Ustronie Morskie 02.05.2019

Zarzadzenie nr 4/2019
Dyrektora Gminnegol Osrodka Kultury w Ustroniu Morskim
z dnia 02.05.2019r
w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej-
zasady rozliczania sprzedazy biletow i innych uslug przy zastosowaniu

kasy fiskalnej z kasa gléwna.

Zasady rozliczania sprzedazy przy zastosowaniu kasy fiskalnej.

§1

1. Do osoby materialnie odpowiedzialnej , ktorej powierza si¢ prowadzenie kasy, stosuje
si¢ zasade ograniczonego zaufania, co w praktyce oznacza czeste kontrolowanie gotowki i
innych warto$ci pieni¢znych.

2. Pomieszczenie, w ktorym przechowuje sie gotéwke, powinno by¢ odpowiednio
zabezpieczone zgodnie z zasadami bezpiecznego przechowywania gotowki .

3. Kasjer obowigzkowo podpisuje umowe o odpowiedzialno$ci materialne;.

4. Przed przystgpieniem do pracy kasjer jest obowigzany dokonaé inwentaryzacji biletow
1 potwierdzi¢ ich stan w ,,Rejestrze biletow”. Nalezy poréwna¢é stan biletéw z dnia
poprzedniego z wynikiem liczenia. Brak biletow nalezy wyjasnié i sporzadzi¢ odpowiednia
notatke wyjasniajaca i wskazujaca osobg odpowiedzialng za ich ewentualny brak.

5. Kasjer dokonuje sprzedazy biletow zgodnie z obowigzujacg ceng biletu lub ushugi.

6. Kasjer jest obowigzany do wydawania klientowi paragonu fiskalnego.

7. Na zadanie klienta wydawana jest faktura. Jesli klient zgda wystawienia faktury na
podstawie wydanego mu paragonu fiskalnego, to kasjer wystawia fakture do paragonu
fiskalnego, ( w 2 egzemplarzach).

Réwnoczesnie zwrécony przez klienta paragon dotgcza sie do jednego egzemplarza

faktury , ktéra pozostaje w archiwum jednostki, a drugi egzemplarz faktury wydaje sie
klientowi.

8. Po zakonczeniu pracy obowigzkiem kasjera jest:

- wydruk Raport Fiskalnego Dziennego zerujacego,

- inwentaryzacja biletow i potwierdzenie ich stanu w ,,Rejestrze biletow”

- wplacenie utargu do kasy gtéwnej

9. Na zakonczenie miesigca kasjer drukuje Raport Fiskalny Okresowy.

§2

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjecia

p.o. DYREKTOR
Gminncgo Osrg .
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