
REGULAMIN SPRZEDAŻY GADŻETÓW PROMOCYJNYCH, 
BILETÓW WSTĘPU DO OBIEKTÓW TURYSTYCZNYCH ZARZĄDZANYCH
PRZEZ URZĄD MIEJSKI W GŁOGOWIE 

[Magazyny]

1. W Urzędzie Miasta Głogowa prowadzi się magazyn towarów promocyjnych (zwanych dalej towarami) zakupionych w celu odpłatnej sprzedaży, który mieści się w Ratuszu przy ulicy Rynek 10 w Głogowie. 

2. Nadzór nad pomieszczeniami i przechowywanymi towarami sprawowany jest przez osoby materialnie odpowiedzialne, a z tytułu nadzoru odpowiednio przez   Naczelnika Wydziału Promocji lub Kierownika Działu Centrum Informacji Turystycznej w zakresie posiadanych kompetencji. 
Osobami materialnie odpowiedzialnymi za magazyn są osoby: wyznaczone przez   Naczelnika Wydziału Promocji, obsługujące Dział Centrum Informacji Turystycznej, upoważnione do sprzedaży towarów.

[Sprzedaż towarów i biletów wstępu] 

3. Sprzedaż towarów oraz biletów wstępu prowadzi się w siedzibie Działu Centrum Informacji Turystycznej oraz punkcie informacyjnym przy Ratuszu. Obiektami biletowanymi są:

- Wieża Ratuszowa,
- Sukiennice,
- Blok Koszarowy.
4. Ustala się cenę biletów wstępu w odniesieniu do prognozowanych kosztów obsługi i szacowanej liczby zwiedzających. Ponadto w przypadku tzw. Bloku Koszarowego, w odniesieniu do szacowanego ruchu wskazanego w projekcie UE. 

5. Bilety wstępu na Wieżę Ratuszową (uprawniają również do wstępu do Sukiennic):

- 
bilet normalny 5 zł/os.,

- 
bilet ulgowy 3 zł/os. (emeryci, renciści, młodzież ucząca się do 26. roku życia po okazaniu legitymacji),

- 
bilet rodzinny 8 zł (max: 2+2 lub 1+3, tj. odpowiednio: 2 osoby dorosłe 
+ 2 dzieci do 16 lat lub 1 osoba dorosła + 3 dzieci do 16 lat),
- 
bilet grupowy 3 zł/os. (powyżej 15 osób, 1 opiekun gratis na każde 15 osób).


Bilety wstępu do Sukiennic:

- 
bilet normalny 2 zł/os.,

- 
bilet ulgowy 1 zł/os. (emeryci, renciści, młodzież ucząca się do 26. roku życia po okazaniu legitymacji), 

- 
bilet rodzinny 3 zł (max: 2+2 lub 1+3, tj. odpowiednio: 2 osoby dorosłe 
+ 2 dzieci do 16 lat lub 1 osoba dorosła + 3 dzieci do 16 lat),
- 
bilet grupowy 1 zł/os. (powyżej 15 osób, 1 opiekun gratis na każde 15 osób).


Bilety wstępu do Bloku Koszarowego:

- 
bilet normalny 5 zł/os.,

- 
bilet ulgowy 3 zł/os. (emeryci, renciści, młodzież ucząca się do 26. roku życia po okazaniu legitymacji),

- 
bilet rodzinny 8 zł (max: 2+2 lub 1+3, tj. odpowiednio: 2 osoby dorosłe 
+ 2 dzieci do 16 lat lub 1 osoba dorosła + 3 dzieci do 16 lat),
- 
bilet grupowy 3 zł/os. (powyżej 15 osób, 1 opiekun gratis na każde 15 osób).
6. Istnieje możliwość nabycia biletu do wszystkich trzech obiektów (Wieża, Sukiennice, Blok Koszarowy). 
Bilet wstępu do trzech obiektów: 

- 
bilet normalny 7 zł/os., 
- 
bilet ulgowy 5 zł/os. (emeryci, renciści, młodzież ucząca się do 26. roku życia po okazaniu legitymacji),
- 
bilet rodzinny 12 zł (max: 2+2 lub 1+3, tj. odpowiednio: 2 osoby dorosłe 
+ 2 dzieci do 16 lat lub 1 osoba dorosła + 3 dzieci do 16 lat), 
- 
bilet grupowy 5 zł/os. (powyżej 15 osób, 1 opiekun gratis na każde 15 osób).

7. Wstęp bezpłatny przysługuje dzieciom do lat 8 – na podstawie oświadczenia rodzica lub opiekuna dziecka.
8. Sprzedaż ewidencjonowana jest za pomocą kas rejestrujących (fiskalnych). Jednocześnie istnieje możliwość wystawienia faktury VAT dla osób fizycznych prowadzących działalność gospodarczą i dla osób prawnych. 

