Zarzadzenie Nr 4/2022
Dyrektora Miejskiego Osrodka
i Rekreacji w Sandomierzu z dnia 9 lutego 2022 roku.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kasowej w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji
w Sandomierzu

Na podstawie:

- art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2021.217 t. j.)

- oraz art. 6 ust.lustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz.U.2021.289 t.j.)

- oraz art.53, art. 68 1 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
2021.305.6.7.)

- oraz rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewngetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r.
W sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych przechowywanych

i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (t.j. Dz. U. z 2016 1.
poz.793)

- oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 29 kwietnia 2019 roku w sprawie kas rejestrujacych
Dz U, 20211628+, j. )

zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania Instrukcje kasowa dla Miegjskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Sandomierzu okreslong w Zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. W celu ochrony mienia wprowadzam, jako obowigzujgcy wzor o§wiadczenia
o powierzeniu odpowiedzialno$ci materialnej z osobami pelnigcymi funkcje
sprzedawcy biletdw, instruktora, informatora turystycznego, pracownika

obstugi stanowigcy Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. W celu przestrzegania zasad prowadzenia ewidencji sprzedazy przy uzyciu
kas i drukarek rejestrujgcych i wystawiania paragonu fiskalnego wprowadzam

wzor informacji zawierajgcy takze tre$¢ oswiadczenia stanowigcy Zatgcznik
nr 3 do zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Pawet Wierzbicki



Zatgcznik nrl do Zarzgdzenia Ny 4
Dyrekiora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacyi
w Sandomierzi z dnia 9 Iutego 2022 roku

INSTRUKCJA KASOWA
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI
W SANDOMIERZU

CZESC OGOLNA

LInstrukeja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Miegjskim Ogrodku Sportu
i Rekreacji w Sandomierzu i zostala opracowana na podstawie:

- art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 2021.217.t ,j )

- oraz art. 6 ust.lustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (t.j. Dz. U. 2021.289+t.j.)

- oraz art.53, art. 68 1 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2021.305
t.j.)

- oraz rozporzagdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r.
w sprawic wymagar, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartoéci pienigznych przechowywanych

i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (tj. Dz. U. z 2016 r.
poz.793)

- oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29 kwietnia 2019 roku w sprawie kas rejestrujacych
(Dz. U.2021.16251.j.)

zarzgdzam co nastepuje:

2.Migjski Osrodek Sportu i Rekreacji posiada obecnie 8 wrzadzen fiskalnych , 6 kas on-line,
z ktorych jedna zarejestrowana w siedzibie jednostki jest jednoczesnie kasg rezerwows, sg ponadto
cztery drukarki fiskalne polgczone z Systemem Obstugi Klienta E-Obiekt znajduja sie rdwniez
urzgdzenia niefiskalne dwie klamki wrzutowe i jeden automat parkingowy.

Urzadzenia fiskalne generujg raporty dobowe warto$ciowo-ilosciowe i raporty miesieczne

na podstawie ktérych rozliczane sg operacje gotowkowe.

3.Zawarte w instrukcji zasady 1 postanowienia dotyczg pracownikow obstugujacych urzadzenia
kasowe i ich zwierzchnikéw uczestniczacych w kontroli funkcjonowania kas w ramach przypisanych
im imiennie zakresow czynnosei,

Instrukcja ma na celu zapewnienie whasciwej ochrony interesow MOSIR-u poprzez uregulowanie
m.in.:

- warunkow organizacyjno-technicznych pomieszezen kasowych i urzgdzen kasowych oraz formy
ich zabezpieczen.

-~ wymogow kwalifikacyjnych stawianych osobom pelnigeym funkcje sprzedawey biletow,
instruktora, informatora turystycznego, pracownik obstugi.

- zasady przewozu i przechowywania §rodkdw pienieznych,



- zasady ustalania tzw. "pogotowia kasowego”,
- trybu dokonywania operacji kasowych,
- zasad archiwizacji dokumentacji kasowej.

§ 1. POMIESZCZENIA KASOWE

1.Pomieszczenie kasowe jest zlokalizowane w miejscu gwarantujgcym bezpieczefistwo obrotu
Srodkami pienigznymi, a takze umozliwiajgcym sprawne jej funkcjonowanie.

Pomieszczenie kasy i wydzielone stanowisko sprzedawcy biletéw uniemozliwia swobodny dostep do
kasy osobom postronnym, zabezpieczenie stanowig drzwi drewniane lub metalowe zamykane na
zamek. Punkt kasowy jest objety monitoringiem wizyjnym,

Istnieje mozliwos¢ odtworzenia nagrania do siedmiu dni wstecz.

2.Punkt kasowy znajduje si¢ w budynku obiektu sportowego to wyodrebnione pomieszczenie
wyposazone w kasg fiskalng - urzadzenie lub drukarke fiskalna stanowiacg czes¢ skladowa systemu
kasowego. W punkcie kasowym mozna dokonywaé operacji kasowych, wydruku paragonéw
fiskalnych, wystawiania dowodow wptlat gotéwki dokonywanych w kasie i rowniez wyplat z kasy

zgodnie z dokonang sprzedazg, sporzadzania raportow kasowych i wystawiania sprzedazowych
faktur VAT,

§ 2. OCHRONA I TRANSPORT SRODKOW PIENIEZNYCH

1.8rodki pieniczne sa przechowywane w warunkach zapewniajgeych nalezyta ochrone przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem

Sprzedawca biletow, Instruktor, Informator turystyczny jest zobowigzany przechowywaé wartosci
pieni¢zne:

- w kasecie metalowej,

- w szafie stalowej lub sejfie do ktorej chowa kasete z zawartodcig pogotowia kasowego, biezacego
utargu, karnetami 1 drukami Scistego zarachowania po zamknieciu kasy lub gdy opuszcza
pomieszczenie kasowe w trakcie godzin pracy.

2.Wszelkie uwagi 1 watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania zamknied,
monitoringu wizyjnego itp. sprzedawca biletow, instruktor, informator turystyczny, pracownik
obstugi natychmiast zgtasza na pismie kierownikowi obiektu lub kierownikowi sekcji organizacyjne;
MOSIR.

3. Transport wartosci pieni¢znych nie przekraczajacych 0,2 jednostki obliczeniowej nie wymaga
ochrony fizycznej 1 zabezpieczenia technicznego. Jednostka obliczeniowa to jednostka okre$lajaca
dopuszczalny limit stale lub jednorazowo przechowywanych 1 transportowanych $rodkéw
pienigznych wynoszgca 120- krotnod¢ przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal.
4.Szczegolowe przepisy regulujace ochrong podczas transportu gotdwki musza odpowiadaé
wymogom Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010
r{Dz. U. z 2016 r. poz. 793).

5. Kazdy pracownik uczestniczacy w procesie sprzedazy w tym: sprzedawca biletdéw, instruktor,
informator turystyczny, pracownik obstugi zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji
o terminach i wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych srodkéw pienigznych.

Przy kazdej wplacie i wyplacie gotéwki osoba odpowiedzialna ma obowiazek przeliczenia
przyjmowanych lub wydawanych §rodkéw pienigznych.



