Zarzadzenie Nr 4.“.{)492)
zdnia 1/08/2012
Dyrektora Regionalnego Centrum Kultury — Fabryka Emocji
w sprawie Instrukcji kasowej Regionalnego Centrum Kultury — Fabryka
Emocji

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ( tj. Dz. U. z 2001r. Nr 13, poz. 123 ze
zmianami ) w zwigzku z z art. 10 ust. 2 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6ézn. zm.),
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sig¢ do stosowania Instrukcje Kasowa obowiazujaca w Regionalnym

Centrum Kultury — Fabryka Emocji, w brzmieniu zalacznika do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia
1 sierpnia 2012 roku.

DYREKTOR
‘(\;'gh_n —
Stawtsiaw Dgbek



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 1/2012
z dnia 01/08/2012r.

INSTRUKCJA KASOWA REGIONALNEGO
CENTRUM KULTURY - FABRYKA EMOCII

Pita, 2012
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Niniejsza

PODSTAWY PRAWNE

§1.

instrukcje opracowano na podstawie ogolnie obowigzujacych przepiséw a w

szczegolnosci:

a) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (j. t. z 2002r. Dz. U. Nr 76, poz. 694; ze
zmianami),

b) Ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104; ze

zmianami),

c) Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 paZdziernika 1998r. w
sprawie szczegolnych zasad wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci

pienieznych przechowywanych i transponowanych przez przedsiebiorcow inne jednostki

organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858; ze zmianami).

1. Instrukcja ustala zasady funkcjonowania dwdch kas w Regionalnym Centrum Kultury -

Fabryka Emocji w Pile:

a)
b)

kasa Regionalnego Centrum Kultury — Fabryka Emocji w Pile
kasa sprzedazy biletow Regionalnego Centrum Kultury — Fabryka Emocji w Pile.

2. llekro¢ w zaktadowej instrukcji kasowej jest mowa o:

a)
b)

c)

d)

f)

jednostce - nalezy przez to rozumiec¢ Regionalnego Centrum Kultury — Fabryka Emocji w
Pile

Dyrektor jednostki - nalezy przez to rozumie¢ osobe powotang do zarzgdzania jednostka,
Kasjer — rozumie sig przez to pracownika, ktdry przyjat obowigzki Kasjera, obstuguje kase
sprzedazy biletéw i ztozyt w formie pisemnej zobowigzanie do odpowiedzialnosci
materialnej,

Specjalista ds. finansowo-ksiegowych — rozumie sie przez to pracownika, ktéry przyjat
obowigzki Specjalisty ds. finansowo- ksiegowych, prowadzi kase Regionalnego Centrum
Kultury — Fabryka Emocji w Pile i zfozyt w formie pisemnej zobowigzanie do
odpowiedzialnosci materialnej,

Gtéwny Ksiegowy — rozumie sig przez to pracownika, ktdry przyjat obowigzki Gtéwnego
Ksiegowego i zfozyt w formie pisemnej zobowigzanie do odpowiedzialnosci materialne;j,
kasa Regionalnego Centrum Kultury — Fabryka Emocji w Pile — rozumie sie przez to kase
Regionalnego Centrum Kultury — Fabryka Emocji w Pile do ktérej sg dokonywane
wszelkie wptaty i wyptaty na podstawie zrédtowych dokumentow kasowych,



8)

h)

i)

kasa sprzedazy biletow Regionalnego Centrum Kultury — Fabryka Emocji w Pile —
rozumie sie prze to kase sprzedazy biletéw na przedsigwziecia organizowane
bezposrednio jak i posrednio przez Regionalnego Centrum Kultury — Fabryka Emocji w
Pile,

wartosci pieniezne — nalezy przez to rozumie¢ krajowe i zagraniczne znaki pieniezne,
czeki, weksle oraz inne dokumenty zastepujace w obrocie gotéwke,

transport wartosci pienieznych — nalezy przez to rozumieé przewozenie lub przenoszenie
wartosci pienieznych poza obrebem jednostki,

jednostka obliczeniowa — nalezy przez to rozumie¢ jednostke okreslajagca dopuszczalny
limit stale lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych,
wynoszgcg 120-krotnosc przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegty kwartat,
ogtoszonego przez prezesa GUS w Dzienniku Urzedowym Rzeczpospolitej Polskiej

,Monitor Polski”
ZABEZPIECZENIE MIENIA | WARTOSCI PIENIEZNYCH

§2.

Srodki pienigzne przechowuje sie w pomieszczeniu wydzielonym i zabezpieczonym.
Obstuga kasy Regionalnego Centrum Kultury — Fabryka Emocji w Pile odbywa sie w
wydzielonym pomieszczeniu biurowym, w ktérym znajduje sie sejf.

Obstuga w kasie sprzedazy biletéw odbywa sie przez specjalnie zainstalowane okienko
uniemozliwiajgce wejscie jakiejkolwiek osobie obcej do wnetrza pomieszczenia, przez ktore
Kasjer przyjmuje i wyptaca gotéwke.

Obok okienka kasy znajduje sie informacja o godzinach pracy kasy.

§3.

Srodki pieniezne przechowuje sie w szafie pancernej przymocowanej trwale do podtoza
w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utratg lub
zagarnieciem.

Drzwi kasy w czasie pracy kasjera sa zamkniete co najmniej na jeden zamek.

Do pomieszczenia kasy sa dwa komplety kluczy. Jeden komplet posiada Kasjer, drugi
przechowuje sie w szafie pancernej w sekretariacie Dyrektora.

