Uchwala Nr 35/2017

Zarzadu Spolki
Miejskiego Zakladu Komunikacji w Gorzowie Wielkopolskim
Spolka z ograniczong odpowiedzialnoscia
z siedziba w Gorzowie Wielkopolskim
z dnia 29 grudnia 2017r.

w sprawie Instrukcji w zakresie sprzedazy biletéw uprawniajacych do przejazdow

srodkami lokalnego publicznego transportu zbiorowego

Na podstawie 4 Regulaminu Zarzadu Spotki wprowadza sie Instrukcj¢ w zakresie sprzedazy
biletow uprawniajagcych do przejazdow srodkami lokalnego publicznego transportu

zbiorowego.

§1

1. Zalacznikiem do niniejszej uchwaly jest jednolity tekst Instrukcji w zakresie sprzedazy
biletow uprawniajacych do przejazdow srodkami lokalnego publicznego transportu
zbiorowego.

2. Traci moc Uchwata Zarzadu Spotki Nr 15/2012 z dniem 02.01.2013r. z poz. zm.

3. Uchwata wchodzi w zycie od dnia 1 stycznia 2018 r.

Zarzad Spotki




= Instrukcja w zakresie sprzedazy biletéw uprawniajgcych do przejazdéw srodkami lokalnego publicznego transportu
zbiorowego

INSTRUKCJA

W ZAKRESIE SPRZEDAZY BILETOW UPRAWNIAJACYCH
DO PRZEJAZDOW SRODKAMI LOKALNEGO PUBLICZNEGO
TRANSPORTU ZBIOROWEGO



=« Instrukcja w zakresie sprzedazy biletéw uprawnigjgcych do przejazdiw srodkami lokalnego publicznego transportu

zhiorowego

Instrukcja ustala jednolite zasady organizacji, dokumentowania i rozliczania biletéw uprawniajgcych

do przejazdéw $rodkami lokalnego publicznego transportu zbiorowego, prowadzonej przez kase

hurtowg Spotki, obstuge pojazdéw oraz kasy agencyjne prowadzace zarejestrowang dzialalnosé

gospodarczg.

I. DEFINICJE
Art. 1

Ilekro¢ w niniejszej Instrukeji uzyto okreslenia:

ke
».

Spotka — Miejski Zaktad Komunikacji w Gorzowie Wielkopolskim Sp. z 0.0.

Kasjer — nalezy przez to rozumie¢ agenta lub pracownika Spotki, ktory na mocy podpisanych
umoéw (agencyjnych lub umowy o prace) prowadzi sprzedaz biletow.

Obstuga — kierowca lub motorniczy prowadzacy sprzedaz biletow w pojazdach.

Kasa — kasa biletowa, punkt kasowy, kasa hurtowa — punkt kasowy, w ktorym dokonywana jest
sprzedaz na rzecz klient6w indywidualnych lub hurtowych.

Pomieszczenie kasowe — jest to pomieszczenie lub czesé pomieszezenia, wydzielone do
sprzedazy biletow.

Bilet — bilet uprawniajacych do przejazdéw $rodkami lokalnego publicznego transportu
zbiorowego.

Konwojent — upowazniony do przewozu biletéw i gotdwki pracownik koncesjonowanej firmy
ochroniarskiej wyznaczonej przez Spotke.

Pakiet — odpowiednio zabezpieczony i sformatowany portfel, kasetka, koperta bezpieczna,

worek bankowy zawierajacy gotowke lub bilety.

I ORGANIZACJA PRACY KAS BILETOWYCH

Art. 2.

Organizacja pracy Kasjerow

Kasjerzy prowadza w imieniu i na rzecz Urzedu Miasta Gorzowa WIkp., sprzedaz biletow.

Kasjerzy zobowigzani sa do prowadzenia ewidencji sprzedazy biletow za posrednictwem
kartotek towarowych. Przy czym zastrzega sig, ze bilety okresowe ewidencjonowane sa
dodatkowo w zakresie prowadzenia zapiséw nastepujacych danych: data otrzymania zapasu
biletow okreslonego rodzaju z magazynu, data sprzedazy, numery biletéw sprzedanych

w danym dniu wedtug danego nominatu.
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Obrot biletami okresowymi (miesigcznymi) winien odbywac sie wedhug nastepujgcych zasad:

a) bilety miesigczne winny by¢ sprzedawane od daty miesigca ktorego dotycza np. bilet z
oznaczeniem stycznia 2018 moze by¢ sprzedawany nie weczesniej niz z datg od
01.01.2018r.

b) zabrania si¢ sprzedazy biletéw miesigcznych przed lub po miesigeu, ktorego dany bilet
dotyczy np. bilet z oznaczeniem miesigca stycznia 2018, nie moze by¢ sprzedany z data
miesigca nastepnego tj. luty 2018 lub wezesniejszego tj. grudzien 2017.

