Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 1/2019

Dyrektora Muzeum Ryboléwstwa Morskiego w
Niechorzu

z dnia 4 marca 2019 roku

INSTRUKCJA
GOSPODARKI KASOWEJ
W MUZEUM RYBOLOWSTWA MORSKIEGO W NIECHORZU

ROZDZIAL 1
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje gospodarki kasowej w Muzeum Rybotowstwa Morskiego w Niechorzu, zwang dalej
,Instrukcjg” opracowano na podstawie przepisow ogélnych obowigzujgcych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczegdlnosci na
podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 395, 398, 650,

1629, 2212, 2244, 22019 r. poz. 55),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ((t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z

2018 r. poz. 62, 1000,1366, 1669, 1693,2245, 2354, 2500).

ROZDZIAL 11
Objas$nienia

§2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

D
2)
3)

4)

Instytucji — oznacza to Gminny Muzeum Rybotéwstwa Morskiego w Niechorzu,

Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Muzeum Rybolowstwa Morskiego w Niechorzu,
Ksiggowym - oznacza to Glownego Ksiggowego Muzeum Rybotéwstwa Morskiego
w Niechorzu,

wartosciach pienigznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki,
weksle 1 inne dokumenty zastepujgce w obrocie gotdwke oraz ztoto, srebro i wyroby z tych
metali, kamienie szlachetne i perly, a takze platyne i pozostate metale z grupy platynowcow,

5) jednostce obliczeniowej (j.o.) — oznacza to jednostke pieniezng stanowiaca

rownowartos¢ w ztotych, stosownie do postanowien § 1 pkt. 5 rozporzgdzenia, o ktérym mowa
w § 1 pkt. 3 Instrukcji, uzytych do okreslenia limitu przechowywanych i transportowanych

wartosci pienigznych; wartos¢ metali i kamieni szlachetnych oraz peret, przyjmowana jest
zgodnie z ewidencja ksiegowa.



ROZDZIAL 111
Kasjer

§3.

1. Pracownik, ktéremu powierza si¢ obowiazki kasjera, musi by¢ osobg majgcg nienaganng
opini¢, nie karang za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz
posiadajaca pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

- 2. Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej ztozy¢ o odpowiedzialnosci za
powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych
1 transportu gotowki.

3. Kasjer winien posiada¢é obowigzujaca w jednostce Instrukcje oraz wykaz o0sob
upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodéw kasowych, jak
réwniez wzory ich podpisow.

ROZDZIAL 1V
Ochrona wartosci pieni¢znych

§ 4.
1. Miejsce przeznaczone do przechowywania warto$ci pienieznych powinno byé nalezycie
zabezpieczone.

2. Wartosci pienigzne przechowuje si¢ w kasecie stalowej.

§5.
Wartosci  pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrone przed ich zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

ROZDZIAL V
Gospodarka kasowa

§7.

1. W kasie moze by¢:

1) niezbedny zapas gotowki na biezgce wydatki,

2) gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw,

3) gotéwka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki,

4) gotdwka przechowywana jako depozyt od 0sob fizycznych i prawnych.

2. Wysokos¢ niezbgdnego zapasu gotowki w kasie jest ustalona przez dyrektora,
w zaleznosci od warunkéw zabezpieczenia gotowki i mozliwosci jej odprowadzenia na
rachunek bankowy. Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotéwki nalezy uwzglednié:

1) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotéwkowego,

2) niezbedny zapas gotéwki w kasie, ktéry w miare wykorzystania moze byé
uzupelniany do ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez dyrektora) ze
srodk6w podjetych z rachunku bankowego.

3. Nadwyzke gotowki znajdujacg si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalona wysokos¢ jej
niezbgdnego zapasu, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki, a jezeli sa warunki do



odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotéwki — w dniu nastepnym na rachunek
bankowy Instytucji lub na rachunki bankowe wtasciwe dla adresatéw (odbiorcoéw naleznosci).

§8.