§ 4. GOSPODARKA KASOWA

1. W kasie mogg znajdowac si¢ przechowywane $rodki pieniezne i papiery wartosciowe
skladajgce sig na:
- gotowke pochodzacy z biezgcych utargdw w kasie
- karnety elektroniczne i papierowe wg. cennika oferowanych ustug
- druki $cislego zarachowania
- raporty kasowe
- niezbg¢dny zapas gotdwki (pogotowie kasowe), ktére ustala si¢ w wysokosci 200 zi
w obiekcie kasowym (Centrum Rekreacji, Bulwar im. Marszatka) oraz w wysokosci 200 zt na  osoby
obslugujace stanowisko kasowe (Plywalnia Kryta, Stadion Sportowy), pogotowie kasowe pozostaje
poza rejestracja nie jest ewidencjonowane w dobowych raportach kasowych stuzy tylko do plynnego
wydawania gotowki podczas operacji sprzedazy ustug dlatego osoba konczgca pracg powinna mieé
stan kasy 0,00.
2. Kierownik Sekcii Organizacyijnej
- okresla czas pracy kasy
- przygotowuje i przekazuje w kasie instrukcje, zarzadzenia, regulaminy, zakresy czynnosei
- ustala procedury czynnosciowe i kolejnos¢ operacji w kasie,
- sporzadza wykaz dokumentéw sprzedazowych obowiazujacych w jednostce
- przeprowadza kontrole punktéw kasowych, sporzadzajgc protokél, sprawdza stan kasy i jej
zgodnos$¢ z raportem kasowym VAT
- sprawdza czy pomigdzy kolejnymi raportami kasowymi zachowana jest zasada ciggloscei sald,
czyli zgodnosci stanu poczatkowego kasy ze stanem koncowym z poprzedniego raportu
- kontroluje czy celowo nie zanizono przychodéw lub podwyzszono rozchodow
przez wadliwe sumowanie
- kontroluje czy utargi kasowe sg systematycznie odprowadzane do banku.
3. Kazdy pracownik uczestniczacy w procesie sprzedazy w tym: sprzedawca biletow, instruktor,
informator turystyczny, pracownik obstugi musi posiada¢ nienaganna opinig, nie byt karany
za przestepstwo z winy umyslnej lub wykroczenia przeciwko niemu albo za przestepstwa gospodarcze.
Sprzedawca biletow, instruktor, informator turystyczny, pracownik obslugi musi posiadaé kwalifikacje
zawodowe zapewniajace znajomos¢ prawidtowego przechowywania oraz przyjmowania i wydawania
wartosci pieni¢znych.
Sprzedawca biletow, instruktor, informator turystyczny, pracownik obstugi powinien posiada¢ aktualny
wykaz osob upowaznionych do dysponowania $rodkami pienigznymi i zatwierdzania dowoddéw
kasowych oraz wzory ich podpiséw.
Sprzedawca biletdw, instruktor, informator turystyczny, pracownik obstugi zobowigzany jest takze do:
- utrzymania idealnego tadu i porzadku na stanowisku pracy, w dokumentach w srodkach obrotowych,
w obstudze sprzetu komputerowego 1 aktach kasy
- wydzielania statych miejsc w stanowisku pracy na druki, rejestry, dokumenty, akta wiasne,
materiaty biurowe i sprzgt pomocniczy
- wpisywanie wplat i wyplat do raportu kasowego
- codziennego sprawdzania stanu gotéwki w kasie przed zakonczeniem dnia pracy
- wspdlpraca z bankami, Centrum Ustug Wspdlnych, Kierownikiem Sekcji Organizacyjnej,
Kierownikami obiektéw w ktérych znajduja si¢ punkty kasowe, pozostalymi pracownikami
jednostki.



Na koniec zmiany Sprzedawca biletéw, instruktor, informator turystyczny, pracownik obstugi dokonuje
wplaty swojego utargu na podstawie drukowanego dokumentu ,,KW”. Rozlicza si¢ na podstawie
wyliczonego kasjerskiego raportu gotéwkowego, ktory mozna wyswietlic wedlug podstawowych
parametrow:

- rozliczenie z uwzglednieniem podziatu kasjerow,

- uszczegolowienie do pojedynczego dokumentu.

Raport sprzedazy VAT umozliwia wykonanie zestawienia ze wszystkich dokumentéw sprzedazy
w okreslonym przedziale czasu — pola ,,od dnia dla wszystkich badz wybranych form platnosci”
gotowka, przelew, karta platnicza — w zaleznosei od zaznaczonych pozycji zostanie wy$wictlony raport
gotowy do wydruku,

Sprzedawca biletdéw, instruktor, informator turystyczny, pracownik obstugi na koniec zmiany przelicza
gotowke i sprawdza z podsumowaniem dokumentéw rozliczenia utargu dziennego oraz raportem
fiskalnym VAT (wszystkie kwoty musza by¢ sobie réwne).

Utarg dzienny jest sumg dokumentu ,KW” od sprzedawecy biletéw, instruktora, informatora
turystycznego, pracownika obsltugi pracujacego w danym dniu, kwota ta jest przekazywana do banku.
Na podstawic indywidualnych ,KW” kasjerskich dokumentowanych z programu sprzedazowego
E-Obiekt i Fakturant, osoba odpowiedzialna za wplaty do banku przyjmuje utarg sporzadzajge recznie
dokument ,, KP” za kazdy dzien. Dokument ,,KP” powinien zawiera¢ numer dowodu, datg wplywu, tytul
dokonywanej wplaty, kwote wplaty — wpisana takze stownie oraz pieczgtke zakladu pracy.

Dowody wplaty ,KP” — kasa przyjmic — druki $cislego zarachowania ponumerowane sg w sposob
trwaly, wystawione w 3 egzemplarzach, ktérych oryginat dolgczony jest do raportu kasowego, jedna
 kopia jest dla wystawiajacego, druga kopia zostaje w bloczku, dowody przychodowe zZrédlowe
sa w raporcie ujete pojedynczo oznaczone numerem raportu kasowego, liczbg porzadkowg pod  jakg
dowdéd jest ujety w raporcie oraz numerem nadanym przez ewidencje drukéw $cistego zarachowania.
W dowodzie wplaty nie mozna dokonywa¢ zadnych skreslen ani poprawek kwot wplaty gotowki
wyrazonej cyframi i stownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie blednego
dowodu i wystawienie nowego prawidtowego dowodu o kolejnym numerze z ewidencji.

Zachowana jest cigglo$é numeracji dowodéw kasowych wplat w okresie roku obrotowego.

Dowody ,,KP” wydawane sg osobom upowaznionym za pokwitowaniem z ewidencji drukow scistego
zarachowania, ktéra umozliwia kontrole przychodu, rozchodu oraz stan bloczkow formularzy.
Whptlacajac utarg do banku wystawiany jest dokument ,KW?”, ktorego kwota jest zgodna z kwotg
wptacong do banku (wypetniany jest bankowy dowdd wplaty). Wplaty gotéwki w kasie

moga by¢ realizowane na podstawie zrodlowych dowodow kasowych sprawdzonych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyplaty przez osobg odpowiedzialng.

