Załącznik Nr 1 

do Zarządzenia Nr 8/2023 
Dyrektora Ośrodka Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych 
w Tomaszowie Mazowieckim
z dnia 31 maja 2023 roku
i n s t r u k c j a
w sprawie gospodarki kasowej

w Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim
Rozdział I
Objaśnienia

§1

1. Niniejsza instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim.
§ 2
Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o:

–  jednostce – oznacza to Ośrodek Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim,
–  placówce – oznacza to Ośrodek Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie  Mazowieckim,

–    ORDN - Ośrodek Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim,

–    CUW – Centrum Usług Wspólnych Gminy Miasto Tomaszów Mazowiecki,

– kierowniku jednostki – oznacza to dyrektora Ośrodka Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim,

– dyrektorze – oznacza to dyrektora Ośrodka Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim,
–
głównym księgowym – oznacza to głównego księgowego zatrudnionego w Centrum Usług Wspólnych Gminy Miasta Tomaszów Mazowiecki w Tomaszowie Mazowieckim,
–  księgowy jednostki – oznacza to pracownika zatrudnionego w Centrum Usług Wspólnych Gminy Miasta Tomaszów Mazowiecki w Tomaszowie Mazowieckim, któremu przypisano 
w zakresie obowiązków obsługę księgową Ośrodka Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim,

–
kasjerze – oznacza to osobę, której w ramach przypisanego imiennie zakresu czynności przydzielono zadania związane z obrotem kasowym w jednostce,

– pracowniku – oznacza to osobę zatrudnioną w Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim bez względu na sposób nawiązania stosunku pracy,

–
wartościach pieniężnych – oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieniężne, czeki, weksle 
i inne dokumenty zastępujące w obrocie gotówkę, 
–
transporcie wartości pieniężnych – oznacza to przenoszenie lub przewożenie wartości pieniężnych poza obrębem jednostki,
–  jednostce obliczeniowej (j.o.) – oznacza to jednostkę pieniężną określającą dopuszczalny limit stale lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartości pieniężnych, wynoszącą 120-krotność przeciętnego miesięcznego wynagrodzenia za ubiegły kwartał, ogłaszanego przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego w Dzienniku Urzędowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski".
Rozdział II

Pomieszczenie kasy 
§ 3
1. W jednostce funkcjonuje kasa fiskalna o numerze 10-23-00028/17 – zarejestrowana 
w Urzędzie Skarbowym w Tomaszowie Mazowieckim

2. Kasa fiskalna znajduje się w pomieszczeniu REJESTRACJI Ośrodka Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim i służy do wystawiania paragonów sprzedaży oraz rejestracji sprzedaży dla potrzeb rozliczenia podatku od towarów i usług (podatku VAT). Każda sprzedaż usług wykonywanych przez jednostkę na rzecz osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej oraz rolników ryczałtowych objęta jest obowiązkiem rejestrowania za pomocą kasy fiskalnej ORDN.

3. Pomieszczenia przeznaczone do przechowywania wartości pieniężnych (tj. rejestracja – tu znajduje się kasa fiskalna i metalowa szafa w jednostce oraz sekretariat – tu znajduje się sejf w jednostce) w trakcie godzin otwarcia i zamknięcia jednostki są zlokalizowane w miejscach gwarantujących bezpieczeństwo obrotu środkami pieniężnymi, a także umożliwiają sprawny obrót gotówkowy w jednostce.
4. W pomieszczeniach przeznaczonych do przechowywania wartości pieniężnych w ORDN zainstalowane są urządzenia alarmowe. 
5. Pomieszczenia przeznaczone do przechowywania wartości pieniężnych w godzinach zamknięcia jednostki są wyposażone w metalowe kasetki, która znajdują się w metalowej szafie (w pomieszczeniu - rejestracja) oraz w sejfie (w pomieszczeniu – sekretariat).
6. Pomieszczenia przeznaczone do przechowywania wartości pieniężnych oraz ich wyposażenie (w tym gotówka przechowywana w metalowej szafie lub sejfie) są ubezpieczone od następstw kradzieży.
Rozdział III

Ochrona środków pieniężnych
§ 4
1.  Obsługa klientów jednostki odbywa się w wyznaczonych dniach i godzinach.
2.  Środki pieniężne muszą być przechowywane w warunkach zapewniających należytą ochronę przed zniszczeniem, utratą, lub zagarnięciem.
3.  Pracownicy ORDN, którym w ramach przypisanych imiennie zakresów czynności przydzielono zadania związane z obrotem kasowym w jednostce są zobowiązani w trakcie pracy (obsługi wpłat) do bieżącego przechowywania środków pieniężnych w kasecie metalowej, w szafie metalowej (do której chowa się kasetę) zamykanej na zamek. Szafa metalowa znajduje się w pomieszczeniu rejestracja jednostki. Dostęp do kluczy przedmiotowej szafy metalowej mają wyłącznie wskazani wyżej pracownicy jednostki ponoszący wspólną odpowiedzialność materialną za powierzoną gotówkę. 
4.  W kasecie nie powinno się znajdować więcej niż 500,00 złotych (pięćset złotych 00/100). Środki pieniężne ponad tą kwotę należy umieszczać w zamykanym sejfie, do którego dostęp (klucze) mają wyłącznie pracownicy wskazani w ust. 3, znajdującym się w oddzielnym pomieszczeniu ORDN – tj. sekretariacie.
5.  Na koniec dnia gotówkę należy umieszczać w zamykanym sejfie – w sekretariacie jednostki.
6.  Dostęp do sekretariatu, w którym znajduje się sejf jest ograniczony i kontrolowany.
7.  Środki pieniężne powinny być przechowywane w sposób uporządkowany, pozwalający na ich niezbędną identyfikację.
8.  Pracownicy ORDN, którym w ramach przypisanych imiennie zakresów czynności przydzielono zadania związane z obrotem kasowym w jednostce ponoszą odpowiedzialność za całodzienne dokładne zamknięcie metalowej kasety, szafy oraz sejfu, w których są przechowywane środki pieniężne, a także za codzienne dokładne zamknięcie i sprawdzenie po zakończeniu pracy jednostki w danym dniu zamknięć sejfu.
9. W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidłowości (np. stwierdzenie niedoboru lub nadwyżki gotówki, przyjęcia fałszywych banknotów, naruszenia zamków itp.) - pracownicy ORDN, którym w ramach przypisanych imiennie zakresów czynności przydzielono zadania związane z obrotem kasowym w jednostce mają obowiązek natychmiast zgłosić ten fakt kierownikowi jednostki. W takim wypadku dokonuje się komisyjnego i protokolarnego sprawdzenia stanu gotówki przechowywanej w jednostce.   

