ZARZADZENIE NR 6/23
Dyrektora Kwidzynskiego Centrum Kultury w Kwidzynie

z dnia 17 stycznia 2023 roku

w sprawie zmiany w Instrukcji Gospodarki Kasowej obowigzujacej w Kwidzynskim Centrum
Kultury w Kwidzynie z dnia 01.10.2011r.

Na podstawie art.17 oraz art.27 ust.l1 z dnia 25 pazdziernika 1991 o organizowaniu
i prowadzeniu dzialalno$ci kulturalnej (tj. Dz.U 2020 poz. 194 z p6z. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§1.

Wprowadzam nastgpujace zmiany w Instrukcji Gospodarki Kasowej w Kwidzynskim
Centrum Kultury:

po zmianach zarzadzeniem wewnetrznym nr 4/2020 z dnia 11.05.2020 r. w sprawie
upowazniania przez dyrektora os6b do obrotu gotowki w poszczegdlnych kasach,
zarzadzeniem wewnetrznym nr 5/2020 z dnia 11.05.2020 r. w sprawie upowaznienia przez
dyrektora 0s6b do zatwierdzania raportow kasowych 1 kontroli stanu gotéwki w kasach

o0 tresci:
Dziat 1
I. ZASADA GOSPODARKI KASOWEJ

Kwidzynskie Centrum Kultury jako instytucja kultury posiada 3 kasy:

-nr 1 w budynku przy ul. 11 Listopada 13 pokoju nr 2 (parter) — funkcjonujgca od 01
stycznia 2004 roku,

- nr 2 w budynku przy ul. Braterstwa Narodéow 33/11 w sklepie “Tabularium” —
funkcjonujaca od 30 kwietnia 2011 roku,

- nr 3 w budynku kino-teatru przy ul. Katedralnej 18 w pomieszczeniu kasy (parter) —
pokdj nr 46.

Otrzymuje nastepujace brzmienie:

I. ZASADA GOSPODARKI KASOWEJ

Kwidzynskie Centrum Kultury jako instytucja kultury posiada 2 kasy:

- nr 1 w budynku przy ul. Braterstwa Narodow 33/11 w sklepie “Tabularium” —
funkcjonujaca od 30 kwietnia 2011 roku,

- nr 2 w budynku kinoteatru przy ul. Katedralnej 18 w pomieszczeniu kasy (parter) — pokdj
nr 46.



Wzor zalgcznika Nr 1
o tresci:
Zatgcznik Nr 1

Pogotowie kasowe
Ksiggowos¢ w/m.

Dyrektor Kwidzynskiego Centrum Kultury ustanawia pogotowie kasowe dla kazdej z kas

oddzielnie w nast¢pujgcej wysokosci:

-kasanr1- do 3.500,00 zi,
- kasa nr 2 — do 1.000,00 z1,
- kasa nr 3 —do 6.000,00 z1.

Otrzymuje nastepujace brzmienie:
Zalacznik Nr 1

Pogotowie kasowe
Ksiggowos¢ w/m.

Dyrektor Kwidzynskiego Centrum Kultury ustanawia pogotowie kasowe dla kazdej z kas

oddzielnie w nast¢pujacej wysokosci:

-kasanr1 - do 2.000,00 zi,
-kasanr2 - do 8.000,00 zl.

Wzér zalgcznika Nr 2

o treéci:

Zalacznik Nr 2

WYKAZ OSOB, KTORE UPOWAZNIONE SA DO ZATWIERDZANIA
RAPORTOW KASOWYCH I SKONTROLOWANIA STANU KASY:

1. Dyrektor KCK 1 o0soby przez niego upowaznione:
a) Grazyna Barszcz

b) Zdzistawa Gielnik

c) Magdalena Chodowiec



d) Weronika Malicka

Pracownik, ktéry upowazniony jest do kontroli raportow kasowych ma obowigzek
okresowo sprawdzi¢ stan gotowki w kasie.
Stan gotowki winien by¢ udokumentowany dowodami wptat i wyplat oraz winien

miescic si¢ w ramach pogotowia kasowego.

Otrzymuje nastepujace brzmienie:

Zalacznik Nr 2

WYKAZ OSOB, KTORE UPOWAZNIONE SA DO ZATWIERDZANIA RAPORTOW
KASOWYCH I SKONTROLOWANIA STANU KASY:

1. Dyrektor KCK 1 0soby przez niego upowaznione:
a) Malgorzata Wosiak

b) Weronika Terbert

c) Zdzistawa Gielnik

d) Jolanta Makuta

Pracownik, ktory upowazniony jest do kontroli raportow kasowych ma obowigzek okresowo
sprawdzi¢ stan gotowki w kasie.Stan gotowki winien by¢ udokumentowany dowodami wptat

1 wyplat oraz winien miesci¢ si¢ w ramach pogotowia kasowego.

Wzér zalacznika Nr 6
o tresci:

Zalacznik nr 6
Obroty gotowki w poszczegdlnych kasach dokonuja upowaznione przez Dyrektora KCK
osoby tj:
Kasa numer 1 — ul.11 Listopada 13

1. Weronika Malicka
2. Zdzistawa Gielnik



3. Magdalena Chodowiec
W przypadku zmiany kasjera sporzadza si¢ protokot przekazania kasy (Zak. 7).

Kasa numer 2 — ul. Katedralna 18

1. Alicja Bielinska

2. odpowiedzialno$¢ tymczasowa po podpisaniu zatgcznika nr 5(brak stalego kasjera)

W czasie nieobecnosci kasjerek w kasie numer 2 wynikajacej z harmonogramu czasu pracy

1 potrzebie rozliczen gotowkowych, upowaznia si¢ w zastepstwie p. Marzeng Gorke.

Kasa numer 3 - ul. Braterstwa Narodow
1. Karolina Liszewska
2. Artur Malinowski
3. Tomasz Karcz

4. Adam Nosko

Otrzymuje nastepujace brzmienie:

Zalacznik nr 6

Obroty gotowki w poszczegdInych kasach dokonuja upowaznione przez Dyrektora KCK
osoby tj:

Kasa numer 1 — ul. Katedralna 18

1. Alicja Bielinska

2. Grazyna Trochim
Odpowiedzialno$¢ tymczasowa po podpisaniu zatgcznika nr 5 (brak statego kasjera).

W czasie nieobecnosci kasjerek w kasie numer 2 wynikajacej z harmonogramu czasu pracy

1 potrzebie rozliczen gotowkowych, upowaznia si¢ w zastgpstwie kierownika Kinoteatru.
Kasa numer 2 - ul. Braterstwa Narodow

1. Karolina Liszewska

2. Artur Malinowski

3. Tomasz Karcz



4. Adam Nosko
§2
Pozostate punkty instrukcji pozostaja bez zmian.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 17 stycznia 2023 roku.

Dyrektor

Kwidzynskiego Centrum Kultury w Kwidzynie

Ewa Nowogrodzka