¢) w uzasadnionych przypadkach np. braku zapasow biletow z oznaczeniem danego
miesigca, kasjer moze sprzedaé bilet z innym oznaczeniem i inng data obowiazywania,
jest jednak zobowigzany do zgloszenia tego faktu do Driatu Ekonomicznego.

Zabrania sig¢ kasjerom prowadzenia sprzedazy jakichkolwiek innych towarow.
Kasjerzy prowadzg sprzedaz na postawie aktualnych cennikéw oraz przepiséw w tym:

a) Obowiazujacej uchwaty Rady Miasta Gorzowa WIkp. w sprawie oplat, zwolnien
1 ulg w oplatach za ushigi przewozowe komunikacja miejska oraz sposobu ustalania
optat dodatkowych i oplat manipulacyjnych z tytutu przewozu 0s6b, zabranych ze soba
do przewozu rzeczy i zwierzat w Gorzowie Wlkp.

b) Obowigzujagce uchwaly Rady Miasta Gorzowa WIlkp. w sprawie przepiséw
porzadkowych obowigzujacych w komunikacji miejskiej w Gorzowie Wikp.,

¢) Obowigzujacej Ustawy o podatku od towardw i ustug (VAT).

Kasjerzy zobowiazani sa do umieszczania w swoich kasach przepiséw okreslonych w pkt 4a)
14b), w sposob widoczny dla klientdw.

Kasjerzy zobowigzani sa do prowadzenia w sposéb rzetelny wymaganej dokumentacji
w zakresie ewidencji i rozliczen sprzedazy.

Kasjerzy zobowigzani sg do utrzymania w kasie zapasu biletéw nieprzekraczajacego limitu
okreslanego w zataczniku nr 1.

Kasjerzy zobowigzani s3 do utrzymania na koniec kazdego dnia roboczego pogotowania

kasowego nieprzekraczajacego limitu okreslonego w zalaczniku nr 1.

. W przypadku znacznego przekroczenia limitu biletéw lub kwoty pogotowia kasowego na

koniec miesiagca rozliczeniowego (ponad 10% ustalonej wartosci limitu zapaséw biletow lub
gotowki) kasjer zobowigzany jest do zgloszenia niniejszego faktu do Dziatu Ekonomicznego
wraz z wyjasnieniem przyczyny przekroczenia limitu.

W przypadku nieuzasadnionego przekroczenia limitu, o ktorym mowa w pkt 9 i 10, Spotka ma

prawo do naliczenia kary w wysokosci okreslonej w umowie agencyjne;j.
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Kasjerzy zobowigzani s3 do prowadzenia sprzedazy biletéw w dniach i godzinach ustalonych
przez Spotke.

W uzasadnionych sytuacjach (choroba, urlop) dopuszcza si¢ zastepstwo za danego kasjera.
W takiej sytuacji kasjer zobowigzany jest do zorganizowania zastepstwa na czas nieobecnosci
oraz zgloszenia danych osoby zastepujacej i czasu trwania zastepstwa do Dziatu
Ekonomicznego.

W przypadku zamknigcia kasy bez uzasadnionej przyczyny Spétka ma prawo do rozwigzania
umowy agencyjnej bez zachowania okresu wypowiedzenia oraz pomniejszenia wynagrodzenia
za Swiadczone ustugi wedtug zapisow umowy agencyjnej.

Zapisy pkt. 14 nie dotycza kasjera bedacego pracownikiem spoiki.

Bilety oraz gotdwka powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych ich nalezyta
ochrong. Kasjer zobowigzany jest po zakoriczeniu pracy zabezpieczyé je w sejfie/kasie
pancernej znajdujgcym sie w pomieszczeniu kasowym.

Zabrania sig kasjerom, wynoszenia biletéw oraz gotéwki poza kase.

Kasjerzy zobowigzani sa do zglaszania na biezaco do Dziatu Ekonomicznego wszelkich uwag

1 skarg zglaszanych przez klientow.