Rozdział IV

Transport wartości pieniężnych 
§ 5
1. Transport wartości pieniężnych (dot. odprowadzenia gotówki z kasy do banku) do wysokości 0,3 jednostki obliczeniowej jest wykonany przez upoważnionych pracowników ORDN (tj. osoby, którym w ramach przypisanych imiennie zakresów czynności przydzielono zadania związane z obrotem kasowym w jednostce) samochodem służbowym jednostki. Transport gotówki powinien każdorazowo odbywać się po najkrótszej trasie z góry ściśle określonej, najbardziej dogodnej ze względu na bezpieczeństwo. Pracownicy jednostki upoważnieni do odprowadzania gotówki do banku podpisują umowę o wspólnej odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie. Pracownicy ci zobowiązani są również do zachowania tajemnicy o terminach i wysokościach przechowywanych i transportowanych środków pieniężnych

2. W przypadku transportu wartości pieniężnej od 0,3 do 1 jednostki obliczeniowej, osoba transportująca (tj. np. osoba, której w ramach przypisanego imiennie zakresu czynności przydzielono zadania związane z obrotem kasowym w jednostce) – jest chroniona, przez co najmniej jednego pracownika ochrony, który może być nieuzbrojony.
3. Wartości pieniężne większe niż 1 jednostka obliczeniowa transportowane są pojazdami specjalnymi lub przystosowanymi do tego celu.
4.  W uzasadnionym przypadku, na wniosek osoby, której w ramach przypisanego imiennie zakresu czynności przydzielono zadania związane z obrotem kasowym w jednostce, kierownik jednostki lub inna upoważniona do tego osoba może przydzielić konwojenta do transportu gotówki poniżej wartości 0,3 jednostki obliczeniowej.
Rozdział V
Kasjer
§ 6
1.   Kasjerem może być osoba:

a)  posiadająca nienaganną opinię,
b)  posiadająca pełną zdolność do czynności prawnych.
2. Osoby, którym w ramach przypisanych imiennie zakresów czynności przydzielono zadania związane z obrotem kasowym w jednostce ponoszą odpowiedzialność w zakresie znajomości i właściwego stosowania obowiązujących przepisów dotyczących dokonywania operacji kasowych (z uwzględnieniem w szczególności zasad prawidłowego funkcjonowania kasy fiskalnej), zabezpieczenia, przechowywania i transportu gotówki.

3. Kierownik jednostki powierza osobom, którym w ramach przypisanych imiennie zakresów czynności przydzielono zadania związane z obrotem kasowym w jednostce, mienie z obowiązkiem wyliczenia/zwrotu.
4. Osoby, którym w ramach przypisanych imiennie zakresów czynności przydzielono zadania związane z obrotem kasowym w jednostce ponoszą wspólną odpowiedzialność materialną za powierzone mienie na podstawie umowy zawartej przez te osoby z pracodawcą – jednostką (wzór umowy o wspólnej odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie zawiera Załącznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji).

5. Osoby, którym w ramach przypisanych imiennie zakresów czynności przydzielono zadania związane z obrotem kasowym w jednostce podpisują również oświadczenie o znajomości przepisów w zakresie dokonywania operacji kasowych (wzór oświadczenia zawiera Załącznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji).
6. Kasjer powinien posiadać aktualny wykaz osób upoważnionych do sprawdzania i zatwierdzania dowodów kasowych oraz wzory ich podpisów (wykaz osób upoważnionych do sprawdzania i zatwierdzania dowodów kasowych zawiera Załącznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji).

Rozdział VI

Gospodarka kasowa
§ 7
1. W Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim prowadzi się dwie gospodarki kasowe (wyłącznie w zakresie dochodów budżetowych):

- dotyczącą obrotu gotówkowego związanego z podstawową działalnością statutową jednostki - wpłaty gotówkowe - dla której sporządzany jest odrębny raport kasowy.
- dotyczącą obrotu gotówkowego związanego z podstawową działalnością statutową jednostki - wpłaty dokonywane przez terminal - dla której sporządzany jest odrębny raport kasowy.

2. Opłaty z tytułu sprzedaży usług wykonywanych przez ORDN wnoszone w formie gotówkowej pobierają wyznaczeni pracownicy jednostki zapewniający obsługę rejestracji ORDN w ramach przypisanych im imiennie zakresów czynności. Niniejsi pracownicy ponoszą wspólną odpowiedzialność materialną za powierzone mienie na podstawie umowy zawartej przez tych pracowników z pracodawcą - jednostką.

3. W okresie świadczenia przez jednostkę usług w zakresie udostępniania basenu zlokalizowanego na terenie ORDN do korzystania przez osoby trzecie („weekendy okresu wakacyjnego”) opłaty z tytułu sprzedaży tych usług wnoszone w formie gotówkowej pobierają także wyznaczeni pracownicy jednostki, z którymi zawarto umowę o odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie.

4. Pracownicy jednostki wyznaczeni do pobierania opłat za usługi wykonywane przez ORDN są obowiązani do rejestrowania każdej sprzedaży za pomocą fasy fiskalnej. Potwierdzeniem pobranej opłaty jest paragon fiskalny wydrukowany w momencie dokonywania sprzedaży, którego oryginał należy wydać nabywcy usługi.

5. Po zakończeniu sprzedaży w danym dniu, należy wykonać raport dobowy z kasy fiskalnej (nie później jednakże niż następnego dnia przed rozpoczęciem sprzedaży). W przypadku gdy  w danym dniu nie było sprzedaży, nie ma obowiązku wykonywania raportu dobowego. Po zakończeniu sprzedaży w danym miesiącu kalendarzowym, należy wykonać raport miesięczny z kasy fiskalnej w ostatnim dniu miesiąca (nie później jednakże niż pierwszego dnia roboczego jednostki następnego miesiąca kalendarzowego, przed rozpoczęciem sprzedaży w następnym miesiącu).