1. Podjeta z rachunku bankowego gotéwke, przeznaczong na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw jednostki nalezy przeznaczyé na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystang
cze$¢ tej gotdwki (nie podjete naleznosci oraz zwroty wyplaconych z niej zaliczek lub
nienaleznie pobranych kwot) Instytucja moze réwniez przeznaczy¢ na inne cele niz okre$lone
przy podjeciu gotéwki z rachunkéw bankowych.

2. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow moze
by¢ przechowywana w kasie Instytucji, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki
tej nie wlicza sie¢ do ustalonego dla Instytucji niezbednego zapasu, o ktorym mowa w § 7 ust. 2
pkt. 2.

3. Gotéwka przechowywana w kasie Centrum w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub osobie fizycznej, ktéra depozyt ztozyta, nie moze byé wykorzystana na pokrycie
wydatkow Instytucji, jak roéwniez w celu uzupetnienia niezbgdnego zapasu gotowki i nie jest
wliczana do ustalonej dla Instytucji wielkosci tego zapasu.

ROZDZIAL VI
Dokumentacja kasowa

§9.

Dokumentacj¢ kasy stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy:
a) raport kasowy ,,RK”,
b) dowdd wptaty ,,KP”,
c¢) dowod wyptaty ,, KW,
d) czek gotowkowy,
e) czek rozrachunkowy,
f) bankowy dowod wptaty,
2) dokumenty zrodtowe — dyspozycyjne:
a) dowody zakupu — faktury, rachunki,
b) dowody sprzedazy,
c) wnioski o zaliczke,
d) rozliczenie zaliczki,
e) rozliczenie delegacji stuzbowej,
f) listy ptac,
g) listy wyptat zasitkéw, premii, nagrod,
h) rachunki za prace wykonane na podstawie umow zleceft lub umow o dzieto,
i) oswiadczenia zawierajace wyliczenie kosztéw uzywania pojazdu prywatnego do
celow stuzbowych w jazdach lokalnych,
j) inne akceptowane przez dyrektora i ksiegowego,
3) dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja gospodarki kasowe;j,
b) oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,
c) zakres czynnosci kasjera,



d) wykaz os6b upowaznionych do dysponowania pienieznymi skiadnikami majatkowymi —
z wzorami podpiséw,
e) protokoly przyjecia — przekazania kasy,
f) protokoty kontroli kasy,
g) protokotly inwentaryzacyjne,
4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:
a) rejestr przechowywanych depozytow,
b) inne rejestry.

§ 10.
. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢é udokumentowane nastepujgcymi dowodami
kasowymi:

1) wptaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

2) wyptaty gotdéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrddiowe

dowody kasowe lub zastepcze wtasne dowody wyptat gotdwki.

. Zastepcze dowody wyplat nie moga by¢é wystawione przez Kkasjera, lecz wylgcznie
przez ksiggowego lub osobe upowazniong. Zastgpczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata
kasowa — kasa wyptaci ,, KW lub nota.
. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach. Oryginal, stanowigcy
pokwitowanie wplaty gotdwki zostaje wreczony wptacajacemu. Kopia egzemplarza
przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiegowosci.

ROZDZIAL VII
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§11.

. Przed przyjeciem lub wyptlata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy odpowiednie
dowody ksiegowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptaty lub wptaty.
Dowody ksiggowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie mogg byé przez
kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych
wystawianych przez kasjera.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat
gotowki, wyrazonych cyframi i stowami. Btedy popelnione w tym zakresie poprawia sie przez
anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodow kasowych lub zastepczych
dowodow w celu udokumentowania wptlaty lub wyptaty gotéwki poprzez wystawienie nowych
prawidlowych dowodéw — w celu udokumentowania wptat i wyptat gotowki.

W przypadku, gdy bledy zostaly popelnione w Zrédtowych dowodach kasowych — w celu ich
skorygowania nalezy dokona¢ na podstawie wystawionych na ich miejsce zastepczych
dowoddéw wyptat gotowki.

