T TR im. H. CH. ANDERSENA
2. 527 Lublin, ul. Aleje Ractawickie 8/228B
tel. 81 532 16 28, fax 81 534 36 11
NiP 712-010-37-46 ZARZADZENIE nr 12/17

P.O. Dyrektora Teatru im. H. Ch. Andersena w Lublinie

z dnia 06 lipca 2017 r.

W SPRAWIE WPROWADZENIA INSTRUKCJI KASOWEJ

§1

Wprowadzam do stosowania w Teatrze im. H. Ch. Andersena w Lublinie Instrukcje

Kasowg stanowigca Zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam Giownemu Ksieggowemu oraz
pracownikom zatrudnionym na wieloosobowym stanowisku pracy ds. obstugi widowni oraz

innym osobom upowaznionym przez Dyrektora do obstugi kasy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od dnia 01 lipca —

dziat Kasa Gtéwna a od 01 wrzesnia 2017 roku dziat Kasa Biletowa

Karolina Rozwdd
Otrzymuja do wiadomosci i \i{?}#ania:
Gtowny ksiegowy.... Moo nemnerrmesscrang

Z-ca Gldwnego Ksnegow
Kasjer kasy gléwnej....
Kierownik Dziatu organlzac:ﬁ Widown ..
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§1

(Podstawa prawna)

Teatr im. H. CH. Andersena w Lublinie w ramach prowadzonej dziatalnosci prowadzi dwie
kasy:

* kase gtéwna,
* kase biletowg (2 kasy fiskalne pofaczone z drukarkg biletowa oraz przenosng kase

fiskalna).

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Teatrze im. H. CH.
Andersena w Lublinie i zostata opracowana na podstawie:

1.

2.

Ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 Nr 152, poz. 1223 ze

zm.),
Ustawy z dnia 02.07.2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. Z 2007 Nr

1565, poz. 1095 ze zm.),

Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14.10.1998 r. w
sprawie szczegbtowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona
wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i
inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858 ze zm.),

Kodeks pracy z dnia 26.06.1974 r. tekst jedn. z dnia 23.12.1997 r. (Dz. U. Nr 1998 Nr

21, poz. 94).
KASA GLOWNA

§2
(Techniczna organizacja kasy)

Pomieszczenie, w ktérym znajduje sie kasa jest zabezpieczone, drzwi wyjsciowe
zamykane sg na zamek z atestem, budynek, w ktérym znajduje sie pomieszczenie
kasowe jest objete calodobowym dyzurem portiera. Srodki pieniezne przechowuje sie
w szafie pancernej w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone przez
zniszczeniem, utratg lub zaginigciem. Do szafy pancernej sg dwa komplety kluczy.
Jeden posiada kasjer, drugi przechowuje sie w szafie pancernej w kadrach.

Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacii kasy, funkcjonowania
zabezpieczen w postaci alarméw, zamkow itp. kasjer natychmiast zgtasza na pi$mie

kierownikowi jednostki.
Przyjmowanie i wyptacanie gotowki nastepuje w dni robocze tygodnia w godzinach

8.00-15.00.

§3
(Transport i przechowywanie gotéwki)

Transport wartosci pienigznych powinien odbywaé sie przy uzyciu odpowiednich

zabezpieczen technicznych:

- transport warto$ci pienigznych do kwoty 5.000,00 zt moze byé wykonywany pieszo,
jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione. W przypadku, gdy
przenoszone wartosci pienigzne kwote 5.000,00 zt, osoba transportujaca powinna
by¢ chroniona przez co najmniej jednego pracownika ochrony, ktory moze byé

nieuzbrojony,



« warto$ci pieniezne wieksze niz 20.000,00 zt transportuje sig pojazdami specjalnym;j
lub przystosowanymi,

. Szczegdtowe przepisy regulujgce ochrone podczas transportu gotowki muszg

odpowiada¢ wymogom rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnegtrznych i Administracji >

dnia 14.10.1998 r. (Dz. U. Nr 129, poz. 858).

. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach j

wysokos$ciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

§4
(Wymagania i obowiazki kasjera)
. Kasjerem moze by¢ osoba:
* posiadajgca wyksztatcenie minimum $rednie,
* nie byta karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,
* posiadajgca nienaganng opinie,
* posiadajgca petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych.
. Kasjer odpowiada za stan gotéwki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone
mienie.
. Przejecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnoéci
osoby wyznaczonej prze kierownika jednostki.
. Kasjer przyjmujgc obowigzki skiada pisemng deklaracje odpowiedzialnosci o
nastepujgcej tresci: ,W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkéw kasjera przyjmuje do
wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pienigdze
oraz inne wartosci. Zobowigzuje sie do przestrzegania przepisow w zakresie
prowadzenia operacji kasowych i ponosze odpowiedzialno$é za ich naruszenie”.

§5

(Przeplyw gotowki w kasie)

. W kasie moga znajdowac sie tylko $rodki pieniezne i papiery wartosciowe sktadajace

sie na:

* niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki (pogotowie kasowe),

* gotéwka podjgeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkow,

« gotdéwka pochodzgca z biezgcych wplat do kasy,

* gotowka i papiery wartoSciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od
0s6b prawnych i fizycznych,

* inne wartosci pieniezne za pisemng zgodag kierownika jednostki.

. Gotoéwke wplacong do kasy nalezy , w przypadku przekroczenia kwoty pogotowia

kasowego ( tj. kwoty 10.000,00) odprowadzaé na:

* rachunek biezgcy — gotowka z tytutu sprzedazy gotéwkowej, réznicy z rozliczenia
pobranej zaliczki na zakupy, koszty delegacji itp.,

» rachunek sum depozytowych z tytutu sum obcych, np. kaucji od oséb prawnych i
fizycznych.

. Stan gotéwki w kasie nie moze przekracza¢ kwoty 10.000,00 zt. Po przekroczeniu tego

stanu kasjer odprowadza nadwyzke $rodkow pienieznych na rachunek bankowy nie

pozniej niz na poczatku dnia nastepujgcego po dniu, w ktérym nastapito przekroczenie

stanu. W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze — po zapewnieniu

odpowiednich srodkéw ochrony mienia — zezwoli¢ na przechowywanie wiekszego

stanu srodkow pienieznych.

. Podjeta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow

powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotowki tej nie wlicza
sie do ustalonej wielkosci zapasu.
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Gotéwka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotow;j
osobie prawnej lub fizycznej, do ktorej depozyt nalezy i nie moze by¢ wykorzystana ng
pokrycie innych wydatkow jednostki. Gotdwka ta nie moze zostaé podjeta z kontg
bankowego wczesniej niz na koniec tygodnia poprzedzajgcego zaplanowang wypfate.
Kasa nie moze przyjmowac lub wyptacaé gotowki w przypadku, gdy strong transakgji, »
ktorej wynika platnos¢ jest inny przedsiebiorca oraz gdy jednorazowa wartosé
transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajgcych z niegj pfatnosci, przekracza
rownowartos¢ 15.000,00 zt,
§6

(Dokumentowanie operacji kasowych)

Wszystkie operacje kasowe muszg byé udokumentowane dowodami kasowymi:

* Kasa przyjmie (KP) oraz Kasa wyptaci (KW),

* dokumentami zrodtowymi takimi jak: listy ptac, wnioski o wyptate zaliczek,
rozliczenia zaliczek, faktury zakupu, dowody wptat na rachunki bankowe,
pokwitowania wpfat itp.,

Wyplata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie dowodow Zrodiowych

uzasadniajacych wypfate. Odbiorca gotéwki kwituje odbidr w sposéb trwaly swoim

podpisem, data otrzymania gotowki i wpisaniem kwoty stownie.

Whplaty gotowkowe dokonuje sie na podstawie dowodéw kasowych KP., Muszg one by¢

podpisane przez kasjera przyjmujgcego gotéwke oraz zawieraé: numer dowodu KP,

date wypfaty, tytut dokonanej wplaty oraz kwote wptaty wypisang cyframi i stownie.

Dowody kasowe wystawiane sg przez kasjera w 3 egzemplarzach, z ktérych oryginat

przeznaczony jest dla ksiegowosci, jedna kopia jest pokwitowaniem dla

wptacajgcego/odbierajgcego wyplate, a druga kopia pozostaje w bloczku.