6. W sytuacji gdy faktura wystawiona jest na rzecz osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej oraz rolników ryczałtowych, paragon musi być wystawiony, a następnie podpięty do kopii wystawionej faktury. Faktury wystawiają upoważnieni pracownicy jednostki przy wykorzystaniu systemu informatycznego „Finanse Vulcan” – oryginał faktury otrzymuje nabywca usługi.   

7. Za środki pieniężne przyjęte na podstawie kasy fiskalnej ORDN odpowiadają pracownicy jednostki wyznaczeni do pobierania opłat za usługi świadczone przez jednostkę. Pracownicy ORDN, o których mowa w ust. 2. odpowiadają także za prawidłowe rozliczenie dokumentów z kasy fiskalnej i środków pieniężnych, a także terminowość odprowadzania gotówki do banku.  

8. Gotówka pochodząca z dochodów budżetowych jednostki powinna być odprowadzona na właściwy rachunek bankowy przez upoważnionego pracownika jednostki nie rzadziej niż raz w tygodniu z tym zastrzeżeniem, że łączna kwota środków pieniężnych przechowywanych w siedzibie jednostki nie może przekroczyć kwoty 5.000,00 złotych.

9. W dniu powstania nadwyżki gotówki w kasie, tj. kiedy kwota środków pieniężnych przechowywanych w siedzibie jednostki przekracza 5.000,00 złotych - osoby, którym w ramach przypisanych imiennie zakresów czynności przydzielono zadania związane z obrotem kasowym w jednostce są zobowiązane gotówkę tą niezwłocznie odprowadzić na rachunek bankowy dochodów budżetowych ORDN, a jeżeli są warunki do odpowiedniego zabezpieczenia i przechowywanej gotówki – nie później niż trzeciego dnia licząc od dnia następującego po dniu, w którym powstała nadwyżka. 

10. Dla dochodów budżetowych prowadzi się odrębny rachunek bankowy, na który  upoważniona osoba dokonuje wpłat środków pieniężnych. Szczegółowy wykaz rachunków bankowych ORDN  w Tomaszowie Mazowieckim w zakresie dochodów stanowi Załącznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji. 
Rozdział VII
Dokumentacja kasowa

§ 8
1. Dowodem kasowym jest każdy dokument, na podstawie którego kasjer dokonuje wpłaty lub wypłaty środków pieniężnych w kasie.
2. Dokumentację kasy stanowią:

a)
dokumenty operacyjne kasy:

–
raport kasowy,
–
dowód wpłaty – paragony fiskalne, potwierdzenie z terminala, KP,
-   dowód wypłaty – potwierdzenie wpłaty, KW,
-   wyciąg bankowy – potwierdzający odprowadzenie gotówki z kasy do banku,
b) dokumenty organizacyjne kasy:

–
instrukcja w sprawie gospodarki kasowej, 

–
umowa o wspólnej odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie,

–
wykaz osób upoważnionych do sprawdzania i zatwierdzania dowodów kasowych  z wzorami podpisów,

–
protokoły przyjęcia – przekazania kasy,

–
protokoły kontroli kasy,

–
protokoły inwentaryzacyjne.
§ 9
1. Wszelkie obroty gotówkowe powinny być udokumentowane dowodami kasowymi:

–
wpłaty gotówkowe – własnymi przychodowymi dowodami kasowymi -  paragonami fiskalnym, KP,
–
wypłaty gotówkowe – rozchodowymi dowodami kasowymi, którymi są KW i polecenia wpłaty.
Rozdział VIII
Przyjmowanie wpłat i dokonywanie wypłat z kasy

§ 10
1. Wpłaty gotówki mogą być dokonywane wyłącznie na podstawie dowodów kasowych, które są ujednolicone dla wpłat do kasy z wszystkich tytułów.
2. Na dowodzie wpłat gotówki KP należy wpisać m.in. słownie kwotę wpłaconej gotówki oraz datę i jej tytuł.

3. Dowody kasowe wpłat KP muszą być podpisane przez upoważnionych do tego pracowników przyjmujących gotówkę, osobę sprawdzającą i osobę zatwierdzającą.

 § 11
1. Wypłata gotówki z kasy może nastąpić na podstawie prawidłowo wypełnionego dokumentu – polecenia wpłaty na własny rachunek bankowy jednostki.
2. Dokument – polecenia wpłaty na własny rachunek bankowy jednostki powinien być przed dokonaniem wypłaty sprawdzony ze stanem środków pieniężnych w kasie. Pracownicy zobowiązani do wykonywania tych czynności zamieszczają na dowodach kasowych swój podpis i datę.
Rozdział IX
Zasady sporządzania dokumentów kasowych
§ 12
1. Do zrealizowanych dobowych raportów fiskalnych oraz poleceń wpłaty gotówki pracownicy ORDN, którym w ramach przypisanych imiennie zakresów czynności przydzielono zadania związane z obrotem kasowym w jednostce generują w systemie Finanse Vulcan firmy Vulcan Sp. z o.o. z Wrocławia dowody wpłaty (KP) lub dowody wypłaty (KW). Na dowodach KP i KW w lewym górnym rogu umieszcza się pieczęć z danymi adresowymi jednostki, wpisuje się datę wystawienia, umieszcza się ściśle sprecyzowany tytuł wpłaty, kwoty wpłat w rozbiciu na wartość netto i wartość vat, podpisy osób sporządzających dane dokumenty, jak również podpisy osób sprawdzających i zatwierdzających. Tak przygotowanym dowodom kasowym system Finanse Vulcan  nadaje kolejne numery – wg schematu:

a) dla KP – KP/nazwa kasy/rok kalendarzowy/kolejny numer,

b) dla KW – KW/nazwa kasy/rok kalendarzowy/kolejny numer.