. Wplaty gotowki moga by¢ dokonywane wytacznie na podstawie, ujednoliconych dla wptat,
wszelkich tytuléw przychodowy dowodow kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera.
. Na dowodzie wplat gotdwki nalezy wpisa¢ stownie kwote wplaconej gotéwki oraz date i jej
tytul.
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§12.
. Formularze dowodow wptat powinny by¢ potgczone w bloki formularzy przychodowych
dowodow kasowych, ktore nalezy ponumerowac przed oddaniem ich do uzytku.
Formularze przychodowych dowodow kasowych nalezy ponumerowac, zachowujac ciggtosé
numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym bloku
powinna by¢ pos§wiadczona przez ksiegowego. Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowac:

1) numer kolejny bloku formularzy,

2) numer kart bloku formularzy (od nr ....... donr....... ),

3) okres, w ktédrym korzystano z bloku formularzy (od dnia ....... do dnia ....... ).
. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych mogg by¢ wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw S$cistego zarachowania,
ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.
Odpowiednie uregulowania zawarto w Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw
Scislego zarachowania, zgodnie z odrebnymi przepisami.

§13.
Wyplata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zZrédtowych dowodow
uzasadniajgcych wyptate, tj.:
1) dowodéw wplat na wilasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty
powinien potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wplaty,
2) rachunkow (faktur),
3) wihasnych zrédlowych dowodow kasowych (np. w zwigzku z wyplatg zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatéw i ustug),
4) dowodow wyptat — kasa wyptaci (dotyczy nie podjetych ptac).
. Wiasne zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplatg zaliczek do
rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, powinny okreslaé termin, do
ktorego zaliczka ma by¢ rozliczona.
. Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotdwki powinny by¢ przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym. Pracownicy zobowigzani do
wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swoj podpis i date.
Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty dyrektor i ksiegowy.

§ 14.

. Zastgpcze dowody wyplat gotowki moga by¢ podpisane tylko przez jedng osobe zlecajaca
wyplate, jezeli wynika to ze Zrédlowych dowodéw kasowych uprzednio juz podpisanych przez
dyrektora i ksiegowego.

. Gotoéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbioér na rozchodowym dowodzie w sposoéb trwaty, podajac stownie
kwote 1 date jej otrzymania oraz zamieszczajgc swdj podpis.

. Obowigzek  wypisywania slownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku
wypisywania przez wystawce tych dowodow na zbiorczych zestawieniach, w ktérych
umieszczona jest ogdlna suma do wyptaty w ztotych.

. Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wiece] niz na jedng osobe,
to kazdy odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.
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§ 15.
Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotéwki oraz wpisaé na
rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okreslenie wystawcy dokumentu.
Przy wyplacie gotdwki osobie nie mogacej si¢ podpisa¢, na jej prosbe lub na
prosbe kasjera podpis moze ztozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyptate),
stwierdzajac jako S$wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej
w rozchodowym dowodzie kasowym.
. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okreslenie
wystawcy dowodu, stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotdwke oraz imig
i nazwisko osoby podpisujacej jako swiadek.
. Kwote wyplaca si¢ osobie nie mogacej sie podpisaé.
Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osob¢ w rozchodowym dowodzie
kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata zostala dokonana osobie do tego
upowaznionej.
. Upowaznienie do odbioru gotdwki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosci,
wlasnorecznosci podpisu wystawiajacego upowaznienie przez notariusza lub wiasciwy urzad
gminy.
. Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotagczone do rozchodowego dowodu kasowego.

ROZDZIAL VIII
Raport kasowy

§ 16.

. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaty
zaewidencjonowane.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotéwki, dokonywane w danym dniu,
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzgdzonego przez kasjera, ktory
prowadzi raporty kasowe znormalizowane — ,,Raport kasowy RK”.

Wyplaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujace;
sume poszczegdlnych wyptat, dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie rownej sumie
ogdtem wyptat przekazanych do wyptacenia ptatnikom.

Dowody kasowe wptlat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na
podstawie odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotdéwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym, wypetnionym z kopia.