Dowody ,,KW?” — kasa wyplaci - druki $cistego zarachowania wystawiane sq przez sprzedawca biletow,
instruktor, informator turystyczny, pracownik obshigi na podstawie wczeéniej przygotowanego dowodu
wyplaty.

Dowody ,, KW wystawiane sa w 3 egzemplarzach oryginat dolaczony jest do raportu kasowego, jedna
kopia jest dla wystawiajacego, druga kopia zostaje w bloczku, dowody rozchodowe zrodiowe
sa w raporcie ujete pojedynczo oznaczone numerem raportu kasowego,

liczbg porzadkowa pod jaka dowdd jest ujety w raporcie oraz numerem nadanym przez ewidencje
drukéw $cistego zarachowania. W dowodzie wyptaty nie mozna dokonywaé zadnych skreslen ani
poprawek kwot wyplaty gotéwki wyrazonej cyframi i slownie. Bledy popelnione w tym zakresie
poprawia si¢ przez anulowanie blednego dowodu i wystawienie nowego prawidlowego dowodu
o kolejnym numerze z ewidencji.



Zasady gotéwkowych rozliczen pienieznych

Rozliczenia gotowkowe jednostki dokonywane sa za posrednictwem kasy — sprzedaz ustug

1 za posrednictwem banku — przez wplate utargu gotéwkowego na rachunek jednostki.

Jednostka jest obowigzana do posiadania rachunku bankowego stuzacego do gromadzenia

$rodkéw pienigznych za posrednictwem tego rachunku bankowego i przekazywania do jednostki
nadrzgdnej (Urzad Miasta)jako wypracowane dochody netto i podatek VAT zgodnie z deklaracja.
Dyrektor MOSIR kierujgc si¢ zasada jawnosci i przejrzystosei finanséw publicznych,

oraz dbalosci o terminowo$é dokonywanych wplat, okresla sposdb i terminy dokonywania wplat
utargow na rachunek bankowy przez pracownikéw MOSIR.

Utargi dzienne gotéwkowe z punktoéw kasowych znajdujgcych sie w obiektach Plywalni Krytej,
Miejskiego Stadionu Sportowego i Kompleksu Rekreacyjnego nalezy codziennie wplaca¢ do banku na
rachunek dochodowy jednostki.

Utargi dzienne gotéwkowe z punktow kasowych znajdujacych si¢ w obiektach Bulwar im. Marszalka,
Ciggi pieszo-rowerowe, Centrum Rekreacji nalezy wptaca¢ do banku na rachunek dochodowy jednostki
nie rzadziej niz 3x w tygodniu.

Utargi gotdwkowe z parkomatu nalezy wptaca¢ do banku na rachunek dochodowy jednostki

co trzy dni i na koniec ostatniego dnia miesigca.

Bankowy dowdd wplaty

Bankowy dowdd wplaty stuzy do udokumentowania wplaty gotowki na wiasciwy rachunek bankowy.
Dokument sporzgdza sprzedawca biletéw, instruktor, informator turystyczny, pracownik obstugi
w dwbch egzemplarzach, z tego jeden egzemplarz otrzymuje bank, drugi osoba wplacajgca gotdwke,
ktory podiacza pod raport kasowy i przekazuje do Centrum Ustug Wspdlnych zgodnie z zarzadzeniem
nr CUW 021-3-20191 CUW 021-18-2019.

Raport kasowy ,RK”

Wszystkie wptywy 1 rozchody gotdwki w kasie ujmuje si¢ codziennie, w dniu ich

dokonania w prowadzonej na biezgco ewidencji zwanej raportem kasowym.

Raport kasowy jest dowodem zbiorczym, zgodnie z art.20 ust.3 pkt 17ustawy”

Dowody Zrodlowe sg w raporcie ujgte pojedynczo oznaczone numerem raportu kasowego, liczby
porzgdkowsa pod jaka dowdd jest ujety w raporcie oraz numerem nadanym przez

Ewidencje drukow $cistego zarachowania.

Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegdtowej wszystkich dowoddw kasowych dotyczacych wplat
i wyptat dokonywanych przez sprzedawce biletow, instruktora, informatora turystycznego, pracownika
obstugi sporzadzany jest dla kazdego dnia osobno czyli raport fiskalny dobowy lub moze obejmowac
pewien okres jednak nie dluzszy niz dany miesigc — raport fiskalny miesi¢czny, nie moze jednak
obejmowaé dni wystgpujacych na przetomie dwoch miesigey. Wypelniany jest on na biezaco
w porzadku chronologicznym, tj. w takiej kolejnosci w jakiej nastgpuja wplaty 1 wyplaty. Przy
zastosowaniu techniki recznej kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu,
a laczng sume obrotéw objetych tym raportem wpisuje si¢ w rubryke ,,obroty dnia”. Nast¢pnie do salda
z poprzedniego raportu(wpisanego w wiersz ,.stan kasy poprzedni”) dodaje si¢ obroty przychodowe
i odejmuje obroty rozchodowe, a kwot¢ ustalonej pozostalo$ci wpisuje si¢ w wierszu ,stan kasy
obecny”. Stan gotowki w kasie musi by¢ zgodny z saldem wynikajacym z raportu kasowego.



Przy zastosowaniu techniki komputerowej zasady sporzadzania raportu kasowego, sporzadzania
dowoddéw wplat i wyptlat okreéla instrukcja do stosownego programu komputerowego. Raport kasowy
sporzgdza sprzedawca biletow, instruktor, informator turystyczny, pracownik obstugi w dwoch
egzemplarzach. Oryginat raportu kasowego podpisany przez osobe odpowiedzialng wraz z zalaczonymi
dokumentami przekazywany jest do Centrum Ustug Wspdlnych. Kopia raportu pozostaje u osoby
odpowiedzialnej, ktéra go sporzadzita.

Zdarzaja sie sytuacje kiedy wydruk z drukarki fiskalne] moze sie rozni¢ od raportu wygenerowanego
z programu E-Obiekt, réznica ta spowodowana jest zwrotem kaucji za karnet elektroniczny. Zwrot
kaucji za karnet elektroniczny nastepuje nie pdzniej niz 3 miesigce od dnia zakupu karnetu. Rzeczywista
kwota utargu to kwota widniejaca na raporcie kasowym wygenerowanym z programu E-Obiekt,
W chwili zwrotu raport z drukarki fiskalnej jest wiekszy o kwote zwrotu, gdyz urzadzenie fiskalne nie
przyjmuje kwot z minusem.

Zwrotu gotéwki za kaucje dokonuje sie na dokumencie ,KW” generowanym przez

program E-Obiekt uwzgledniajac procedury kontroli, gospodarowania §rodkami publicznymi

pod wzgledem legalno$ei, gospodarnosci i celowosci.

