ZARZADZENIE MR 7/2016
DYREKTORA OSRODKA SPORTU | REKREACJI W INOWROCEAWIU
z dnia 7 kwietnia 2016 roku.

zmieniajgce Zarzgdzenie Nr 62/11 z dnia 30 grudnia 2011 r. Dyrektera Osrodka
Sportu i Rekreacji w Inowrociawiu w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kontroli

i Obiegu Dokumentéw w Osrodku Sportu i Rekreacji w inowroctawiu

Nz podstawie § 4 Statutu Osrodka Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu stanowigcego
zatacznik do Uchwaly nr XLVI/662/2010 Rady Miejskiej Inowroctawia z dnia

27 wrzesnia 2010 1. zarzadza sie co nastepuje:

§ 1.1. Do Instrukcji Kontroli i Obiegu Dokumentow, stanowigcej Zatgcznik Nr
do Zarzadzenia Nr 62/11 z dmia 30 grudnia 2011 r. Dyrektora Os$rodka Sportu i Rekreac)
w Inowrociawiu wprowadza sie Instrukcje w sprawie ewidencji 1 kontroli drukow scistego
zaranhowania w Qsrocku Sportu i Rekreacji. ktéra stanowi Zatacznik Nr 2.

2 Dotychczasowy Zatacznik do instrukcji kontroli | obiegu dokumentow zostaje
aznaczony jako Zatacznik Nr 1.

§ 2. Pozostate postanowienia niniejszego Zarzgdzenia nie ulegaja zmianie

§ 3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 7/2016
z dnia 7 kwietnia 2016 rokLL.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE EWIDENCJI | KONTROLI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
W OSRODKU SPORTU | REKREACJI W INOWROCEAWIU

Rozdziat 1

Objasnienia.

§ 1. Druki écistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku w zakresie.
kiorych  obowiazuje specjalna ewidencja majgca zapobiegac ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania.

§ 2 1 Druki ¢écistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu). ewidencjl.
kontroli | zabezpisczeniu. Ewidencje drukdw $cistego zarachowania prowsdzi sig w spacjalnel
ontean cel zatozone) ksiedze. W ksigdze tef rejestruje sig pod odpowiednig datg liczbe | numery
cizyietych ¢ wydanych oraz zwroconych formularzy | wprowadza s kazdorazowo stan
poszczegoinych drukow cistego zarachowania

2. Do drukodw scistego zarachowania zalicza sig formularze, w stosunku do ktorych wskazana
jast wzmozona kontrola. W Os$rodku Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu do drukdw scistego
zarachowania zalicza sie.

a) czeki gotdwkowe i rozliczeniowe,
h) kwitariusze przychodow,
q karty drogowe
d) RW’ - dowody wydania,
e) arkusze spisu z natury,
KP7 i KW' - asygnaty kasowe,
g faktury VAT oraz faktury Korygujace
n noty ksiegowe.
) karnety wslepu,
i ‘MM’ - przesuniecie migdzy-magazynowe,
k "MT' - zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego.

3. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukam:

dcislego  zaracnowania. Ewdencia drukdw $cistego  zarachowania polega né.

a)  komisyjnvm  przejecit  drukow  przez dwoch pracownikéw  Sekcji  Finansowo



Gospodarczej i zarachowaniu niezwiocznie po ich otrzymaniu,

b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigedze drukow scistego
zarachowania,

¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nieposiadajgcych serii i humeru nadanych
przez drukarnie.

§ 3. Do obowigzkow komisji, o kiorej mowa § 2 ust. 3 punkt a:

a) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiona przez dostawe liczby drukow oraz
ewentualnie ich seni | numeréw.

b) nadanie numerow ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadaja serii | numeréw nadania
przez drukarnig,

c) sporzadzenie protokotu z czynnosci wymienionych w punktach a i b, ktory pozostaje
w aktach przechowywanych przez osobe odpowiedziaing za gospodarke drukami Scisiego
zarachowania.

§ 4. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidiowa gospodarke, ewidencje
| zabezpieczenie drukow écistego zarachowania jest pracownik Sekci Finansowo -
Gospodarczej.

§ 5. Osobami upowaznionymi do pobierania drukow $cistego zarachowania sa
kierownicy Obiektow i Sekegji Osrodka Sportu i Rekreacji lub oscby upowaznione do ich

zastepstwa

Rozdziat |

Zasady oznaczania i ewidencji drukow.

§ 6. 1. Oznaczenia drukow écistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadanych przez
drukarnie serii i numeréw, dokonuje sie w sposéb w nizej podany:

a) kazdy egzemplarz druku oznaczy¢ pieczecia JDruk $cistego Zarachowania OSiR”
b) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym

2. W przypadkow drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na okiadce kazdego
bloku odnotowaé (dotyczy rowniez drukow posiadajacych serie | numery nadane w drukani):
a) numer kolejny bloku
) numer kart bloku od nr ... do nr ..