TRANSPORT WARTOSCI PIENIEZNYCH

§4.



1. Transport wartosci pienieznych nie przekraczajacych 0,03 jednostki obliczeniowej
moze by¢ wykonywany pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest
uzasadnione ze wzgledu na odlegtos¢ dzielacq jednostke, w ktorej wartosci pieniezne
s3 pobierane, od jednostki, do ktérej s transportowane, a do przenoszenia wartosci
pienieznych uzywa sie odpowiedniego zabezpieczenia technicznego.

2. Transport wartosci pienigeznych od 0,03 do 0,1 jednostki obliczeniowej przewozony
jest srodkiem transportu nalezacym do jednostki w asyscie kierowcy bedgcego
pracownikiem jednostki.

3. W przypadku gdy przenoszone wartosci pieniezne przekraczajg 0,1 jednostki
obliczeniowej, osoba transportujgca jest chroniona przez co najmniej jednego
pracownika ochrony, ktéry moze by¢ nie uzbrojony. Transportuje sie je pojazdami
specjalnymi lub przystosowanymi. Warunki techniczne, jakim powinny odpowiadaé
pojazdy przystosowane, okresla Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 14 paidziernika 1998 r. w sprawie szczegétowych zasad i
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki
organizacyjne. (Dz. U. z dnia 23 pazdziernika 1998 r.)

Iv. KASJER

1. Kasjerem jest osoba, ktora:

a) posiada wyksztatcenie srednie,

b) nie jest karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,
c) ma nienaganng opinig,

d) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Kasjer odpowiada za:

a) stan gotowki w kasie sprzedazy biletéow Regionalnego Centrum Kultury —
Fabryka Emocji w Pile,

b) funkcjonowanie kasy sprzedaiy biletow Regionalnego Centrum Kultury —
Fabryka Emocji w Pile,

c) powierzone mu mienie.

3. Przyjmujac obowiazki, Kasjer sktada pisemne oswiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej, ktore stanowi zatacznik nr 1 do instrukgcji.

4. Do podstawowych obowigzkéw Kasjera nalezy: sprzedaz biletow z kazdorazowym
nabiciem biletu na kase fiskalng, odprowadzenie na koniec dnia, badZ przed
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V.

rozpoczeciem pracy w dniu nastepnym catego utargu do kasy RCK z zaftgczonym

wydrukiem raportu dobowego z kasy fiskalnej.

Przejgcie lub przekazanie kasy sprzedazy biletéw Regionalnego Centrum Kultury —

Fabryka Emocji w Pile moze nastapi¢ wytacznie protokolarnie ( zatgcznik nr 7 do

Instrukcji ) badZ tylko przy sporzadzeniu raportu z utargu w obecnosci Kierownika

Dziatu Organizacji Imprez , Kierownika Kina badZ Gtéwnego Ksiegowego. Raport z

utargu po uwzglednieniu anulowanych biletdw powinien byé zgodny ze stanem

faktycznym gotowki w kasie. Fakt przekazania kasy podlega wpisowi do rejestru

przejgcia kasy sprzedazy biletéw. Na dowdd przekazania kasy podpis swoéj sktada

osoba przekazujaca, zdajaca, oraz osoba w obecnosci ktdrej nastapito przekazanie

kasy.

Gtowny Ksiegowy zapoznaje Kasjera z zasadami gospodarki kasowej w jednostce,

zawartymi  w niniejszej Instrukcji. Fakt ten Kasjer potwierdza podpisujac

oswiadczenie stanowigce zatacznik nr 2 do Instrukcji.

Kasjer otrzymuje kopie:

a) wykazu oséb upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania
dowodéw kasowych oraz wzory ich podpiséw stanowigcego zatacznik nr 3 do
instrukcji,

b) obowigzujgcej w jednostce Instrukeji Kasowe;.
§ 6.

Kasjer zobowigzany jest do zachowania tajemnicy o terminach i wysokosciach
przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

SPECJALISTA DO SPRAW FINASOWO - KSIEGOWYCH

§7.

1. Specjalistg ds. finansowo — ksiegowych jest osoba ktdra:

a) posiada wyksztatcenie wyzsze/ $rednie

b) nie jest karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,
¢) ma nienaganng opinie,

d) posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Specjalista ds. finansowo — ksiegowych odpowiada za:

a) stan gotéwki w kasie Regionalnego Centrum Kultury — Fabryka Emocji w Pile,

b



b) funkcjonowanie kasy Regionalnego Centrum Kultury — Fabryka Emocji w Pile,
c) powierzone mu mienie.

3. Przyjmujac obowigzki, Specjalista ds. finansowo - ksiegowych sktada pisemne oswiadczenie
o odpowiedzialnosci materialnej, ktére stanowi zatgcznik nr 1 do instrukcji.
4. Do podstawowych obowigzkéw specjalisty ds. finansowo — ksiegowych nalez3a:

a) wystawianie czekéw gotowkowych — czek gotowkowy jako dokument, w ktérym
wystawca czeku zleca bankowi wyptate gotowki jest drukiem scistego zarachowania.
Wydawany jest przez bank prowadzacy rachunek bankowy jednostki na podstawie
petnomocnictwa udzielonego Kasjerowi w formie kolejno ponumerowanych
blankietéw czekowych. Ewidencje drukow scistego zarachowania czekéw
gotowkowych prowadzi w oddzielnej ksiedze Specjalista ds. finansowo-ksiegowych.
Czek gotowkowy wypetniany jest przez Specjaliste ds. finansowo-ksiegowych.
Zgodnie z wymogami banku, powinien zawierac date wystawienia, kwote pobrania
gotowki z banku wyrazong liczbowo i stownie, numer rachunku bankowego, z
ktérego dokonywana jest wyptata, pieczec jednostki oraz dwa podpisy oséb
upowaznionych do zatwierdzania zgodnie ze wzorami przekazanymi do banku,