Art. 3

Pomieszczenie kasowe

- Osoby trzecie nie moga mie¢ dostgpu do kasy (za wyjatkiem komisji inwentaryzacyjnej lub

pracownikow Dzialu Ekonomicznego, konwojentéw oraz pracownikéw Urzedu Miasta
upowaznionych do kontroli).
W czasie przekazywania pakietow w pomieszczeniu kasowym, moze przebywac jedynie kasjer
1 konwojent/konwojenci. Zabrania si¢ pozostawienia konwojentéw samych w kasie.
Pomieszczenie kasowe lub budynek, w ktérej jest zlokalizowane, powinny by¢ odpowiednio
zabezpieczone tj.:
a. wyposazone w sejf/kas¢ pancerng do ktérego ma dostgp jedynie kasjer lub osoba go
zastepujaca,
b. zamykane na klucz,
¢. wyposazone w instalacj¢ alarmowa monitorowana przez koncesjonowana firme
ochroniarskg lub ochrone fizyczng.
Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczen w postaci alarméw, zamkoéw itp. kasjer natychmiast zglasza do Dziatu

Ekonomicznego.
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IIIl. ZASADY GOSPODARKI KASOWEJ I BILETOWEJ
W KASACH BILETOWYCH

Art. 4

Zamowienia biletow

Kasjerzy skladajg telefonicznie zamowienie na bilety do Dzialu Ekonomicznego
nie pdzniej niz do godziny 8:00, w przypadku koniecznosci zaopatrzenia w bilety w danym dniu,
lub nie pézniej niz do godziny 12:00, w przypadku zaopatrzenia w bilety w dniu nastepnym.
Magazyn biletowy Spotki na podstawie przekazanych przez Dzial Ekonomiczny zamoéwien
przygotowuje pakiety z biletami i wystawia dokumenty magazynowe ,,W”.

Pakiety z biletami sg przekazywane do kas za posrednictwem konwojentow.

Kasjerzy odbierajg pakiet z biletami od konwojentéw, potwierdzajac ich przyjecie poprzez
ztozenie podpisu i pieczeci kasowej na kopii dokumentu magazynowego ,,W”.

Kasjerzy zobowigzani sa do natychmiastowego odnotowania kazdego przychodu biletow do kasy
na kartotece asortymentowej (ilos¢ biletow) prowadzonej w danej kasie. Natomiast rozchody
nalezy odnotowa¢ nie pézniej niz na koniec kazdego miesigca, celem uzgodnienia z iloscia
i asortymentem ustalonym w wyniku inwentaryzacji, przeprowadzanej na ostatni dzien kazdego

miesigca.

Art. 5
Faktury / noty ksiegowe za sprzedane bilety

W przypadku koniecznosci wystawienia faktury dla nabywcy za sprzedane bilety, kasjerzy
zobowigzani sg do wystawienia faktury w 2 egz. (oryginal dla nabywcy, kopia dla Urzedu
Miasta Gorzow Wlkp.).

W fakturach / notach ksiggowych jako sprzedawce i platnika nalezy uwzgledni¢ Miasto Gorzoéw
Wilkp. — Urzad Miasta, ul. Sikorskiego 3-4,66-400 Gorzow Wikp., NIP: 599-00-19-632.

. Faktury winny by¢ numerowane wedlug wzoru: nr/rr/nr kasy. Numeracja faktur powinna by¢
ciaggla przez caty rok.

W przypadku blednego wystawienia faktury np. bledny numer, bledna ilo$¢ biletéw, bledne
kwoty na fakturze, bledy adres lub NIP, kasjer jest zobowigzany do natychmiastowego
poinformowania pracownikéw Dzialu Ekonomicznego oraz wystawienia korekty faktury

1 sporzagdzenia pisemnego wyjasnienia przyczyny btedu.

5
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Kasjerzy zobowigzani sg do prowadzenia w sposob rzetelny biezacej ewidencji wystawionych
faktur oraz korekt faktur (papierowo — zatacznik nr 2 lub za pomocg programu komputerowego).
Sprzedaz biletéw na rzecz jednostek powigzanych z Urzedem Miasta, tj. postugujacymi sie¢ NIP-
em Urzgdu Miasta, winna by¢ ewidencjonowana na podstawie not ksiegowych, ktorych
ewidencj¢ kasjerzy prowadza papierowo — zalacznik nr 3 lub za pomoca programu
komputerowego).

