ZARZADZENIE nr 19/Z/01/2020
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Sportu GRODZISKO OWIDZ
z dnia 2 stycznia 2020 roku

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji funkcjonowania kas biletowych
w Gminnym Osrodku Kultury i Sportu Grodzisko Owidz

Na podstawie art. 10 Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz.U.1994 Nr 121,
poz. 591, opracowano na podstawie: DZ.U z 2019 r. poz. 351, 1495, 1571, 1655, 1680) z
uwzglednieniem zapiséw ww. ustawy zawartych w art. 4 ust. 4, art. 8 ust. 2 oraz art. 27, 29
ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;
(tekst jednolity - Dz, U. 22017 r., poz. 1862) oraz art. 40 ust 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (tekst jednolity - Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 z pézn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania Instrukcje funkcjonowania kas biletowych w GOKiS Grodzisko
Owidz, ktéra stanowi zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Glownej Ksiegowe;.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2020 r.

Owidz, 02.01.2020 r.




Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 19/Z/01/2020

INSTRUKCJA FUNKCJONOWANIA KAS BILETOWYCH

w Gminnym Osrodku Kultury i Sportu Grodzisko Owidz

g L

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania kasy biletowej w GOKiS Grodzisko Owidz

§ 2.

Techniczna organizacja kasy.

1. Stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny dostep do kasy i towaru osobom

postronnym.
2. Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, kasjer zglasza na

pismie Dyrektorowi GOKiS Grodzisko Owidz.

3. Kasa sprzedajagca bilety jest czynna w dniach wtorek — niedziela, w godzinach: w
sezonie letnim (maj-wrzesien) 10.00 do 18.00, poza sezonem letnim (pazdziernik-
marzec) 10.00 do 16.00.

4. Kasjer na stanowisku pracy posiada kase fiskalna.

Przeptyw gotowki w Kasie.

1. W kasie mogg znajdowac sie tylko:
1) srodki pieniezne pochodzace z utargu,
2) towary i wydawnictwa otrzymane do sprzedazy,
3) bilety.

2. Gotowke posiadang w kasie sprzedajacej bilety nalezy na biezaco odprowadzaé do
kasy gltéwnej GOKiS Grodziska, w momencie pojawienia si¢ nadwyzki kasowej — do banku.

§ 4.
Wymagania i obowigzki kasjera.

1. Kasjer odpowiada za stan gotéwki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone

mienie (towary handlowe, wydawnictwa, bilety).
2. Przyjgcie-przekazanie kasy moze nastapi¢ w drodze Protokotu przekazana kasy.



"
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Kasjer przyjmujgc obowiazki sktada pisemng deklaracje odpowiedzialnosci:

» W zwigzku z powierzonymi mi obowigzkami kasjera przyjmuje do wiadomosci, ze
ponosz¢ odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi pienigdze, bilety i towary.
Zobowiqzuje sig do przestrzegania przepiséw w zakresie prowadzenia operacji
kasowych i ponoszg odpowiedzialnosé za ich naruszenie”.

Kasjerem moze by¢ osoba:

1) Nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,

2) Posiadajaca nienaganng opinie,

3) Posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

§ 5.

Obieg dokumentow.

1.

Z kasy gtownej kasjer pobiera:

1) bilety numerowane z naniesiong cena,

2) kasg fiskalna,

3) kasetke gotowkowa zamykang na klucz z gotowka nieprzekraczajacg kwoty:
500,00 z1, co stanowi stan poczatkowy raportu z dziennej sprzedazy

Kazda sprzedaz gotowkowa rejestrowana jest w kasie fiskalnej. Klientowi wydawany

Jest paragon z kasy fiskalne;j.

Kasjer sporzgdza dzienne, miesigczne i okresowe raporty fiskalne.

Kasjer prowadzi dzienny raport ze sprzedazy.

Whplaty do kasy gléwnej kasjer dokonuje na podstawie rozliczenia z dnia oraz dobowego

raportu fiskalnego.

Na koniec miesigca kasjer sporzadza miesigczne raporty fiskalne, nie pézniej niz do 10

dnia kazdego miesigca

§ 6.

Inwentaryzacja kasy.

(OS]

Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie w formie spisu.

Inwentaryzacja kasy powinna by¢ dokonywana co najmnie;j:

1) Na dzien konczacy rok obrotowy,

2) Przy zmianie kasjera,

3) W imnych przypadkach przewidzianych prawem.

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym terminie,
zgodnie z decyzja GOKiS Dyrektora Grodziska oraz w sytuacjach losowych.
Brak gotowki, a takze fatszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowia
niedobdr kasowy i obcigzajg kasjera.

Stwierdzona w trakcie inwentaryzacji nadwyzka gotowki, jest przyjmowana na stan i
rejestrowana w kasie fiskalnej.




