ZARZADZENIE NR/7./2020

Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie
=
z dnia Q&Oﬂ 2020 r.
w sprawie drukéw $cistego zarachowania obowiazujgcych w biurze Regionalnej

Dyrekceji Laséw Parstwowych w Olsztynie

(Zn. spr. EK.012.3.2020)

Na podstawie § 17 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe! oraz Zarzadzenia nr 27/1996 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 23 pazdziernika 1996 roku w sprawie drukow $cistego
zarachowania obowiazujacych w jednostkach organizacyjnych Laséw Paristwowych
zmienionego Zarzadzeniem nr 22/1997 Dyrektora Generalnego Lasow Paristwowych
z dnia 22 lipca 1997 roku, Zarzadzeniem nr 58/1998 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 27 listopada 1998 roku, Zarzadzeniem nr 25/2009 Dyrektora
Generalhego Lasow Panstwowych z dnia 6 kwietnia 2009 roku, Zarzadzeniem nr 88
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 23 grudnia 2013 roku oraz
pozniejszymi zmianami, zarzadzam, co hastepuje:

§1

1. Wprowadza sie do uzywania w biurze Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych

w Olsztynie, zwanym dalej Biurem RDLP w Olsztynie, druki Scistego zarachowania.

2. Przez druki $cistego zarachowania nalezy rozumieé¢ druki charakteryzujgce sie
niepowtarzalng numeracjg danego typu druku i Scista jego ewidencjg, zgodnie
Z postanowieniami okreslonymi w §4 oraz posiadajgce cechy trudne do podrobienia,
a tatwo identyfikujace Biuro RDLP w Olsztynie np. pieczg¢ okragta, stempel
jednostki czy specjalny papier firmowy.

§2

1. W Biurze RDLP w Olsztynie wprowadza sie do stosowania jako druki Scistego

zarachowania - arkusze spisu z natury.

1 Statut Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe zostat nadany zarzadzeniem nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. § 17 stanowi: »Dyrektor regionalny
wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze regionalnej dyrekcji”



. Oprécz wymienionych w ust. 1 réwnorzednymi drukami §cistego zarachowania sa
nastepujace druki, bedace drukami wyjsciowymi z aplikacji znakowej SILP:

a) - faktura VAT,

b) - faktura korygujaca VAT.

§3

. Zawarto$¢ merytoryczna drukéw $cistego zarachowania, o ktérych mowa
w §2, musi by¢ zgodna z zawarto$cig merytoryczng odpowiadajgcych im wzoréw
drukow zgodnie z Zarzadzeniem nr 75 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych
z dnia 18 lipca 2003 r. (z pézniejszymi zmianami), w sprawie wzornika drukow
obowigzujacych w Lasach Panstwowych.

. Zawarto$¢é merytoryczna drukéw, o ktérych mowa w §2 ust.2, musi by¢ zgodna
z wymogami Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Tekst
jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 106 z pdzniejszymi zmianami) oraz przepisami
wydanymi na podstawie tej ustawy.

. Druki écistego zarachowania dla celéw ewidencji ksiegowej muszg by¢ wykonane
i wypeiniane zapisem trwatym na nosniku papierowym. Przez trwaty nosnik
papierowy rozumie si¢ taki nosnik, dla ktérego producent gwarantuje trwato$c
zapiséw dtuzsza od okreslonego odrgbnymi przepisami okresu przechowywania
danego dokumentu.

. Blednie wypetnione druki $cistego zarachowania powinny by¢ anulowane.
Anulowane druki &cistego zarachowania nalezy przekreslic po przekatnej na
wszystkich egzemplarzach, opatrzy¢ klauzula LJANULOWANOQO” oraz datg
i podpisem osoby odpowiedzialnej za wystawienie druku.

W przypadku drukéw $cistego zarachowania generowanych z systemu nalezy
wydrukowaé w wymaganej ilosci egzemplarzy, przekreslic po przekatnej na
wszystkich egzemplarzach, opatrzy¢ klauzulg L, ANULOWANQO" oraz datg

i podpisem osoby odpowiedzialnej za wystawienie druku.

§4

. Ustala sie nastepujgce zasady numeracji drukow §cistego zarachowania
danego typu:
a) numeracja kazdego typu druku jest niepowtarzalna,

b) numeracja jest prowadzona dla kazdego typu druku odrebnie,



C) numeracja jest numeracja ciagta w roku obrachunkowym,

d) w przypadku drukow wychodzacych z aplikacji znakowej SILP numeracja jest
nadawana automatycznie przez system, bez mozliwosci Zmiany numeru przez
uzytkownika,

e) numeracji drukéw wypetnianych recznie dokonuje sie poprzez naniesienie
numeru recznie, w migjscu do tego przeznaczonym lub przyjmuje sie do obrotu

druki z nadrukowanym numerem.