2. Wystawione dowody kasowe – KP i KW – zawierają dodatkowo numer i pozycję raportu kasowego, w którym zostały zaewidencjonowane.
3. Wszystkie operacje kasowe dotyczące wypłat i wpłat gotówki, dokonywane w danym dniu, powinny być w tym dniu wpisane - pojedynczo (w przypadku polecenia wypłaty) lub zbiorczo w rozbiciu na tytuły wpłat i klasyfikację budżetową (w przypadku dobowych raportów fiskalnych) do właściwego raportu kasowego sporządzonego przez osobę, której w ramach przypisanego imiennie zakresu czynności przydzielono zadania związane z obrotem kasowym w jednostce.
4. Dowody kasowe KP i KW z systemu Finanse Vulcan drukuje się w jednym egzemplarzu. Prawidłowo wystawione dowody kasowe, podpisane przez upoważnione osoby  podłączane są do właściwych raportów kasowych jednostki I przekazywane do Centrum Usług Wspólnych Gminy Miasto Tomaszów Mazowiecki za pokwitowaniem odbioru – przez dziennik korespondencyjny.
5. Do Centrum Usług Wspólnych Gminy Miasto Tomaszów Mazowiecki należy ponadto przekazać wraz z dowodami kasowymi, o których mowa wyżej:

a) dowód polecenia wpłaty wystawiony na jednostce, potwierdzony przez pracownika poczty przyjmującego wpłatę gotówki na konto dochodów budżetowych ORDN,

b) kserokopie raportów dobowych z kasy fiskalnej za okres objęty danym raportem kasowym,

c) kopie wystawionych faktur wraz z paragonem fiskalnym za okres objęty danym raportem kasowym.

Do Centrum Usług Wspólnych Gminy Miasto Tomaszów w Mazowiecki należy także przekazać oryginał raportu miesięcznego z kasy fiskalnej. Wyżej wymienione dokumenty przekazuje się za pokwitowaniem odbioru.
§ 13

Polecenie wpłaty gotówki
1. Polecenie wpłaty gotówki wystawia się w dwóch egzemplarzach.

2.
Polecenie wpłaty gotówki winno być podpisane przez osobę, której w ramach przypisanego imiennie zakresu czynności przydzielono zadania związane z obrotem kasowym w jednostce oraz pracownika poczty, potwierdzającego przyjęcie wpłaty.  Poczta zatrzymuje jeden egzemplarz dowodu dla siebie, a drugi otrzymuje osoba wpłacająca.

 Rozdział X
Raport kasowy

§ 14
Raport kasowy „RK”
1.
 Raport kasowy jest drukiem znormalizowanym.
2. 
Generowany jest w systemie Finanse Vulcan przez osobę, której w ramach przypisanego imiennie zakresu czynności przydzielono zadania związane z obrotem kasowym w jednostce, w porządku chronologicznym, tzn. w takiej kolejności, w jakiej następują wpłaty i wypłaty.

3.
 Dokonywane operacje kasowe rejestruje się za każdy dzień, w którym one wystąpiły. Raport kasowy jest wypełniany za okres kilkudniowy. Przy uwzględnieniu zapisów § 7 ust. 8 niniejszej instrukcji raport kasowy kończy się zazwyczaj na dniu odprowadzenia gotówki na rachunek dochodów budżetowych jednostki, z tym jednak zastrzeżeniem, że zawsze musi zostać sporządzony nie później niż na ostatni dzień miesiąca kalendarzowego.    

5.
  Raport kasowy prowadzony jest oddzielnie dla operacji kasowych zaewidencjonowanej na kasie fiskalnej uregulowanych gotówkowo oraz dla operacji kasowych zaewidencjonowanej na kasie fiskalnej uregulowanych terminalem płatniczym.
6.
 Na raportach kasowych sporządzonych w systemie Finanse Vulcan osoba, której w ramach przypisanego imiennie zakresu czynności przydzielono zadania związane z obrotem kasowym w jednostce w lewym górnym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczęci firmowej.
7. W górnej części raportu kasowego system umieszcza kolejny numer, który ustala się z zachowaniem ciągłości numeracji rocznej dla roku obrotowego wg schematu:

 – kolejny numer/rok kalendarzowy/skrócona nazwa jednostki/nazwa gospodarki kasowej – tj. np.: 1/2023/ORDN/D, 1/2023/ORDN/D-terminal.
8. W części tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje się dowody kasowe KP i KW pojedynczo i na bieżąco, w układzie chronologicznym, w kolejności ich realizacji, przy czym w rubryce „treść” określa się rodzaj operacji gotówkowej, a w rubryce „numer dowodu” – symbol dokumentu wraz z jego numerem.
9. W dolnej części raportu ksowego, w przeznaczonych na ten cel rubrykach system Finanse Vulcan generuje odpowiednio sumę obrotów objętych danym raportem, stan kasy na początek i na koniec okresu.
10.  
Po wygenerowaniu raportu kasowego, osoba, której w ramach przypisanego imiennie zakresu czynności przydzielono zadania związane z obrotem kasowym w jednostce podpisuje raport kasowy i przekazuje go do sprawdzenia i zatwierdzenia.
11. Raporty kasowe po podpisaniu przez upoważnionych pracowników ORDN przekazywane są do Centrum Usług Wspólnych Gminy Miasto Tomaszów Mazowiecki za potwierdzeniem odbioru – przez dziennik korespondencyjny.
Rozdział XI
Czynności kontrolne
§ 15

Inwentaryzacja kasy

    1. Inwentaryzację kasy przeprowadza się:

a) w dniach ustalonych przez kierownika jednostki (Wzór protokołu zawiera Załącznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji),

b) na dzień podpisania nowej umowy o wspólnej odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie (Wzór protokołu zawiera Załącznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji),

c) w ostatnim dniu roku (Wzór protokołu zawiera Załącznik Nr 7 do niniejszej Instrukcji),
d) w sytuacjach losowych.

2. W toku inwentaryzacji zinwentaryzowaniu podlega gotówka znajdująca się w sejfie.

     3. Osoby zobowiązane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza:

a) w przypadku inwentaryzacji w ostatnim dniu roku – dyrektor Centrum Usług Wspólnych Gminy Miasto Tomaszów Mazowiecki,

b) w przypadku zaistnienia innych okoliczności (np. zdarzeń losowy, zmiany osoby, której w ramach przypisanego imiennie zakresu czynności przydzielono zadania związane z obrotem kasowym w jednostce - kierownik jednostki.