§17.
Raport kasowy sporzadza si¢ i zamyka codziennie. Zapisy w raporcie kasowym powinny byé
dokonywdne chronologicznie.
Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie,
kasjer podpisuje raport i oryginatl z dowodami kasowymi, i przekazuje, za potwierdzeniem,
gtéwnemu ksiggowemu.

§ 18.



1. Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sie przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobdr kasowy
i obcigza kasjera.

2. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciggu 30
dniu od daty jej stwierdzenia.

ROZDZIAL IX
Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

§ 19.
Dowdd wplaty ..KP”:
1) Dowdd wplaty ,KP”- Kasa przyjmie jest drukiem $cistego zarachowania,
ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu w ksigdze drukéw i odpowiednio

przechowywanym.

2) Dowod wptaty ,,KP” wystawiany jest przez kasjera w dwdch egzemplarzach, z ktérych
oryginat jest wrgczany wptacajacemu jako dowod wptaty, kopia winna byé dotgczona do
raportu kasowego.

3) W przypadku pomyiki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

4) Osoba wystawiajagca dowdd ,,KP” okresla w nim:

a) date wplaty,

b) nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wplaty,
c) dokladne okreslenie tytutu wplaty,

d) kwote wptlaty cyframi i stownie.

5) Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty.
Dowdd podlega zatwierdzeniu przez ksiegowego.

§ 20.
Kasa wyptaci:

1) Dowéd KW — Kasa wyplaci jest znormalizowanym drukiem S$cistego zarachowania.
Wystawiany jest przez gtownego ksiegowego jako dowod zastepczy.

2) Osoba wystawiajaca dowod ,,KW” wpisuje nastepujgce dane:

a) date wyptaty,

b) nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktorej dokonuje si¢ wyplaty,
c) tytul wyptaty,

d) kwote wyptaty cyframi i stownie.

3) Dowdd podpisuje osoba wystawiajaca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje
kasjer jako osoba wyplacajaca oraz osoba, ktora naleznosci pobiera. Oryginal zastepczego
dowodu kasa wyptaci zatacza sie do raportu kasowego.

4) Do wyptaty dowod ,, KW zatwierdza gtéwny ksiegowy i dyrektor.

§ 21.
Raport kasowy ..RK™:
1) Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania. Wypelniany jest
przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastepujg

wplaty 1 wyptaty.
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2)

3)

4)

Dokonywane operacje kasowe wypelnia sie za kazdy dz.ier'l, w  ktorym wystgpity

operacje. Raport jest sporzgdzany codziennie.

Raport kasowy sporzadza kasjer w sposéb nastepujacy (jesli nie posiada do tego celu

programu kasowego):

a) W lewym gérnym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczeci firmowej, a w wierszu
»Kasa” wpisuje oznaczenie kasy, dla ktorej raport jest sporzadzany,

b) po prawej stronie, w gornej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego; numer ustala
si¢ z zachowaniem ciggtosci numeracji rocznej dla roku obrotowego,

¢) w czgscl tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na biezaco,
w ukladzie chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce . tre$é”
okresla rodzaj operacji gotdéwkowej, a w rubryce ,,dow6d” — symbol dokumentu wraz
z jego numerem np ,,KP-10”, , KW-3”,

d) w dolnej czesci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilosé
dowodoéw ,,KP”, ,KW” i faczne kwoty operacji gotéwkowych. Kazda strone raportu
kasowego podlicza oddzielnie, a faczna sume obrotéw objetych raportem kasowym
wpisuje w wierszu ,,obroty dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego.

Po wypetieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje, za

potwierdzeniem odbioru, ksiggowemu lub osobie upowaznionej. Kopia raportu kasowego

pozostaje w bloku raportéw.

§ 22.

Wszystkie wymienione w § 19-21 formularze i druki s3 ewidencjonowane jako druki Scistego
zarachowania w oddzielnie do tego celu zatozonej ewidencji.

§ 23.

