Zalgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 21/2021 Nadlesniczego Nadlesnictwa ,, Sniezka” z dnia 05.05.2021 r.
REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ NADLESNICTWA ,,SNIEZKA”

I. Informacje ogélne i definicje
§1
1. Przez pojecia:

1) Kontrola wewnetrzna nalezy rozumie¢ czynnosci kontrolne wykonywane przez:
nadle$niczego, zastgpcodw nadlesniczego, gtownego ksiegowego oraz inne osoby powotane
do tej czynnosci.

2)Czynnos$ci kontrolne polegaja na sprawdzeniu celowosci, legalno$ci, rzetelnosci
I prawidlowos$ci przeprowadzanych operacji gospodarczych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, zarOwno w stosunku do przysztych, realizowanych jak réwniez juz
zrealizowanych operacji gospodarczych.

2. Kontrola wewnetrzna stanowi integralng czg$¢ funkcji zarzadzania. Nalezy ja
przeprowadza¢ w sposob umozliwiajacy:

1)dostarczenie kierownictwu informacji niezbednych do podejmowania decyzji,
informowanie o stwierdzonych nieprawidlowosciach, zaniedbaniach i naduzyciach,

2)ograniczenie do minimum mozliwoSci popetniania nieprawidtowosci, zaniedban
I naduzy¢ w dziatalnosci gospodarczej,

3) przeciwdziatanie nieprawidlowos$ciom, okreslenie sposobow 1 Srodkow
uniemozliwiajacych ich powstanie jak rowniez ich likwidacje.

3. Kontrola winna towarzyszy¢ kazdej fazie dziatania, a w szczegdlno$ci na etapie
podejmowania czynnosci planowania, organizowania i realizacji dziatan.

4. Przedmiotem kontroli wewnetrznej s3:

1) wszystkie czynnosci, ktore w swych skutkach mogg wywota¢ zobowigzanie majatkowe
Nadlesnictwa jak np. zamowienia, zlecenia, umowy, porozumienia itp.,

2)operacje zwigzane z dysponowaniem rzeczowymi i finansowymi skladnikami
majatkowymi,

3)wszelkie inne operacje gospodarcze zwigzane z dziatalno$cig Nadlesnictwa okreslone
planami gospodarczymi (caloksztattem gospodarki lesnej, dziatalno$cig socjalng
| pozostatymi),

4) skutki i nastgpstwa operacji gospodarczych wymienionych w powyzszych punktach.
§2

1. Za zorganizowanie i1 prawidlowe dzialanie kontroli wewngtrznej, a takze za nalezyte
wykorzystanie wynikdéw kontroli w Nadlesnictwie odpowiedzialny jest Nadlesniczy.

2. Nadlesniczy tworzy i wprowadza w zycie Regulamin Kontroli Wewngtrznej, ktory okresla
zasady dziatania osob 1 dzialéw odpowiedzialnych za prawidtowe funkcjonowanie jednostki.

3. Organizacja systemu kontroli wewnetrznej jest zwigzana ze strukturg organizacyjng
jednostki.

4. System kontroli wewnetrznej obejmuje:



1) samokontrole prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy, do ktorej zobowigzani sg
WSZYSCY pracownicy,

2) kontrole funkcjonalng - sprawowang w ramach nadzoru przez pracownikoéw
na stanowiskach kierowniczych oraz pozostaltych pracownikow w ramach udzielonych
uprawnien.

5. System kontroli funkcjonalnej w Nadle$nictwie obejmuje m.in.:
1) regulamin organizacyjny Nadle$nictwa,

2) szczegdlowe zakresy czynnos$ci dla poszczegodlnych stanowisk, ktore winny uwzgledniac
obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ za wykonywane dziatania,

3) wykaz pracownikow uprawnionych do kontroli i zasady dotyczace wWzoréw podpisow,
4) schemat obiegu dokumentow,
5) obowigzujace zarzadzenia, instrukcje jednostek PGL LP,

6) niniejszy regulamin kontroli wewnetrzne;.

Il. Funkcje i organizacja kontroli
§3

1 Kazdy pracownik bez wzgledu na zajmowane stanowisko jest zobowigzany do rzetelnego
wykonywania obowigzkow stuzbowych okreslonych w zakresie czynnosci oraz wynikajacych z
wewnetrznych unormowan i polecen przetozonych.

2 Skuteczne i kompleksowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej wymaga
stosowania si¢ do ustalonych zasad organizacji pracy oraz okreslenia zakresu obowigzkow.
W tym celu nalezy:

1) doktadnie i jednoznacznie ustala¢c obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢
w zakresach czynno$ci poszczegdlnych pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
pracy (w tym szczegélnie kierowniczych) z uwzglednieniem zakresu i rodzaju decyzji,
do ktorych podejmowania sg upowaznieni, a takze kontroli Spraw i operacji
gospodarczych oraz odpowiadajacych im dokumentow,

2) przestrzega¢ zasad przyjetego systemu ewidencji, obiegu i kontroli dokumentow
odzwierciedlajacych operacje gospodarcze, dokumentéw zdawczo-odbiorczych, oraz
zasad wystawiania dokumentow, ich akceptacji, rozliczenia i ewidenciji,

3) stosowaé zasadg powierzania pieczy nad sktadnikami majatkowymi pracownikom,
odpowiednio do zajmowanego stanowiska i potwierdzania tego faktu podpisem, stwarzajac
roéwnoczesnie warunki organizacyjne 1 techniczne umozliwiajace im  nadzoér nad
powierzonym mieniem,

4) bezwzglednie respektowaé zasad¢ nie powierzania pracownikom uprawnionym
do wydawania dyspozycji w zakresie gospodarowania sktadnikami majgtkowymi
dokonywania czynnosci polegajacych na realizowaniu tych dyspozycji (np. funkcji kasjera,
magazyniera, itp.),

5) weryfikowa¢ stan sktadnikow majatkowych na biezagco przez dokonywanie

inwentaryzacji rocznej, inwentaryzacji doraznych i kontroli wybranych sktadnikow
majatkowych.

3. W celu zapewnienia niezbednej dyscypliny wykonywania obowigzkow kazdy pracownik
winien:



1) zna¢ zadania, zasady Organizacji pracy, zakres kompetencji i powigzan wspotpracy
swojego dziatu z innymi dzialami, a takze rol¢ zajmowanego stanowiska pracy w realizacji
zadan dzialu oraz nadles$nictwa,

2) zna¢ podstawowe przepisy zewnetrzne i wewnetrzne regulujgce zagadnienia
wchodzace w zakres dzialania swojego dzialu i szczegdtowe, dotyczace zajmowanego
stanowiska pracy,

3) wykonywaé powierzone czynnosci i zadania zgodnie z wymogami oraz poleceniami
przetozonego, przy zapewnieniu samokontroli prawidtowosci ich wykonania,

4) kontrolowaé prawidlowo$¢ wykonania czynnosci lub sporzadzania dokumentow przez
poprzednikow w procesie zatatwiania spraw, a W przypadku braku mozliwosci poprawy
czy nasilania si¢ nieprawidtowosci zglasza¢ przetozonym zauwazone w tym zakresie fakty,

5) wspotpracowa¢ z innymi pracownikami i udost¢pnia¢ im informacje i materiaty
potrzebne do wlasciwego wykonania zadan,

6) przeciwdziata¢ zagrozeniu zdrowia i zycia ludzkiego, sprawdza¢ wilasne stanowisko
pracy pod wzgledem BHP, porzadku i czystosci oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego,

7)przestrzega¢ zachowania tajemnicy stuzbowej oraz przepisow o ochronie danych
osobowych (RODO).

