ZARZADZENIE NR 1/11/2025
Dyrektora Centrum Kultury i Spotkari Europejskich
zdnia 11 lutego 2025 r. w sprawie zasad gospodarki kasowej
w Centrum Kultury i Spotkan Europejskich

Na podstawie:
1. ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. 2024 r. poz. 1530 ze zm.),
2. ustawy o rachunkowoséci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.),

3. rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 26 lipca 2010 r. w sprawie kas rejestrujacych (Dz. U. z 2021
r. poz. 1625 ze zm.)

wprowadzam nastepujace zasady dotyczace gospodarki kasowej:

§ 1. Zasady obstugi terminali ptatniczych:

1. 1. Wszystkie transakcje dokonywane za pomoca terminala ptatniczego musza by¢ ewidencjonowane
w systemie kasowym.

1. 2. Nalezy wystawia¢ paragony fiskalne dla kazdej transakcji.

§ 2. Przechowywanie gotéwki:

2. 1. Gotowka uzyskana z terminali ptatniczych powinna by¢ przekazywana do kasy giéwnej na koniec
dnia roboczego.

2. 2. Gotdwka powinna by¢ przechowywana w bezpiecznym miejscu, zgodnie
z procedurami ochrony.

§ 3. Raporty kasowe:

3. 1. Na koniec kazdego dnia roboczego kasjer sporzadza raport kasowy, ktéry powinien obejmowaé:
- taczna kwote transakcji gotdwkowych.
- tgczng kwote transakcji bezgotéwkowych.

- Roznice migdzy stanem gotowki w kasie a raportem.




§ 4. Kontrola wewnetrzna:

4. 1. Sprawdzanie zgodnosci ewidencji z rzeczywistym stanem gotéwki odbywa sie co najmniej raz w

miesigcu przez upowazniong osobe. O wszelkich nieprawidtowosciach nalezy niezwtocznie informowacé
kierownictwo.

§ 5. Postanowienia koncowe:

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Centrum Kultury i Spotkan Europejskich
Marcin Medzinski




2. Raport kasowy
Raport Rozliczeniowy
Nazwa firmy: Centrum Kultury i Spotkan Europejskich/Kino CENTRUM

Data: oo

Numer raportu: ...,
Osoba rozliczajgca: .....ccvvvevvi oo,
ZMiana: cocvvveeneeennns

1. Gotéwka

Zatgcznik NR 1 do Z. Nr 1/11/2025
Dyrektora CKiSE w Biatogardzie
z dnia 11 lutego 2025 r.

Lp. | Opis transakgji Kwota {PLN) Uwagi

1 Stan poczatkowy kasy

2 Przychody ze sprzedazy Na podstawie paragonow fiskalnych
3 Wydatki z kasy Zwroty, zakupy operacyjne

4 Stan koncowy kasy Faktyczna gotdwka w kasie

2. Karty ptatnicze

Lp. | Opis transakcji Kwota {PLN) Uwagi

1 | tgczna kwota z terminala Na podstawie raportu terminala

2 | Zwroty kartg Korekty i zwroty z raportu terminala
3 Do rozliczenia z bankiem Kwota oczekiwana w banku

3. Podsumowanie

Rodzaj ptatnosci Suma (PLN) Uwagi

Gotdwka Stan gotéwki po rozliczeniu

Karty ptatnicze Kwota zgodna z raportem terminala
Razem Suma wszystkich transakcji

4. Uwagi dodatkowe
[tu wpisz uwagi, np. brakujgce dokumenty, problemy z rozliczeniem, itp.]

5. Podpisy

- Kasjer:

- Osoba rozliczajaca:




Zafacznik NR 2 do Z. Nr 1/11/2025 Dyrektora CKiSE w Biatogardzie z dnia 11 lutego 2025 r.
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