2. Sposob nanoszenia numeracji na drukach $cistego zarachowania:
a) wypetnianych recznie:
— arkusze spisu z natury - numeracja nadawana poprzez naniesienie numeru
recznie, okragta piecze¢ RDLP w Olsztynie,
b) wyjsciowych z aplikacji znakowej SILP:
— faktura VAT, faktura korygujaca VAT - numeracja nadawana przez system
w aplikacji znakowej SILP bez mozliwosci zmiany numeru przez uzytkownika,

z nadrukiem adresowym RDLP w Olsztynie.

3. Dla drukow $cistego zarachowania wymienionych w §2 ust. 1 prowadzi sie
ewidencje pozwalajaca na:

a) ustalenie typu, ilosci, daty przychodu drukéw scistego zarachowania oraz
numeréw tych drukéw przyjetych przez Biuro RDLP w Olsztynie do
uzytkowania,

b) ustalenie daty wydania, typu, ilosci i numeréw drukéw $cistego zarachowania
oraz osoby odbierajacej te druki do uzytkowania,

c) ustalenie daty zwrotu, ilosci, numeréw, typu druku $cistego zarachowania
i osoby zdajacej druki zuzyte lub niewykorzystane,

d) ustalenie stanu ilosciowego drukéw scistego zarachowania w Biurze RDLP

w Olsztynie.

4. Zapisy w ewidencji drukdw $cistego zarachowania powinny by¢:
a) dokonywane czytelnie atramentem lub diugopisem,
b) niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omytkowych zapiséw,
c) omytkowy zapis nalezy przekreslié tak, aby mozna go bylo odczytaé i wpisaé
prawidtowy, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy
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o rachunkowoséci. Osoba dokonujaca poprawki powinna, obok whniesionej
poprawki umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej czynnosci (art. 25 ust. 1 pkt.

1 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci).

5. Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidlowa gospodarke, ewidencje
i zabezpieczenie drukéw &cistego zarachowania sg nastepujgce osoby:
a) specjalista do spraw rachunkowosci w Wydziale ksiegowosci, w zakresie:
— arkuszy spisu z natury.
b) specjalista do spraw ksiggowosci w Wydziale ksiegowosci, w zakresie:
~ faktura VAT,
— faktura korygujaca VAT.

6. Do obowiazkéw osoby prowadzacej ewidencje drukow §cistego zarachowania

wymienionych w §2 ust. 1 nalezy:

a) kontrola ciagtosci numeracji drukow scistego zarachowania,

b) przechowywanie drukéw Scistego zarachowania,

c) wiasciwe zabezpieczenie drukéw przed samowolnym ich pobieraniem,

d) biezgce wpisywanie przychodu, rozchodu i zwrotéw drukow w ewidencji drukow
$cistego zarachowania,

e) oznaczanie numerow ewidencyjnych drukow nieposiadajgcych serii i numeréw,

f) wydawanie drukéw osobom upowaznionym, po uprzednim zdaniu przez nie
wczeéniej pobranych i wykorzystanych drukow oraz pokwitowaniu odbioru

pobranych drukow.

7. Do obowigzkéw osoby prowadzacej ewidencje drukow scistego zarachowania
wymienionych w §2 ust. 2 nalezy:
a) kontrola ciggto$ci numeracji drukéw $cistego zarachowania,
b) kontrola ich prawidtowoéci oraz kompletnosci,

c) przechowywanie drukéw $cistego zarachowania,

8. Inwentaryzacja drukow $cistego zarachowania odbywa sie wedtug obowiazujgcej
Instrukcji Inwentaryzacyjnej oraz wydanych decyzji i zarzadzen Dyrektora RDLP

w Olsztynie.



9. Druki Scistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje
dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania, nalezy przechowywac przez

okres ustalony w Instrukgiji Kancelaryjne;.

10.Druki scistego zarachowania pobrane, a niewykorzystane w ciagu roku nalezy

zwroci¢ do osoby prowadzacej ewidencje tych drukdw.

11.W przypadku zaginiecia lub kradziezy drukow $cistego zarachowania:
a) pracownik, ktéry byt w posiadaniu tych drukéw zobowigzany jest powiadomié
niezwtocznie o tym zdarzeniu Dyrektora RDLP w Olsztynie,
b) dyrektor RDLP w Olsztynie, powiadamia o tym, niezaleznie od podjecia
czynnosci wyjasniajgcych przyczyny tego zdarzenia, pozostatych pracownikéow
Biura RDLP w Olsztynie.

§5

Traci moc Zarzadzenie nr 27/2019 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Olsztynie z dnia 8 lipca 2019 roku w sprawie drukéw $cistego
zarachowania obowigzujgcych w Biurze Regionalnej Dyrekgcji Lasow Panstwowych

w Olsztynie.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od
01 stycznia 2020 r..
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