Zarzadzenie Nr ﬂ X./2019
Dyrektora Klodzkiego Osrodka Kultury
Z dnia 2 kwietnia 2019 r.
w sprawie wprowadzenia ,, Instrukcji kontroli i ewidencji drukow scistego zarachowania
w Klodzkim Osrodku Kultury”

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 paZzdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej tj. z dnia 3 pazdziernika 2018 r. (Dz.U. z 2018 r. poz. 1983 ze zm,), art. 10
ust 1 i 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. tj. z dnia 17 stycznia 2019 r. (Dz.U.
z 2019 r. poz. 351), art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych tj. z dnia 13 pazdziernika 2017 r. (Dz.U. z 2017 r. poz. 2077 ze zm.) oraz § 10 ust. 4
lit. f Statutu Klodzkiego Osrodka Kultury

zarzadzam co nast¢puje:

§1.

Wprowadzam ,, Instrukcje kontroli i ewidencji drukow scistego zarachowania w Ktodzkim Osrodku
Kultury”, ktora stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi wydzialu administracyjnego oraz

gléwnemu specjaliscie ds. kadr.
2. Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam gtownemu ksiggowemu.

§ 3.

Zarzadzenie podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej Klodzkiego Osrodka
Kultury.

§ 4.

Z dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 19/2016 Dyrektora
Klodzkiego Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji z dnia 10 maja 2016 roku w sprawie wprowadzenia
,JInstrukcji kontroli i ewidencji drukéw Scistego zarachowania”.

§s.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 1§../2019

Dyrektora Ktodzkiego Osrodka Kultury
z dnia 2 kwietnia 2019 .

Instrukcja kontroli i ewidencji drukow scislego zarachowania
w Klodzkim O$rodku Kultury

§1.

1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi sig w specjalnie do tego
celu zatozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia data, liczbg i numery
przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan
poszczegdlnych drukéw Scistego zarachowania.

§2.

1. 1. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktorych wskazana
jest wzmozona kontrola.

2. W Klodzkim Os$rodku Kultury do drukéw tych zalicza sig:

a) dowody wplaty do kasy — KP,
b) dowody wyplaty z kasy — KW,
c¢) bilety wstepu,

d) karty drogowe,

e) arkusze spisu z natury.

3. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami

$cistego zarachowania. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:
a) przyjeciu drukdw $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu
b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukow w ksigdze drukow
scistego zarachowania.

4. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowg gospodarke¢ i ewidencjg drukow Scistego
zarachowania jest pracownik wyznaczony przez dyrektora. Jednostka jest zobowiazana
umozliwié¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami Scistego zarachowania
nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza,
zniszczeniem lub dostgpem o0sob nieuprawnionych.

§3.
Numeracje drukéw scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadawanych przez drukarnig serii 1
numer6éw, dokonuje sie bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku w celu zachowania ciaglosci

numerow w ciggu roku.

§4.

1. Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ w ksigdze o
ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac:

,.Ksiega zawiera ... ponumerowanych stron. Miejscowosc i date, podpisy i pieczqtki
dyrektora i gtéwnego ksiegowego oraz pieczec jednostki.”

2. Podstawe zapiséw w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowia:



a) dla przychodu - faktura potwierdzajaca zakup drukow badz tez protokot wyceny (wzor nr
1) stwierdzajacy wydrukowanie i wyceng drukow Scistego zarachowania przez inna
komorke,

b) dla rozchodu - pokwitowanie w ksigdze osoby upowaznionej do odbioru drukow, przez
zlozenie podpisu lub druk obciazenia (wzor nr 2) potwierdzajacy otrzymanie drukow.

Zwroty niewykorzystanych drukow przyjmuje si¢ ponownie na stan ewidencyjny.

4. Do protokolu wyceny i protokotu likwidacji (w stosunku do drukow ktérych to dotyczy
— np. biletow dystrybulowanych poza elektronicznym systemem sprzedazy) powoluje si¢
komisje w skladzie co najmniej trzyosobowym sposréd 5 wyznaczonych pracownikow:
a) Agnieszka Szachnowska-Cybulska — kierownik wydziatu imprez i dziatan artystycznych,
b) Dorota Kaganiec — specjalista ds. organizacji imprez,
c¢) Iwona Wirzeska — specjalista ds. technik wydawniczych,

d) Maria Pierzchalska — glowny specjalista ds. ksiggowosci,
e) Lucyna Delczyk - specjalista ds. prowadzenia kancelarii

5. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie, bez
zamazan. Bledne wpisy powinny by¢ przekreslane, a osoba dokonujacej tych czynnosci
powinna postawi¢ w tym miejscu swoja parafke.