4. Zapewnienie warunkéw do prawidlowego wykonywania przez pracownikow obowigzkoéw
spoczywa na przetozonych.

§4

1 Efektywno$¢ funkcjonowania systemu Kkontroli wewngtrznej wymaga pelnego
wykorzystania istniejacych w jednostce przeptywow informacji.

2 Wszyscy pracownicy, ktorym przypisano sprawowanie funkcji kontrolnych, w tym
zwlaszcza przetozeni wyzszych szczebli zarzadzania zobowigzani s3 do biezacego
wykorzystywania informacji kontrolnych i natychmiastowego podejmowania $rodkow
zaradczych w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w dziataniu badz przekazywania
wnioskow w tych sprawach do swojego przetozonego.

3 Stosownie do zadan okre$lonych w ust. 2 prowadzone rozpoznania kontrolne powinny by¢
realizowane dwoma uzupetniajacymi si¢ Sposobami:

1) posrednio - poprzez wykorzystywanie zrodet informacji zawartych w stosowanych
systemach obiegu dokumentow, ewidencji operatywnej i finansowo- ksiegowej, kalkulacji
kosztow, inwentaryzacji, analiz ekonomicznych, sprawozdawczosci statystycznej
| wewnatrz-branzowej itp.,

2)bezposrednio — poprzez osobiste sprawdzanie dziatalnosci podlegtych pracownikow.
§5

1. Kontrola winna by¢ realizowana na wszystkich szczeblach zarzadzania i przeprowadzana
w taki sposob, by mogta spetnia¢ nastepujace funkcje:

1)informacyjna - przez dostarczenie kierownictwu danych niezbednych do korekty decyzji
wydanych lub zamierzonych do wydania w procesie zarzadzania, jak rowniez zapobiegania
naruszeniom prawa i gospodarnosci,

2) instruktazowa - przez wskazanie kierunkoéw prawidlowego dziatania, udzielanie
wyjasnien oraz  okreslanie sposobow 1 $rodkow zapobiegajacych powstawaniu
nieprawidlowosci i umozliwiajacych ich szybka likwidacje,

3



3) profilaktycznag - przez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w jednostce,

4) wychowawcza i motywujaca - poprzez dokonywanie ocen kontrolowanego, stosowanie
pochwatl, upomnien.

W procesie kontroli wewng¢trznej wyroznia si¢:

1) kontrole wstepna - polegajacg na badaniu zamiaru podjgcia czynnosci gospodarczych
Z punktu widzenia ich zgodnos$ci z obowigzujagcym prawem, prawidtowosci 1 celowosci.
Wykonywana jest przede wszystkim w ramach obowigzkéw samokontroli i kontroli
funkcjonalnej w toku codziennego dziatania.

a) celem kontroli wstgpnej jest dziatanie profilaktyczne, powodujgce niedopuszczenie do
podjecia decyzji lub wydatkowania srodkow pieni¢znych i materialnych, ktére mogtyby
stworzy¢ warunki do marnotrawstwa, niegospodarnos$ci i naduzy¢.

b) przedmiotem kontroli wstepnej sag dokumenty wyrazajace zamierzone decyzje
finansowe 1 materiatlowe, ktore moga stanowi¢ podstawg do powstania kosztéw lub
zobowigzan (projekty umoéw, projekty planow, projekty przedsiewzieé, zalozenia
I uzasadnienia decyzji),

2) kontrole biezacg - polegajaca na badaniu czynnosci i operacji gospodarczych w trakcie
ich realizacji w celu stwierdzenia, czy przebieg ich wykonywania jest prawidtowy, zgodny
Z przepisami prawa, zawartymi umowami, obowigzujagcymi normami oraz zarzgdzeniami
I decyzjami o charakterze wewnetrznym. Kontroli tej dokonuje si¢ w oparciu o bezposrednia
obserwacj¢ dokonywanych czynnosci, przez fizyczne ustalenie sktadnikow majatkowych
oraz w oparciu o dokumenty operacji gospodarczych, w toku ich realizacji. Celem kontroli
jest:

a) wykrycie nieprawidtowosci i odchylen od norm, przepisoéw, wzorcéw i umow, ktore
nie zostaly lub nie mogty by¢ ujawnione przez kontrolg wstepna,

b) ustalenie rzeczywistego stanu rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatkowych,
oraz prawidtowosci ich zabezpieczen przed kradzieza, zniszczeniem i innymi Szkodami.

3) kontrole nastepna - polegajaca na badaniu czynnosci gospodarczych juz
zrealizowanych. Kontrola ta obejmuje badanie dokumentow, ewidencji, sprawozdawczosci,
bedacych dowodami wykonania zadan, czynno$ci i operacji gospodarczych. Na dowod
dokonania kontroli dokumentu kontrolujacy opatruje go podpisem i data. Kontrole nastepna
sprawujg przede wszystkim pracownicy zobowigzani do nadzoru i kontroli prawidtowosci
wykonania zadan.

I11. Charakter (zakres) kontroli
§ 6
W zaleznosci od zakresu kontroli wewnetrznej, ma ona charakter:

1) kontroli pod wzgledem merytorycznym - polegajacej na zbadaniu, czy dane zawarte
w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja
gospodarcza byla celowa z punktu widzenia gospodarczego i czy jest zgodna
z obowigzujacymi przepisami. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci migdzy
innymi na sprawdzeniu:

a) czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,

b) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,



C) czy operacja gospodarcza znajduje uzasadnienie w zatozeniach do dziesigcioletniego
Planu Urzadzania Lasu PGL, w zatozeniach do rocznych planéw finansowo-
gospodarczych,

d) czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta planowana do realizacji
w okresie, w ktorym zostala dokonana, albo wykonanie jej bylo niezbgdne dla
prawidlowego funkcjonowania Nadles$nictwa, ochrony mienia lub zabezpieczenia
trwalo$ci lasu,

e) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa zlecenie/o dzieto lub
wykonawstwo ustugi lub zlozono zamowienie / zlecenie na zakup gotowych srodkow
trwatych, materialow, produktow i innych,

f) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujagcymi w danym zakresie,

g) w trakcie kontroli terenowej: czy dane zawarte w dokumencie odzwierciedlajg stan na
gruncie np.: czy dane dotyczace wykonania rzeczowego potwierdzaja faktyczng
realizacje zadan i1 czy zadania zostaly wykonane w sposob rzetelny i zgodnie
Z obowigzujacymi normami i innymi uregulowaniami,

h) wystepowania odchylen i nieprawidlowos$ci wskazujacych na naduzycia
I marnotrawstwo i zgtoszeniu tych nieprawidtowosci przetozonemu (lub nadle$niczemu
w przypadku zignorowania sprawy przez przetozonego) oraz przedstawieniu sposobow i
srodkdw umozliwiajacych ich likwidacje,

2) kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym — polegajacej na sprawdzeniu, czy
dokument zostat wystawiony w sposob technicznie prawidtowy i zgodny z obowiazujacymi
wtym zakresie przepisami, czy operacja gospodarcza zostala poddana kontroli
merytorycznej oraz czy dowdd jest wolny od btedéw rachunkowych. Kontrola formalno-
rachunkowa w szczegdlnosci polega miedzy innymi na sprawdzeniu:

a) czy dowdd zawiera cechy dokumentu ksiggowego,
b) czy dowdd zostat wystawiony zgodnie z obowigzujacymi przepisami o VAT,

c) czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowod opatrzony jest w
klauzulg o dokonaniu tej kontroli,

d) czy dowdd jest wolny od btedow rachunkowych,

e) czy w sposob prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie
obcej, na walute polska.