b) wyptacanie wszystkich naleznosci gotowkowych,

c) przyjmowanie gotdwki do kasy oraz terminowe odprowadzanie gotéwki do banku w dniu ich
pobrania, ewentualnie w dniu nastepnym,

d) prowadzenie kwitariuszy przychoddw i rozchoddw,

e) sporzadzanie raportoéw kasowych,

f) wtasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki i innych walorow.

5. Gtowny Ksiegowy zapoznaje Specjaliste ds. finansowo - ksiegowych z zasadami gospodarki
kasowej w jednostce, zawartymi w niniejszej Instrukcji. Fakt ten Specjalista ds. finansowo-
ksiegowych potwierdza podpisujac oswiadczenie stanowigce zatacznik nr 2 do Instrukgji.

6. Przejecie lub przekazanie kasy Regionalnego Centrum Kultury — Fabryka Emocji w Pile
moze nastgpi¢ wytacznie protokolarnie w obecnosci komisji wyznaczonej przez Gtéwnego
Ksiegowego.

7. Specjalista ds. finansowo — ksiegowych otrzymuje kopie:

a) wykazu osob upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodow
kasowych, oraz wzory ich podpisdw stanowigcego zatgcznik nr 3 do instrukgji,
b) obowigzujacej w jednostce Instrukcji kasowej

VL. GOSPODARKA KASOWA

§ 8.

1. W kasie moga znajdowac sie nastepujgce srodki pieniezne i papiery wartosciowe:

a) niezbedny zapas gotowki na biezgce wydatki ( tzw. pogotowie kasowe),
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b) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo

wydatkow,
c) gotéwka pochodzaca z biezgcych wptat do kasy jednostki,
d) gotéwka przechowywana w formie depozytu,

e) druki scistego zarachowania,

Wysokos¢ niezbednego zapasu gotdwki w kasie jest ustalana przez Dyrektora Regionalnego
Centrum Kultury — Fabryka Emocji w Pile w formie Zarzadzenia.

Sprzedaz biletow ewidencjonowana jest przy pomocy kas fiskalnych. Na koniec dnia Kasjer
sporzadza ,Raport fiskalny dobowy” ze sprzedazy, na koniec miesigca ,Raport fiskalny

okresowy” za dany miesiac.

. Znajdujacy sie gotdwke z utargu z kasy sprzedazy biletéw Regionalnego Centrum Kultury —
Fabryka Emocji w Pile, Kasjer zobowigzany jest na koniec dnia lub przed rozpoczeciem
pracy w nastepnym dniu roboczym wptaci¢ do kasy Regionalnego Centrum Kultury —
Fabryka Emocji w Pile z zataczonym dobowym raportem z kasy fiskalnej i raportem ze

sprzedazy biletow.

Znajdujaca sie w kasie Regionalnego Centrum Kultury — Fabryka Emocji w Pile na koniec
dnia nadwyzke gotowki ponad ustalong wysokosc jej niezbednego zapasu, Specjalista ds.
finansowo — ksiegowych odprowadza w dniu powstania nadwyzki na rachunek bankowy

jednostki.

Gotowke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw
jednostka przeznacza na cel okreslony przy jej podjeciu.

DOWODY KASOWE

§9.

1. Wptaty gotowki moga byé dokonywane wylgcznie na przychodowych dowodach
kasowych - kwitariuszy przychodowych podpisanych przez upowazniong osobe. Dowadd

wptaty powinien zawierac:

- date wptaty,
- imie i nazwisko,



- adres,
- rodzaj wptacanej naleznosci,
- kwota wptaty ogdotem cyframi i stownie.

Kwity kwitariusza przychodowego sg drukami $cistego zarachowania. Bloki kwitariuszy
mogg by¢ wydawane Kasjerom lub innym upowaznionym osobom wytgcznie za
pokwitowaniem w ewidencji drukow Scistego zarachowania, ktéra powinna umozliwié
kontrole przychodu i rozchodu oraz stan kwitariuszy.

Specjalista ds. finansowo-ksiegowych prowadzi ksiege drukéw scistego zarachowania —
kwitariuszy przychodowych, ksigzki czekow gotdwkowych oraz innych formularzy i
pokwitowan powszechnego uzytku, w tym przekazanych do Regionalnego Centrum
Kultury — Fabryka Emocji w Pile biletéw celem ich rozprowadzenia.

Przekazanie biletow do kasy Regionalnego Centrum Kultury — Fabryka Emocji w Pile
przez agencje artystyczne nastepuje na podstawie wczesniej zawartej umowy zlecenia,
stanowigcej zatgcznik nr 4, pomiedzy jednostka a agencjg na sprzedaz biletéw w kasie
sprzedazy biletéw Regionalnego Centrum Kultury — Fabryka Emocji w Pile.