6. Druki §cislego zarachowania, ksiggi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy po zakonczeniu roku kalendarzowego
przekazaé do archiwum zakladowego i przechowywac przez okres 5 lat.

7. Blednie wypelnione druki powinny by¢é anulowane przez wpisanie adnotacji: ,,Uniewazniam”
lub ,,Anulowano” wraz z podpisem osoby dokonujacej tych czynno$ci. Anulowane druki, o
ile sq broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luZne nalezy przechowywac w
przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

8. Bilety wstepu na imprezy organizowane przez Klodzki Osrodek Kultury lub na ktore
sprzedaz odbywa si¢ na rzecz organizatora zewngtrznego na podstawie odr¢bnej umowy
(sprzedaz prowizyjna) odbywa si¢ przy pomocy elektronicznego systemu sprzedazy.
Elektroniczny system sprzedazy generuje unikatowy bilet wstepu oraz umozliwia
generowania do celéw kontrolnych protokoléw i zestawien prowadzonej sprzedazy. W
przypadku awarii systemu lub w innych uzasadnionych okolicznosciach (np. impreza
poza siedzibg instytucji) dopuszcza si¢ sprzedaz biletow poza elektronicznym systemem
sprzedazy z zachowaniem zasad okreslonych w niniejszej instrukcji.

9. Na niesprzedane bilety pracownik biura obstugi kina i widowni przygotuje uznanie (WzoOr nr
3) i przekaze je wraz z biletami osobie odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania.

10. Niewykorzystane po imprezie bilety nalezy zniszczy¢ wpisujac w protokole likwidacji (wzor
nr 4) ilo§¢, cene jednostkowa i kwote taczna.

§5.
Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest zobowiazana ustali¢ stan faktyczny drukéw w skiadowaniu wraz ze stanem w
ksiedze drukéw $cistego zarachowania. W protokole z tej czynnosci nalezy podaé rodzaje, serie 1

numery drukow oraz wymieni¢ ich liczbg.

i

§ 6.

1. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za druki, druki Scistego zarachowania podlegaja
przekazaniu. Okoliczno$¢ przekazania (przejg¢cia) drukow musi by¢ zamieszczona w
protokole zdawczo-odbiorczym.

2. W przypadku podejrzenia zaginigcia (zagubienia lub kradziezy) drukéw  Scistego
zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzié¢ inwentaryzacjg i ustali¢ liczbg 1 cechy
(numery, rodzaje) zaginionych drukow.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukéw Scislego zarachowania nalezy
sporzadzié¢ protokél zaginigcia. W ww. protokole nalezy wskaza¢ druki, ktore ulegly



zaginigciu podajac ich nazwe oraz numery.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzic
protokot, ktory powinien zawiera¢ nazwe i numery zniszczonych drukéw oraz podac
przyczyng i okolicznos$ci ich zniszczenia. Protokoét zniszczenia powinien by¢ przechowywany
w dokumentach drukéw Scistego zarachowania.

Po uplywie czasu przechowywania dokumentacji dotyczacej gospodarki drukami Scistego
zarachowania dokonuje si¢ kasacji i komisyjnego zniszczenia, z ktorej to czynnosci sporzadza
sig protokol.

Zatwierdzam -
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w
do zarzadzenia nr .f£/2019
Dyrektora Kfodzkiego Osrodka Kultury
z dnia 2 kwietnia 2019 1.

Klodzko, dnia ...................
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Wzor Nr 1

do zarzadzenia nr/¥../2019

Dyrektora Klodzkiego Osrodka Kultury
z dnia 2 kwietnia 2019 r.

Klodzko, dnia ......ccccovvvveeeenreennnnn
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Wzoér Nr 3

do zarzadzenia nr 1&../2019

Dyrektora Ktodzkiego Osrodka Kultury
z dnia 2 kwietnia 2019 1.

Klodzko; Omia o
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Wzér Nr 1

do zarzadzenia nr 42./2019

Dyrektora Kiodzkiego Osrodka Kultury
z dnia 2 kwietnia 2019 r.

Klodzke. dnia oo mvmnmmmmns
PROTOKOL LIKWIDACJI BILETOW NR ...oovvveeerrneersresnnes

Spisany w Klodzkim O$rodku Kultury w dniu ..........c.c........ przez Komisj¢ w sktadzie:
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W/w bilety sg opieczetowane data i godzina i nie nadajg si¢ do sprzedazy na inne imprezy.
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