Dowody zawierajace braki formalne winny by¢ zwrdcone do skorygowania, uzupetnienia badz
skorygowane przez osobe kontrolujaca zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Pracownik kontrolujacy dokumenty pod wzgledem merytorycznym obowigzany jest znaé
kontrolowane zagadnienia, jak rowniez posiada¢ petng znajomos¢ przepisow, taryf, cennikow,
norm itp. dotyczacych przedmiotu kontroli. W przypadkach watpliwych moze zadaé
konsultacji z osobg o odpowiednich kwalifikacjach.

3. Pracownik kontrolujgcy dokument pod wzgledem formalno-rachunkowym obowigzany jest
zna¢ m.in. przepisy ustaw o rachunkowosci, VAT, CIT. W sytuacjach watpliwych lub spornych
decyzje podejmuje Gtowny Ksiggowy Nadlesnictwa.

4. Pracownicy wykonujacy kontrolg merytoryczng podpisuja dokumenty bedace przedmiotem
tej kontroli na dowod jej przeprowadzania. W razie potrzeby umieszczajg na dokumencie, a w



razie braku wolnego miejsca na dodatkowym arkuszu dotaczonym do dokumentu opis z
uwagami o przeprowadzonej kontroli.

1VV. Dokumentowanie kontroli
§7

1. Dowodem dokonania kontroli dokumentu jest umieszczenie na nim pieczatki lub zapisu
stownego o tresci: ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, ,,sprawdzono na gruncie”,
»sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym” wraz z datg i podpisem
kontrolujacego,

2. Informacje o przeprowadzonych kontrolach maja by¢ odnotowywane na obowigzujacych
dokumentach zrodtowych, znajdujacych si¢ w dokumentacji Nadlesnictwa takich jak: wykaz
robot, protokot odbioru robdt, lista magazynowa drewna, ROD, specyfikacja manipulacyjna,
itd. — wedlug nast¢pujacych zasad:

1) umieszczenie adnotacji o kontroli na dokumencie oznacza objecie kontrolg wszystkich
pozycji opisanych w dokumencie,

2) w przypadku kontroli czesci pozycji z danego dokumentu nalezy oznaczy¢ kontrolowane
pozycje i umiesci¢ adnotacj¢ o ich kontroli na dokumencie.

3. Wykonywane w lesnictwach kontrole oraz wynikajagce z nich zalecenia nalezy
odnotowywacé w ,,Ksigzce kontroli terenowej lesnictwa...”. Czynnosci kontrolne wykonywane
w terenie na pozycjach posiadajgcych swoj numer (pozycje planu) maja by¢ odnotowywane w
bazie SILP w module Planowanie / Dokumenty zrodtowe /Kontrola pozycji planow.

4. W przypadku ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowos$ci kontrolujacy winien wydac
odpowiednie dyspozycje w celu ich usunigcia, wczesniej sposdb postgpowania uzgodnicé
z kierownikiem dzialu merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj¢ zadania.

5. Kontrolujacy w przypadku ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci zobowigzany
jest do:

1)zwrotu nieprawidtowo sporzadzonych dokumentéow w celu ich uzupehienia lub
dokonania zmian,

2) odmowy podpisu dokumentéw nierzetelnych, niewtasciwie lub niedbale sporzadzonych
wzglednie sprzecznych z obowigzujacymi przepisami,

3) w przypadku ujawnienia w czasie kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa
kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia o tym Nadlesniczego jednoczesnie zabezpieczajac
dokumenty i przedmioty stanowigce dowod przestepstwa.

V. Pracownicy powolani do sprawowania kontroli wewnetrznej.

§8
1. Do czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem kontroli funkcjonalnej w Nadlesnictwie
uprawnieni sg:

1) Nadlesniczy,

2) Zastepca Nadlesniczego ds. Gospodarki Lesnej,
3) Zastgpca Nadlesniczego ds. Udostepniania lasu,
4) Gloéwny Ksiggowy,

5) Sekretarz,



6) Inzynierowie Nadzoru,

7) pracownicy, zobowigzani do wykonywania kontroli w zakresic powierzonych im
obowigzkow.

VI. Zadania i obowigzki oséb na stanowiskach kierowniczych w zakresie kontroli
wewnetrznej

§9

1. Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidlowe
zorganizowanie 1 funkcjonowanie kontroli wewng¢trznej w kierowanych przez siebie
komorkach organizacyjnych oraz okres§lenie obowigzkéw pracownikow dotyczacych kontroli
wewnetrznej w ich zakresie czynnosci.

2. Odpowiadajg za wdrozenie w kierowanych przez siebie komoérkach zarzadzen i decyzji
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, Dyrektora Regionalnego, Laséw Panstwowych
we Wroctawiu, Nadlesniczego Nadle$nictwa ,,Sniezka” oraz innych aktéw obowigzujacego
prawa.

3. Kontroluja funkcjonowanie modutéw SILP i SILPweb w zakresie merytorycznego
dzialania komorki organizacyjne;.

4. W ramach systemu kontroli wewngtrznej, zobowigzani sg w Szczegoélnosci do:

1) sprawdzania i analizowania pod wzgledem celowosci, gospodarnosci, legalnosci
i rzetelnoSci  podejmowanych ~ zamierzen  gospodarczych,  wyboru  wariantu
najkorzystniejszego pod wzgledem ekonomicznym,

2) nadzorowania prawidlowosci wykonywania pracy przez podlegtych im pracownikoéw
przez:

a) bezposrednie sprawdzanie oraz dokonywanie ocen,
b) skierowanie sprawy, dokumentéw do analizy szczegotowej czy ekspertyzy,
C) sprawdzanie wiarygodnosci dokumentow i ztozonych na nich podpisoéw i pieczatek,

d) kontrolowanie wlasciwego wykorzystania czasu pracy przez podlegltych im
pracownikow,

e) informowania i przedstawiania dokumentéw bezposrednim przetozonym,

f) wykorzystania wynikéw przeprowadzonej kontroli instytucjonalnej, wydawanych
zarzadzen pokontrolnych, dopilnowanie ich wykonania w zakresie merytorycznym danej
komorki organizacyjne;,

g) podejmowania dziatan profilaktycznych w zakresie zabezpieczenia i ochrony mienia,
h) kontroli stosowania przepisow bhp i p.poz.