Przyjecie biletéw do rozprowadzenia na podstawie zawartej umowy zlecenia nastepuje
wytacznie protokolarnie, a przyjete bilety podlegaja wpisowi do ksiegi drukow scistego
zarachowania. Bilety moga by¢ wydawane Kasjerom lub innym upowaznionym osobom
wytacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scistego zarachowania, ktéra powinna
umozliwi¢ kontrole przychodu i rozchodu oraz stan faktyczny biletow.

Liczba kwitéw w kwitariuszu powinna by¢ poswiadczona przez Kierownika jednostki
oraz Gtownego Ksiggowego lub inne osoby przez nich upowaznione.

Na okfadce kazdego bloczku dowodow kasowych nalezy odnotowac:

- serie i numer blankietow pokwitowan,

- imie i nazwisko otrzymujgcego kwitariusz,

- stanowisko stuzbowe,

- date wydania i zwrotu kwitariusza,

- w przypadku przeprowadzonych kontroli kwitariusz nalezy wpisac : imie i nazwisko
kontrolujacego, date przeprowadzenia kontroli, kopie pokwitowan od nr...donr...

Kasjer lub inna upowazniona osoba rozlicza sie z pobranego kwitariusza za

potwierdzeniem.

Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w trzech egzemplarzach:



a) pierwsza kopia dotaczona do raportu kasowego przeznaczona jest dla dziatu

ksiegowosci,
b) drugi egzemplarz stanowi pokwitowanie dla wptacajacego,
c) trzeci egzemplarz pozostaje w bloku drukow Scistego zarachowania,

10. Kwote wpftaty Specjalista ds. finansowo-ksiegowych wpisuje do wtasciwego raportu
kasowego, a zainkasowang gotéwke odprowadza na rachunek bankowy. Terminowos¢ i
prawidtowos¢  odprowadzenia do banku przyjetych do kasy wptat jest sprawdzana
przez Gtownego Ksiegowego Iub upowainiong przez niego osobe. Dokonanie
sprawdzenia jest potwierdzane na sporzadzonych raportach kasowych Iub na
poszczegodlnych stronach kwitariusza przez podpisanie klauzuli:

wData sprawdzit........ccoceeee... podpis Gtownego Ksiegowego.”

11. W przypadku wptaty gotowki i otrzymania fatszywego znaku pienieznego Kasjer
postepuje nastepujaco:

a) wreczony znak pieniezny (moneta lub banknot) co do ktérego kasjer powziat
podejrzenie, ze jest sfatszowany, zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby

wptacajgcej
b) sporzgdza protokdt w 3 egzemplarzach opisujgc w nim nastepujgce dane:
- numer protokotu i date oraz miejsce sporzadzenia,
- nazwe i adres siedziby jednostki obcej przedstawiajgcej znak pieniezny z rownoczesnym
wpisaniem nazwiska i imienia, adresu i stanowiska stuzbowego osoby reprezentujacej te
jednostke, zas w przypadku wptaty przez osobe fizyczng tylko dane jak wyzej tej osoby
oraz numer i serie dowodu osobistego,
- warto$¢ nominalng i datg emisji zatrzymanego znaku pienieznego i dodatkowo /dotyczy
banknotu/ numer i serie znaku.

Protokot sporzadzony w 3 egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajgca sfatszowane
znaki pieniezne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego.

c) jedna kopig protokdtu wrecza osobie przedstawiajgcej sfatszowany znak pieniezny,
d) fakt zatrzymania znaku sfatszowanego w dniu przedstawienia go, Kasjer zgtasza

Kierownikowi swej komorki, do ktdrego nalezy dalsze postepowanie.
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Sfatszowane znaki pieniezne sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy wystawienia

dowodu wptaty.
§ 10.

1. Wyptata gotowki z kasy moze byc zrealizowana na podstawie zrodtowych dokumentéw
kasowych uzasadniajacych wptate. Sg to miedzy innymi:
- dowody wptat na wtasne rachunki bankowe, ktére powinny byé potwierdzane
stemplem banku,
- rachunki, faktury
- listy wyptat dotyczacych wynagrodzen, diet,
- wtasne Zrodtowe dowody kasowe (np. wnioski o zaliczke, rozliczenie delegacii
stuzbowej, dokument KW),
- ZFSS na podstawie umowy, listy wyptat lub innych.
- rachunki za wykonane prace na podstawie umow cywilnoprawnych tj. na podstawie

umow zlecenia, umow o dziefo.

2. Odbiorca gotowki kwituje odbiér w sposéb trwaty swoim podpisem oraz data
otrzymania gotowki i wpisaniem kwoty stownie.

3. Jezeli wypfata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong na dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczyé, ze wyptaty
dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie dotacza sie do dowodu kasowego.

4. Upowaznienie do odbioru gotowki zawiera potwierdzenie tozsamosci whasnorecznego

podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie.
§11.

1. Zrédtowe dowody kasowe sa przed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno- rachunkowym. Pracownicy zobowiazani do  wykonywania
tych czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swoéj podpis i date. Sprawdzone
dowody zatwierdza do wyptaty Kierownik jednostki i Gtowny Ksiegowy lub osoby przez nich
upowaznione, sktadaja swoje podpisy pod klauzulg o tresci , zatwierdzono do wypfaty”.

2. Przed przyjeciem lub wyptata gotowki Specjalista ds. finansowo-ksiegowych sprawdza czy
odpowiednie dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty
lub wptat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie sg przez
Specjaliste ds. finansowo-ksiegowych przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych
dowodow kasowych wystawianych przez Specjaliste ds. finansowo-ksiegowych.

3. Na dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ poprawek kwot wyptat lub wptaty gotowki
wyrazonych cyframi i stownie. Btedy popetnione w tym zakresie poprawia sie przez
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anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub
zastepczych dowoddéw w celu udokumentowania wptat i wyptat gotowki poprzez
wystawienie nowych prawidtowych dowodéw w celu udokumentowania wpftat i wyptat

gotowki.

4. Btedy popetnione w zrodtowych dowodach kasowych wtasnych poprawia sie  poprzez
czytelne skreslenie btednego zapisu i wpisanie wiasciwych danych.

§12.

1. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotéwkowych, dokonywanych w danym
dniu s3 w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez Specjaliste ds.

finansowo-ksiegowych.

2. Wypetnienie raportu rozpoczyna sie od czesci nagtowkowej, czyli od naniesienia pieczeci
jednostki oraz od oznaczenia okresu, ktérego raport ma dotyczyc.

3. Raporty kasowe podlegajg ewidencji z zachowaniem dziennej chronologii. S3 one
rejestrowane w ciggu dnia, w ktéorym dokonano wptaty lub wyptaty. Wymog ten zostaje
spetniony w ten sposob, ze Specjalista ds. finansowo-ksiegowych prowadzi raport obrotow
kasowych, wpisujac don wszystkie dokonane w danym dniu operacje kasowe.

Okres, ktory obejmuje raport kasowy jest rozny:

- obejmujacy jeden miesiac dotyczy ZFSS;

- obejmujacy dekade dotyczy budzetu i dochodéw wtasnych. Raporty te zamyka sie poprzez
sumowanie wptat i wyptat gotéwkowych oraz obliczenie stanu koricowego.

4, Btedy w raporcie kasowym poprawia sie poprzez skreélenie btednej tresci lub kwoty z
zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie tresci poprawione;j.

§13.

1. Zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowody kasowe s oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wptaty i wyptaty
zostaty zaewidencjonowane.

2. Dowody kasowe wptat i wyptat s3 ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie
odpowiednich zestawiern wptat i wyptat gotdwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych. Po wpisaniu do raportu kasowego wpfat i wyptat za dany dzien lub za dany
okres i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie na dzieri (okres) nastepny Specjalista ds.
finansowo-ksiegowych podpisuje raport i przekazuje jego oryginat wraz z dowodami
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kasowymi Gtownemu Ksiegowemu lub osobie przez niego upowaznionej. Kopia raportu
kasowego pozostaje u Specjalisty ds. finansowo-ksiegowych.

Kontrole formalno- rachunkowa przeprowadza Specjalista finansowo - ksiegowy,
merytoryczng Dyrektor, Gtéwny Ksiegowy stwierdza wtasciwe udokumentowanie operacji
kasowych i prawidiowe wyliczenie salda kasowego. Na raporcie kasowym powinny by¢
zamieszczone podpisy Specjalisty finansowo-ksiegowych, Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora.

Rozchodu gotéowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sie przy ustaleniu gotéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobér kasowy i
obcigza Specjaliste ds. finansowo-ksiegowych. Gotéwka w kasie nie udokumentowana
przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Niedobér gotéwki w kasie
wykazywany jest w raporcie kasowym na podstawie dowodu KW, natomiast nadwyzka
gotowki udokumentowana jest w raporcie kasowym dowodem KP.

Obroét kasowy ewidencjonowany jest na koncie 100 ,KASA”

Specjalista finansowo - ksiegowy moze przechowywac w kasie programy komputerowe i
inne wartosciowe dokumenty i przedmioty.

Vill. DOKUMENTACIJA KASOWA

§ 14,
Dokumentacje kasy stanowig:

1) Dokumenty operacyjne kasy:
- raport kasowy, --
- kwitariusz przychodowy,
- czek gotowkowy,
- bankowy dowdéd wptaty,
2) Dokumenty Zzrodtowe - dyspozycyjne:
- dowody zakupu - faktury, rachunki,
- dowody sprzedazy,
- rozliczenie delegacji stuzbowej, wnioski o zaliczke,
- listy ptac,
- listy wyptat premii, zasitkdw, nagréd,
- rachunki za prace wykonane na podstawie umoéw zlecen lub umoéw o dzieto,
3) Dokumenty organizacyjne kasy:
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- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
- oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
- zakres czynnosci Kasjera,
- wykaz oséb upowaznionych do dysponowania pienieznymi sktadnikami
majatkowymi ze wzorami podpisow,
- protokoty przyjecia — przekazania kasy,
- protokoty kontroli kasy,
- protokoty inwentaryzacyjne,
4) Dokumenty sporzadzane przez Kasjera:
- rejestr drukdw scistego zarachowania,

- inne rejestry.

IX. POBIERANIE GOTOWKI | CZEKI
§ 15.

1. Osobg upowazniong do pobierania gotéwki z banku do kasy jest Specjalista do spraw
finansowo — ksiegowych.
Podstawg pobrania gotowki do kasy jest czek gotowkowy.

2. Kontrole nad czekami sprawuje Specjalista do spraw finansowo — ksiegowych. Sg one
przechowywane w kasecie metalowej, tak jak srodki pieniezne.

3. Czek gotowkowy jest drukiem Scistego zarachowania, ktory ewidencjonuje sie po pobraniu z
banku.

4. Czek wystawiany jest przez Specjaliste do spraw finansowo — ksiegowych, zawiera polecenie
dla banku wyptacenia kwoty, na ktora opiewa czek.

5. Czek wypetniany jest zgodnie z obowigzujgcg w tym zakresie instrukcja bankowa.
Czek podpisywany jest przez osoby upowaznione, zgodnie ze ztozong kartg wzorow
podpisow.

7. Niedozwolone jest wprowadzanie poprawek w czeku. W przypadku pomyiki jego
wypetnianiu, blankiet danego czeku nalezy anulowac.

X. INWENTARYZACJA KASY
§ 16.
1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

a) w dniach ustalanych przez Kierownika jednostki,
b) na dzien przekazania obowigzkéw Kasjera,
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Xl

¢) w ostatnim dniu roboczym roku budzetowego,
d) w sytuacjach losowych.

Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza sie protokdt w trzech egzemplarzach, podpisany przez
cztonkéw zespotu i Kasjera, a w razie przekazywania kasy - przez osobe przyjmujaca i
przekazujgcg stanowigcy zatgcznik nr 5 do Instrukgji.

Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecnos¢ Kasjera, fakt ten powinien zostac
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci Kasjera.

Protokot inwentaryzacji otrzymuja:

- oryginat- Gtowny Ksiegowy,

- pierwszg kopie- osoba zdajgca kase,

- druga kopie- osoba przyjmujaca kase.

Doraine kontrole kasy dokonywane sg na polecenie Kierownika jednostki. Fakt dokonania

kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.
Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji w kasie reguluje Instrukcja inwentaryzacyjna

Pilskiego Domu Kultury.
§17.

W gospodarce kasowej w zakresie nieuregulowanym niniejszg Instrukcjg majg zastosowanie
powszechnie obowigzujace przepisy prawa oraz ustalenia Kierownika jednostki.

DEPOZYTY
§18.

Kasjer moze przechowywac w kasie w formie depozytu inne wartosci pienigzne, dokumenty,
czeki, papiery wartosciowe nie dotyczace dziatalnosci podstawowej jednostki.

Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow prowadzi Kasjer. Ewidencja ta powinna
zawierac co najmniej nastepujgce dane: kolejny numer depozytu, okreslenie deponowanego
przedmiotu lub kwote gotowki, okreslenie jednostki, ktorej wtasnos¢ stanowi depozyt, date
przyjecia depozytu, date zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia
depozytu i podpis kasjera.

Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotdwka nie moze byé taczona z
gotowka jednostki.
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Xll. ZASADY GOSPODARKI DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIABEDACYMI W
DYSPOZYCJI PILSKIEGO DOMU KULTURY

§ 19.

1. Druki scistego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiec ewentualnym
naduzyciom, wynikajgcym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki scistego zarachowania podlegaja ponumerowaniu, ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi sie¢ w specjalnie do tego
celu zatozonej ,Ksiedze drukow Scistego zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje sie, pod
odpowiednig datg, liczbg i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy,
kazdorazowo wyprowadza sie tez stan tych drukéw.

3. Ewidencja drukdw scistego zarachowania polega na:
a) komisyjnym przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu, czyli

sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez dostawce liczby drukéw oraz

ewentualnie ich serii i numerdw,

b) biezagcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukéw $cistego

zarachowania,

c) oznaczenie numerami ewidencyjnymi drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych

przez drukarnie.

4. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukdéw Scistego zarachowania jest wyznaczony pracownik.

5. Liczba kwitow w kwitariuszu powinna by¢ poswiadczona przez Kierownika jednostki oraz
Gtéwnego Ksiegowego lub inne osoby przez nich upowaznione.

6. Kasjer lub inna upowazniona osoba rozlicza sie z pobranych kwitariuszy za potwierdzeniem

ich zwrotu.
7. Na oktadce kazdego bloczku kwitariusza przychodowego nalezy odnotowacé:
a) serie i numer blankietow pokwitowan,
b) imie i nazwisko otrzymujgcego kwitariusz,
¢) stanowisko stuzbowe,

d) date wydania i zwrotu kwitariusza,
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10.

11.

12.

13,

14.

15.

16

17.

e) w przypadku przeprowadzanych kontroli kwitariuszy nalezy wpisac: imie i nazwisko
kontrolujgcego, date przeprowadzenia kontroli, kopie pokwitowan od nr..... do nr....

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow scistego zarachowania nieujetych w
ewidencji oraz nieposiadajgcych wszystkich wymienionych oznaczen.

Ksiega drukow Scistego zarachowania musi posiada¢ ponumerowane strony. Na ostatniej

stronie nalezy wpisac: ksiega zawiera........ stron, stownie............ , kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem Gtownego
Ksiegowego.

Podstawa zapisow w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowia:
a) dla przychodu -protokét przyjecia drukdw, lub rachunek dostawcy,
b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw.

Zapisy w ksiedze drukéw Sscistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, zamazywanie
korektorem omytkowych zapisow.

Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczyta¢ i wpisa¢ prawidtowy,
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca
poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej

czynnosci.

Pobranie nowego druku (bloku) moie nastgpi¢ wytgcznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia nalezy przechowywac
przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

Btednie wypetnione druki powinny byé anulowane przez wpisanie adnotacji ,, uniewazniam”
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile s3
broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luine druki nalezy przechowywaé w
przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce z zachowaniem chronologii.

Druki scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw scistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podac rodzaje, serie i numery drukéw oraz

wymienic ich liczbe.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scistego zarachowaniu

podlegaja przekazaniu protokotem zdawczo-odbiorczym.
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18.

