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

Centrum Ustug
Wspolnych

Zarzadzenie nr 33/11/2025
Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie
z dnia 10 lutego 2025 roku
w sprawie wprowadzenia Instrukcji kontroli kasowej oraz powolania Komisji do

kontroli kas w instytucjach kultury

Na podstawie:

1. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 ze
zm.),

2. ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120),

3. rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 26 lipca 2010 r. w sprawie kas rejestrujacych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1625 ze zm.),

oraz w celu zapewnienia prawidtowego nadzoru nad gospodarka kasowa w instytucjach kultury

obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspolnych w Bialogardzie, zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1.Wprowadza si¢ Instrukcje kontroli kasowej oraz powotania Komisji do kontroli kas

w instytucjach kultury, stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

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

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 19/111/2023 Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych
w Biatogardzie z dnia 3 marca 2023 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji kontroli kasowej

oraz powotania Komisji do kontroli kas w Biatogardzkiej Bibliotece Publicznej im. Karola

Estreichera w Biatogardzie



Zatacznik

do Z. nr 33/11/2025

Dyrektora CUW w Biatogardzie
z dnia 10 lutego 2025 .

Instrukcja kontroli kasowej oraz powolania Komisji do kontroli kas w instytucjach

kultury

§ 1. Postanowienia ogélne

W instytucjach kultury obstugiwanych przez CUW wprowadza si¢ Instrukcje¢ kontroli kasowej,

okreslajaca zasady:

1.

2
3
4.
5

kontroli operacji kasowych i obrotu gotéwkowego,

. prawidlowego uzytkowania kas fiskalnych,

sprawdzania dokumentacji kasowej,

weryfikacji zgodno$ci raportow kasowych z rzeczywistym stanem gotowki,

. postgpowania w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci.

§ 2. Powolanie Komisji do kontroli kas
W celu realizacji nadzoru nad prawidlowoscia prowadzenia gospodarki kasowej powotuje
si¢ Komisj¢ do kontroli kas w instytucjach kultury prowadzonej w skladzie:
1) Gtowny ksiegowy CUW,
2) Zastgpca gtownego ksieggowego CUW,
3) Ksiegowy obstugujacy jednostke.
Komisja sktada si¢ z co najmniej dwoch czlonkdéw, powolanych przez Dyrektora CUW oraz
jednego przedstawiciela instytucji kultury.
Przewodniczacym Komisji jest Glowny ksiggowy CUW.
Komisja przeprowadza kontrole zgodnie z harmonogramem ustalonym przez CUW,
w momencie przekazania kasy oraz w trybie doraznym w przypadku podejrzenia

nieprawidtowosci.

§ 3. Zakres kontroli kasowej
Komisja sprawdza w szczegdlnosci:
a) stan gotowki w kasie i jego zgodno$¢ z raportami kasowymi,
b) kompletnos¢ i poprawnos¢ prowadzenia dokumentacji kasowej,

¢) prawidtowos¢ rozliczen kasowych, w tym terminowe przekazywanie gotowki do banku,



d) zgodnos¢ raportéw dobowych i miesiecznych z kasy fiskalnej z ewidencja ksiggowa,
e) sposob przechowywania gotowki i dokumentacji kasowe;.
2. W trakcie kontroli sporzadzany jest Protokot kontroli kasowej, zawierajacy ustalenia

Komisji — zatagcznik do niniejszej instrukcji.

§ 4. Postepowanie w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci
1. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w gospodarce kasowej, Komisja sporzadza raport
z kontroli i przekazuje go Dyrektorowi CUW oraz Dyrektorowi danej instytucji kultury.
2. W zalezno$ci od skali nieprawidtowosci, Dyrektor CUW moze:
a) nakaza¢ podjecie dziatan naprawczych w wyznaczonym terminie,
b) przeprowadzi¢ dodatkowa kontrole,
¢) wnioskowac¢ o odpowiedzialnos$¢ dyscyplinarng wobec pracownika odpowiedzialnego

za kase.

§ 5. Harmonogram kontroli kasowej
1. Kontrola kasowa przeprowadzana jest co najmniej raz w roku w kazdej instytucji kultury
obstugiwanej przez CUW.
2. Dodatkowe kontrole moga by¢ przeprowadzane na wniosek Dyrektora CUW lub Dyrektora
instytucji kultury.
3. W przypadku podejrzenia nieprawidlowosci CUW moze zarzadzi¢ kontrolg¢ dorazng bez

wczesniejszego zawiadomienia.

§ 6. Postanowienia koncowe
Wszystkie instytucje kultury obstugiwane przez CUW zobowigzane sg do stosowania

niniejszego zarzadzenia.



pieczec jednostki Zatgeznik
Protokol inwentaryzacji kasy Nr ............. /20....
Inwentaryzacja gotowki przeprowadzona w kasie CKiSE/BBP* w Bialogardzie w dniu ........20.....
od godz. ..... do godz. ..... przez zesp6t spisowy powotany zarzadzeniem Dyrektora CUW

..................................................................................................... Or................zdnia ...............w skladzie:
1) przewodniczacy -
2) cztonek —
3) cztonek —
4) cztonek -

Inwentaryzacje¢ przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie - ........cccccoeeerenieeencne.

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
A) WATEOSC «veveiteteiieet e et et e e e et et et e e e e e e Razem bilon
(banknoty + bilon)
b) saldo kasowe Na dZief ...........oeveiiiiiiiiiiiieee e Zh oo

¢) stan gotowki wynikajacy z:

- TAPOTtU KASOWEZO NI ..euiunititiiit ittt e Zh o
- wydruku kasy fiskalnej nr ... Zh
d) stwierdzono nadwyzke / niedobor *) Zh o
e) wysoko$¢ pogotowia kasowego Zh o

2.
a) ostatni wykorzystany numer raportu kasowego
b) ostatni wykorzystany nr dowodu "KW" ..........c.coiiiiiiiiiieen

C) ostatni wykorzystany numer dowodu "KP" ...

d) ostatni wykorzystany kwitariusz przychodowy
3. INNE WArtOSCT PIENIEZING ZE ...\ ettt ettt et et et e e e et e e
4. Stwierdzone réznice migdzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do wartosci pieni¢znych

wymienionych w pkt. 2 1 3 niniejszego protokolu Zt ... o i
5. Stan depozytow przechowywanych w kasie ...............cooveiiinenn.. oraz ich zgodnos$¢/niezgodno$é* z ewidencja :

/warto$¢/

6. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktorych znajduje si¢ kasa:
7. Protokoét niniejszy sporzadzono w dwoch jednobrzmiagcych egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawiono w kasie.
W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba odpowiedzialna materialnie nie wniosta zastrzezen
/ wniosta nastepujace zastrzezenia:*)

Podpisy komisji (zespotu):

(osoba odpowiedzialna materialnie) ) TN

*) niepotrzebne skresli¢