Sprzedaz biletéw na rzecz oséb fizycznych ewidencjonowana jest za posrednictwem kasy
fiskalnej powierzonej przez Urzad Miasta. W przypadku zadania ze strony osoby fizycznej
wystawienia faktury VAT, réwniez nalezy zarejestrowaé sprzedaz na kasie fiskalnej, a nastepnie
wystawi¢ fakturg VAT do paragonu. W tej sytuacji klient otrzymuje oryginat faktury, natomiast
do kopii dla Urzedu Miasta, dopia¢ nalezy paragon fiskalny.

Zabrania si¢ Kasjerom sprzedazy biletow okresowych z data wsteczna w stosunku do daty
sprzedazy danego biletu.

Po zakoficzeniu miesigca rozliczeniowego kasjerzy zobowigzani sa do przekazania wszystkich
wystawionych w trakcie miesigca faktur, not ksiggowych oraz korekt tych dokumentoéw jak
rowniez raportu miesigcznego z kasy fiskalnej, lacznie z ewidencja faktur/not ksiegowych oraz
ewidencjg korekt tych dokumentéw do Dziatu Ekonomicznego.

Dokumentacja okreslona w art. 5 winna by¢ ulozona chronologicznie i lacznie z ewidencja
faktur / not ksiggowych i ewidencjg korekt tych dokumentéw. przekazana protokolarnie —

zgodnie z zatacznikiem nr 6.

Art. 6

Utargi ze sprzedazy biletow

Kasjerzy zobowigzani sa do telefonicznego zglaszania wielkosci sprzedazy (utargu wplaconego
do banku) z dnia poprzedniego i wielkosci pozostalego w kasie pogotowia kasowego, nie
pozniej niz do godziny 12:00 od poniedziatku do piatku do Dziatu Ekonomicznego.

Kasjerzy zobowigzani s3 do dokonywania codziennie (w dni robocze) wplaty utargéw ze
sprzedazy biletow do banku, za wyjatkiem sytuacji, gdy wielko$¢ utargu dziennego nie
przekracza kwoty limitu ustalonego w zataczniku nr 1 do niniejszej instrukcji.

Wplaty utargéw (banknoty i niewielkie iloci bilonu) winny byé dokonywane
w przeznaczonych do tego kasetkach, kopertach bezpiecznych lub portfelach dostarczonych
przez bank lub Spotke, odpowiednio sformatowanych i zabezpieczonych.

Wplaty bilonu winny by¢ dokonywane w portfelach Inianych, workach bankowych lub
6
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dostosowanych do tego  kopertach  bezpiecznych, odpowiednio  sformatowanych
1 zabezpieczonych.

Do pakietow z gotéwka winny by¢ dolgczone dowody wplaty zawierajgce nastepujace
informacje: kwota wplaty, kwota stownie, imi¢ i nazwisko kasjera, numer kasy lub pieczeé
z numerem kasy, data wplaty, numer portfela / kasety / worka, podpis i pieczeé nagléwkowa
spotki oraz numer konta bankowego i na odwrocie 1 egz. specyfikacja wptaty.

Dowody wplaty winny by¢ wystawione w zaleznosci od wymagan banku w dwoéch - czterech
egzemplarzach.

Monety i banknoty winny by¢ posegregowane wedhug nominaléw, sformatowane maksymalnie
po 100 szt. i opisane przez wskazanie nominatu, ilosci i wartosci.

Pakiet z gotéwka lub biletami winien byé przygotowany co najmniej 15 minut przed
planowanym przybyciem konwojenta. Pakiet powinien by¢ zabezpieczony w sposob nie
pozwalajacy na wyjecie zawartosci bez widocznego uszkodzenia opakowania. Konwojent ma
prawo odméwié przyjecia Zle zabezpieczonego pakietu.

Kasjerzy przekazujg utarg gotéwki do banku poprzez konwojentéw firmy wyznaczonej przez
Spotke. W kasie moze pozosta¢ gotowka w kwocie nieprzekraczajacej kwoty limitu ustalonego
dla danej kasy — wysokos¢ limitow dla danej kasy okresla zatgcznik nr 1.

W przypadku gdy kasjer nie dokona wplaty utargu do banku, zobowiazany jest do
natychmiastowego powiadomienia o tym fakcie pracownikéw Dzialu Ekonomicznego, oraz
dokonania wplaty w nastepnym dniu roboczym oraz przekazania w terminie 5 dni wyjasnienia na

pismie w tej sprawie.