Raport kasowy jest réwniez sporzadzany z wplat gotdéwkowych dokonanych przez uczestnikow
{(zawodnikdw, sportowcdw) ktorzy dokonuja oplat startowych na miejscu,

w kasie obiektu tuz przed sama impreza rekreacyjng lub sportows organizowang przez jednostke
budzetowa MOSIR zgodnie z kalendarzem imprez,

Niedobory i nadwyzki w kasie

Rozchdd gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi

stanowi niedobor kasowy i obcigza sprzedawce biletéw, instruktora, informatora turystycznego,
pracownika obshugi.

Przypadki losowe, kradziez z wlamaniem, wydanie gotéwki pod przymusem utraty zdrowia

lub zycia, podstgpne zagarnigcie gotéwki nie obciazajg sprzedawce biletdéw, instruktora, informatora
turystycznego, pracownika obstugi i stanowig straty nadzwyczajne.

Gotéwka w kasie niecudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowg
ewidencjonowana w pozostale przychody operacyjne.

Dokumentacja obrotu z karty platniczej

Dokumenty z operacji dokonanych karta platniczg stanowig podstawe zapisow ksiegowych 1 muszg
spelnia¢ wymogi dokumentéw ksiegowych okreélonych w ustawie o rachunkowoéci.

Wszystkie operacje dokonane karta platniczg musza by¢ udokumentowane dowodami zrédiowymi,
ktorymi sa raporty sprzedazy z programu E-Obiekt, paragony fiskalne, faktury VAT, dowody wplat
na rachunek bankowy , dowody ,.,KP” (kasa przyjmie), ,,KW”

(kasa wyplaci), sporzadzony na tej podstawie raport z platnosci kartg zostanie uregulowany

Przelewami na rachunek dochoddow jednostki z banku, obstugujacego terminal. Dokonywane operacje
kartg platnicza sg wylgcznie w walucie polskie;.

Dokumentacja z obrotu klamki wrzutowe;j

W zwigzku z koniecznoscig wyegzekwowania naleznosci za korzystanie z szaletéw administrowanych
przez MOSIR zostaly zakupione zamki monetowe tzw. klamki wrzutowe .



Sa to urzgdzenia niefiskalne dlatego w momencie oprézniania pojemnika z monetami powolana zostata

komisja w trzyosobowym skladzie:

- informator turystyczny

- pracownik obstugi

- starszy mechanik,

ktéra po wyjeciu utargu sporzadza i drukuje protokoét sprzedazy za dany czas-okres wskazany przez

Dyrektora MOSIR-u osobnym zarzgdzeniem, protokdl , na podstawie ktdrego utarg brutto zostaje

wprowadzony na kasy fiskalne odpowiednio:

- utarg z Kompleksu Rekreacyjnego na kas¢ Ptywalni Krytej gdzie na dowodzie ,,KP” (kasa przyjmie)
sa wyszczegolnione pozycje dla utargu Plywalni i w odrebnej pozycji dla klamki wrzutowej

z Kompleksu Rekreacyjnego. Podobnie na dowodzie ,,K W”(kasa wyplaci),

sg wyszczegdlnione pozycje utargu do wplaty do banku, natomiast dowody wplat sa wypisywane
osobno co potwierdza wycigg bankowy.

- utarg z Parku Piszczele na kas¢ Miejskiego Stadionu Sportowego gdzie na dowodzie ,,KP”
(kasa przyjmie)sg wyszczegolnione pozycje dla utargu Stadionu i w odrebnej pozycji dla klamki
wrzutowej z Parku Piszczele. Podobnie na dowodzie ,,KW’(kasa wyptaci), sg wyszczegolnione
pozycje utargu do wplaty do banku, natomiast dowody wptat sa wypisywane osobno co potwierdza

wyciagg bankowy.

Wzbr protokolu stanowi Zatacznik nr 4i 4a do instrukeji kasowe;.

Dokumentacja obrotu z automatu parkingowego

W zwigzku z koniecznosdcig wyegzekwowania naleznosci za korzystanie z parkingu.

Przy obiekcie Bulwar im. Marszalka Pitsudskiego — administrowanym przez MOSIR zostal zakupiony
automat parkingowy - parkomat, gdzie klient deklaruje czas postoju pojazdu.

Parkomat jest to urzadzenie niefiskalne, dlatego w momencie oprézniania pojemnika z monetami
informator turystyczny generuje i drukuje raport sprzedazy za dany czas — okres.

Wskazany przez Dyrektora MOSIR-u osobnym zarzgdzeniem, Informator wprowadza kwote brutto na
kase¢ fiskalng w obiekcie Bulwaru zgodnie z kwota brutto wygenerowana z urzadzenia. Na dowodzie
,.KP”(kasa przyjmie) sg wyszczegolnione pozycje dla utargu - Bulwaru im. Marszatka Pitsudskiego
i odrebnej pozycji dla parkomatu.

Podobnic na dowodzie ,,KW’(kasa wyplaci), sa wyszczegdlnione pozycie utargu do wplaty do banku,
natomiast dowody wplat sa wypisywane osobno co potwierdza wyciag bankowy.

Faktury gotowkowe

Faktury gotowkowe wystawione sg na podstawie wczesniej sprzedanej ustugi, dla ktérej zostat
uprzednio wystawiony paragon fiskalny. Kazda operacja gospodarcza miedzy jednostkg a jej
kontrahentem powinna by¢ udokumentowana dowodem Zrodlowym stwierdzajacym jej dokonanie.
Faktury gotéwkowe wystawiane sg w programach E-Obiekt i Fakturant, faktury te sg zawarte
w raportach kasowych paragon fiskalny jest dopinany do kopii faktury a oryginal faktury jest wydawany
klientowi. Faktury gotoéwkowe sg ewidencjonowane w odrgbnym zadaniu w rejestrze faktur
gotowkowych, gdyz jako osobne pozycje wchodza w sklad JPK i deklaracji VAT. Faktury powinny
zawiera¢ wszystkie dane zgodnie z Art.106 e (elementy skladowe faktur) ustawy z dnia 11 marca 2004
roku o podatku od towaréw i ustug (tj. Dz. U. 22017 r.poz.1221z péZn.zm).



Przechowywanie dokumentéw kasowych

Dokumenty kasowe przechowywane sa w nalezyty sposdb i chronione przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Dokumenty kasowe stanowiace podstawe zapisow przechowuje si¢ w siedzibie jednostki

W oryginalnej postaci , w ustalonym porzgdku dostosowanym do prowadzenia ksigg rachunkowych,
w podziale na miesigce, w sposob pozwalajacy na tatwe ich odszukanie.

Roczne zbiory dowoddéw kasowych oznacza sie okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem lat
i koficowych numerow w zbiorze. Dowody kasowe przechowuje sie przez okres 5 lat od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, ktorego dokumenty kasowe dotyczg. Dokumenty sa przechowywane
w Centrum Ustug Wsp6lnych.

Zasady postepowania w przypadku otrzymania falszywego znaku pieni¢znego

W przypadku wplaty gotéwki i otrzymania fatszywego lub budzacego watpliwosé znaku pienigznego

banknotu lub monety co do ktérego powziat podejrzenia , Ze jest sfalszowany,

Zatrzymuje go i zada dowodu tozsamosci od osoby wplacajacej. Sprzedawca biletéw, instruktor,

informator turystyczny, pracownik obslugi obowigzany jest banknot sprawdzié¢ urzgdzeniem

do sprawdzania autentycznosci banknotow firmy DCB S.A. o nazwie DeCoBa 1085 UP.RP.nr 379050,

w ktdry wyposazona jest kasa.