     4. Z wyników inwentaryzacji sporządza się protokół inwentaryzacyjny w 2 jednobrzmiących egzemplarzach, z których jeden pozostaje w kasie, drugi zostaje przekazany do Centrum Usług Wspólnych Gminy Miasto Tomaszów Mazowiecki. 

     5. Jeżeli inwentaryzację przeprowadza się pod nieobecność jednej z osób, której w ramach przypisanego imiennie zakresu czynności przydzielono zadania związane z obrotem kasowym w jednostce, fakt ten powinien zostać wyraźnie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecności tej osoby.

    6. Doraźne kontrole kasy dokonywane są na polecenie kierownika jednostki. Fakt dokonania kontroli powinien być udokumentowany protokołem.
 Rozdział XII

Postanowienia końcowe 

§ 16
1. Poza obowiązkami kasjera, o których mowa w niniejszej Instrukcji do pozostałych zadań wykonywanych przez osobę, której w ramach przypisanego imiennie zakresu czynności przydzielono zadania związane z obrotem kasowym w jednostce należą:

a) przygotowywanie we właściwym czasie formularzy druków kasowych i innych materiałów oraz urządzeń do pracy codziennej,

b) utrzymanie ładu i porządku na stanowisku pracy, w dokumentacji kasowej, w miejscu przechowywania gotówki,

c) codziennego sprawdzenia rzeczywistego stanu gotówki i uzgodnienie go ze stanem wynikającym z raportu kasowego przed zakończeniem pracy,

d) dobra współpraca z instytucjami zewnętrznymi oraz pracownikami jednostki.

§ 17
1. W gospodarce kasowej w zakresie nieuregulowanym niniejszą instrukcją mają zastosowanie powszechnie obowiązujące przepisy prawa oraz ustalenia kierownika jednostki.
Załącznik Nr 1 

do Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w 
Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych 

w Tomaszowie Mazowieckim

z dnia 31 maja 2023 roku
UMOWA O WSPÓLNEJ ODPOWIEDZIALNOŚCI MATERIALNEJ ZA POWIERZONE MIENIE

zawarta w Tomaszowie Mazowieckim, dnia ……………………………….. roku pomiędzy:

Ośrodkiem Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim, 
adres: ul. Jana Pawła II 64/66, 97-200 Tomaszów Mazowiecki, zwanym dalej Pracodawcą, reprezentowanym przez Dyrektora Ośrodka - …………………………………..

a

Panią/Panem …………………………………, zamieszkałą/łym …………………………, Nr PESEL: …………………………, zatrudnioną/nym na stanowisku ………………………, zwaną/nym dalej Pracownikiem

a

Panią/Panem …………………………………, zamieszkałą/łym …………………………, Nr PESEL: …………………………, zatrudnioną/nym na stanowisku ………………………, zwaną/nym dalej Pracownikiem

a

Panią/Panem …………………………………, zamieszkałą/łym …………………………, Nr PESEL: …………………………, zatrudnioną/nym na stanowisku ………………………, zwaną/nym dalej Pracownikiem

o następującej treści:

§ 1

1. Na podstawie niniejszej umowy Pracownicy przyjmują na siebie wspólną odpowiedzialność materialną za powierzone im łącznie mienie Pracodawcy w postaci środków pieniężnych pobieranych z tytułu opłat uiszczanych (w formie gotówkowej) przez osoby korzystające 
z usług wykonywanych przez Pracodawcę - w tym za środki pieniężne Pracodawcy otrzymane przez któregokolwiek z Pracowników w czasie trwania niniejszej umowy.

2. Strony zgodnie oświadczają, że na przyjęcie wspólnej odpowiedzialności materialnej wyrazili zgodę wszyscy pracownicy zapewniający obsługę REJESTRACJI Pracodawcy, którzy 
w ramach przypisanych im imiennie zakresów czynności są upoważnieni do pobierania opłat 
z tytułu sprzedaży usług wykonywanych przez Pracodawcę (wnoszonych w formie gotówkowej). Pracownicy określeni powyżej odpowiadają ponadto za prawidłowe rozliczenie dokumentów z kasy fiskalnej i środków pieniężnych pobieranych na rzecz Pracodawcy, a także za terminowość odprowadzania gotówki do banku.    

3. Strony potwierdzają, że powierzenie mienia Pracownikom przez Pracodawcę następuje na podstawie inwentaryzacji przeprowadzonej z udziałem wszystkich pracowników podejmujących się wspólnej odpowiedzialności materialnej (Protokół zdawczo-odbiorczy
z dnia ……………………. - stanowiący załącznik do niniejszej umowy). Pracownicy oświadczają, że zostali pouczeni o możliwości zgłaszania uwag w związku z przebiegiem 
i wynikami inwentaryzacji. Strony nie zgłaszają żadnych zastrzeżeń co do sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji oraz treści sporządzonego przez Strony Protokołu zdawczo-odbiorczego z dnia ……………………….. . 

§ 2

1. Na podstawie niniejszej umowy Pracodawca powierza łącznie Pracownikom wskazanym powyżej mienie Pracodawcy określone w § 1. Pracownicy podejmują się łącznie pieczy nad powierzonymi im przez Pracodawcę środkami pieniężnymi z obowiązkiem wyliczenia się z tego mienia i przyjmują wspólną odpowiedzialność materialną za szkody powstałe w powierzonym im łącznie mieniu Pracodawcy.

2. Każdy z Pracowników zobowiązuje się do przestrzegania ustalonych przez Pracodawcę uregulowań w zakresie zasad pobierania środków pieniężnych, ich dokumentowania, rozliczania, transportowania oraz przechowywania oraz do natychmiastowego powiadamiania Pracodawcy o wszelkich nieprawidłowościach w zakresie zabezpieczenia oraz rozliczania powierzonego mienia.

3. Pracownicy określeni powyżej są obowiązani w trakcie pracy (obsługi wpłat) do bieżącego przechowywania środków pieniężnych w kasecie metalowej, w szafie metalowej (do której chowa się kasetę) zamykanych na zamek, które znajdują się w pomieszczeniu informacji Pracodawcy, do których dostęp (klucze) mają wyłącznie Pracownicy ponoszący na podstawie niniejszej umowy wspólną odpowiedzialność materialną za powierzoną im łącznie gotówkę. 
W kasecie nie powinno się znajdować więcej niż 500,00 złotych. Środki pieniężne ponad tą kwotę Pracownicy zobowiązani są umieszczać w zamykanym sejfie, do którego dostęp (klucze) mają wyłącznie wyżej wskazani Pracownicy, znajdującym się w oddzielnym pomieszczeniu sekretariatu Pracodawcy. Na koniec dnia gotówkę należy umieszczać w zamykanym sejfie. Dostęp do sekretariatu, w którym znajduje się sejf jest ograniczony i kontrolowany.