5. Wykonywanie przez poszczegélnych pracownikow czynnosci kontrolnych winny by¢
okreslone w ich zakresach czynnosci.



VII. Zakresy obowigzkow, odpowiedzialnoS$ci i uprawnien.
§ 10

VIl a. Obowigzki w zakresie kontroli wewnetrznej NadleSniczego

1. Nadle$niczy kieruje caloksztaltem dziatalno$ci Nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
Kierownictwa 1 ponosi odpowiedzialno$¢ prawng za nieprawidtlowosci w zakresie tej
dzialalnosci.

2. Do zadan Nadle$niczego w ramach kontroli wewnetrznej w szczegdlnosci nalezy:
1) organizacja i nadzor nad funkcjonowaniem kontroli wewngtrznej w Nadle$nictwie,

2) wykorzystanie wynikow kontroli wewngtrznej, zewnetrznej oraz sadow i organdéw
powotanych do $cigania przestepstw,

3) badanie przyczyn powstawania nieprawidtowosci w powigzaniu z funkcjonowaniem
kontroli wewnetrznej oraz ustalanie warunkow i okolicznosci umozliwiajgcych ich
powstawaniu,

4) zawiadamianie organéw powotanych do $cigania o popelnionych przestepstwach,
wycigganie na podstawie wynikéw przeprowadzonych badan konsekwencji stuzbowych
oraz podejmowanie odpowiednich $rodkow organizacyjnych w celu zapobiezenia
powstawania podobnych zdarzen w przysztosci,

5) ustalanie w przypadku strat majatkowych, czy poza powddztwem cywilnym
0 naprawienie szkody majatkowej przeciwko bezposrednim sprawcom, zachodzi potrzeba
wytoczenia sprawy sadowej rowniez przeciwko osobom winnym zaniedbania badz
zaniechania obowiazku kontroli,

6) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem poszczegdlnych komorek organizacyjnych
ze zwroceniem uwagi na system zabezpieczenia §rodkéw majatkowych przed kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem oraz powstaniem innych szkod,

7) nadzor nad prawidlowym i terminowym przekazywaniem rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikéw majatkowych przy zmianach osobowych na stanowiskach pracy zwigzanych
Z odpowiedzialno$cig materialng za powierzone mienie.

§ 11

VIl b. Obowigzki w zakresie kontroli wewnetrznej Zastepcy Nadlesniczego ds.
Gospodarki Lesnej, pracownikow Dzialu Gospodarki Lesnej i lesniczych

1. Do zadan Dzialu Gospodarki Lesnej nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych
Z planowaniem, organizacjg, koordynacja i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji,
szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej, fowiectwa, uzytkowania
lasu, sprzedazy drewna i uzytkow ubocznych.

2. Do zadan Zastepcy Nadlesniczego (Z1)w ramach kontroli wewnetrznej w wyzej
wymienionym zakresie nalezy w szczego6lnosci:

1) prawidlowe zorganizowanie kontroli wewnetrznej w nadzorowanym dziale oraz
koordynowanie 1 nadzorowanie funkcjonowania tych zagadnien w podleglych mu
komorkach organizacyjnych,

2) prawidtowe zorganizowanie kontroli merytorycznej operacji gospodarczych
realizowanych przez komorki organizacyjne badZz samodzielne stanowiska pracy mu
podlegte,



3) prawidtowe zorganizowanie kontroli merytorycznej na gruncie pod wzgledem:

a) celowosci i zgodnosci wykonanych badz wykonywanych robdt z ogodlnie
obowiazujacymi zasadami produkcyjnymi,

b) hierarchii potrzeb gospodarki lesnej, kolejnosci i terminéw wykonywania robot,

) zgodnosci wykonywanych prac z planami gospodarczymi oraz obowigzujacymi
przepisami,

d) osiggni¢cia mozliwie najlepszych efektow gospodarowania zarowno pod wzglgdem
technicznym jak i ekonomicznym,

e) przestrzegania na stanowiskach pracy zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przez
zatrudnionych pracownikow,

f) postugiwanie si¢ przez pracownikéw wilasciwymi narzedziami pracy tak pod
wzgledem sprawnosci jak 1 przydatnosci do aktualnie wykonywanych prac,

4) kontrola wykonania zadan gospodarczych pod wzgledem terminowos$ci, organizacji
pracy i jej wydajnosci,

5) kontrola prowadzonej przez lesniczych sprzedazy drewna,

6) kontrola zabezpieczenia mienia znajdujacego si¢ w zakresie jego dziatania oraz
zabezpieczenia pod wzglgdem ochrony przeciwpozarowe;j,

7) kontrola prawidtowosci obrotu materiatami i wyrobami w le$nictwie ze szczegdlnym
uwzglednieniem wtasciwej rotacji drewna,

8) kontrola wyrywkowa oraz na zlecenie Nadle$niczego prac w lesnictwie pod wzgledem
jakos$ciowym i ilosciowym, przestrzegania przepisow bhp oraz p.poz.,

9) kontrola prawidtowej realizacji harmonogramu sprzedazy drewna i poprawnos$ci
dokonywania zmian w tym harmonogramie,

10) kontrola prawidtowos$ci sporzadzenia i wyznaczenia szacunkow brakarskich,
11) kontrola ewidencji biblioteczki,
12) kontrola sporzadzanych planéw finansowo-gospodarczych podlegtych pracownikow.

3. Do zadan pracownikow dziatu gospodarki lesnej w ramach kontroli wewnetrznej nalezy
W szczegolnosci:

1) kontrola realizacji planow zwigzanych z dziatalno$ciag Nadlesnictwa,
2)kontrola zadan z zakresu selekcji i nasiennictwa,
3) kontrola gospodarki szkotki lesnej, w tym jej produkcji,

4) kontrola dokumentacji prac zwigzanych z hodowlg lasu, ochrong lasu, uzytkowaniem lasu,
towiectwem, ochrong p.poz.,

5)kontrola przestrzegania przepiséw bhp oraz ppoz.,

6) kontrola poprawnosci aktualizacji danych w SILP oraz systemach powigzanych m.in. tj.:
SILPweb, e-drewno, portal lesno- drzewny),

7)kontrola realizacji planu pozyskania i sprzedazy drewna,

8) kontrola merytoryczna dokumentacji zaktadow ustug lesnych, kontrola dokumentacji
ptacowej robotnikdéw nadlesnictwa,

9) kontrola w le$nictwach prawidtowosci rotacji drewna.,
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10) kontrola dokumentacji z zakresu funduszy zewnetrznych i wewnetrznych w ramach
zakresu zadan poszczegdlnych stanowisk.