3 Poszczegdine bloki dowodéw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowac w momencie
pobrania z magazynu i zaprzychodowaé w ksiedze drukow scistego zarachowania Poszczegdlne
karty blokéw nalezy numerowac¢ bezposérednio przed wydaniem ich do uzytku w celu zachowania
ciagto$ci numerdw w ciggu roku. Na okiadce nalezy wpisac numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku.
przy wydawaniu nastepnego, na okladce nalezy wpisac okres, w ktorym druki zostaty wykorzystane

4. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje sie jako druki scistego zarachowania | przed ich



wydaniem osobie upowaznionej do odbioru nadaje sie kolejny numer i od tege momentu sa
drukami scistego zarachowania.

5. Pozostate druki $cistego zarachowania nalezy numerowaé w sposob uniemozliwiajgcy
ich zmiane np.. ustalenia znaku i serii, nadanie numeru porzgdkowego famanego przez rok
i podpisanie przez osobe odpowiedzialng za ewidencje drukow Scistego zarachowania.

6. Oznaczenie drukow dotyczacych obrotu magazynowego numerami ewidencyjnymi
drukow Scistego zarachowania w opisany sposob nie narusza ogolnie obowiazujacych zasad
numeracji magazynowe). Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow scistego
zarachowania ujetych w ewidencji oraz nieposiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen

§ 7. Ewidencje wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach, ktorej wzor stanowi zatacznik
do ninigjsze; instrukei. Na ostatniej stronie nalezy wpisac:

ksiega zawera . stron, stownie . . ...... kolejno ponumerowanych” a nastepnie zaopatrzy¢
podpisem osoby upowaznionej, to jest Dyrektor OSIiR. Zastepca Dyrektora i Glowny Ksiegowy.

& 3. Zapisy w ksiedze drukow écistego zarachowania powinny byc dokonywane
czytelnie atramentem lub diugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie iub
wyskrobywanie omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekreslic tak. aby mozna ac
byio odczytaé iwpisac prawidiowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesione]
noprawki umiescié swoéj podpis i date dokonania tej czynnosci.

§ 9 Whydanie drukow S$cisiego zarachowania moze nastgpic wyfacznie przez osoby
upowaznione. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpi¢ wytgcznie po rozliczeniu wezesdnie)
wykorzystanego.

§ 10. Druki $cislego zarachowania, ksiggi ewidencyjne. protokoty przyjgcia
i ocechowania oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami Scistego zarachowania
nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy takze drukow anulowanych.

§ 11 Pieczatka - Druk s$cistego zarachowania OSIR" - nalezy zabezpieczycC
Za nalezyte przechowywanie pleczeci sfuzacych do cechowania drukéw  scistego
zarachowania odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukow Scistego
zarachowania wymieniony w§4.

§ 12. Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotac)
uniewazniam" wraz z data | czytelnym podpisem osoby dokonujace] tych czynnosci.
Anulowane druki. o ile sg broszurowe. nalezy pozostawié w bloku, a luzne druki nalezy

przechowywac w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Rozdzial lll
Postanowienia

koncowe.

§ 13. Druki scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadzie] niz raz

w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustalic stan faktyczny drukow scistego



zarachowania w skiadowaniu oraz u osdb dokonujgcych operacji tymi drukami. VWyzej
wymienionych —arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz
wymieni¢ ich liczbe

§ 14 W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialne, druki Scistego
zarachowania podlegajg przekazaniu tacznie ze skiadnikami majatkowymi  Okolicznosc
przekazania (przyjecia) drukow $cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole
zdawczo-odbiorczym

§ 15 1 W przypadku zaginiecia (zagubiera lub kradziezy) drukow scislego
zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacieg i ustalic liczbe i cechy (numery,
serie rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

2 Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:

3) sporzadzié protokot zaginiecia. w przypadku zaginigcia czekow powiadomic niezwiocznie
bank finansujgcy. ktéry czeki wydal w uzasadnionych przypadkach gdy zachodzi
poderzenie przestepstwa,

by zawiadomic police.

3 \Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow scistego zarachowania powinny
zawiera¢ nastepujace dane:

a) liczbe zaginichych drukéw luznych, wzglednie blokow, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym kemplesie drukow,

5y dokiadne  cechy zaginienych drukéw - numer. serie nadania przez drukarnie b
oparafowsnie  drukow numerowanych we wiasnym zakresie, symbol druku, rodzae
i nazwy pleczec

c) date zaginiecia drukdw.

d) ckolicznosci zaginiecia drukow,

g) mimsce zaginigcia drukow

f, nazwa | dokiadny adres (migjscowosc, ulica, nr domu) jednostki ewidencyjne, drukow.

4 W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokst ktory powinien byé¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe

odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.