Formularze dowoddéw kasowych potgczone w bloczki powinny zostaé oznaczone

nazwg jednostki oraz ponumerowane. Ciggto$éé numeracji musi by¢ zachowana w

catym okresie danego roku sprawozdawczego.

Na oktadce kazdego bloczka dowodow kasowych nalezy zamiescié:

* kolejny numer bloczka formularzy,

* numery kolejne formularzy w danym bloczku (od nr ... do nr ...).

§7
(Pobieranie gotowki i czeki)
Osoba upowazniong do pobierania gotéwki z banku do kasy jest kasjer. Podstawg
pobrania gotowki do kasy jest czek gotowkowy.
Kontrole nad czekami sprawuje kasjer. Sg one przechowywane w kasije pancernej, tak
jak srodki pieniezne.
Czek gotéwkowy jest drukiem scistego zarachowania, ktéry ewidencjonuje sie po

pobraniu z banku.
Czek wystawiany jest przez kasjera, zawiera polecenie dla banku wyptacenia kwoty, na

ktorag opiewa czek.

Czek wypetniany jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcjg bankowa.
Czek podpisywany jest przez dyrektora i gtéwng ksiegows lub osoby upowaznione,
zgodnie ze ztozong kartg wzoréw podpiséw.

§8
(Obieg dokumentéw kasowych)
Wyptata gotéwki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie Zrédtowych dowodow
kasowych uzasadniajgcych wyptate, tj.:
faktura VAT wystawionych przez kontrahentéw,
» list pfac dotyczgcych wynagrodzen, innych wyptat pienieznych, premii oraz nagréd,
« dowodéw z dokonanych wptat na wiasne rachunki bankowe potwierdzonych
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stemplem bankowym,
*wiasnych dowodow zrédiowych realizowanych np. w zwigzku z wyptatg zaliczek do
rozliczenia oraz - w uzasadnionych przypadkach — dowodow wyptaty KW.
Dowody kasowe powinny zosta¢ przed dokonaniem wyptaty gotowki sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty
przez uprawnione osoby. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosc;j
zamieszczajg na dowodach kasowych swoj podpis i date.
Odbiorca gotowki kwituje odbiér swoim podpisem oraz data otrzymania gotéwki.
Otrzymang gotéwke odbiorca powinien przeliczyé w obecnosci kasjera,
Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazanig
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy
gotowki.
Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczyé,
ze wyptaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotgczyé do dowodu

kasowego.

§9

(Raport kasowy)
Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje biezgco w Raporcie
Kasowym. Zapisy w Raporcie Kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu
chronologicznym w dniu, w ktérym nastgpity przychéd i rozchéd.
Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na
nich daty, numeru i pozycji Raportu Kasowego, pod ktéra przychody i rozchody zostaty
wpisane.
Dopuszcza sie sporzadzanie raportow kasowych za okresy kilkudniowe, nie diuzej
jednak niz 10 dni. W okresie wakacyjnym tijw m-c lipiec-sierpier, mozliwe jest
sporzadzania raportdéw raz na m-c.
Wypeinienie Raportu Kasowego nastepuje zgodnie z treécig druku | wpisywane sg w
nim wpfaty i wyptaty chronologicznie z zachowaniem liczby porzadkowe;j operacji oraz
z podaniem symbolu zrédiowego dowodu kasowego i krotkiej tresci operacji.
Raport kasowy zamyka sie poprzez sumowanie wpfat i wyptat gotéwkowych oraz
obliczenie stanu korficowego. Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z
dowodami kasowymi kasjer przekazuje do dziatu FK. Kopia raportu pozostaje w kasie.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerébek. Wszelkie btedy
mogg by¢ poprawione przez skreslenie biednej tresci lub kwoty z zachowaniem
czytelnosci skrelonych wyrazen lub liczb i wpisanie tresci poprawionej. Kazda
poprawa wymaga podpisu osoby dokonujgcej poprawy.

§10

(Inwentaryzacja kasy)
Inwentaryzacje $rodkow pienieznych przeprowadza sie¢ w drodze spisu z natury
metodg petng.
Skfad zespotu spisowego okresla kierownik jednostki.
Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmnie;:
* nadzien koriczgcy rok obrotowy,
* przy zmianie kasjera
* w innych przypadkach przewidzianych prawem.
Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzac
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krétki czas (np.
choroba, urlop), a osoby ponoszace odpowiedzialno$é wyrazity pisemng zgode na
dalsze ponoszenie wspdlnej odpowiedziaino$ci materialnej za powierzone im mienie
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—

bez przeprowadzenia inwentaryzacji.
!nwentar}(zacja moze by¢ przeprowadzona takze W  dowolnym  innym
niezapowiedzianym terminie zgodnie z decyzjg kierownika jednostki oraz w sytuacjach

losowych.
Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, g

takze fatszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobér kasowy j

obcigzaja kasjera.
Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi

nadwyzke kasowa.

KASA BILETOWA

§ 11

Ewidencja sprzedazy w kasie biletowej odbywa si¢ za pomocg programu
komputerowego wspdidziatajacego z kasg fiskalng, oraz urzadzeniem posiadajacym

funkcje wydruku biletow.

§ 12

Kasy biletowe przypisane sg do konkretnych pracownikow tj. kasa na poziomie ,0”
CS8K przypisana do specjalisty ds. organizacji widowni, kasa na poziomie ,2” CSK
przypisana do Kierownika Dziatu Organizacji Widowni. W przypadku nieobecnosci
jednego pracownika drugi pracownik obstuguje obie kasy.

§13

Kazdy z Kasjerow posiada odrebny kod zezwalajacy na identyfikacje dziatan
dokonywanych przez poszczegolnych Kasjerow. Lista Kodéw jest zabezpieczona i
przechowywana przez Dyrektora Teatru im. H. Ch. Andersena.

Otwarcie kasy nastepuje poprzez wprowadzenie kodu.
Kasjer otwierajgcy kase danego dnia potwierdza stan kasy, kwitujgc raport otwarcia

kasy stanowigcy zatgcznik numer 1 do instrukcji kasowe;.

§ 14

Kazdg sprzedaz biletu Kasjer rejestruje na kasie fiskalnej.
Jesli sprzedaz odbywa sie na podstawie uprzednio wystawionej przez Teatr faktury
VAT, kasjer zobowigzany jest zarejestrowa¢ na kasie fiskalnej w chwili wystawienia

faktury.

§15

W przypadku, jesli konieczne jest przekazanie kasy w ciggu dnia pomiedzy kasjerami
dokonywane jest ono na podstawie wydruku rejestru sprzedazy wykonanego dla osoby
zdajacej kaseg oraz przeliczeniu gotowki w kasecie. Zgodnos¢ danych finansowych, po
przeliczeniu stanu gotowki w kasie kasjerzy potwierdzaja zgodnie podpisami na
formularzu stanowigcym zatgcznik nr 2 do instrukcji kasowe;.

W przypadku niezgodnosci danych finansowych wynikajgcej z blednego, pomytkowo
wybranego sposobu zaptaty bgdZ zwrotu gotéwki — osoba, ktéra popetnita pomytke
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zobowigzana jest do szczegbtowego opisania zdarzenia.
§ 16

Zwroty biletéw przyjmowane sa jedynie z przyczyn lezacych po stronie Teatru.

§ 17

Kasjer zamykajgcy przypisang kase drukuje dzienny Raport dnia ze sprzedazy
ewidencjonujacy warto$¢ sprzedanych biletow obejmujgcy ogdlng sprzedaz danego
dnia i wtasnorecznym podpisem stwierdza zgodnos¢ ze stanem gotéwki. W raporcie
uwzgledniane sg: informacje o sprzedazy:

- gotowkowej,

- na podstawie kart ptatniczych

- za posrednictwem przelewu

- bezgotowkowej ( Dotpay)

- oraz zwrotach biletu.

W przypadku zwrotu biletow nalezy sporzadzi¢ protokét ktére zawiera; data, jakiego

spektaklu dotyczy zwot, powdd oddania biletu, forme zwrotu pieniedzy za bilet oraz

obowigzkowe jest dotaczenie zwréconego biletu.
3. Peing dokumentacje sprzedazy z danej kasy przekazuje Kierownikowi Dziatu

Organizacji Widowni.

14
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§18

Blankiety biletowe podlegajg ewidencji. Za ich prawidiowe przechowywanie odpowiada
Kierownik Dziatu Organizacji Widowni oraz Gtéwny Ksiegowy.

1. dnia kazdego miesigca Kierownik Dziatu Organizacji Widowni odbiera od Gtéwnego
Ksiegowego blankiety biletowe w ustalonej ilo$ci ( na podstawie druku przekazania)i
przekazuje je kazdemu kasjerowi obstugujacemu kase biletowa.

W przypadku jesli 1 (pierwszy) dzien miesigca przypada w dzien wolny od pracy,
protokoét taki sporzgdzany jest na koniec dnia roboczego bezposrednio poprzedzonego
1 dzien miesigca.

Kazdy kasjer obstugujgcy kase biletowg podpisuje protokédt przekazania blankietow
biletowych do kasy stanowigcy zatgcznik nr 3 do instrukcji kasowe;j.

W przypadku wykorzystania wszystkich blankietow biletowych w ciggu miesigca,
Kasjer pobiera od Kierownika Dziatu Organizacji Widowni dodatkowe blankiety, co
kwituje wtasnorecznym podpisem na odpowiednim protokole.

Niewykorzystane w ciggu miesigca blankiety biletowe Kasjer przekazuje Kierownikowi
Dziatu Organizacji Widowni ostatniego dnia miesigca, podpisujac jednoczesnie
protokot zdania blankietéw stanowigcy zatgcznik nr 4 do instrukcji kasowe;.

Blankiety biletowe nie przekazane do kasy pozostajg zabezpieczone w migjscu
wskazanym przez Dyrektora Teatru.

Blankiety biletow zniszczonych, zwréconych, btednie wydrukowanych sg opisywane
przez kasjera i zabezpieczane wraz z dziennymi raportami kasowymi.

Na koniec kazdego m-ca kalendarzowego bedzie dokonywana inwentaryzacja
blankietow biletowych oraz $rodkéw pienigznych w kasie biletowej, z ktérej bedzie

sporzgdzony protokot.
Utarg dzienny z kas powinien by¢ odprowadzany do Banku nastepnego dnia

roboczego.
w sprawach technicznej oragnizacji kasy biletowe] stosuje sie & 2 pkt.1 oraz 2

niniejszej instrukcji.
12. odnosnie wymagan i obowigzkéw kasjera stosuje sig & 4 niniejszej instrukcji.



§ 19

. Przenosna kasa fiskalna przypisana jest do pracownika Dziatu Edukagji Teatrainej.
Stuzy do ewidencjonowania wpfat za warsztaty oraz innej sprzedazy Swiadczonej przez
Teatr.

. Po zakonczonej sprzedazy kazdego dnia pracownik odpowiedzialny za dang kase
sporzgdza raport dnia ze sprzedazy, ewidencjonujgcy warto$¢ zrealizowanych wpiat
danego dnia i wiasnorecznym podpisem stwierdza zgodno$¢ ze stanem gotdwki. Peing
dokumentacje sprzedazy z danej kasy przekazuje niezwtocznie Kierownikowi Dziaty
Organizacji Widowni.

§ 20

. Zbiorcze raporty sprzedazy dwoéch kas biletowych i przenoénej kasy fiskalnej (o ile
danego dnia byta prowadzona sprzedaz) wraz z: raportami otwarcia kas, paragonami
fiskalnymi za dzien poprzedni, raportami przekazania kasy, gotowkg uzyskang ze
sprzedazy, wydrukami potwierdzajgcym transakcje kartami ptatniczymi oraz innymi
dokumentami wygenerowanymi przez pracownikow w ciggu dnia (np. zwréconymi
biletami) bez zbednej zwloki, po zakoriczonej sprzedazy kazdego dnia roboczego
Kierownik Dziatu Organizacji Widowni potwierdza wiashorecznym podpisem i
przekazuje z-cy Gtdwnego Ksiegowego.

. Na dowdd wpfaconej gotowki do Banku, do Raportu Gotéwkowego Kasy Biletowej
dotgczany jest bankowy dowod wplaty.

. Z-ca Gtéwnego Ksiggowego przechowuje Raport sprzedazy oraz inne dokumenty z

nim przekazane.

§ 21

. Gtéwny ksiggowy Teatru im. H. Ch. Andersena w Lublinie zobowigzany jest do
okresowej kontroli zgodnos$ci stanu gotéwki w kasie z dokumentami sprzedazy oraz do

okresowej kontroli sprzedazy blankietéw biletowych. Kontrola zgodnosci stanu gotowki

oraz sprzedazy blankietow biletowych odbywa sie co najmniej raz w miesigcu (nie

dotyczy okresu wakacyjnego).

. Raport z kontroli sporzgdzany jest wg wzoru stanowiacego zatgcznik numer 5 do

instrukcji kasowe;j.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Gtowny Ksiegowy sporzadza protokét i

przedktada go Dyrektorowi Teatru im. H. Ch. Andersena.



Zatgcznik nr 1 do Instrukcji Kasowej

Teatru im. H. Ch. Andersena w Lublinie

Raport otwarcia kasy Teatru im. H. Ch. Andersena

Czytelny podpis kasjera



Zatgcznik nr 2 do Instrukcji Kasowe;j
Teatru im. H. Ch. Andersena w Lublinie

Raport przejecia stanu kasy przez kasjeréw

w Teatrze im. H. Ch. Andersena

Czytelne podpisy kasjerow




Zatgcznik nr 3 do Instrukcji Kasowe;j
Teatru im. H. Ch. Andersena w Lublinje

Protokot przekazania blankietow biletowych do kasy Teatru im. H. Ch. Andersena

Liczba przekazanych blankietow biletowych: ...

Osoba wydajaca blankiety biletowe

GIOWNY KSIEEBOWY . .vieieiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee ( czytelny podpis)
Osoba przyjmujaca blankiety biletowe:
Kierownik Dziatu Organizacji Widowni ........................ (czytelny podpis)

Osoba przyjmujaca blankiety biletowe:
Kasjer bt Tennanes snrns s s sn e v ssaangs v o (CZYTEINY DOdpis)



Zatgcznik nr 4 do Instrukcji Kasowej

Teatru im. H. Ch. Andersena w Lublinie

Protokot zdania blankietéw biletowych do kasy Teatru im. H. Ch. Andersena

Osoba przyjmujaca blankiety biletowe:

Kierownik Dziatu Organizacji Widowni ......................coeeeenen. (czytelny podpis)



Zatgcznik nr 5 do Instrukcji Kasowej

Teatru im. H. Ch. Andersena w Lublinie

Ilos¢ blankietow przekazanych do kasy w danym miesigcu:

1lo$¢ blankietow zdanych:

Iloé¢ blankietow sprzedanych:

Ilo$¢ blankietow wykorzystanych jako zaproszenia:
Czy wszystkie zaproszenia zostaly potwierdzone podpisem Tak/Nie
dyrektora Teatru im. H. Ch. Andersena

Ilos¢ blankietéw zniszczonych, blednie wydrukowanych, itp.
Sprzedaz gotowkowa wg raportu sprzedazy (kwota)

Stan kasy w gotdwce (kwota)

Sprzedaz przy pomocy kart platniczych wg raportu sprzedazy
(kwota)

Whplaty na konto Teatru dokonane przez system platniczy (kwota)
Kwota prowizji wynikajaca z umowy

Sprzedaz biletow dokonana w internetowym systemie sprzedazy
(ilo$¢ transakcji / kwota)

Sprzedaz biletéw dokonana na podstawie przelewdw bankowych
(ilos¢ transakcji/kwota)

Czy wszystkie transakcje zostalty wprowadzone na kase fiskalng
Suma, na ktorg wystawiono faktury VAT

Czy wszystkie faktury zostaly oplacone w terminie przez Tak/nie
kontrahentéw

Ilos¢ biletow zwrdconych:

Potwierdzenie obecnosci blankietéw zwroconych: Tak/nie

Zwrot pieniedzy dokonany gotéwka (kwota):
Zwrot pieniedzy dokonany przelewem (kwota):

Stwierdzam, ze sprzedaz biletow W OKresie .........ociiiiiiiiiii e

dokonywana prawidlowo.

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

(data, podpis Gléwnego Ksiggowego)



Stwierdzam, Ze W OKICSIC ... ..ot e, pojawily sie nastepujace

nieprawidlowosci w sprzedazy biletow:

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

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

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

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

(data, podpis Gléwnego Ksiegowego)



