Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej
Biura RDLP w Poznaniu

Instrukcja w sprawie drukdéw

Scistego zarachowania

Na podstawie Zarzadzenia DGLP w sprawie wzornika drukéw obowigzujgcych w Lasach

Panstwowych oraz Zarzadzenia DGLP w sprawie drukéw Scistego zarachowania

obowigzujgcych w jednostkach organizacyjnych Laséw Panstwowych, wprowadza sie do

stosowania w biurze RDLP w Poznaniu druki $cistego zarachowania.

1.

2.
a)
b)
c)
d)

Przez druk $cistego zarachowania nalezy rozumie¢ druki charakteryzujgce sie
niepowtarzalng numeracjg danego typu druku i $cistg jego ewidencjg, zgodnie z
postanowieniami okreslonymi w punkcie 7 posiadajgce cechy trudne do podrobienia, a

tatwo identyfikujgce, np. piecze¢ okragta, stempel czy specjalny papier firmowy.

Woprowadza sie do stosowania nastepujgce druki jako druki $cistego zarachowania:
czek gotéwkowy,

faktura ( w przypadku, gdy nie jest generowana z SILP),

faktura korygujaca ( w przypadku, gdy nie jest generowana z SILP)

arkusz spisu z natury .

Ustala sie nastepujgce zasady numeracji drukdw scistego zarachowania danego typu :
numeracja kazdego typu druku jest niepowtarzalna,
numeracja jest prowadzona dla kazdego typu druku odrebnie,

numeracja jest numeracja ciggta w roku gospodarczym.

. Nanoszenie numeracji na drukach $cistego zarachowania wprowadza sie wg

nastepujacych zasad:
numer kolejny czekoéw gotowkowych i kwitariuszy wynika z ich numerdw seryjnych,

numer kolejny dla faktur i faktur korygujgcych nadawany jest automatycznie w
podsystemie ,Gospodarka Towarowa” w SILP,

numer kolejny arkuszy spisowych nadaje osoba odpowiedzialna za ich wydanie
zespotom spisowym.

Dla drukéw $cistego zarachowania prowadzi¢ nalezy ewidencje odrebne dla kazdego
typu druku pozwalajgce na:
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d)

6.

a)

b)

c)

7.

8.

9.

10.

1.
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ustalenie typu, ilosci, daty przychodu drukéw Scistego zarachowania oraz numeréw
tych drukow przyjetych do uzytkowania,

ustalenie daty wydania, typu, ilosci i numerow druku Scistego zarachowania oraz osoby
odbierajgcej te druki do uzytkowania,

ustalenie daty zwrotu, ilosci, numeréw, typu druku Scistego zarachowania i osoby
zdajgcej druki zuzyte lub niewykorzystane,

ustalenie stanu iloSciowego drukéw Scistego zarachowania.

Osobg odpowiedzialng za druki Scistego zarachowania oprocz czekow gotowkowych
jest pracownik komorki organizacyjnej, ktéremu powierzono ewidencje tych drukéw

zakresem czynnos$ci. Pracownik ten zobowigzany jest do:

nadawania numeracji drukom Scistego zarachowania, z uwzglednieniem zasad, o
ktérych mowa w punkcie 6,

prowadzenia ewidencji i obiegu drukéw Scistego zarachowania oraz ich
przechowywania,

rozliczania drukéw sScistego zarachowania z uwzglednieniem sposobu postepowania z

niewykorzystanymi w ciggu roku drukami.
Osobg odpowiedzialng za rozliczenie czekow jest pracownik wydziatu ksiegowosci.

Ewidencja drukow Scistego zarachowania powinna by¢ prowadzona w ksigzce drukdéw
Scistego zarachowania. Ksigzka ta musi by¢ ponumerowana, opieczetowana. Na
ostatniej stronie nalezy umiescic¢ zapis: ,Ksiega zawiera ... stron, stownie stron ...

kolejno ponumerowanych, a nastepnie potwierdzi¢ podpisem dyrektora.

Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie,
korektorowanie lub wyskrobywanie omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy
przekreslic tak, aby mozna byto odczyta¢ btedny zapis i nanies¢ zapis prawidtowy.
Osoba dokonujgca poprawki powinna obok skreslenia umiesci¢ swoj podpis i date

dokonania tej czynnosci.

Wydanie drukoéw Scistego zarachowania moze nastgpi¢ wytgcznie po zdaniu drukéw
zuzytych. Bloczki drukow wykorzystanych muszg by¢ zwrdcone prowadzgcemu
ewidencje, ktéry w obecnosci zdajgcego robi odpowiednig uwage o ich rozliczeniu w

ksigzce drukow Scistego zarachowania.

Ksiege drukoéw, protokéty przyjecia i numerowania oraz wszelkg dokumentacje
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dotyczacg gospodarki drukami Scistego zarachowania nalezy przechowywaé przez

okres 5 lat od konca roku kalendarzowego, w ktérym dokonano ostatniego wpisu.

12. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji "anulowano”
wraz z datg i podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci. Anulowane druki, jezeli sg
broszurowe nalezy pozostawi¢ w bloczku a luzne druki w przeznaczonym do tego

skoroszycie.

13. Inwentaryzacja drukow Scistego zarachowania

a) druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w
roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow
Scistego zarachowania na stanie podajgc: rodzaje, serie i numery drukdéw. Pracownicy
wykorzystujgcy druki Scistego zarachowania zobowigzani sg rozliczy¢ je u osoby
prowadzgcej ewidencje na koniec kazdego roku kalendarzowego.

b) W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, osoba zdajgca obowigzki jest

zobowigzana do rozliczenia sie z drukow Scistego zarachowania.

14. Zaginiecie lub kradziez
W przypadku zaginiecia lub kradziezy drukéw Scistego zarachowania , pracownik, ktéry byt
w posiadaniu wyzej wymienionych drukéw, zobowigzany jest niezwtocznie powiadomi¢ o
tym wydarzeniu dyrektora. Dyrektor powiadamia o tym, niezaleznie od podjecia czynnosci
wyjasniajgcych przyczyny tego zdarzenia , pozostatych pracownikow , organy scigania
oraz jednostke nadrzedna, celem rozpowszechnienia tej informacji wsrdd pozostatych

jednostek organizacyjnych i podjecia odpowiednich dziatan.
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