Bankowy dowéd wplaty:

1y

2)
3)

4)

Bankowy dowdéd wplaty wystawia sie przy przekazaniu na rachunek bankowy
srodkéw pienigznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne
wplaty.

Dokument wypetnia kasjer w dwoch egzemplarzach.

Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wplacajaca gotowke sktada
wraz z gotowka w banku.

Po przyjeciu gotéwki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, pierwsza kopie
otrzymuje osoba wptacajgca, drugg kopie bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciggiem
bankowym, jako potwierdzenie wplywu gotéwki na rachunek bankowy.

§ 24.

Rejestr depozytow:

1) Rejestr depozytow kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.
2) Rejestr musi zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

a) numer kolejny depozytu,

b) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwote,

c) okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,

d) date i godzine przyjecia depozytu,

e) dat¢ i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu
1 podpis kasjera.



3) Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki goté.wka nie moze by¢ taczona
z gotowka jednostki.

ROZDZIAL X
Czynnosci kontrolne

§ 25.
Inwentaryzacja kasy:
1) Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:
a) w dniach ustalonych przez dyrektora,
b) na dzien przekazania obowigzkow kasjera,
¢) w ostatnim dniu roboczym roku.

2) W toku inwentaryzacji, poza gotowka, podlegajg inwentaryzacji depozyty kasowe.

3) Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki,
a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnodci kasjera, zespdl spisowy
sktadajacy sie co najmniej z trzech o0sob.

4) Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w trzech egzemplarzach, podpisany przez
cztonkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przyjmujaca
1 przekazujacg, na druku stanowiacym zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcii.

5) Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecno$¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé
opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

6) Protokdt inwentaryzacji otrzymuja:

a) oryginat — ksiggowy,
b) pierwsza kopie — osoba zdajaca kase,
¢) druga kopi¢ — osoba przyjmujgca kase.

7) Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie dyrektora. Fakt dokonania kontroli
powinien by¢ udokumentowany protokotem.

8) W zakresie inwentaryzacji w kasie maja réwniez zastosowanie odpowiednie przepisy
w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji tego majgtku oraz zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

)



Zalgcznik Nr 1
do Instrukeji gospodarki kasowe;j
w Muzeum Ryboléwstwa Morskiego w Niechorzu

-wzO0r-
PROTOKOL

kontroli kasy w Muzeum Rybotéwstwa Morskiego w Niechorzu, przeprowadzonej w dniu

....................................... od godz. .........

do godz. ......... przez

............................................ — dziatajgcego na podstawie upowaznienia wydanego
TOETIRTZ oo s RN SS AN R SV S mmsionisimres Zdnia .o r.
Kontrole przeprowadzono w 0becnosei: .........cvovvuveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn, — kasjera.

W toku kontroli stwierdzono co nastepuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie — ...........ccoveveenen.... zt.

2. Stan gotéwki wg raportu kasowego /wydatki / nr ........ S Fh cnrisommemems r.—
................................ zt.

3. Kontrola wykazata, ze dowody kasowe sa wpisywane do raportéw na biezaco/ z opéznieniem.

4. Pogotowie kasowe W WySOKOSCI .......cccovveveuenennn. zl ustalone zostato zarzadzeniem Nr .......
Dyrektora Muzeum Rybotéwstwa Morskiego w Niechorzu z dnia ...........oovevevevevvvennn., r.

5. Kasjer, Pan/Pani ............ccoeeevveecveeeveeeraen. W dANiu e r.,

ztozyt deklaracjg o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, gotéwke i inne walory.
6. Kasjer zostal zaznajomiony z obowiazujacymi przepisami kasowymi.

7. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostata przez ksiegowego w dniu

................. r. Nie stwierdzono / Stwierdzono nieprawidtowosci.

8. Kasa zabezpieczona jest w sposob wilasciwy / nie wiasciwy.

9. Srodki pieniezne w postaci pogotowia kasowego przechowywane sg w
10. Kasjer posiada instrukcje w sprawie gospodarki kasowe;.

Za strong kontrolowang: Kontrolujgcy:



