ZARZADZENIE NR 5/2019
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury
w Solcu — Zdroju z dnia 30.04.2019r.

W sprawie:
Wprowadzenia instrukcji kasowej w Gminnym Centrum Kultury w Solcu -Zdroju/ ,, Kawiarenki
Coolturalnej” nad Zalewem.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019r. Poz. 351) oraz
ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej
(Dz.U. z 2018r. Poz. 1983 z pézn. zm.) postanawiam co nastepuje:

§1
Wprowadzam instrukcje kasowa Gminnego Centrum Kultury w Solcu — Zdroju/ ,Kawiarenki
Coolturalnej” nad Zalewem stanowiacg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Gléwnej Ksiegowe;

Solec — Zdroj, 30.04.2019r.
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Zatqcznik nr.1 do Zarzqdzenia nr 5/2019
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury
w Solcu — Zdroju z dnia 30.04.2019r.

INSTRUKCJA KASOWA
GMINNEGO CENTRUM KULTURY
W SOLCU - ZDROJU / , Kawiarenki Coolturalnej” nad Zalewem

Kasjer — kasjerem moze by¢ osoba, ktéra posiada minimum $rednie wyksztalcenie. Kasjer musi
ponadto cechowac¢ sie nienaganng opinia. Wazne, aby nie byl karany za przestepstwa gospodarcze
lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadat pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

Do obowigzkéw kasjera nalezy ewidencjonowanie sprzedazy przy uzyciu kasy fiskalnej,
znajdujacej sie w ,,Kawiarence Coolturalnej” nad Zalewem w Solcu — Zdroju, przy ul. Lesnej.
Kasjer przyjmuje gotéwke oraz przekazuje gléwnemu ksiegowemu lub dyrektorowi GCK do
whplaty na konto bankowe.

Ochrona wartosci pienieznych — Kasjer ma obowiazek korzysta¢ z dostepnych srodkow
alarmowych w celu ochrony wartosci pienieznych. Obiekt w ktérym znajduje sie kasa jest
calodobowo monitorowany. Srodki pieniezne przechowywane sa metalowej kasecie zamykanej na
klucz. W dyspozycji jest jeden komplet kluczy do kasetki, ktory posiada kasjer. W przypadku
zmiany kasjera przed przekazaniem klucza liczona jest gotowka w kasie i sprawdzana z raportami
kasowymi.

Utarg ze sprzedazy kontrolowany jest przez glownego ksiegowego oraz dyrektora GCK.
Zgromadzone $rodki pieniezne z utargu wplacane sa na konto bankowe Gminnego Centrum Kultury
w Solcu — Zdroju.

Transport wartosci pienieznych — transport wartosci pienieznych z ,,Kawiarenki Coolturalnej” do
banku odbywa sie pieszo w obecno$ci dwodch osdb, glownego ksiegowego lub dyrektora oraz
oddelegowanego pracownika GCK.

Sprzedaz -Sprzedaz detaliczna produktéw i ustug odbywa sie przy uzyciu kasy fiskalnej w
,Kawiarence Coolturalnej” nad Zalewem w Solcu — Zdroju.

Dowodem sprzedazy jest oryginal paragonu fiskalnego, drukowany kazdorazowo po przyjeciu
zaplaty za dang transakcje sprzedazy. Paragon wrecza sie nabywcy produktu/ustugi. W przypadku
zadania rachunku, paragon pozostaje u sprzedawcy podtgczony do kopii rachunku .

Poszczegélnym towarom bedacym asortymentem sprzedazowym przyporzadkowuje sig
poszczegodlne kody PLU.

Raporty kasowe - na koniec kazdego dnia kasjer sporzadza raporty dobowe i wpina do rejestru
sprzedazy. Na koniec kazdego miesigca drukowany jest miesieczny raport sprzedazy. Raporty za
dany miesigc kasjer przekazuje gtownej ksiegowe;j.