9. Towary sprzedaje się w cenie ich zakupu, bez doliczania marży.

10. Ewidencję księgową przychodów ze sprzedaży towarów prowadzi na podstawie ewidencji z kasy rejestrującej (fiskalnej) Wydział Finansów Publicznych, z uwzględnieniem należnego podatku VAT.

[Gotówka]

11. W Dziale Centrum Informacji Turystycznej występuje obrót gotówkowy, który jest związany ze sprzedażą towarów.

12. Obrót gotówkowy podlega ewidencji i jest udokumentowany kasowymi dowodami księgowymi; dowód wpłaty „KP” – dowód przychodu gotówki pochodzącej ze sprzedaży towarów, które wystawia pracownik Wydziału Finansów Publicznych.
13. Utarg odprowadza się po sporządzeniu dobowego raportu fiskalnego z kasy rejestrującej do Kasy Urzędu Miejskiego w godzinach jej otwarcia. Ze względu na czas pracy Działu Centrum Informacji Turystycznej i prowadzoną przez niego sprzedaż utarg ten będzie odprowadzany niezwłocznie w dniu następnym. Dobowy raport kasowy przekazywany jest łącznie z gotówką do kasy Wydziału Finansów Publicznych do Działu Księgowości.

14. Utarg nie odprowadzony do Kasy Urzędu Miejskiego w Głogowie przechowuje się w sejfie, w zabezpieczonym pomieszczeniu – Działu Centrum Informacji Turystycznej.

15. W zakresie nieuregulowanym powyższymi zapisami stosuje się odpowiednio przepisy instrukcji w sprawie gospodarki kasowej obowiązującej w Urzędzie Miejskim w Głogowie.

16. Ewidencji księgowej dokonuje się na podstawie kasowych dokumentów księgowych w Wydziale Finansów Publicznych w Dziale Księgowości.

[Ewidencja magazynów]

17. Ewidencję ilościowo-wartościową przychodów, rozchodów, oraz stanu magazynów prowadzi w systemie informatycznym Wydział Promocji – w jego ramach Dział Centrum Informacji Turystycznej – odrębnie dla każdego z prowadzonych przez siebie magazynów. Za prawidłową i terminową ewidencję ilościowo-wartościową materiałów i towarów w magazynach odpowiadają osoby materialnie odpowiedzialne, a z tytułu nadzoru Naczelnik Wydziału Promocji oraz Kierownik Działu Centrum Informacji Turystycznej.

18. Ewidencję wartościową towarów prowadzi się w księgach rachunkowych Urzędu Miasta Głogowa – odpowiedzialność ponosi Wydział Finansów Publicznych –Skarbnik Miasta.
19. Ewidencję ilościowo-wartościową oraz wartościową prowadzi się w oparciu o dowody księgowe – PP, MW.

20. Ewidencja sprzedaży prowadzona za pomocą kasy fiskalnej, winna być zgodna w   zakresie ilości i wartości sprzedanych towarów z ewidencją ilościowo-wartościową magazynu – odpowiedzialność ponoszą Naczelnik Wydziału Promocji oraz Kierownik Działu Centrum Informacji Turystycznej.

[Zakup do magazynów]

21. Zakupów dokonuje Wydział Promocji w drodze przetargu w ramach zamówień publicznych, a następnie z tych materiałów zostaje wydzielona przez Prezydenta Miasta pula przeznaczona do sprzedaży przez Dział Centrum Informacji Turystycznej.

[Przyjęcie do magazynów]

22. Przyjęcie do magazynu następuje po rzeczywistych cenach zakupu.

23. Podstawą przyjęcia na stan magazynu jest faktura zakupu.

24. Osoby materialnie odpowiedzialne dokonują kontroli zgodności faktury zakupu ze stanem faktycznym przyjmowanych towarów lub materiałów.

25. Zabronione jest przyjmowanie na stan magazynu towarów i materiałów niewiadomego pochodzenia lub nieudokumentowanych stosownymi fakturami.

[Rozchód]

26. Rozchód z magazynu następuje po rzeczywistych cenach zakupu.

27. Rozchód następuje na podstawie dowodów księgowych, tj. MW.
28. Dokumenty rozchodu numeruje się zachowując numerację ciągłą w danym roku obrachunkowym.

29. Na koniec każdego miesiąca obrachunkowego komórka organizacyjna prowadząca magazyn przekazuje do Wydziału Finansów Publicznych Działu Księgowości zestawienie dowodów MW celem zewidencjonowania rozchodów magazynowych w księgach rachunkowych.

30. Miesięczny raport kasowy z kasy fiskalnej przekazywany jest do Wydziału Finansów Publicznych Działu Księgowości do 5 dnia następującego miesiąca wraz z fakturami VAT (jeżeli będą wystawione) celem zaewidencjonowania oraz rozliczenia podatku od towarów i usług.

[Inwentaryzacja]

31. Magazyny podlegają inwentaryzacji w trybie określonym w odrębnych przepisach wewnętrznych.
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