4. Pracownicy ponoszący wspólną odpowiedzialność materialną na podstawie niniejszej umowy oświadczają, że Pracodawca zapewnił im warunki umożliwiające właściwe zabezpieczenie powierzonego mienia. Jakiekolwiek pogorszenie warunków zabezpieczenia tego mienia każdy z Pracowników zobowiązuje się przedstawić niezwłocznie Pracodawcy na piśmie.

5. Pracodawca zapewnia Pracownikom wskazanym powyżej możliwość sprawowania osobistego nadzoru nad powierzonym mieniem przez umożliwienie im swobodnego dostępu do mienia w czasie wykonywania pracy przez te osoby.
§ 3

1. Pracownicy ponoszący wspólną odpowiedzialność materialną na podstawie niniejszej umowy odpowiadają za szkody powstałe w powierzonym im łącznie mieniu w równych częściach.

2. W razie stwierdzenia, że szkoda w całości lub w części została spowodowana przez niektórych Pracowników, za całość szkody lub określoną jej część odpowiadają tylko sprawcy szkody, co nie wyłącza ich odpowiedzialności za resztę szkody wraz z pozostałymi Pracownikami na zasadach odpowiedzialności wspólnej.

3. Wspólna odpowiedzialność materialna nie wyklucza odpowiedzialności indywidualnej za inne mienie powierzone danej osobie.

4. Każda zmiana w składzie Pracowników objętych wspólną odpowiedzialnością materialną wymaga zawarcia nowej umowy o wspólnej odpowiedzialności materialnej.
§ 4

Strony niniejszej umowy zgodnie postanawiają, że 60-dniowy okres nieobecności Pracownika w pracy (tj. 60 dni kalendarzowych) nie ma wpływu na zakres odpowiedzialności zarówno tego pracownika, jak i pozostałych pracowników ponoszących wspólną odpowiedzialność materialną. W razie przedłużenia się nieobecności pracownika ponad ustalony powyżej okres, należy niezwłocznie, nie później niż w ciągu 7 dni od dnia upływu tego okresu, przystąpić do przeprowadzenia inwentaryzacji.

§ 5

1. Pracownik może wypowiedzieć umowę o wspólnej odpowiedzialności materialnej na piśmie na czternaście dni naprzód. W takim przypadku do przeprowadzenia inwentaryzacji należy przystąpić przed upływem okresu wypowiedzenia tej umowy.

2. Pracodawca może odstąpić od umowy o wspólnej odpowiedzialności materialnej w każdym czasie. W takim przypadku do przeprowadzenia inwentaryzacji należy przystąpić niezwłocznie, nie później niż w ciągu 3 dni od dnia odstąpienia Pracodawcy od umowy o wspólnej odpowiedzialności materialnej.

3. Jeżeli rozliczenie mienia wykaże niedobór, każdy z Pracowników ponoszących wspólną odpowiedzialność materialną może, w ciągu 3 dni od powzięcia wiadomości o stwierdzonym niedoborze, odstąpić na piśmie, ze skutkiem na przyszłość, od umowy ustanawiającej taką odpowiedzialność. W takim przypadku do przeprowadzenia inwentaryzacji należy przystąpić w ciągu 7 dni od dnia odstąpienia pierwszego pracownika od umowy o wspólnej odpowiedzialności materialnej.

§ 6

1. Każdy z Pracowników ponoszących wspólną odpowiedzialność materialną na podstawie niniejszej umowy ma prawo osobiście uczestniczyć w inwentaryzacji mienia. W razie niemożności wzięcia udziału w inwentaryzacji z powodu choroby lub innej ważnej przyczyny, Pracownik ma prawo wskazać na piśmie inną osobę, która za zgodą Pracodawcy weźmie za niego udział w przeprowadzeniu inwentaryzacji. Jeżeli Pracownik nie bierze udziału w przeprowadzaniu inwentaryzacji ani też nie wskaże innej osoby, Pracodawca przeprowadzi inwentaryzację przez komisję złożoną co najmniej z 3 osób.

2. Każdy z Pracowników ponoszących wspólną odpowiedzialność materialną na podstawie niniejszej umowy ma prawo zgłosić Pracodawcy żądanie przeprowadzenia inwentaryzacji 
w razie stwierdzenia nieprawidłowego wykonywania obowiązków związanych z pieczą nad powierzonym mieniem przez innego Pracownika objętego taką odpowiedzialnością na podstawie niniejszej umowy. Pracownik może odstąpić od umowy o wspólnej odpowiedzialności materialnej, ze skutkiem na przyszłość, jeżeli w terminie nie przekraczającym 7 dni od dnia zgłoszenia powyższego żądania przeprowadzenia inwentaryzacji nie zostanie ona rozpoczęta lub nie nastąpi odsunięcie Pracownika, którego dotyczą zarzuty, od wykonywania pracy w miejscu powierzenia mienia.

§ 7

1. Przyjęcie przez każdego z Pracowników odpowiedzialności za powierzone mienie na podstawie niniejszej umowy oznacza przyjęcie wspólnej odpowiedzialności materialnej, 
o której mowa w art. 125 Kodeksu pracy.

2. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagają zachowania formy pisemnej pod rygorem nieważności. 
3. W sprawach nieuregulowanych w umowie mają zastosowanie przepisy Kodeksu pracy oraz rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 4 października 1974 r. w sprawie wspólnej odpowiedzialności materialnej pracowników za powierzone mienie (tekst jednolity Dz.U. z 1996 r. Nr 143, poz.663).

4. Pracownicy oświadczają, że zapoznali się z przepisami rozdziału II działu V Kodeksu pracy oraz z przepisami rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 4 października 1974 r. w sprawie wspólnej odpowiedzialności materialnej pracowników za powierzone mienie.