Sprzedawca biletow, instruktor, informator turystyczny, pracownik obstugi sporzadza protokol w trzech

egzemplarzach ujmujgc w nim nastgpujaee dane:

- nazwe i adres jednostki, liczbe porzadkows protokotu i date jego sporzadzenia

- nazwe i adres jednostki przedstawiajgcej znak pienig¢zny, z zaznaczeniem nazwiska i imienia,
charakteru shuzbowego pracownika dzialajgcego w imieniu tej jednostki,

- warto$¢ nominalna i date emisji zatrzymanego znaku pienigznego, serie i numery,
jezeli zatrzymanym znakiem pienieznym jest banknot,

- podpis osoby zatrzymujacej znak pienigzny oraz podpis i numer dowodu osobistego lub innego
dowodu tozsamosci osoby, osoby ktéra ten znak przedstawila

- fakt zatrzymania sfalszowanego znaku kasjer zglasza niezwlocznie kierownikowi sekcji organizacyjnej
do ktdérego nalezy dalsze postepowanie,

- zatrzymany znak zostaje niezwlocznie przestany wraz z oryginalem protokotu do Komendy
Powiatowej Policji, kopi¢ protokolu z potwierdzeniem odbioru otrzymuje osoba, ktdra przedstawita
zakwestionowany znak pieni¢zny

- sfalszowane znaki pieni¢zne sg jedynie depozytem i nie stanowia podstawy do wystawienia dowodu
wplaty ,,KP”

Wzor protokolu stanowi Zatgeznik nr 5 do instrukeji kasowej.

§ 6. KONTROLA KASY

Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej przez osoby wyznaczone przez Kierownika Sekcji
Organizacyjnej, CUW lub osobe przez niego upowazniona.

Kontrola biezaca kasy moze si¢ ograniczy¢ do sprawdzenia raportu kasowego pod wzgledem formalnym
i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujgcy swoim podpisem.



Raport kasowy wraz z zalgcznikami podlega kontroli merytorycznej przez Kierownika Sekeji
Organizacyjnej, CUW,

Okresowe kontrole kasy dokonywane sg na polecenie Kierownika Sekeji Organizacyjnej,

CUW. Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

Wzdr protokotu kontroli kasy stanowi Zalgcznik nr 6 do instrukcji kasowej.

Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja.

Dokumenty kasowe, gotéwka, karnety, druki $cistego zarachowania i raport kasowe podlegajg
inwentaryzacji nie rzadziej niz:

- na dzien koniczacy rok obrotowy,

- przy zmianie kasjera,

- w dowolnym czasie wedlug decyzji Dyrektora lub Kierownika Sekcji organizacyjnej,

- w sytuacjach losowych
[nwentaryzacja dokumentdw kasowych, gotéwki, karnetow, drukdw scistego zarachowania
odbywa si¢ metoda spisu z natury, ktéra polega na ustaleniu ich stanu rzeczywistego,
poréwnaniu go ze stanem ewidencjonowanym i w razie potrzeby wyjasnieniu roznic.
Zespdl spisowy w obecnosci Sprzedawcey biletéw, Instruktora, Informatora turystycznego, pracownika
obstugi przelicza i sprawdza wszystkie skladniki podlegajace kontroli i znajdujace sie w kasie,
a mianowicie:

- stan gotéwki w kasie

- prawidlowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego — monitoring wizyjny

- prawidlowos¢ dzialania kasy pancernej — szafy stalowej, kasetek z zawartoscig pogotowia kasowego,

biezacego utargu, karnetami i drukami $cistego zarachowania,

- zabezpieczenie kluczy zapasowych

- prawidlowos¢ zabezpieczen srodkow pienieznych podczas transportu,

- przechowywanie ustalonego pogotowia kasowego

- prawidlowos¢ sporzgdzania dokumentacji w tym raportdw kasowych

- dokument o odpowiedzialnosdci materialnej za powierzone mienie podpisany przez

osoby obstugujace kase.

Wzér protokolu inwentaryzacji kasy 1 z inwentaryzacji drukow scistego zarachowania
stanowi zatacznik nr 7,7a,7b i 8 do instrukcji inwentaryzacyjnej

§ 7. POSTANOWIENIA KONCOWE

W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien
wigzace decyzje podejmuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.



Zatgeznik nr 2 Zarzqdzenia Nr 4
Dyrektora Miejskiego Ofrodka Sportu i Rekreacyi
w Sandomierzit z dnia 9 hutego 2022 roku

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji
w Sandomierzu
ul. Kosety 3a, 27-600 Sandomierz

»Oswiadczenie pracownika o przyjeciu petnej odpowiedzialnosci materiatnej za mienie powierzone zgodnie

z art.124 i nastgpne kp”

Ja, nizej podpisany/a® ... ...

Zatrudniony/a* na stanowisku:

Oswiadczam, co nastepuje:

1.

Przyjmuje na siecbie pelng odpowiedzialno$¢ materialng z obowiazkiem wyliczenia sie
za powierzone mi skladniki majgtkowe oraz druki, oraz za wszelkie skladniki mienia przyjete
w czasie wykonywania obowiazkow ..., W szczegolnosci
przyjmuje catkowita odpowiedzialno$é materialng za powierzone mi pienigdze, papiery wartosciowe i inne
kosztownosci oraz druki, z ktorych zobowiazuje sie rozliczyé w kazdym czasie na zadanie Pracodawcy.
Przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej szkody (straty), jak wyniknie dla Pracodawcy na skutek
powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkéw pienieznych i innych powierzonych mi
sktadnikéw majatkowych. Od obowiazku pokrycia straty bede zwolniony/a* w takim zakresie, w jakim
udowodnig, ze niedobor, zniszczenie lub uszkodzenie powstaly nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen i
okolicznosci, za ktore, stosownie do ogdlnych przepiséw prawa, nie moze mi zostaé przypisana wina.

Nie zglaszam zadnych zastrzezefi do warunkow pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej mam wykonywaé
CZYNNOSCH Luvvneiiiiiiei e jako osoba materialnie odpowiedzialna.
Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia Pracodawcy o wszelkich przeszkodach, zdarzeniach i
okolicznodciach, majacych wplyw na wykonywanie pracy .........ccoviveiiiioieiiniiiiiiinins
Zostalem/am™ zapoznany/a* z przepisami o odpowiedzialnosci materialngj, a w szczegdinodei znane mi
zasady, okreslone w art. 114-127 Kodeksu pracy.

Zobowigzuje sig, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego wplacenia
rownowartosci w gotowcee, jezeli nie udowodnig braku mojej winy.,

Os$wiadczam zapoznanie i stosowanie si¢ do zapisoéw Instrukeji Kasowej obowiazujacej w Migjskim
Osrodku Sportu i1 Rekreacji w Sandomierzu.