18,

20.

i

W przypadku zaginiecia (zgubienia, kradziezy) drukéw scistego zarachowania nalezy
niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,

serie) zaginionych drukow.
Po stwierdzeniu zaginiecia drukow Scistego zarachowania nalezy:
a) sporzadzi¢ protokét zaginiecia,

b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic

policje.

Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawierac

nastepujace dane:

a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie bloczkdw z podaniem ilosci egzemplarzy w

kazdym komplecie drukow,

b) doktadne cechy zaginionych drukéw- numer, seria, symbol druku,
c) date zaginiecia drukow,

d) okolicznosci zaginiecia drukow,

e) miejsce zaginiecia drukow,

f) nazwe i doktadny adres Urzedu.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzic
protokdt, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami scistego zarachowania.

Xlll. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20.

Od Kasjera, Specjalisty ds. finansowo — ksiegowych i Gtéwnego Ksiegowego zostato pobrane
i ztozone do akt osobowych oswiadczenie o odpowiedzialnosci za powierzone pienigdze,
czeki gotdwkowe i inne wartosci ( wzér o$wiadczenia- zatacznik nr 1 do Instrukcji kasowej).
Przyjecie obowigzkow Kasjera, Specjalisty ds. finansowo — ksiegowych nastepuje w
obecnosci Gtdwnego Ksiegowego. Kazdorazowe przekazanie kasy innej osobie dokonywane
jest na podstawie protokotu zdawczo- odbiorczego.

Nikt poza kasjerem, Specjalistg ds. finansowo — ksiegowych nie przyjmuje wptat gotowki.

Do niniejszej Instrukcji kasowej dotaczony zostat zatacznik nr 6 stanowigcy wykaz osob w
ktorych posiadaniu znajdujg sie poszczegolne egzemplarze Instrukcji kasowe;.
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Zatacznik Nr 1 do

Instrukcji kasowej

OSWIADCZENIE
KASJERA/ KASJERKI — KSIEGOWYCH/ GLOWNEGO KSIEGOWEGO

o przejeciu kasy z petng odpowiedzialnoscia materialng

Ja, Nizej podpPisSany(@) .ottt

Imie i Nazwisko

adres zamieszkania

zatrudnieny/na jako kasier [kasferka) W smssmssmsmmsvmmmammrepmonmmasmsssmn

(nieokreslony, okreslony do dnia)

Oswiadczam co nastepuje:

11. Przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia sie za
powierzone mi sktadniki majgtkowe, przyjete protokotem przekazania - przyjecia
(inwentaryzacjg zdawczo-odbiorczg) z dnia ............... oraz za wszelkie sktadniki mienia
przyjete w czasie wykonywania obowigzkow kasjera (kasjerki). W szczegdlnosci
przyjmuje catkowita odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi pienigdze, papiery
wartosciowe i inne kosztownosci, z ktérych zobowiazuje sie rozliczy¢é w kazdym czasie na

zadanie pracodawcy.
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12. Przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek
powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia srodkéw pienieznych i innych
powierzonych mi sktadnikow majatkowych. Od obowigzku pokrycia straty bede
zwolniony (zwolniona) w takim zakresie, w jakim udowodnie, ze niedobdr zniszczenie lub
uszkodzenie powstaty nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen i okolicznosci, za ktdre
stosownie do ogolnych przepisdw prawa nie moze mi by¢ przypisana wina.

13. Nie zgtaszam zadnych zastrzezen do warunkow pracy i zabezpieczen w kasie, w ktdrej
mam wykonywac czynnosci Kasjera (Kasjerki) jako osoba materialnie odpowiedzialna.

14. Zobowiazuje sie do niezwtocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich
przeszkodach, zdarzeniach i okolicznosciach, majacych wptyw na wykonywanie pracy

Kasjera (Kasjerki).

15. Zobowiazuje sie, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwtocznego
wptacenia rownowartosci w gotowce, jezeli nie udowodnie braku mojej winy.

czytelny podpis

Potwierdzam przyjecie oswiadczenia:

czytelny podpis

DYREKTOR
Cosr —

Stahisiaw Dgbek
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Zatacznik nr 2

Do Instrukcji kasowej

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem(am) do wiadomosci i $cistego przestrzegania treéé
informacji oraz zobowiazuje sie w zakresie Instrukcji kasowej postepowaé zgodnie z okre$lonymi w
niej przepisami i zasadami.

DWREKTOR
Gl e

Sténistaw Dqbek
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Zatacznik nr 3
Do Instrukcji kasowej

WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH DO DYSPONOWANIA GOTOWKA | ZATWIERDZANIA
DOWODOW KASOWYCH ORAZ WZORY ICH PODPISOW

Osobami upowaznionymi do dysponowania gotowka s3:
1. Stanistaw Dabek
2. Matgorzata Lemanska
3. Agnieszka Chrobak
4. Grazyna Sieradzka

5. Dyrektor zleca Specjaliscie ds. finansowo-ksiegowych dokonywanie wpftat i wyptat gotéwki z
kasy oraz podpisuje sie na dowodach kasowych w rubryce zatwierdzit.

Gtéowny Ksiegowy dysponuje gotowka poprzez poinformowanie Dyrektora o koniecznosci
wpfaty i wyptaty gotéwki z kasy. Gtéwny Ksiegowy podpisuje sie na dowodach ksiegowych w
rubryce sprawdzit i zatwierdzit jako osoba odpowiedzialna za prawidtowos$¢ wystawianych
dowodow ksiegowych i czuwajgca nad wykonaniem planu finansowego jednostki.