IV.  ZASADY PROWADZENIA I ROZLICZANIA SPRZEDAZY PROWADZONEJ
PRZEZ OBSLUGE POJAZDOW
Art. 7

Pobieranie i rozliczanie biletéw sprzedawanych przez obsluge pojazdéw

Kasjerzy lub wyznaczeni pracownicy Dzialu Ekonomicznego przekazujacy bilety jednorazowe dla
obstugi z przeznaczeniem do sprzedazy w pojazdach dla pasazeréw, zobowigzani sa prowadzié

biezaca ewidencj¢ na odrgbnych kartotekach imiennie dla kazdego kierowcy i motorniczego

(ewidencja prowadzona jest papierowo i w programie komputerowym).

Pobieranie biletow przez obstugg musi by¢ pokwitowane na wydruku komputerowym

potwierdzajagcym ilos¢ pobranych biletow. Potwierdzenie to jest drukowane w dwdch

egzemplarzach (1 dla Spotki, 1 dla obstugi).
s
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Obstuge obowigzuje limit pobieranych biletow. Kierowca moze posiada¢ na stanie nie wigcej niz
150 szt. biletéw, a motorniczy moze posiadaé¢ na stanie nie wiecej 100 szt. biletow.
Obstuga zobowiazana jest do rozliczania si¢ z pobranych biletéw za kazdy miesige, w ktorym
prowadzila sprzedaz biletow.
Rozliczenie ze sprzedazy biletéw obstuga winna dokonywacé nie pézniej niz do konca miesigca
rozliczeniowego.
Kasjer / pracownik Dzialu Ekonomicznego nie ma prawa do wydania obstudze kolejnych biletow
bez rozliczenia si¢ z poprzednio pobranych.
Woplaty utargéw ze sprzedazy biletow dokonywane przez obslugg winny by¢ posegregowane
nominatami, w przeciwnym przypadku kasjer ma prawo odmowi¢ przyjecia wplaty. Utargi sa
wplacane przez kasjera / pracownika Dzialu Ekonomicznego do Kasy Gtownej lub bezposrednio
do banku, za posrednictwem konwojenta.
W momencie rozliczenia si¢ obstugi ze sprzedanych biletéw, kasjer/ pracownik Dzialu
Ekonomicznego zmniejsza stan ilosciowy i wartosciowy biletow na imiennej kartotece kierowcy
lub motorniczego oraz ewidencjonuje przyjeta wplatg w programie komputerowym i drukuje
potwierdzenie przyjecia wplaty w dwoch egzemplarzach (1 dla Spotki, 1 dla obstugi).
Dopuszcza sie mozliwo$é potrgcenia kwoty nierozliczonych biletow z wynagrodzenia danego
kierowcy lub motorniczego, na podstawie indywidualnych o$wiadczen o wyrazeniu zgody na
dokonanie potracenia.
Na koniec miesigca rozliczeniowego kasjer/ pracownik Dziatu Ekonomicznego prowadzacy
ewidencje sprzedazy biletow dla obstugi zobowigzani sa do rozliczenia sprzedazy biletow
wydanych obstudze, wydruku komputerowego rozliczenia biletow wedlug pracownikow
i prowizji naliczonej od rozliczonych za dany miesigc biletow oraz wykaz potracen za
nierozliczone bilety.
¥y ZASADY INWENTARYZACJI W KASACH BILETOWYCH
Art. 8
Inwentaryzacja miesigczna w kasach biletowych

Na koniec kazdego miesigca, kasjerzy kas biletowych zobowiazani sa do sporzadzenia zestawienia
ze sprzedazy biletéw na drukach bedacych zalacznikami do niniejszej instrukeji (zataeznik nr 4 —
dla kas agencyjnych, zalaczniki nr 4 i 5 — dla kasy hurtowej).

Kierownik Dzialu Ekonomicznego zobowigzany jest na ostatni dzien kazdego miesigca do

przeprowadzenia we wszystkich kasach biletowych inwentaryzacji rozliczeniowej ilosciowo —
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wartosciowej z ustaleniem kwoty sprzedazy biletow w danym miesiacu oraz kwoty gotowki

odprowadzonej do banku.

Komisja inwentaryzacyjna w trakcie inwentaryzacji poszczegdlnych rodzajéw biletow potwierdza

na kartotece zgodnos¢ stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznie stwierdzonym.

Rozliczenie inwentaryzacji z kazdej kasy zawierajace: arkusz spisowy, zestawienie o ktorym mowa
w ust. | za dany miesigc przekazywane bedzie do Dziatlu Finansowo _Ksiggowego.

Stan wartosciowy zapasow biletow w kasie ustalony inwentaryzacja podlega uzgodnieniu z
ewidencja ksiggowa, ktora potwierdzi Dzial Finansowo-Ksiggowy na arkuszu spisowym.
Niezaleznie od terminu okreslonego w ust. 1, Kierownik Dzialu Ekonomicznego moze
przeprowadzi¢ inwentaryzacje kontrolna w dowolnym okresie (wg stanu na okreslony dzien).

Na dzien przekazania obowigzkow kasjera (dotyczy kasy hurtowej) dokonywana jest inwentaryzacja
zdawczo — odbiorcza.

Kasjerzy kas biletowych zobowigzani sg do wplaty do banku kwoty pogotowia kasowego
pozostatego na koniec miesigea rozliczeniowego lub na koniec dnia dokonania inwentaryzacji
kontrolnej lub zdawczo-odbiorczej, nie pozniej niz w ciggu trzech dni roboczych od dnia

inwentaryzacji.

VI. PRZEPISY KONCOWE
Art. 9

1. Traci moc Uchwala Zarzadu Spotki Nr 15/2012 z dniem 02.01.2013r. z poz. zm.
2. Instrukcja wchodzi w zycie Uchwatg Zarzadu Spotki Nr 35/2017 z dniem 1 stycznia 2018r.
3. Integralng czes¢ instrukcji stanowig zalacznikis:

Zalgcznik nr I — Wykaz limitow biletow i pogotowia kasowego dla poszczegolnych kasjerow
Zatacznik nr 2 — Rejestr faktur sprzedazy

Zalacznik nr 3 — Rejestr not ksiggowych

Zalacznik nr 4— Druk do rozliczenia sprzedazy biletéw (detal) za m-c

Zalacznik nr 5 — Druk do rozliczenia sprzedazy biletow kasy hurtowej za m-c

Zalacznik nr 6 —Protokol przekazania dokumentacji z kasy biletowej

Prezes Zarzady

Dy{'&:‘i{i‘\)i'

miak




Zatgcznik nr 1 do Instrukcji

A.Wykaz limitu wielkosci zapasu biletow w kasach biletowych

Lp. Nr kasy Lokalizacja Kwota bazowa Limit*
1 Kasa hurtowa Centrum Obsugi Klienta ul Drzymaty 10 300 000 Wwg.wzoru
) Kasa biletowa nr 3 Centrum Obsugi Klienta ul Drzymaty 10 150 000 WE.WZoru
3 Kasa biletowa nr 4 Centrum Obsugi Klienta ul Drzymaty 10 150 000 wg.wzoru
4 Inne kasy biletowe Wedtug potrzeb 60 000 WE.WZOoru

Limit stanowi kwota bazowa, natomiast w przypadku zmiany cen biletéw, limit wyliczony jest wedtug ponizszego wzoru:
kwota bazowa x % zmiana cen biletéw (jednorazowych i miesiecznych miejskich) = limit (w zaokragleniu do petnych setek
ztotych)

* Limit ustalony jest w zaleznosci od ksztattowania sig¢ cen biletéw np. 60.000z} x 105% ( 5 % wzrost cen ) = 63.000zt

B. Wykaz limitu wielkosci pogotowia kasowego w kasach biletowych

Lp. Nr kasy Limit pogotowia kasowego
1 Kasa hurtowa 3 000 zt
2 Kasa biletowa nr 3 3 000 zt
3 Kasa biletowa nr 4 7 000 zt
4 Inne kasy biletowe 3 000 zt
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Zatqcznik nr 6 do Instrukcji

Protokot

przekazania dokumentacji z kasy nr

W Qs s bvsmiissniginam sposivns T e P SR Y S B S L przekazat,
(imig i nazwisko)
nast¢pujgce dokumenty za OKIres .........covvevenennnnit
(miesigc)
a) faktury sprzedazy od numeru......................... L e SO S S Sk e G
wraz z ewidencja faktur sprzedazy;
b) noty ksiggowe od numeru......................... D R SRR A S
wraz z ewidencja not ksiegowych;
&) POZDSIHE dORTIEEIY 1l i it B e B e S
Osoba przekazujgea Osoba przyjmujgca
(kasjerka/ kasjer) (komisja inwentaryzacyjna)

Upowazniony do odbioru pracownik Urzedu Miasta WGKiTP

(data i podpis)



