ZARZADZENIE NR . 12019

Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Olsztynie
z dnia (F.0F. 2019 .
w sprawie drukow $cistego zarachowania obowigzujgcych w biurze Regionalngj

Dyrekeji Laséw Panstwowych w Olsztynie

(Zn. spr. EK.012.1.2019)

Na podstawie § 17 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Parnstwowe' oraz Zarzadzenia nr 27/1996 Dyrektora Generalnego Lasdw
Panstwowych z dnia 23 pazdziernika 1996 roku w sprawie drukéw Scistego
zarachowania obowigzujacych w jednostkach organizacyjnych Laséw Panstwowych
zmienionego Zarzadzeniem nr 22/1997 Dyrektora Generalnego Lasdéw Panstwowych
z dnia 22 lipca 1997 roku, Zarzgdzeniem nr 58/1998 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 27 listopada 1998 roku, Zarzgdzeniem nr 25/2009 Dyrektora
Generalnego Lasow Paristwowych z dnia 6 kwietnia 2009 roku, Zarzgdzeniem nr 88
Dyrektora Generalnego Lasdéw Panstwowych z dnia 23 grudnia 2013 roku oraz
pbzniejszymi zmianami, zarzagdzam, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadza sie do uzywania w biurze Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych

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

2. Przez druki scistego zarachowania nalezy rozumieé druki charakteryzujace sig
niepowtarzalng numeracja danego typu druku i $cistg jego ewidencjg, zgodnie
z postanowieniami okreslonymi w §4 oraz posiadajgce cechy trudne do podrobienia,
a fatwo identyfikujace Biuro RDLP w Olsztynie np. pieczeé okragta, stempel
jednostki czy specjalny papier firmowy.

§2

1. W Biurze RDLP w Olsztynie wprowadza sie do stosowania nastepujace druki — jako
druki $cistego zarachowania:
a) czeki gotowkowe,
b) arkusze spisu z natury.

! Statut Panstwowego Gospodarstwa Lednego Lasy Panstwowe zostal nadany zarzgdzeniem nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobdw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. § 17 stanowi: ,Dyrektor regionalny
wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na abszarze regionalnej dyrekeji”



2. Oprécz wymienionych w ust. 1 rownorzednymi drukami $cistego zarachowania sa
nastepujace druki, bedgce drukami wyjsciowymi
a) z modutu obstugi kasowej ,KASA” w srodowisku produkcyjnym SILPWeb:
- dowod wptaty — ,Kasa przyjmie” KP
- dowod wyptaty — ,Kasa wyptaci” KW
- raport kasowy RK
b) z aplikacji znakowej SILP:
- faktura VAT,
- faktura korygujgca VAT.

§3

1. Zawartos¢ merytoryczna drukdéw Scistego zarachowania, o ktorych mowa
w §2 ust. 1 ppkt. b) oraz §2 ust. 2 ppkt. a), musi byé zgodna z zawartoscia
merytoryczng odpowiadajacych im wzoréw drukéw zgodnie z Zarzadzeniem nr 75
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 18 lipca 2003 r. (z pbZniejszymi
zmianami), w sprawie wzornika drukdéw ocbowiazujacych w Lasach Panstwowych.

2. Zawarto$¢ merytoryczna drukow, o ktdérych mowa w §2 ust.2 ppkt. b), musi by¢
zgodna z wymogami Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug
(Dz. U. z2018r. poz. 2174 z pbzniejszymi zmianami) oraz przepisami wydanymi na
podstawie te] ustawy.

3. Druki &cistego zarachowania dla celéw ewidenciji ksiegowej muszg by¢ wykonane
i wypetniane zapisem trwalym na nos$niku papierowym. Przez trwaty nosnik
papierowy rozumie sie taki nosnik, dla ktdérego producent gwarantuje trwato$c
zapisow diuzsza od okreslonego odrebnymi przepisami okresu przechowywania
danego dokumentu.

4. Blednie wypetlnione druki $cistego zarachowania powinny byé anulowane.
Anulowane druki $cistego zarachowania nalezy przekresli¢ po przekatnej na
wszystkich egzemplarzach, opatrzy¢ klauzulg , ANULOWANO" oraz data
i podpisem osoby odpowiedzialnej za wystawienie druku.

W przypadku drukdéw Scistego zarachowania generowanych z systemu nalezy
wydrukowaé w wymaganej ilosci egzemplarzy, przekre$li¢ po przekatnej na
wszystkich egzemplarzach, opatrzy¢ klauzulg ,,ANULOWANO" oraz data

i podpisem osoby odpowiedzialnej za wystawienie druku.



§4

1. Ustala sie nastepujace zasady numeracji drukdw $cistego zarachowania

danego typu:

a)
b)
¢)
d)

numeracja kazdego typu druku jest niepowtarzalna,

numeracja jest prowadzona dla kazdego typu druku odrebnie,

numeracja jest numeracja cigglg w roku obrachunkowym,

w przypadku drukéw wychodzgcych z aplikacji znakowej SILP oraz ze
srodowiska produkeyjnego SILPWeb numeracja jest nadawana automatycznie
przez system, bez mozliwo$ci zmiany numeru przez uzytkownika,

numeracji drukéw wypetnianych recznie dokonuje sie poprzez naniesienie
numeru recznie, w miejscu do tego przeznaczonym lub przyjmuje si¢ do obrotu

druki z nadrukowanym numerem.