5. Niniejsza umowa została sporządzona w 4 jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla Pracodawcy i dla każdego z Pracowników. 

PRACODAWCA





PRACOWNICY

Załącznik Nr 2 

do Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w 
Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych 

w Tomaszowie Mazowieckim

z dnia 31 maja 2023 roku

Oświadczenie o znajomości przepisów 
w zakresie dokonywania operacji kasowych 

Ja niżej podpisany(a) ……………………………………………..legitymujący(a) się dowodem osobistym seria ……….… Nr …...........……. zatrudniony(a) w Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowe Mazowieckim na stanowisku …………………………..….....................……… oświadczam, że zostałam zapoznana z obowiązującymi w jednostce przepisami w zakresie dokonywania operacji kasowych oraz zobowiązuje się do ich bezwzględnego przestrzegania.
………………………………..


               …………………………………

(Miejscowość, data)                                               (podpis pracownika)                       

Załącznik Nr 3 

do Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w 
Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych 

w Tomaszowie Mazowieckim

z dnia 31 maja 2023 roku

Wykaz osób upoważnionych do sprawdzania i zatwierdzania dowodów kasowych oraz wzory ich podpisów
1. Dyrektor jednostki – osoba upoważniona w Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowe Mazowieckim do zatwierdzania dowodów kasowych i raportu kasowego – 
2. Zastępca dyrektora ds. lecznictwa – osoba upoważniona podczas nieobecności dyrektora Ośrodka Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowe Mazowieckim do zatwierdzania dowodów kasowych i raportów kasowych – 

3. Inspektor ds. administracyjnych – osoba upoważniona w Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowe Mazowieckim do sprawdzania dowodów kasowych i raportów kasowych – 

Załącznik Nr 4 

do Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w 
Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych 

w Tomaszowie Mazowieckim

z dnia 31 maja 2023 roku

Wykaz rachunków bankowych 
w Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim
	Numer rachunku
	Nazwa rachunku

	76 1050 1461 1000 0023 6464 5255
	Dochody budżetowe


…………..…………..                                                               ………………………..

          (Miejscowość, data)                                                          (podpis dyrektora)                       

Załącznik Nr 5 

do Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w 
Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych 

w Tomaszowie Mazowieckim

z dnia 31 maja 2023 roku

P R O T O K Ó Ł

kontroli kasy w Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowe Mazowieckim przeprowadzonej w dniu ....................................... od godz. ......... do godz. .......... przez .......................................................................................... działającego na podstawie upoważnienia wydanego przez .............................................................................. z dnia .......................................... r. 

Kontrolę przeprowadzono w obecności: 
- .......................................................................... – osoby, której w ramach przypisanego imiennie zakresu czynności przydzielono zadania związane z obrotem kasowym w jednostce,
- .......................................................................... – osoby, której w ramach przypisanego imiennie zakresu czynności przydzielono zadania związane z obrotem kasowym w jednostce,

- .......................................................................... – osoby, której w ramach przypisanego imiennie zakresu czynności przydzielono zadania związane z obrotem kasowym w jednostce,

W toku kontroli stwierdzono co następuje: 

1. Rzeczywisty stan gotówki w kasie – ………….…………………… .................. zł

2. Stan gotówki:

- wg raportu kasowego - nr ....../..... /....../D z. dn. ………............... r.
– ....................................
- wg raportu kasowego - nr ....../..... /....../D-terminal z. dn. ………............... r.
– ....................................

3. Kontrola wykazała, że dowody kasowe są wpisywane do raportów na bieżąco.

4. Maksymalna wartość środków pieniężnych przechowywanych w kasie w wysokości ............................ zł ustalona została zarządzeniem .................................... z dnia ................................ r.

5. Osoby, którym w ramach przypisanych imiennie zakresów czynności przydzielono zadania związane z obrotem kasowym w jednostce, tj.:

- Pan(i) ............................................. ,

- Pan(i) ............................................. ,

- Pan(i) ............................................. ,

w dniu ..................... r., podpisały umowę o wspólnej odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie.

6. Osoby, którym w ramach przypisanych imiennie zakresów czynności przydzielono zadania związane z obrotem kasowym w jednostce zostały zaznajomione z obowiązującymi przepisami w zakresie gospodarki kasowej. 

7. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona została przez …………………………….. w dniu ................................ r. Nie stwierdzono nieprawidłowości.

8. Osoby, którym w ramach przypisanych imiennie zakresów czynności przydzielono zadania związane z obrotem kasowym w jednostce posiadają aktualną instrukcję w sprawie gospodarki kasowej.

Protokół sporządzono w 2 jednobrzmiących egzemplarzach, z których jeden pozostaje w kasie, drugi zostanie przekazany do Centrum Usług Wspólnych Gminy Miasto Tomaszów Mazowiecki. 

     Za stronę kontrolowaną: 


      
        Kontrolujący:

             ......................................


 
    ...............................

             (upoważniona osoba)     

                         (podpis osoby kontrolującej)
             ......................................


             (upoważniona osoba)     
             ......................................


             (upoważniona osoba)     
Załącznik Nr 6
do Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w 
Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych 

w Tomaszowie Mazowieckim

z dnia 31 maja 2023 roku

Protokół 

zdawczo-odbiorczy kasy

w Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim
sporządzony w dniu ................... r. o godzinie ....... w pomieszczeniu kasowym na okoliczność przekazania aktywów i dokumentacji znajdujących się w kasie.

Przekazujący(a) kasę - .........................................................

Przekazujący(a) kasę - .........................................................

Przekazujący(a) kasę - .........................................................

Przejmujący(a) kasę - .........................................................

Przejmujący(a) kasę - .........................................................

Przejmujący(a) kasę - .........................................................

W obecności:

1. ……………….. - ........................................................

2. .......................... - .......................................................

