz kwote wyptaty cyfra i
stownie, podpisujac nastepnie dowdd w pozycji ,,wystawil”.

Dowod KW zatwierdza Kierownik jednostki organizacyjnej, sprawdza pod wzgledem
formalnym i rachunkowym — Gtéwny ksiggowy CUW.

Dowdd wyptaty zaopatrzony jest w piecze¢ jednostki.

Przyjecie gotowki kwituje swoim podpisem osoba bedaca odbiorcag gotéwki, na
dokumencie zrédtowym.

Dokument podlega ewidencji w raporcie kasowym.

13. Raport kasowy ,,RK”

1)

2)

3)

4)
5)

Przeznaczenie: stuzy do biezacej szczegotowej ewidencji wszystkich dowodow kasowych,

dotyczacych wplat 1 wyptat dokonywanych przez kasjera. Raporty kasowe obejmuja okresy
od 1 - do ostatniego kazdego dnia miesigca.

Opracowanie i obieg: raport kasowy sporzadzony jest w dwoch egzemplarzach przez

kasjera. Raport kasowy moze by¢ wypelniany za pomocg programu komputerowego do
obstugi arkuszy kalkulacyjnych. Biezacy numer raportu kasowego ustala sie z
zachowaniem cigglosci numeracji w ramach roku sprawozdawczego. W lewym goérnym
rogu raport zaopatrzony jest w piecze¢ jednostki organizacyjnej. Poszczegolne dowody
kasowe ewidencjonowane w raporcie kasowym podlegaja chronologicznej i systematyczne;j
ewidencji w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce ,tre$¢” okresla si¢ rodzaj
operacji gotowkowej, a w rubryce ,,dowod”- rodzaj dowodu.

Kwoty operacji gotowkowych w zaleznosci od ich rodzaju wpisuje si¢ do rubryki
,przychody” lub ,,wydatki”.

Na ostatniej stronie raportu kasowego sumuje si¢ wszystkie przychody i wydatki.

Po ustaleniu obrotow przychodowych i rozchodowych, kasjer oblicza pozostatosci gotowki

w raporcie kasowym.



6) Do stanu poczatkowego, przeniesionego z raportu kasowego za okres poprzedni dodaje si¢
obroty przychodowe. Nastepnie odejmuje si¢ obroty rozchodowe, a kwote ustalonej
pozostatosci wpisuje si¢ jako stan koncowy.

7) Po dokonaniu tych wszystkich czynnosci kasjer podpisuje raport kasowy i nastepnego dnia
roboczego przekazuje za pokwitowaniem jego oryginal wraz ze wszystkimi dowodami
wyznaczonemu pracownikowi dziatu ksiggowego CUW w Bialogardzie, ktory dokonuje
sprawdzenia zgodno$ci wykazu kwot z zatgczonymi dowodami ksiggowymi.

8) Kopia raportu kasowego pozostaje w kasie.