Wozory pieczeci i podpisow umieszczanych na czekach gotéwkowych:

Wzor pieczeci
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Zatacznik nr 4

Do Instrukcji kasowej

UMOWA ZLECENIA

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

Zwana w dalszej czesci : , Zleceniodawcy”

Regionalnym Centrum Kultury — Fabryka Emocji w Pile
z siedzibg przy placu Staszica 1, 64-920 Pita,
wpisanym do rejestru instytucji kultury prowadzonym przez Urzad Miasta w Pile na mocy Uchwaty

nr.....
NIP: (ot , REGON: ..o,
reprezentowanym przez: Stanistawa Dabka — dyrektora
zwanym dalej ,Zleceniobiorcy”

§1
Zleceniodawca zleca Zleceniobiorcy sprzedasz ........... biletéw na spektakl ........
§2

Zleceniobiorca przyjmuje zlecenie okreélone w§ 1 niniejszej umowy i zobowigzuje sie do
zachowania nalezytej starannosci przy wykonywaniu zlecenia.

§3

Realizacja zlecenia nastapi od dnia przekazania biletéw przez Zleceniodawce do kasy Regionalnego
Centrum Kultury — Fabryka Emocji w Pile.

§4

Zleceniobiorca otrzymuje wynagrodzenie:
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1. w kwocie ... zt za udostepnienie Sali widowiskowej na realizacje spektaklu
okreslonego w § 1 umowy na podstawie wystawionej przez zleceniobiorce faktury vat
ptatnej Zleceniobiorcy na konto i w terminie wskazanych na fakturze.

2. W wysokosci 10% od wartosci sprzedanych biletéw na podstawie wystawionej przez
zleceniobiorce faktury vat ptatnej Zleceniobiorcy na konto i w terminie wskazanych na

fakturze.
§5

Przekazanie biletow do rozprowadzania na przedsiewziecie wskazane w § 1 nastepuje w kasie
Pilskiego Domu Kultury protokolarnie, przekazane bilety podlegajg wpisowi do ksigg drukow

$cistego zarachowania.
§6

Po zakonczeniu spektaklu nastgpi rozliczenie miedzy stronami umowy na podstawie wystawionych
faktur oraz dokumentow kwitujgcych odbioér gotowki za sprzedane bilety.

§7
Rozwigzanie umowy nastapi po rozliczeniu sie miedzy stronami.
§8

Wszelkie mogace wyniknaé w przysztosci spory na tle stosowania umowy rozstrzygac bedzie
wiasciwy rzeczowo dla Zleceniobiorcy Sad Rejonowy w Pile.

§9

W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowa zastosowanie majg przepisy Kodeksu Cywilnego

oraz ustawy o zamowieniach publicznych.
§10

Zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§11

Umowe sporzgdzono w 2 egzemplarzach po jednej dla kazdej ze stron.

Zleceniodawca Zleceniobiorca

D : REKTOR
Stenislaw Dabek
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Zatacznik nr 5
do Instrukcji kasowej

PROTOKOL
KONTROLI/INWENTARYZACJI KASY

przeprowadzone] Wdnil wussssesaes s od godz. ... s [o [N R, przez
................................................................ dziatajgcego na podstawie upowaznienia wydanego
4 4 = A 2N s ¥
Konhteole preprowWatdzorio WoDBEGEEL .« smmirniasssssas sirentass s shinssi i Svsa i E s e VR v -
Kasjerki.

W toku kontroli stwierdzono co nastepuje:
. Rzeczywisty stan gotowki w kasie e — zt

. Kontrola wykazata, ze dowody kasowe s3 wpisywane do raportéw na biezaco.

. Pogotowie kasowe W WySOKOSCi .......ccocvevueviinnnnnen zt ustalone zostato zarzadzeniem
.................................... Z2dnia .o T

By Basiarka; Pani wesvasssvisssessssmasmmmn T ] O— r., ztozyta deklaracje

o odpowiedzialnoéci materialnej za powierzone mienie, gotowke i inne walory.

B WN R

6. Potwierdzenie o niekaralnosci z dnia ..o r. znajduje sie w aktach osobowych Kasjerki.

7. Kasjerka zostata zaznajomiona z obowigzujacymi przepisami kasowymi.

8. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostata przez Gtéwnego Ksiegowego w dniu ..............

Nie stwierdzono nieprawidfowosci.

9. Kasa zabezpieczona jest systemem antywlamaniowym, a takze metalowymi drzwiami i
okratowanym oknem.

10. Srodki pieniezne w postaci pogotowia kasowego przechowywane sg w kasie metalowej

TYPUY v .
11. Kasjer posiada instrukcje w sprawie gospodarki kasowe;j.

Za strone kontrolowana: Kontrolujacy:

(Kasjer) (Gtéwny Ksiegowy)
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Zatgcznik nr 6

Do Instrukcji kasowej

Wykaz oséb
w ktorych posiadaniu znajdujg sie poszczegdlne egzemplarze

Instrukcji kasowej

LP. Imie i nazwisko ! Stanowisko { Data | Podbpis
1.

2

3

4

5

6

7

8

9

10
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Zatacznik nr 7

Do Instrukcji kasowej

Pita, dnia .................
Protokol
przekazania kasy sprzedazy biletow z dnia ............
L.p. NOMINAL ILOSC WARTOSC
OGOLEM
osoba przekazujaca osoba odbierajaca
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