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w sprawie drukéw scislego zarachowania obowigzujacych
w Osrodku Techniki Lesnej w Jarocinie

Znak spr. FE.0210.1. .2018

Na podstawie zarzadzenia nr 27 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 23
pazdziernika 1996 roku wraz z pdZ. zmianami oraz ewidencjonowaniem operacji
gospodarczych w Systemie Informatycznym Lasdw Parstwowych, zarzadzam co
nastepuje:

§ 1

1. Aktualizuje zasady stosowania w zakfadzie drukéw $cistego zarachowania.

2. Przez druki $cistego zarachowania nalezy rozumieé druki charakteryzujgce sie
niepowtarzalng numeracjg danego typu druku i $cista jego ewidencjg, zgodnie z
postanowieniami okreslonymi w § 3 oraz posiadajgce cechy trudne do
podrobienia, a tatwo identyfikujgce zakitad poprzez stempel zaktadu.

§2
1. Drukami scistego zarachowania w zaktadzie sa nastepujace druki:
e Arkusze spisu z natury
e Karty drogowe
» Miesigczna karta pracy (KSO)
+ Woydanie materiatu na zewnatrz (Wz)
o Czeki gotdwkowe.

2. Gospodarke drukami $cistego zarachowania prowadzi sekretariat — przechowuje,
ewidencjonuje, wydaje, rozlicza zwroty.

3. Do pobierania drukow $cistego zarachowania sg upowaznieni, odpowiednio:

» Arkusze spisu z natury — z-ca przewodniczacego Komisji
inwentaryzacyjnej w Zakladzie;
Karty drogowe — kierownik dziatu ZA, kierownik dziatu ZP, stanowisko

specjalisty ds. kontroli jako$ci,

Miesigczna karta pracy (KSO) — kierownik dziatu ZA;
Wydanie materiatow na zewnatrz (Wz) — kierownik dziatu ZA;
Czeki gotdbwkowe — przechowywane w kasie Zakladu.




§3
1. Numeracja drukéw $cistego zarachowania prowadzona jest nastepujaco:
a) Dla kazdego typu druku &cistego zarachowania prowadzona jest odrebna
ksiega/rejestr;
b) Numeracja kazdego typu druku jest niepowtarzalna;
¢) Numeracja jest prowadzona dla kazdego typu druku odrebnie;
d) Numeracja'-jest numeracjq ciggtg w roku gospodarczym;
2. Dia drukdw $cistego zarachowania prowadzona ewidencja pozwala na:
a) Ustalenie typu, ilosci, daty przychodu oraz numeréw drukéw écistego
za rachowania; ,
b) Ustalenie daty wydania, typu, ilo§ci numeréw drukéw $cistego
zarachowania oraz osoby odbierajacej te druki do uzytkowania;
¢) Ustalenie daty zwrotu, ilosci, numeréw, typu druku Scistego zarachowania i
osoby zdajgcej;
d) Ustalenie stanu ilosciowego drukéw $cistego zarachowania w jednostce.
3. W przypadku zaginigcia lub kradziezy drukéw $cistego zarachowania, pracownik,
ktory byt w posiadaniu wymienionych drukdw jest zobowigzany powiadomié
niezwiocznie dyrektora Zaktadu.
§4
Anuluje sig dotychczasowe ustalenia w tym zakresie, Zarzgdzenie Dyrektora OTL
Jarocin nr 3/2015 z dnia 13.03.2015 roku.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, obowigzuje od dnia 01 maja
2018 roku.
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