Zatgcznik nr 1 do umowy z dnia ...r.

Instrukcja dotyczaca zasad obstugi Punktu Biletowego i kasy fiskalnej w Zachecie — Narodowej
Galerii Sztuki w Warszawie (dalej ,,Galeria”)

1. W Punkcie Biletowym podlegaja Sprzedazy produkty wymienione w §1 ust. 2 umowy.

2. Sprzedaz odbywa si¢ przy uzyciu kasy fiskalnej oraz terminala do dokonywania ptatnosci
kartami ptatniczymi, ktére Galeria przekaze do uzywania, co zostanie potwierdzone stosownym
protokotem przekazania podpisanym przez Strony umowy.

3. Po zakonczeniu miesigca, nie pdézniej niz 2 (drugiego) dnia roboczego kolejnego miesigca,
osoby obslugujace Punkt Biletowy zobowigzane sa przekaza¢ do Dziatu Finansowo —
Ksiggowego Galerii Raport ze Sprzedazy Catkowitej oraz Raport Okresowy Miesigczny z kasy
fiskalnej, wedtug stanu na ostatni dzien miesigca, ktoérego dotycza Raporty.

4. Kasjerzy przyjmujacy zaptate za dokonang sprzedaz w formie gotéwki sg zobowigzani do
wplacania do Kasy Gtéwnej Galerii utargu co 7 dni kalendarzowych Iub cze¢éciej, w przypadku
gdy utarg ten przekroczy 2.000,00 zi. Ostatnia wptata w miesigcu musi by¢ wplatg rozliczajaca
utarg miesigca zgodng z miesi¢cznym raportem z kasy fiskalnej — termin przekazania wplaty
ustalony zostaje na 1 dzien roboczy nastgpnego miesigca po miesigcu ktorego dotyczy
rozliczenie.

5. Do czasu wplaty, o ktérej mowa powyzej pracownicy obstugujacy Punkt Biletowy przechowuja
utargi uzyskane w gotoéwce w kasie pancernej przekazanej przez Galeri¢ wraz z Kluczami, ktore
powinny by¢ odpowiednio zabezpieczone przez te osoby, np. przed zgubieniem.

6. Inne produkty przekazane do sprzedazy przez Galeri¢ powinny by¢ zabezpieczone, np. w
zamykanym na klucz meblu.

7. Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ przestrzeganie, przez Kasjerow obstugujacych kase
fiskalng, zapisow Ustawy o podatku od towaréw i ustug z dnia 11 marca 2004 (Dz. U. 2022,
poz. 931) wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi, w tym Rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 29 kwietnia 2019 r. w sprawie kas rejestrujagcych (Dz.U. 2021, poz. 1625, z pé6zn. zm).

8. Kasjerzy wyznaczeni do realizacji umowy zobowigzani sa do podpisania o$wiadczenia o
zapoznaniu si¢ z informacja o zasadach ewidencji, o ktorym mowa w wyzej przywotanym
Rozporzadzeniu przed dniem podjecia pracy w Galerii. Wykonawca, na biezgco, bedzie
przekazywat do Dzialu Finansowo — Ksiegowego Zamawiajacego jeden egzemplarz
podpisanego oswiadczenia przez kazdego z Kasjerow, w terminie 2 dni od daty podpisania tego
o$wiadczenia, nie pdzniej niz w dniu przystapienia do pracy w Galerii.

9. Kasjerzy wyznaczeni do realizacji umowy zobowigzani sg do zapoznania si¢ i przestrzegania
Zarzadzenia nr 14/2021 z dnia 30 sierpnia 2021 Dyrektora Zachety — Narodowej Galerii Sztuki
w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji Kasowej w Zachecie — Narodowej Galerii Sztuki”, w tym
do podpisania o§wiadczenia, o ktorym mowa w Zarzadzeniu. Wykonawca, na biezgco, bedzie
przekazywat do Dzialu Finansowo — Ksiegowego Zamawiajacego jeden egzemplarz
podpisanego oswiadczenia przez kazdego z Kasjerow, w terminie 2 dni od daty podpisania tego
o$wiadczenia, nie pdzniej niz w dniu przystgpienia do pracy w Galerii.

10. Wykonawca zobowigzany jest do przeprowadzenia Inwentaryzacji Rocznej w obstugiwanym
Punkcie Biletowym na dzien 31.12.2023. Inwentaryzacja musi by¢ przeprowadzona zgodnie z
ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 roku, poz. 217 z pdzn.
zZm)

11. Inwentaryzacja kasy fiskalnej przeprowadzana metodg spisu z natury obedzie si¢ w obecnos$ci
przedstawiciela Galerii, nie pdzniej niz w pierwszym dniu roboczym nastepujacym po ostatnim
dniu roku, ktérego dotyczy inwentaryzacja, przed rozpoczeciem pracy kasy w kolejnym roku.
Pracownik Galerii obecny przy spisie jest zobowigzany do zlozenia podpisu na protokole
inwentaryzacyjnym.



Wykonawca poinformuje Glownego Ksiggowego Galerii do dnia 15 grudnia roku ktérego
dotyczy inwentaryzacja o  terminie  przeprowadzenia  inwentaryzacji  rocznej.
Bezposrednio po przeprowadzeniu Inwentaryzacji Rocznej kasy fiskalnej Wykonawca przekaze
Galerii jeden egzemplarz protokotu z przeprowadzonej inwentaryzacji.