. Do zadan le$niczego w ramach kontroli wewngtrznej nalezy w szczego6lnosci:

1) kontrola stanu granic, znakow granicznych i znakow podziatu powierzchniowego, oraz
informowanie o stwierdzonych naniesieniach obcych,

2) kontrola stanu i zabezpieczenia budynkow, budowli, maszyn, urzadzen, grodzen
I rt6znych tablic informacyjnych,

3) kontrola zagospodarowania gruntow ornych, gk, pastwisk i innych nieruchomosci
wydzierzawionych lub wynajetych, w tym informowanie o obcych naniesieniach,
niezgodnych z zapisami umowy,

4) kontrola catosci prac zleconych do wykonania,

5) kontrola stanu lasu, w tym zagrozen terenéw le$nych ze strony czynnikow biotycznych
i abiotycznych,

6) kontrola terenu le$nictwa w okresie zagrozenia pozarowego,
7) kontrola jakosci wyrobionego drewna, jego sktadowania i przelegiwania,
8) kontrola 0sob prowadzacych pozyskanie drewna, w tym w formie samowyrobu,

9) kontrola 0sob przebywajacych na terenie lesnictwa pod katem zwalczania szkodnictwa
lesnego — zgodnie z uprawnieniami straznika lesnego,

10) kontrola podlegtych pracownikow.
. Do zadan le$niczego szkotkarza w ramach kontroli wewnetrznej nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrola jakosci i stanu produkcji szkotkarskiej, w tym kontrola zagrozen i wystgpujacych
objawow chorobowych na siewkach i sadzonkach produkowanych na szkotce,

2)kontrola stanu ogrodzenia, budynkéw, budowli, maszyn i1 urzadzen oraz ich
zabezpieczenia,

3) kontrola catosci prac zleconych do wykonania,
4) kontrola stanu nasion, przechowywania i wysiewu,
5) kontrola skutecznoséci wykonywania zabiegéw ochronnych,

6) kontrola stanéw magazynowych powierzonych materiatéw, w tym $rodkéw ochrony
ro$lin 1 sktadowania nawozow,

7) kontrola poboru wody do deszczowania,
8) kontrola skutecznosci zabezpieczenia siewek i sadzonek przed przymrozkami,
9) kontrola podlegtych pracownikow.

§ 12

Vllc. Obowiazki w zakresie kontroli wewnetrznej Zastepcy Nadle$niczego ds.
Udostepniania Lasu, pracownikéw Dzialu Udostepniania Lasu

1. Do zadan Dzialu Udost¢pniania Lasu nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
z planowaniem, organizacja, koordynacja i nadzorem prac w zakresie: ochrony przyrody,
urzadzania lasu, tworzenia 1 aktualizacji LMN, stanu posiadania, ewidencji gruntéw,
udostepniania lasu, a takze gospodarki gruntami ekonomicznymi, koordynacji pozyskiwania
funduszy zewngtrznych.
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2. Do zadan Zastgpcy Nadlesniczego (Z2) w ramach kontroli wewnetrznej w wyzej
wymienionym zakresie nalezy w szczego6lnosci:

1) prawidlowe zorganizowanie kontroli wewnetrznej w nadzorowanym dziale oraz
koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania tych zagadnien w podleglych mu
komorkach organizacyjnych,

2) prawidtowe zorganizowanie kontroli merytorycznej operacji  gospodarczych
realizowanych przez komorki organizacyjne badz samodzielne stanowiska pracy mu
podlegte,

3) prawidlowe zorganizowanie kontroli merytorycznej na gruncie pod wzglgdem:

a) celowosci 1 zgodnosci wykonanych badz wykonywanych robot z ogdlnie
obowigzujacymi zasadami produkcyjnymi,

b) hierarchii potrzeb, kolejnosci i termindéw realizacji zadan,

€) zgodnosci wykonywanych prac z planami gospodarczymi oraz obowigzujacymi
przepisami,

d) osiagniecia mozliwie najlepszych efektow gospodarowania zarowno pod wzgledem
technicznym jak i ekonomicznym,

e) przestrzegania na stanowiskach pracy zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przez
zatrudnionych pracownikow,

f) postugiwanie si¢ przez pracownikow wlasciwymi narzedziami pracy tak pod
wzgledem sprawnosci jak 1 przydatnos$ci do aktualnie wykonywanych prac,

4) kontrola wykonania zadan gospodarczych pod wzgledem terminowos$ci, organizacji
pracy i jej wydajnosci,

5) kontrola zabezpieczenia mienia znajdujacego si¢ w zakresie jego dziatania,
6) kontrola ewidencji gruntow,

7) kontrola danych w zakresie gruntow na potrzeby ustalenia kwot naleznych podatkéw
lokalnych,

8) kontrola sporzgdzanych planoéw finansowo-gospodarczych podlegtych pracownikow.

3. Do zadan pracownikoéw Dziatu Udostepniania Lasu w ramach kontroli wewne¢trznej nalezy
W szczegdlnosci:

1) kontrola realizacji planow zwigzanych z dziatalno$cig Nadlesnictwa,

2)kontrola stanu zasobow lesnych, wykonawstwa cie¢ w poszczegdlnych lesnictwach,
zgodnos¢ z kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem,

3) kontrola dokumentacji prac zwigzanych z ochrong przyrody, stanem posiadania,
zagospodarowaniem turystycznym, edukacja,

4)kontrola catosci dokumentacji zwigzanej z przejmowaniem, sprzedazg gruntow lesnych,
dzierzawa i przekazywaniem ich w uzytkowanie,

5)kontrola stanu zasobow lesnych, wykonawstwa cie¢ w poszczegdlnych lesnictwach,
zgodno$¢ z kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem,

6) kontrola poprawnosci aktualizacji danych w SILP oraz systemach powigzanych m.in. tj.:
SILPweb, e-Resjtr,

7)kontrola i aktualizacja informacji na LMN,
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8) kontrola dokumentacji z zakresu funduszy zewngtrznych i wewngtrznych w ramach
zakresu zadan poszczego6lnych stanowisk.

§13
VI c. Obowiazki w zakresie kontroli wewnetrznej Sekretarza, pracownikow Dzialu

Administracyjno-Gospodarczy

1. Zadaniem Dzialu Administracyjno-Gospodarczego jest prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z obslugg administracyjng Nadle$nictwa, prowadzenie sekretariatu, spraw
inwestycyjno — remontowych, prowadzenie rejestru umow, prowadzenie rejestru zarzadzen i
decyzji Nadle$niczego, organizacja i rozliczanie postgpowan zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych, infrastrukturg 1 jej ewidencja, zawieranie umoéw dzierzaw i najmu (z
wylgczeniem gruntow lesnych i rolnych), aktualizacja danych w zakresie budynkéw i budowli
na potrzeby ustalenia kwot naleznych podatkéw lokalnych

2. Do zadan Sekretarza (S) w ramach kontroli wewnetrznej w wyzej wymienionym zakresie
nalezy w szczegolnosci:

1) prawidtowe zorganizowanie kontroli wewng¢trznej w nadzorowanym dziale oraz
koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania tych zagadnien,

2) koordynowanie oraz nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow,
3) kontrola merytoryczna operacji gospodarczych realizowanych przez pracownikow dziatu,

4) kontrola poprawno$ci sporzadzanych dokumentéw oraz realizowanych przez
pracownikow podleglego dzialu zadan w stopniu umozliwiajacym uzyskanie pewnosci
0 prawidtowosci ich wykonywania,

5) kontrola na gruncie pod wzgledem:
a) celowosci i zgodno$ci wykonanych badz wykonywanych robot,

b) hierarchii  potrzeb dzialalno$ci administracyjno-gospodarczej 1 termindéw
wykonywania robot,

