Centrum Uslug Wspélnych
ul. 1 Maja 18, 78-200 Bialogard

NIP 672-20-97-265 REGON 387416976 Centrum Ustug
tel. (94) 3579 350 Wspolnych
e-mail:cuw@bialogard.info

Zarzadzenie nr 86/X11/2024
Dyrektora Centrum Uslug Wspdélnych w Bialogardzie
z dnia 10 grudnia 2024 roku
w sprawie wprowadzenia Aneksu nr 1 do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo — ksiegowych dla Centrum Uslug Wspolnych
w Bialogardzie oraz pomiedzy Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie,

a jednostkami obslugiwanymi przez Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie

Na podstawie:

1. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530
ze zm.),

2. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.),

3. rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetoéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342 ze zm.),

4. Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspo6lnych w Biatogardzie zarzadza si¢, co

nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Aneks nr 1 do Instrukcji obiegu i1 kontroli dokumentow finansowo —
ksiggowych dla Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie oraz pomigdzy Centrum Ustug
Wspolnych w Biatogardzie, a jednostkami obslugiwanymi przez Centrum Ustug Wspdlnych w
Bialogardzie, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gltownemu Ksiegowemu Centrum Ushlug
Wspolnych w Bialogardzie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2025 ..



Zalgcznik do zarzadzenia nr 86/X11/2024
Dyrektora CUW w Biatogardzie
z dnia 10 grudnia 2024 r.

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

Wspolnych w Bialogardzie

1/ Rozdziat XI Dowody bankowe i kasowe Autowyptata, otrzymuje brzmienie:

1.

Autowyplata skierowana jest do uzytkownikow (oso6b fizycznych), ktoérzy nie posiadajg lub
nie udostepniaja numeru rachunku bankowego do wyptaty np.: wynagrodzen, pozyczek
1 innych $wiadczen na podstawie listy sporzadzonej przez dziat ptac CUW, zawierajacej
tytul i kwote do wyptaty oraz dane osoby upowaznionej do dokonania wyptaty.
Autowyplata polega na wystaniu przez system bankowosci internetowej zlecenia wyptlaty
gotowkowej z rachunku zleceniodawcy (jednostki). Tak wystane zlecenie jest zrealizowane
przez beneficjenta (uzytkownika) w banku, prowadzacym obstuge kasowa, w terminie
waznosci zlecenia.

Prawidtowo wypehiona dyspozycja autowyptaty podpisywana jest elektronicznie przez
osoby do tego upowaznione.

Beneficjent (uzytkownik) moze dokona¢ wyptaty w banku po weryfikacji jego tozsamosci
t]. porownaniu tozsamosci wyptacajacego z danymi zawartymi w zleceniu, na podstawie
dowodu osobistego, paszportu, zagranicznego dowodu tozsamosci 1 innych dokumentow
akceptowanych przez bank.

Szczegotowe warunki realizacji ustugi okre$la Regulamin ushugi Autowyptata -
automatycznych wyptat gotowkowych w banku.

Korzystanie z ustugi autowyptaty jest jedng z form wyeliminowania obrotu gotowkowego
na korzys¢ obrotu bezgotowkowego. Niweluje ryzyko zwigzane z przechowywaniem
wartos$ci pieni¢znych w kasie jednostki, zapewniajac jednoczesnie dokonywanie wyplat
gotowkowych na rzecz 0sob nieposiadajacych lub nieudostgpniajacych numeru rachunku

bankowego.



2/ po Rozdziale XI Dowody bankowe i kasowe dodaje si¢ Rozdzial XIa Wydawanie kart

I rozliczanie transakcji dokonywanych stuzbowymi kartami ptatniczymi, ktory otrzymuje

brzmienie:

1.

Zasady, sposob, tryb przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu
okresla ZARZADZENIE NR 121/2024 BURMISTRZA BIALOGARDU z dnia 28
listopada 2024 r. w sprawie szczegdétowych zasad, sposobu i trybu przyznawania
1 korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz zasad rozliczania ptatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu w jednostkach organizacyjnych i instytucjach
kultury Miasta Biatogard oraz Zarzadzenie nr 85/X11/2024 Dyrektora Centrum Ushug
Wspdlnych w Biatogardzie z dnia 9 grudnia 2024 roku w sprawie okreslenia szczegdétowych
zasad, sposoby 1 trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy
wykonywaniu wydatkow oraz zasad rozliczania ptatno$ci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie.

Gltowny ksiegowy sklada dyspozycje wydania kart do banku prowadzacego obstuge
bankowg Centrum Uslug Wsp6lnych w Biatogardzie i jednostek obstugiwanych.

W zakresie dysponowania S$rodkami pienigznymi w Centrum Ustug Wspdlnych
w Biatogardzie i w jednostkach obstugiwanych wydawane sg stuzbowe karty ptatnicze
przypisane do rachunku podstawowego - sg to karty umozliwiajgce dokonanie transakcji
bezgotowkowej do wysokosci miesiecznego limitu przyznanego jednostce organizacyjnej
w ramach $rodkow znajdujacych si¢ na technicznym rachunku kartowym oraz
zabezpieczonych w planie finansowym.

Stuzbowa karta platnicza jest kartg przypisang przez bank bezposrednio upowaznionemu
pracownikowi jednostki organizacyjnej, zwanym dalej ,,uzytkownikiem” i wydawana
Glownemu ksiggowemu Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie, ktory zobowigzany
jest do przekazania uzytkownikowi karty w sposob nienaruszony niepodpisanej karty oraz
koperty z numerem PIN.

Uzytkownik karty przyjmujac kartg, wyraza zgode na przekazanie Bankowi swoich danych
osobowych za posrednictwem Gtownego ksiggowego Centrum Ushlug Wspdlnych
w Bialogardzie, w celu wykonania przez Bank czynnos$ci niezbednych do obstugi karty
i dokonywania transakcji karta.

Stan $rodkow pienieznych na rachunku przypisanym do karty platniczej jest rowny

wysokosci miesiecznego limitu przyznanego jednostce organizacyjnej.



7. Po wykorzystaniu catosci lub czegsci kwoty srodkow poprzez realizacje ptatnosci stuzbowsa
kartg ptatniczg oraz rozliczeniu poniesionych wydatkéw, srodki finansowe na rachunku

kartowym bedg automatycznie uzupetiane pierwszego dnia kazdego miesigca.