3. .......................... - .......................................................

dokonali(ły) inwentaryzacji i przekazania następujących składników:

I. Środki pieniężne

* Fizyczny stan gotówki w kasie, według załączonej specyfikacji, z podziałem na:

1. Banknoty według nominałów:

     a) 200 zł – sztuk ………… kwota ………………

     b) 100 zł – sztuk ………… kwota ………………

     c)   50 zł – sztuk ………… kwota ………………

     d)   20 zł – sztuk ………… kwota ………………

     e)   10 zł – sztuk ………… kwota ………………

2. Bilony w monetach złotowych o nominałach:

     a)     5 zł – sztuk ………… kwota ………………

     b)     2 zł – sztuk ………… kwota ………………

     c)     1 zł – sztuk ………… kwota ………………

3. Bilon w monetach groszowych o nominałach:

     a)   50 gr – sztuk ………… kwota ………………

     b)   20 gr – sztuk ………… kwota ………………

     c)   10 gr – sztuk ………… kwota ………………

     d)     5 gr – sztuk ………… kwota ………………

     e)     2 gr – sztuk ………… kwota ………………

     f)      1 gr – sztuk ………… kwota ………………

4. Razem …………………………………………….

* Stan gotówki wg ostatniego raportu kasowego - nr ....../..... /....../D z dn. ……………….. wynosi ………………………………………..

* Stan gotówki wg ostatniego raportu kasowego - nr ....../..... /....../D-terminal z dn. ……………….. wynosi ………………………………………..

Różnica inwentaryzacyjna (+nadwyżka/-niedobór) …………………………………….

II. Dokumentacja kasowa

Komisja spisała według stanu faktycznego dokumenty organizacyjne kasy:

–
instrukcja w sprawie gospodarki kasowej - …………………………………………..

–
protokoły przyjęcia – przekazania    kasy - …………………………………………..

–
protokoły inwentaryzacyjne - …………………………………………………………

– księga błędów oczywistych……………………………………………………………

III. Urządzenie kasy i przedmioty biurowe

–
komplet kluczy do sejfu i pomieszczenia kasowego - ………………………………..

–
pieczątki - ………………………………………..……………………………………

– …………………………………………………………………………………………

Osoby przekazujące i przejmujące zadania związane z obrotem kasowym w jednostce nie wnoszą uwag do sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji, ani zastrzeżeń do treści niniejszego protokołu. 

Protokół sporządzono w 2 jednobrzmiących egzemplarzach, z których jeden pozostaje w kasie, drugi zostanie przekazany do Centrum Usług Wspólnych Gminy Miasto Tomaszów Mazowiecki. 

Osoby materialnie odpowiedzialna:                                                Podpisy członków Komisji  

(przekazujące kasę)

........................................................                                             .............................................

                      (upoważniona osoba)     
........................................................                                             .............................................

                      (upoważniona osoba)     
........................................................                                             .............................................

                      (upoważniona osoba)     
Osoba materialnie odpowiedzialna:                                 

(przejmująca kasę)
........................................................                                            

                      (upoważniona osoba)     
........................................................                                             

                      (upoważniona osoba)     
........................................................                                             

                      (upoważniona osoba)     
Załącznik Nr 7 

do Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w 
Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych 

w Tomaszowie Mazowieckim

z dnia 31 maja 2023 roku

Protokół inwentaryzacji kasy 

przeprowadzonej na dzień …………………………………
w Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim
Komisja w składzie:

Przewodniczący Komisji Spisowej: …………………………………………………..

Członek Komisji Spisowej: ……………………………………………………………

Członek Komisji Spisowej: ……………………………………………………………

W obecności osób materialnie odpowiedzialnych: 

........................................................                                            

                      (upoważniona osoba)     
........................................................                                             

                      (upoważniona osoba)     
........................................................                                             

                      (upoważniona osoba)     
Stwierdza co następuje:

I. Fizyczny stan gotówki w kasie, według załączonej specyfikacji, z podziałem na:

1. Banknoty według nominałów:

     a) 200 zł – sztuk ………… kwota ………………

     b) 100 zł – sztuk ………… kwota ………………

     c)   50 zł – sztuk ………… kwota ………………

     d)   20 zł – sztuk ………… kwota ………………

     e)   10 zł – sztuk ………… kwota ………………

2. Bilony w monetach złotowych o nominałach:

     a)     5 zł – sztuk ………… kwota ………………

     b)     2 zł – sztuk ………… kwota ………………

     c)     1 zł – sztuk ………… kwota ………………

3. Bilon w monetach groszowych o nominałach:

     a)   50 gr – sztuk ………… kwota ………………

     b)   20 gr – sztuk ………… kwota ………………

     c)   10 gr – sztuk ………… kwota ………………

     d)     5 gr – sztuk ………… kwota ………………

     e)     2 gr – sztuk ………… kwota ………………

     f)      1 gr – sztuk ………… kwota ………………

4. Razem …………………………………………….

* Stan gotówki wg ostatniego raportu kasowego - nr ....../..... /....../D z dn. ……………….. wynosi ………………………………………..

* Stan gotówki wg ostatniego raportu kasowego - nr ....../..... /....../D-terminal z dn. ……………….. wynosi ………………………………………..

Stan gotówki (saldo) wg raportów kasowych:

1. Ostatni raport kasowy dochodów budżetowych nr ....../..... /....../D sporządzony na dzień  …………. wykazuje saldo …………………………… zł.

2. Ostatni raport kasowy dochodów budżetowych nr ....../..... /....../D-terminal sporządzony na dzień  …………. wykazuje saldo …………………………… zł

Stan faktyczny gotówki w kasie jest:

a) Zgodny ze stanem księgowym*),

b) Niezgodny ze stanem księgowym o kwotę …………………………………. zł*)
Stwierdzono nadwyżkę/niedobór*) w kasie ……………………………………   zł

(słownie: ………………………………………………………………………    zł).

W trakcie spisu stwierdzono/nie stwierdzono*) innych walorów (depozytów) przechowywanych w kasie.

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

Opis zabezpieczenia gotówki i pomieszczeń, w których znajdują się wartości pieniężne: ……………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………..

Na powyższych ustaleniach spis zakończono.

Do ustaleń zawartych w protokole wniesiono zastrzeżenia/ nie wniesiono zastrzeżeń *).

…………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………..

Protokół sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach.

Osoby materialnie odpowiedzialna:                                                  Podpisy członków Komisji  

........................................................                                             .............................................

                      (upoważniona osoba)     
........................................................                                             .............................................

                      (upoważniona osoba)     
........................................................                                             .............................................

                      (upoważniona osoba)     
Marta Goździk
Dyrektor
Ośrodka Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych
w Tomaszowie Mazowieckim
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