) zgodno$ci wykonywanych prac z planami gospodarczymi oraz obowigzujacymi
przepisami,

d) osiggniecia mozliwie najlepszych efektow gospodarowania zarowno pod wzgledem
technicznym jak i ekonomicznym,

e) przestrzegania na stanowisku pracy zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przez
zatrudnionych pracownikéw dziatu,

6) kontrola prawidtowosci prowadzenia gospodarki remontowo-budowlanej oraz
inwestycyjnej dotyczacej budynkow, obiektow wodno-melioracyjnych, drog oraz
infrastruktury drogowej, itp.,

7) kontrola obstugi kancelaryjno-biurowej pracownikow nadlesnictwa,

8) kontrola naliczania czynszow i innych odptatno$ci za mieszkania stuzbowe i inne
nieruchomosci,

9)kontrola gospodarowania nieruchomosciami (z wyltaczeniem gruntéw), $rodkami
trwalymi Nadles$nictwa oraz ich zabezpieczenia,

10) kontrola spraw zwigzanych z kupnem i sprzedazg nieruchomosci mieszkaniowych
(z wylaczeniem gruntow), srodkow trwatych ruchomych i wyposazenia,
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11) kontrola i dokonywanie przegladu stanu technicznego pomieszczen biurowych,
12) kontrola stanu majatku rzeczowego,

13) kontrola prawidtowosci prowadzenia i dokonywanie przegladu stanu technicznego
budynkow,

14) prowadzenie nadzoru nad catoksztaltem spraw zwigzanych z ustawa o zaméwieniach
publicznych w Nadle$nictwie,

15) kontrola ewidencji drukow $cistego zarachowania,
16) kontrola prawidtowosci prowadzenia archiwum,

17) kontrola prawidlowego 1 terminowego przekazywania wszystkich sktadnikow
majatkowych osobom materialnie odpowiedzialnym,

18) kontrola prawidtowego i terminowego kwalifikowania majatku do likwidacji i kontrola
fizycznej likwidacji sktadnikoéw majatkowych,

19) kontrola sporzgdzanych planéw finansowo-gospodarczych podlegtych pracownikow,
20) kontrola poprawnosci danych z zakresu swojego dziatania w SILP oraz SILP web.

3. Do zadan pracownikow Dzialu Administracyjno-Gospodarczego w ramach kontroli
wewngetrznej nalezy w szczeg6lnosci:

1) kontrola prac remontowych i inwestycyjnych budynkéw i budowli, drog lesnych, itp.,
2) kontrola stanu technicznego budynkéw, budowli,

3)kontrola gospodarowania wyposazeniem Nadle$nictwa w zakresie jego prawidlowego
wykorzystania i zabezpieczenia,

4)kontrola spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w umundurowanie, oraz odziez BHP,

5) kontrola prawidlowego wykorzystania srodkow transportowych, ich stanu technicznego,
wyposazenia, zuzycia paliwa, przeprowadzanych przegladow, napraw biezacych
| remontow,

6) kontrola stanu technicznego pomieszczen biurowych,

7)kontrola dziatania sieci telefonicznej i radiotelefonicznej Nadlesnictwa,

8) kontrola spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majatkowymi,

9) kontrola poprawnos$ci danych z zakresu swojego dziatania w SILP oraz SILP web

10) sprawdzanie przyczyn wypadkowosci i chorob zawodowych, prowadzenie dziatalnosci
profilaktycznej i podejmowanie srodkéw zaradczych,

11) sprawdzanie stanowisk pracy w zakresie wykonywania przez pracownikow i shuzby
nadzoru obowigzku w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy realizowania poprawy
warunkow bhp, stanu urzadzen technicznych, wykonywania zadan w warunkach
technicznego bezpieczenstwa pracy,

12) sprawdzanie spraw zwigzanych z wyposazeniem stanowisk pracy i pracownikow
W odziez, obuwie, sprzet ochrony osobistej,

13) sprawdzanie formalnej i merytorycznej dokumentacji operacji gospodarczej z zakresu
zakupow na rzecz bhp.

§ 14
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VIl d. Obowiazki w zakresie kontroli wewnetrznej Glownego Ksiegowego i Dzialu
Finansowo-Ksiegowego

1. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy caloksztalt spraw zwigzanych
z prowadzeniem rachunkowosci, rozliczen finansowych i podatkowych, kontroli formalno-
rachunkowej dokumentéw ksiggowych, sporzadzanie planéw finansowych, analiz
| sprawozdawczosci, terminowe egzekwowanie wszelkich nalezno$ci i regulowanie
zobowigzan, prowadzenie gospodarki kasowej, materialowej i towarowe;.

2. Do zadan Gtownego Ksiegowego w ramach kontroli wewnetrznej w wyzej wymienionym
zakresie nalezy w szczegolnosci:

1) prawidlowe zorganizowanie kontroli wewngtrznej w nadzorowanym pionie oraz
koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania tych zagadnienh we wspotdziatajacych
komorkach organizacyjnych,

2) kontrola operacji gospodarczych realizowanych przez komoérki organizacyjne badz
samodzielne stanowiska pracy,

3) podejmowanie decyzji wigzacych wszystkie komoérki organizacyjne w przedmiocie
przestrzegania przepisOw finansowych, zasad wystawiania 1 obiegu dokumentoéw
ksiggowych i dysponowania srodkami materialnymi,

4) kontrola poprawnos$ci sporzadzanych dokumentow ksiegowych,
5) kontrola wstepna pism wychodzacych z Nadlesnictwa o ile dotycza:
a) zobowigzan majatkowych,
b) zmian w stanie rzeczowym lub pieni¢znym sktadnikow majgtkowych,

C) zlecen wykonania dostaw, robot i ustug przez jednostki zewnetrzne oraz uméw z tymi
jednostkami,

d) zamowienia na zakup materialow, przedmiotéw nietrwatych i innych sktadnikow
majatkowych,

6) kontrola windykacji naleznosci,

7) dorazna kontrola kasy,

8) kontrola naliczania podatkow lokalnych,

9) kontrola prawidlowosci i terminowosci rozliczen z jednostka nadrzedna,

10) kontrola przestrzegania na stanowiskach pracy zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
przez zatrudnionych pracownikow.

3. Dla realizacji wyznaczonych Gléwnemu Ksiggowemu zadan kontrolnych moze on
zadac¢ od innych stuzb 1 komorek organizacyjnych:

1) udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbgdnych informacji i wyjasnien,
2) udostepniania do wgladu zagdanych dokumentdéw i wyliczen bedacych zrodtem informacji
1 wyjasnien,
3) usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci szczegodlnie gdy dotycza:
a) informacji ekonomicznych i sprawozdawczosci,
b) przyjmowania, potwierdzania i obiegu dokumentow.

4. Glowny Ksiggowy uprawniony jest rowniez do przeprowadzenia w sposob wyrywkowy
wtornej kontroli merytorycznej operacji gospodarczych badz dokumentow, pierwotnie
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dokonanej przez wilasciwe stanowisko pracy, odnotowujac te czynno$ci na dokumentach
zrodtowych. Moze takze zleci¢ przeprowadzenie wtornej kontroli merytorycznej wyznaczonym
pracownikom.