(data i podpis)

Potwierdza przyjecie oswiadczenia przez pracownika:

(data i podpis)



Zalgcznik nr 3 Zarzgdzenia Nr 4
Dvrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Sandomierzu z dnia 9 lutego 2022 roku

Informacja o zasadach ewidencji'

A. Zasady prowadzenia ewidencji sprzedazy przy uzyciu kasy
rejestrujgcej i wystawiania paragonu fiskalnego:
Kazda sprzedaz towaru lub ustugi osobie fizycznej, ktdra nie prowadzi dziatalnosci gospodarczej, a takze

rolnikowi ryczattowemu (w tym rowniez otrzymanie zaliczki), jest ewidencjonowana przy uzyciu kasy

rejestrujgce;.
Sprzedawca ma obowiazek wystawi¢ i wydaé¢ kupujacemu paragon fiskalny, nawet bez jego zgdania.

Paragon fiskalny jest wydawany kupujacemu najpdzniej z chwila przyjgcia naleznodci, bez wzglgdu na

forme platnosci (zaplata gotéwka, kartg, odroczona ptatno$é, przelew, itp.).
Sprzedawca, ktéry otrzymat zaliczke w gotéwcee, wystawia i wydaje paragon fiskalny z chwila jej otrzymania.

Sprzedawca, ktéry otrzymat zaliczke przelewem lub tytulem wplaty na rachunek, wystawia i wydaje
paragon fiskalny niezwlocznie po uznaniu tej naleznosei na rachunku bankowym (lub rachunku w
SKOK), nie péznie] niz z koficem miesigca, w ktérym nalezno$é zostala uznana na rachunku, a jesli
przed koficem tego miesigca podatnik dokonal sprzedazy, paragon fiskalny za otrzymang zaliczke

wystawia najpozniej z chwila dokonania tej sprzedazy.

Paragon fiskalny zawiera w szczegélnosci nastgpujace dane: napis ,,PARAGON FISKALNY™, dane

sprzedawcy i jego NIP oraz centralnie umieszcezone logo fiskalne i numer unikatowy kasy rejestrujacej.

Dokument, ktéry nie zawiera danych wymienionych w pkt 6, nie jest paragonem fiskalnym.

B. Skutki nieprzestrzegania zasad prowadzenia ewidencji sprzedazy
i wystawiania paragonu fiskalnego:

Na osobg, kidra dokona sprzedazy z pominigeiem kasy rejestrujace] albo nie wyda paragonu fiskalnego
{faktury), moze =zosta¢ naloZona kara grzywny za przest¢pstwo skarbowe albo wykroczenie skarbowe

{zgodnie z art. 62 § 41 § 5 ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. — Kodeks kamy skarbowy (Dz. U. z 2018 r. poz.
1958, z pén. zm.)).

Niezaewidencjonowanie sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujacej powoduje zanizanie wysokosci sprzedazy

podatnika, ktéra powinna by¢ opodatkowana.

Wystawienie i wydanie z kasy rejestrujacej innego dokumentu niz paragon fiskalny (faktura)

oznacza, 7e sprzedaz nic zostata zaewidencjonowana i nie wydane paragonu fiskalnego (faktury).



Oswiadczenie osoby, ktéra prowadzi u podatnika ewidencj¢ sprzedazy przy uzyciu kasy
rejestrujacej, o zapoznaniu si¢ z informacja o zasadach ewidencji”

A. Dane podatnika:

NIP podatnika:

Nazwa)/Nazwisko i pierwsze imi¢3)

B. Dane osoby, ktéra prowadzi u podatnika ewidencje sprzedazy przy uzyciu
kasy rejestrujacej:

Nazwisko i pierwsze imie:

Numer PESEL:

C. Tresé oswiadczenia

Odwiadczam, ze podatnik zapoznal mnie z zasadami prowadzenia ewidencji sprzedazy przy uzyciu kasy
rejestrujacej i wystawiania paragonu fiskalnego oraz ze skutkami nieprzestrzegania tych zasad, objetymi

informacjg o zasadach ewidengji.

Oéwiadczam, ze znam obowigzki wskazane w informacji o zasadach ewidencji. Wiem, ze za dokonanie
sprzedazy z pominigciem kasy rejestryjacej albo niewydanie paragonu fiskalnego (faktury), w tym wydanie
z kasy rejestrujacej dokumentu innego niz paragon fiskalny (faktura), moge zosta¢ ukarany/a karg grzywny za

przestepstwo skarbowe albo wykroczenie skarbowe.

D. Data i miejsce sporzadzenia o$wiadczenia oraz podpis skladajacego
oSwiadczenie

Data {dd-mm-rrrr):

Miegjsce:

Imig i nazwisko:

Czytelny podpis:

Objasnienia
V' Dokument sporzqdza sig w dwdch jednobrzmigeych egzemplarzach, po jednym dla podatnika i osoby, kidra prowadzi
u podatnika ewidencje sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujgeey.

Y Wypelnié w przypadhn podmiotu niebedgcego osobg fizyczng.

¥ Wypelnié w preypadku osoby fizvezney.

Y Osoba, kidra prowad=zi u podatnika ewidencie sprzedaiy przy uzyciu kasy rejestrujqeej. Jej dane znajdujq sie w czgéci

B oswiadezenia.



Zalgcznik nr 4 Zarzgdzenia Nr 4
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu | Rekreacji
w Sandomierzu z dnia 9 lutego 2022 roku

Okres rozliczeniowy gotéwki od (data) : ..........oooviiiiiii do{data) ......cooooeiii
Dokonano komisyjnego przeliczenia znajdujgcych sig¢ w klamce wrzutowej srodkéw pienieznych.
1. Stwierdzony stan gotdwki w klamce wrzutowej:
Bilon: ...l szt.
Suma: .o
SEOWNIE: ...

2. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia klamki wrzutowej oraz pomieszczenia, w ktorym sig



Zalgeznik nr 4a Zarzgdzenia Nr 4
Dyrektora Miejskiego OSrodka Sportu | Rekreacji
w Sandomierzu z dnia 9 lutego 2022 roku

Protokdtnr............cooee
dotyczacy $rodkéw pienigznych z ,klamki wrzutowej” Szalet Kompleks Rekreacyjny ul. Zotkiewskiego
WAniu

Komisja w sktadzie osobowym:

Okres rozliczeniowy gotowki od (data) @ ..o, do(data) ......oooiiiiiiii
Dokonano komisyjnego przeliczenia znajdujgcych sie w klamce wrzutowej $rodkéw pienigznych.
1. Stwierdzony stan gotowki w klamce wrzutowej:

Bilon: ........ooioiiinis szt.

Suma: ...

