OLESKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA

 im. Jakuba Alberta Pieloka

46-300 Olesno, ul. ks. B. Aleksandra 5

NIP 576-11-90-749


Olesno, dnia 16 grudnia 2020 r.
OBP.31.1.2020
ZARZADZENIE NR 13/2020
Dyrektora Oleskiej Biblioteki Publicznej w Oleśnie

z dnia 16 grudnia 2020 r.

w sprawie dokonania kontroli w kasie Oleskiej Biblioteki Publicznej w Oleśnie.
§1

Powołuję komisję do przeprowadzenia inwentaryzacji i kontroli kasy w składzie:

1. Przewodnicząca:
Justyna Głomb
2. Członek:
Karina Leniec
§2

Komisja przeprowadzi inwentaryzację środków pieniężnych oraz druków ścisłego zarachowania na dzień 31 grudnia 2020 r.

§3

Spisu należy dokonać na podstawie ostatnio sporządzonych protokołów w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej oraz Głównego Księgowego.

§4

Z przeprowadzonej inwentaryzacji komisja sporządzi protokół i wraz z załączonymi arkuszami spisowymi przekaże głównemu księgowemu.
§5

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Do wiadomości:

1. Elżbieta Krawczyk 
 .........................................
2. Ilona Gnacy
 
 .........................................

3. Justyna Głomb

 ………………………….
4. Karina Leniec

…………………………..
Protokół
z inwentaryzacji przeprowadzonej w kasie w dniu 31.12.2019 r.
przez Komisję w składzie:

1. ........................................ – przewodniczący Komisji

2. ........................................ – członek

3. ........................................ – członek
w obecności kasjera ........................................
W wyniku inwentaryzacji stwierdzono:
1. Stan faktyczny gotówki w kasie:
a) banknoty

......................... szt .........................

PLN .........................

    


..........................szt .........................

PLN .........................

    


..........................szt .........................

PLN .........................

    


..........................szt .........................

PLN .........................

    


..........................szt .........................

PLN .........................










PLN .........................

b) bilon







PLN .........................

Razem bilony + banknoty





PLN .........................

c) stan gotówki według ostatniego raportu kasowego nr ................ z dnia ......................
 








PLN .........................
d) różnica inwentaryzacyjna (niedobór/nadwyżka)


PLN .........................
2. 

a) numer ostatniego raportu kasowego .......................................................................................l
b) numer ostatniego dowodu KP .................................................................................................
c) numer ostatniego dowodu KW ................................................................................................
d) numer ostatniego czeku gotówkowego ...................................................................................
3. Inne wartości pieniężne ...........................................................................................................
4. Nadwyżka/niedobór w kwocie .................................. została zapisana w raporcie kasowym nr .......................... z dnia .................. .............20............ r. w pozycji ........................................
5. Przyczyny powstania nadwyżki/niedoboru ............................................................... .......................................................................................................................................................
6. Inne stwierdzenia zespołu spisowego:
a) uwagi dotyczące stanu zabezpieczenia kasy, przechowywania gotówki oraz pomieszczenia, w którym znajduje się kasa ....................................................................................... ......................................................................................................................................................
b) sprawność urządzeń alarmowych ............................................................................................
......................................................................................................................................................
c) uwagi dotyczące dokumentacji kasowej ................................................................ ......................................................................................................................................................
Protokół został sporządzony w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, z których jeden pozostaje w kasie.

Podpis kasjera

........................................
Podpisy członków Komisji
1. .......................................................

2. .......................................................

3. .......................................................
Protokół z inwentaryzacji druków ścisłego zarachowania
Protokół Nr .................................. z inwentaryzacji druków ścisłego zarachowania 

przeprowadzonej w  dniu ................... ..... r. od godz. ........................ do godz. .................. 

przez zespół w składzie:

1.   ..............................................

2.   ..............................................

3.   .........................................

(imię i nazwisko)

Inwentaryzację przeprowadzono w obecności osoby odpowiedzialnej za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania p. ................................................ 

W toku inwentaryzacji spisano następujące druki: 

	L.p.
	Nazwa druku
	Seria i nr
	Ilość
	Uwagi

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Stwierdzono różnicę pomiędzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do nr-wdruków: .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Inwentaryzację przeprowadzono z powodu zakończenie roku sprawozdawczego/zmiany osoby odpowiedzialnej za ewidencję/ zaginięcia/zagubienia/kradzieży druków ścisłego zarachowania.

∗ podkreślić właściwe
Protokół sporządzono w dwóch  jednobrzmiących egz. 

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

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania) 

1.   ...................................................

2.   ...................................................

3.   ...................................................

(podpisy osób uczestniczących  w inwentaryzacji)
Tel. 034/358-20-30, 358-28-34
e-mail: obp@olesno.pl 
www.obp.olesno.pl