5. Do zadan pracownikow dzialu finansowo-ksiegowego w ramach kontroli wewngtrznej
nalezy w szczeg6lnosci:

1) kontrola pod wzgledem rachunkowym i formalnym dokumentéw ksiggowych,

2) kontrola przyjmowanej gotowki, jakosci banknotow 1 jej przechowywania
i odprowadzanie do bankow,

3) kontrola prawidlowosci, terminowosci i kompletnosci udokumentowania objetych
ewidencjg ksiggowa operacji gospodarczych,

4) kontrola prawidlowos$ci i terminowosci rozliczen prowadzonej przez upowaznionych
pracownikow sprzedazy detalicznej,

5) kontrola terminowosci ptatnosci odbiorcow za drewno,

6) kontrola prawidtowosci i terminowosci rozliczania poprzez wlasciwa i biezacg ewidencje
0sOb materialnie odpowiedzialnych za powierzone ich pieczy mienie,

7) kontrola prawidtowosci ewidencji i wykorzystania przydzielonych limitow finansowych,
8) kontrola terminowosci rozliczania pobranych zaliczek,

9) kontrola prawidtowos$ci ewidencjonowania korekt dotyczacych kas i drukarek fiskalnych.
§ 15

VIIf. Obowigzki w zakresie kontroli wewnetrznej stanowiska ds. pracowniczych

1. Do obowigzkéw stanowiska ds. pracowniczych w ramach kontroli wewng¢trznej nalezy
wykonywanie migdzy innymi nast¢pujacych czynnosci:

1)kontrola przestrzegania przez pracownikOw postanowien regulaminu pracy,
a W szczegolnosci sprawdzanie:

a) list obecnosci,
b) spoznien do pracy,
C) wyj$¢ w czasie pracy,
d) wyjazdow stuzbowych.
2) kontrola dokumentéw osobowych 0sob zgtaszajacych sie do pracy,
3) kontrola podstawy wymiaru oraz realizacji pracowniczych urlopéw wypoczynkowych,

4) kontrola dokumentow znajdujacych si¢ w aktach osobowych zwigzanych
z awansowaniem 1 kwalifikowaniem do odpowiedniej kategorii ptac,

5) kontrola planu zatrudnienia oraz ilosci przepracowanych godzin nadliczbowych,
6) kontrola spraw zwigzanych z realizacjg planéw szkolenia pracownikow,

7) kontrola przebiegu stazu pracy.

§ 16
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VI1lg. Obowiazki w zakresie kontroli wewnetrznej Inzyniera Nadzoru
1. Do obowigzkow Inzyniera Nadzoru w ramach kontroli wewnetrznej nalezy:

1) sprawowanie kontroli merytorycznej czynnosci wykonywanych w lesnictwach
i okre§lonych w jego zakresie czynno$ci:

a) zakres kontroli obejmuje prace terenowe oraz kontrole dokumentéw zwigzanych
Z tymi czynno$ciami,

b) rozmiar sprawdzonych prac winien by¢ skontrolowany w stopniu zapewniajacym
uzyskanie przez kierownictwo pewnosci o prawidtowosci wykonania wszystkich prac,

c) kontrola obejmuje zasadno$¢ zabiegu na etapie planowania jak i nastepnie
prawidlowosci wykonania,

2) kontrolowanie w lesnictwach prawidtowosci sktadowania i zabezpieczenia drewna przed
deprecjacja,

3) kontrolowanie stanu lasu,
4) kontrolowanie przestrzegania przepiséw bhp i ppoz. w lesnictwach,

5) kontrolowanie dziatalnoéci lesniczych w zakresie zabezpieczania lasow przed
szkodnictwem,

6) kontrolowanie prawidlowosci korzystania z terenéw i zasobow lesnych przez osoby
fizyczne i prawne,

7) kontrolowanie realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych bedacych wynikiem kontroli
zewnetrznej i wewngetrzne;j,

8) kontrolowanie sporzadzanych przez le$niczych szacunkéw brakarskich oraz
kontrolowanie realizacji ci¢¢ na poszczego6lnych pozycjach planu,

9) kontrolowanie prawidtowosci odbioru, manipulacji i klasyfikacji drewna,

10) kontrolowanie projektow planéw gospodarczych i analiza ich realizacji (w tym projekty
1 plany zaktadanych odnowien).

§ 17

VIIh. Obowiazki w zakresie kontroli wewnetrznej Straznikéw Le$nych
Obowiazki Straznikow Lesnych w ramach kontroli wewnetrznej zostaty okreslone w:
1) Ustawie o lasach z 28 wrzes$nia 1991 roku (tekst jednolity Dz. U.2020.1463),

2) Zarzadzeniu nr 69/2019 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 14 listopada
2019 w sprawie okre$lenia organizacji i zakresu dziatania Posterunkow Strazy Lesnej w
nadlesnictwach 1 grup interwencyjnych Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach Laséw
Panstwowych oraz szczegdlowych zasad szkolenia straznikow lesnych.

3) Zarzadzeniu nr 17 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 24 marca 2014 r.
w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia 52/2004 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 9 wrzesnia 2004 r. w sprawie ochrony lasow przed szkodnictwem
lesnym.

§ 18
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Postanowienia koncowe.
1. Dokumenty finansowe bedace podstawa wyptaty:

1)gotowki z kasy podpisywane s3 jednoosobowo przez Glownego ksiggowego,
a w przypadku nieobecnosci przez Nadlesniczego lub Straszg ksiegowa (K1),

2) z rachunkéw bankowych, podpisywane sa dwuosobowo przez:

a) Glownego Ksiegowego, a w przypadku nieobecnosci Gtownego Ksiegowego przez
Sekretarza, na znak dokonania kontroli dokumentu i zatwierdzenia do wyptaty,

b) Nadlesniczego, a w przypadku nieobecnosci Nadlesniczego przez Zastgpce
Nadlesniczego, na znak akceptacji (zatwierdzenia do wyplaty).

2. Polecenie przekazania srodkow pieni¢znych (przelewy) podpisywane (zatwierdzane) sa
dwuosobowo przez:

1) Nadlesniczego,

2) Gtownego Ksiegowego,

3) Zastepce Nadle$niczego w przypadku nieobecnosci Nadlesniczego,
4) Sekretarza w przypadku nicobecno$ci Gtoéwnego Ksiegowego.

3. Podpis elektroniczny opatrzony certyfikatem w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
18.09.2001 r. o podpisie elektronicznym uwaza si¢ za rownowazny z podpisem odrgcznym.
Przekazywanie (wysytanie) dokumentéw, ktére z mocy obowigzujacego prawa musza by¢
opatrywane certyfikatem kwalifikowalnym (np. ZUS, GUS, US, e-Faktury) powierza sig¢
upowaznionym pracownikow zgodnie ze schematem obiegu dokumentow i zalacznikami
do niniejszego regulaminu na podstawie wydanego certyfikatu.

4. Wszystkie komorki organizacyjne i pracownicy komorek zobowigzani sag do wspotpracy
migdzy sobg i1 udzielania wzajemnej pomocy w zakresie dostarczania, udost¢pniania
materiatdéw, opinii 1 danych liczbowych lub innych niezbednych informacji dotyczacych
prawidtowego wykonywania kontroli.