N 10150 1 LT

2. Uwagi dotyczace stanu zabezpicczenia klamki wrzutowej oraz pomieszczenia, w ktorym  sig

Uwagi:



Zatgcznik nr 5 Zarzgdzenia Nr 4
Dyrektara Migjskiego Osrodka Sportu | Rekreacji
w Sandomierzu z dnia 9 lutego 2022 roku

*niepotrzebne skredli¢

"PROTOKOL ZATRZYMANIA FALSYFIKATU

Piecz¢c firmowa jednostki Protokét nr:..................
zatrzymujacej falsyfikat m.p.
[T 1 -

'Informacje dotyczace zatrzymanego falsyfikatu:

Seria.....Numer................... Wartosé nominalha: ............... Data emisji: ...... I [

Dane osoby przedstawiajacej falsyfikat:

imie i Nazwisko:

Adres:

Typ dokumentu potwierdzajacego tozsamos$c: .................. SeriaiNumer: .......................

Okolicznosci zatrzymania falsyfikatu:

Podstawa zatrzymania falsyfikatu:

Lp. |  Zabezpieczenie - - Opis zabezpieczenia

1.

Protokot sporzadzono w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach:

- oryginat i kopia dla Komendy Powiatowej Policji w Sandomierzu
- T KOpIE Ol ZY MU e L.
- 1 kopia ala

Na tym protokol zakonczono N

Podpls 0soby zatrzymujacej falsyfikat Podpis osoby pfzedstaW|ajaceJ falsyftkat




Zalgcznik nr 6 Zarzgdzenia Nr 4
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacii
w Sandomierzic z dnia 9 Intego 2022 roku

Protokot nr

Z przeprowadzenia kontroli kasy

W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialng] ......oovvvvuiiiii e w dniu

Dokonata komisyjnego przeliczenia znajdujgeych sie w kasie $rodkéw pienigznych, drukéw scistego
zarachowania dotyczgcej gospodarki kasowej tj. czekdéw gotdwkowych i rozliczeniowych, dowodow ,kasa
przyjmie” i ,kasa wyplaci” oraz innych wartosci pienigznych. Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata
z saldem raportu kasowego zamknigtego w dniu ...

1. Stwierdzony stan gotéwki w kasie:

a)banknoty ... szt.a 10zh ...
........................................ szt.a 20zh...
........................................ szt.a S0zh ...
........................................ szt.a 100zh.. ...,
........................................ szt.a 200zh....

b)bilon: ...

) wartose (a+th) oo,

d) stwierdzono nadwyzkg — niedobdr. ...

€) WysOKOSC pogotowia Kasowego.....ooov i

Ostatni numer dowodu , KW

Ostatni numer dowodu , K P Lo i e

2. Inne warto$ci pienigzne:



3. Stwierdzone réznice pomigdzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do wartosci
pienigznych wymienionych w pkt. 2 i 3 niniejszego protokohu

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

{miejscowos¢ i data)



Zalgcznik nr 7 Zarzgdzenia Nr 4
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu | Rekreacfi
w Sandomierzi z dnia 9 lutego 2022 roku

Nazwa jednostki (pieczgé) Data sporzadzenia; ............ (dzien, miesigc, rok)

Protokdél inwentaryzacji zdawezo-odbiorczej kasy
pod nieobecnoéé osoby zdajacej

przeprowadzongj ................ (dzien, miesige, rok) w godzinach od ..... do ...... W Kasie ...
(nazwa jednostki) przez komisje w skiadzie:

DY (imie [ nazwisko, stanowisko stuzbowe),
2 (imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe),
3 (imig i nazwisko, stanowisko sfuzbowe),

W  czasie  przeprowadzania  inwentaryzacji  osoba  materialnie  odpowiedzialna - ...
........................ (imie, nazwisko, stanowisko shuzbowe) nie byla obecna z powodu ........................ {podac

Komisja ustalita nastepujacy stan gotéwki i innych waloréw znajdujacych sig w kasie:

gotowka:

pochodzgca z utargdw pobranych w dniu poprzednim — ..., (kwoia),

pogotowie kasowe — ..o {kwota),

depozyty: ......ooooviiiiinn, (inne niz gotowka, wymienié¢ poszczegdlne rodzaje, ilosé, warto$é),

druki $cistego zarachowania: ... (wymieni¢ poszczegdlne rodzaje drukéw i
ich ilo$é).Stan gotdowki i pozostatych waloréw przechowywanych w kasie w czasie inwentaryzacji byl
zgodny/niezgodny* ze stanem ewidencyjnym ... (w razie niezgodnosci zawrzeé ich dokiadny
opis).

Podpisy komisji:

D) (imig i nazwisko)

Y e (imig i nazwisko)

3) (imie { nazwisko)

Oswiadczam, ze przyjmujc gotéwke 1 pozostale walory znajdujace sig w kasie zgodnie z powyzszym
wyszczegolnienie.

(podpis osoby przyjmujgcej — imie, nazwisko,
stanowisko stuzbowe)



Zalgeznik Nr 7a Zarzqdzenia Nv 4
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Sandomierzit z dnia 9 Intego 2022 roku

Nazwa jednostki (pieczed) Data sporzadzenia: ............coeveiinnnnn
Protokol inwentaryzacji .....coevnniees (rocznej, doraznej) stanu kasy
przeprowadzonej ............... (dzien, miesigc, rok) w godzinach od ......... do ......... w kasie ...

(nazwa jednostki) przez zespol spisowy w skladzie wyznaczonym zarzadzeniem Kierownika jednostki nr .........
zdnia............. (dzien, miesigc, rok):

1) (imie [ nazwisko, stanowisko stuzbowe),

2) {iniig I nazwisko, stanowisko stuzbowe),

) {imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe},

w obecnosdci osoby materialnie odpowiedzialnej (kasjera): ......................... (imig i nazwisko, stanowisko
stuzbowe).

Inwentaryzacja zostala przeprowadzona na podstawie ................ (podaé paragraf, punkt instrukcfi kasowej lub
przepis ustawy o rachunkowosci), stanowiacego, z& .................. (podal brzmiienie przepisu instrukcyi kasowej

bedgcego podstawq przeprowadzenia inwentaryzacji dovaznej lub brzmienie przepisu ustawy o rachunkowosci
bedgcego podstawg przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej).

W toku kontroli stwierdzono, co nastepuje:
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie:

banknoty: ........... (wymienic¢ ilos¢ poszczegolnych nominaldw banknoiow i podac ich wartos¢ czgstkowg oraz
sume gotowki ogolem),

bilon: ........... (wymienié¢ ilos¢ poszczegolnych nominalow monet i podaé ich wartosé czgstkowq oraz sumeg
gotowki ogolem).

2. Stan ewidencyjny gotowki: wedlug raportu kasowego .................. (podaé: glowny rodzaj raporty, jego
numer, okres, za jaki zostal sporzgdzony) — kwota ogélem .................. Stan gotowki wedlug pozostatych
raportéw kasowych .................. (poda¢ wszystkie pozostale rodzaje raportow kasowych sporzgdzanych

incydentalnie wedhug ich nazw, nunierow, okresow sporzgdzenia, z podaniem kwoty widniejgeej na saldzie, nawet
Jesli salda tych raportow sq zerowe) — kwota ogolem ..................