. Sposéb nanoszenia numeracji na drukach $cistego zarachowania:

a) wypetnianych recznie:

czek gotdwkowy - numeracja drukarska, okragta piecze¢ RDLP w Olsztynie
nadawana w chwili pobierania gotowki,
arkusze spisu z natury - numeracja nadawana poprzez naniesienie numeru

recznie, okragta piecze¢ RDLP w Olsztynie,

b) wyjsciowych ze srodowiska produkcyjnego SILPWeb:

numer dla dokumentéw KP, KW i RK nadawany jest przez system bez
mozliwoéci jego zmiany. Pierwsze 4 znaki, to numer kolejny dokumentu
nadawany w ramach roku, oddzielony znakiem ,,/", kolejne 2 znaki to koficéwka

roku pobierana z daty systemowej, nadruk adresowy RDLP w Olsztynie;

c) wyjsciowych z aplikacji znakowe] 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 drukéw $cistego zarachowania wymienionych w §2 ust. 1 prowadzi sie

ewidencje pozwalajgcg na:

a) ustalenie typu, ilosci, daty przychodu drukow $cistego zarachowania oraz

numeréw tych drukow przyjetych przez Biuro RDLP w Olsztynie do

uzytkowania,



b} ustalenie daty wydania, typu, ilosci i numeréw drukdw scistego zarachowania
oraz osoby odbierajgcej te druki do uzytkowania,

¢) ustalenie daty zwrotu, ilosci, numerdéw, typu druku $cistego zarachowania
i osoby zdajgcej druki zuzyte lub niewykorzystane,

d) ustalenie stanu ilosciowego drukéw Scistego zarachowania w Biurze RDLP

w Olsztynie.

4. Zapisy w ewidencji drukow $cistego zarachowania powinny by¢:

a) dokonywane czytelnie atramentem lub dtugopisem,

b) niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omytkowych zapisow,

c) omytkowy zapis nalezy przekreslic tak, aby mozna go byto odczytaé i wpisac
prawidtowy, zgodnie 2z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy
o rachunkowosci. Osoba dokonujaca poprawki powinna, obok wniesione;
poprawki umiesci¢ swodj podpis i date dokonania tej czynnosci (art. 25 ust. 1 pkt.

1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci).

5. Pracownikami  odpowiedzialnymi za prawidlowg gospodarke, ewidencje
i zabezpieczenie drukdéw scistego zarachowania sg nastepujgce osoby:

a) specjalista do spraw rachunkowosci w Wydziale ksiggowosci, w zakresie:

czekow gotdwkowych,

arkuszy spisu z natury.

b) specjalista do spraw ksiegowosci w Wydziale ksiegowosci, w zakresie:
— dowdd wptaty — ,Kasa przyjmie” KP

— dowéd wyptaty — ,Kasa wyptaci” KW

— raport kasowy RK

— faktura VAT,

— faktura korygujaca VAT.

6. Do obowiazkdéw osoby prowadzacej ewidencje drukdw scistego zarachowania
wymienionych w §2 ust. 1 nalezy:
a) kontrola ciggtosci numeraciji drukéw $cistego zarachowania,
b) przechowywanie drukow $cistego zarachowania,

c) wiasciwe zabezpieczenie drukéw przed samowolnym ich pobieraniem,



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

e) oznaczanie numeréw ewidencyjnych drukéw nieposiadajacych serii i numerow,

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

pobranych drukow.

7. Do obowigzkéw osoby prowadzgcej ewidencje drukéw $cistego zarachowania
wymienionych w §2 ust. 2 nalezy:
a) kontrola ciggtosci numeracji drukdw $cistego zarachowania,
b) kontrola ich prawidtowosci oraz kompletnosci,

¢) przechowywanie drukdw sScistego zarachowania,

8. Inwentaryzacja drukéw Scistego zarachowania odbywa sie wedtug obowigzujgce;
Instrukcji Inwentaryzacyjnej oraz wydanych decyzji i zarzadzen Dyrektora RDLP

w Olsztynie.

0. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelkg dokumentacje
dotyczaca gospodarki drukami écistego zarachowania, nalezy przechowywac przez

okres ustaiony w Instrukcji Kancelaryjnej.

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

zwrdcié do osoby prowadzacej ewidencie tych drukow.

11.W przypadku zaginiecia lub kradziezy drukow $cistego zarachowania:

a) pracownik, ktory byt w posiadaniu tych drukéw zobowigzany jest powiadomic¢
niezwtocznie o tym zdarzeniu Dyrektora RDLP w Olsztynie,

b) dyrektor RDLP w Olsztynie, powiadamia o tym, niezaleznie od podjgcia
czynnosci wyjasniajacych przyczyny tego zdarzenia, pozostatych pracownikow
Biura RDLP w Olsztynie oraz dodatkowo w przypadku druku $cistego
zarachowania wymienionego w § 2 ust. 1 ppkt. a) organy $cigania oraz jednostke
nadrzedng, celem rozpowszechnienia tej informacji wsréd pozostatych jednostek

organizacyjnych i podjecia odpowiednich dziatan.



§5

Traci moc Zarzgdzenie nr 19 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Olsztynie z dnia 30 kwietnia 2013 roku w sprawie drukéw $cistego zarachowania

obowigzujgcych w Biurze Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja:

1. wszyscy pracownicy
2. ala