3. Stan ewidencyjny i rzeczywisty gotdwki jest zgodny/niezgodny (opisaé niezgodnosci —
nadwyzka/niedobdr/kwota; podaé pozycje, pod jakimi niedobory/nadwyzki wprowadzono do raportu kasowego
oraz podaé wyjasnienia zlozone do protokolu przez kasjera na temat przyczyn powstania nadwyzek/niedoborow).



4. Kasjerka miata/nie miata® na stanowisku kasowym egzemplarzy: instrukeji kasowej, instrukeji obiegu i kontroli
dokumentéw, instrukeji drukéw $cistego zarachowania oraz aktualnych wzoréw podpiséw 0sdb upowaznionych
do zatwierdzania dokumentéw kasowych (w razie braku odpowiednich dokumentéw lub ich dezaktualizacji —
zawrze¢ dokladny opis nieprawidlowosci oraz podaé wyjasnienia zlozone do protokofu przez kasjera na temat
przyezyn powstania nieprawidlowosci).

5. Stan depozytow przechowywanych w kasie — ..................... (podaé ilosé/wartosé w poszczegolnych
rodzajach i odnies¢ sig do zgodnosci/niezgodnosci ze stanem ewidencyjnym, aw razie stwierdzenia niezgodnosci
— zawrze¢ doktadny opis nieprawidiowosci oraz podaé wyjasnienia zlozone do protokohi przez kasjera na temat
przyvezyn ich powstania).

6. Stan drukéw Scistego zarachowania przechowywanych w kasie:

ewidencyjny: ..................... (podaé nazwy poszczegdlnych drukdw oraz ich ilos¢ w jednostkach
ewidencyjnych — blokach, sztukach),

faktyezny: ..................... (podal nazwy poszczegolnych drukow oraz ich ilosé w jednostkach ewidencyjnych —
blokach, sztukach).

Stwierdzono: ..................... (podac wyniki poréwnania stanu rzeczywistego I ewidencyjnego, aw razie
stwierdzenia niezgodnosci — zawrzeé dokladny opis nieprawidlowosci oraz podaé wyjasnienia zlozone do
protokohu przez kasjera na temat przyczyn ich powstania).

7. Uwagi o zabezpieczeniu pomieszczenia kasowego: ..................... (opisac lokalizacje kasy istosowane
zabezpieczenia, dokonaé pordwnania z postanowieniami instrukcji wewngtrznej jednostki oraz ogdlnymi
przepisami regulujgcymi zasady zabezpieczenia warto$ci pienigznych, opisaé wszystkie niezgodnosci, a takze
odnie$é sig do sprawnosci poszczegdinych wurzgdzeit i instalacji zabezpieczajgeych i podaé wyjasnienia zlozone do
protokohu przez kasjera na temat przyczyn ich powstania).

8. Do ustalen zawartych w protokole kasjer wnidst/nie wniost* zastrzezen ..................... (przytoczyé whiesione
zasirzezenia I inne wyjasnienia oraz wwagi kasjera odnoszqgce sie do przebiegu inwentaryzacyi oraz jej wynikéw).

9. Inne uwagi i wnioski zespolu spisowego: ...........coeuiinis (odnies¢ sie do wyjasnien skladanych przez kasjera,
w tym wskazal, ktore zostaly wwzglednione, a ktore nie, i z jakiego powodu, przytoczyé ewentualne wyjasnienia
skiadane przez inne osoby obecne w czasie inwentaryzacji, opisa¢ nieprawidlowosci usunigte na biezqco w czasie
trwania inwentaryzacji, a takze opisac fakt poinstruowania kasjera na temat prawidlowego wykonywania
okreslonych czynnosci kasowych).

Na tym ustalenia kontroli zakonczono. Protokét zostat sporzadzony w dwdéch jednobrzmigcych egzemplarzach
i podpisany po uprzednim odczytaniu. Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono w kasie jednostki.

Podpisy zespolu spisowego:

| T (imie i nazwisko)
D) (imig¢ i nazwisko)
3 e (imie i nazwisko)
| ] (imig i nazwisko)

{imig i nazwisko)



Zalgeznik Nv 7b Zarzgdzenia Nr 4
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu | Rekreacii
w Sandomierzu z dnia 9 hutego 2022 roku

Nazwa jednostki {picczec) Data sporzadzenia: ............c.oeeiien.

Protokol inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej kasy

przeprowadzonej pod nieobecno$é osoby zdajacej
przeprowadzonej ................ (dzien, miesige, rok) w godzinach od ..... do ...... wkasie ...
(nazwa jednostki) przez komisje w sktadzie:

Dy (fmig [ nazwisko, stanowisko stuzbowe),
2} (Tmig I nazwisko, stanowisko stuzbowe),
K ) I (imie i nazwisko, stanowisko shuzbowe},

W czasie  przeprowadzania  inwentaryzacji  osoba  materialniec  odpowiedzialna - ...
........................ (imie, nazwisko, stanowisko sfuzbowe) nie byla obecna z powodu .........oooiiiiennin.
(podad powod).

Komisja ustalita nastgpujacy stan gotowki i innych walordw znajdujacych si¢ w kasie:

gotowka:pochodzgca z dochodéw pobranych w dniu poprzednim — ............ocooivienes (wota),

pogotowie kasowe — ... thwota),

NE — e, (np. depozyty, niepobrane wynagrodzenia, w jednostkach
budzetowych — Srodki pobrane na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw) — .................o.... (kwotay;
depozyty: ..o (inne niz gotowka, wymieni¢c poszczegéolne rodzaje, cel

wniesienia, ilosé, wartosc),

druki Scislego zarachowania: ... (wymienié poszczegolne rodzaje drukow
i ich ilos¢).Stan gotéwki i pozostatych waloréw przechowywanych w kasie w czasie inwentaryzacji byt
zgodny/niezgodny* ze stanem ewidencyjnym ............ocovenienns (w razie niezgodnosci zawrzeé ich dokladny
opis).

Podpisy komisji:

D), {imig i nazwisko)

) {imig i nazwisko)

3) (imig | nazwisko)

O$wiadezam, ze przyjmuje gotowke i pozostate walory znajdujace sic w kasie zgodnie z powyzszym wyszczegdlnieniem:

(podpis osoby przyjmujgcef — imig, nazwisko,
stanowisko siuzbowe)



Zatgeznik Nv 8 do Zarzqdzenia Nr 4
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sporiu i Rekreacji
w Sandomierzu z dnia 9 hitego 2022 roku

Protokél z inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania

Protokot Nr..../........
z inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania w...........o.cooiviiiiiiiiivi e,
przeprowadzonej w dniu ............ od godz. ......... do godz. ......... przez zespot w skladzie:
L
2
3

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosei osoby odpowiedzialnej materialnie za gospodarke drukami
scistego zarachowania..............o.ooviviiiiiein i

W toku inwentaryzacji spisano nastepujace druki:

L.p. Nazwa druku Seria i nr Ilosé Uwagi

Stwierdzono réznice pomiedzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do nw.
drukow:

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

Przeprowadzono inwentaryzacje roczng drukdw $cistego zarachowania,
Protokot sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egz.

(podpis osoby odpowiedzialngj
za gospodarke drukami dcistego zarachowania)

(podpisy czlonkdw zespolu)