5. Integralna cze$é Regulaminu Kontroli Wewnetrznej w Nadlesnictwie ,,Sniezka” stanowia
zalaczniki, regulujace nastepujace sprawy:

1) Wykaz stanowisk i przypisanych symboli — zatgcznik nr 1,

2) Instrukcja obiegu dokumentdéw — zatgcznik nr 2,

3) Instrukcja kasowa Nadle$nictwa ,,Sniezka” — zatacznik nr 3,

4) Instrukcja magazynowa Nadlesnictwa ,,Sniezka” — zatacznik nr 4,

5) Instrukcja w sprawie szczegdtowych zasad i sposobu przeprowadzania inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych w Nadle$nictwie ,,Sniezka” — zalgcznik nr 5,

6) Instrukcja w sprawie stosowania dokumentéw elektronicznych w Nadle$nictwie
»dniezka” — zatgcznik nr 6,

7)Instrukcja w sprawie drukow Scistego zarachowania w Nadlesnictwie ,,Sniezka” —
zatgcznik nr 7,

8) Wykaz stanowisk upowaznionych do kontroli wewnetrznej — zatacznik nr 8,

9) Wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw i dysponowania srodkami
pieni¢znymi — zatgcznik nr 9,
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10) Wykaz o0s6b upowaznionych do potwierdzania dokumentow ,za zgodno$¢ z
oryginalem" — zalacznik nr 10,

11) Wykaz stanowisk uprawnionych do dysponowania poszczegdlnymi sktadnikami
majgtkowymi — zatgcznik nr 11,

12) Wykaz os6b upowaznionych do akceptacji wersji planow SILP Web — zalgcznik nr 12,

13) Wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania sprawozdan w SILP Web — zatgcznik nr
13,

14) Wykaz os6b upowaznionych do obstugi strony internetowej — zatacznik nr 14,

15) Wykaz o0s6b upowaznionych do sporzadzania oraz wysylania sprawozdan droga
elektroniczng — zalacznik nr 15,

16) Wykaz 0s6b upowaznionych do programu PLATNIK — zatacznik nr 16,
17) Wykaz o0s6b upowaznionych do portalu sprawozdawczego PFRON — zatacznik nr 17,

18) Wykaz os6b uprawnionych do obstugi/zatwierdzania ofert sprzedazy portalu lesno-
drzewnego PLD, aplikacji e-drewno — zatgcznik nr 18,

19) Wykaz os6b upowaznionych do pobierania statych zaliczek oraz do dysponowania
kartami bankomatowymi — zatgcznik nr 19,

20) Wykaz stanowisk upowaznionych do podpisywania faktur, faktur korekt, rachunkow,
zestawien sprzedazy — zalacznik nr 20,

21) Wykaz zastepstw pracownikow Nadlesnictwa ,,Sniezka” — zatacznik nr 21,

22) Wzor umowy o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie — zatacznik nr 22,
23) Wzor o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej — zatgcznik nr 23,

24) Wzor umowy o wspoélnej odpowiedzialnosci za powierzone mienie — zatgcznik nr 24,

25) Wzor o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu — zatgcznik nr 25.
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Zalaczniki:
1. Wykaz stanowisk i przypisanych symboli,

2. Instrukcja obiegu dokumentow
3. Instrukcja kasowa Nadlesnictwa ,,Sniezka”,
4. Instrukcja magazynowa Nadle$nictwa ,,Sniezka”,

5. Instrukcja w sprawie szczegétowych zasad 1 sposobu przeprowadzania inwentaryzacji skladnikow
majatkowych w Nadle$nictwie ,,Sniezka”

6. Instrukcja w sprawie stosowania dokumentéw elektronicznych w Nadlesnictwie ,,Sniezka”,

7. Instrukcja w sprawie drukow $cistego zarachowania w Nadlesnictwie ,,Sniezka”,

8. Wykaz stanowisk upowaznionych do kontroli wewnetrznej,

9. Wykaz osob upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw i dysponowania $rodkami pienieznymi
10. Wykaz 0s6b upowaznionych do potwierdzania dokumentéw ,,za zgodno$¢ z oryginatem",

11. Wykaz stanowisk uprawnionych do dysponowania poszczegdlnymi sktadnikami majatkowymi,
12. Wykaz 0so6b upowaznionych do akceptacji wersji planow SILP Web,

13. Wykaz o0s6b upowaznionych do zatwierdzania sprawozdan w SILP Web,

14. Wykaz 0s6b upowaznionych do obstugi strony internetowe;j,

15. Wykaz 0s6b upowaznionych do sporzadzania oraz wysylania sprawozdan droga elektroniczna,
16. Wykaz 0s6b upowaznionych do programu PLATNIK,

17. Wykaz 0s6b upowaznionych do portalu sprawozdawczego PFRON,

18. Wykaz 0s6b uprawnionych do obstugi/zatwierdzania ofert sprzedazy portalu lesno-drzewnego PLD, aplikacji
e-drewno,

19. Wykaz 0s6b upowaznionych do pobierania statych zaliczek oraz do dysponowania kartami bankomatowymi,
20. Wykaz stanowisk upowaznionych do podpisywania faktur, faktur korekt, rachunkow, zestawien sprzedazy,
21. Wykaz zastepstw pracownikéw Nadlesnictwa ,,Sniezka”,

22. Wz6r umowy 0 odpowiedzialnoéci materialnej za powierzone mienie,

23. Wzér oswiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci materialne;j,

24. Wz6r umowy o wspolnej odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

25. Wzér oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu.
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Zatgcznik nr 1. do RKW

Wykaz stanowisk i przypisanych symboli

Lp. Stanowisko Symbol
1. Nadlesniczy N
2. Zastgpca Nadlesniczego ds. Gospodarki Lesnej Z1
3. Zastepca Nadlesniczego ds. Udostepniania Lasu Z2
4, Glowny Ksiggowy K
5. Sekretarz S
6. Inzynier nadzoru Obrebu Sniezka NN
7. Inzynier nadzoru Obrgbu Kowary NM
8. Stanowisko ds. pracowniczych NK
9. Komendant Posterunku Strazy Lesne;j NS
10. Straznik Les$ny PL
11. Lesniczowie ZL
12. Podlesniczowie LP
13. Lesniczy szkotkarz ZS
14. Stanowisko ds. Hodowli Lasu ZH
15. Stanowisko ds. Marketingu ZM
16. Stanowisko ds. Uzytkowania Lasu, Administrator SILP ZD
17. Stanowisko ds. Ochrony Lasu Z0
18. Stanowisko ds. Stanu Posiadania i Urzadzania Lasu ZP
19. Stanowisko ds. Stanu Posiadania ZR

20. Stanowisko ds. Ochrony Przyrody, Certyfikacji i obstugi LMN ZC

21. Stanowisko ds. Edukacji Lesnej, Promocji i Turystyki ZE

22. Stanowisko ds. Administracyjnych i BHP SG

23. Stanowisko ds. Administracyjnych z obstugg sekretariatu SX

24, Stanowisko ds. Administracyjnych SM

25. Stanowisko ds. Inwestycji i Remontow SR

26. Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych SZ

27. Stanowisko ds. Drog i Matej Retencji Gorskiej SD

28. Stanowisko ksiggowego K1

29. Stanowisko ksiggowego K2

30. Stanowisko ksiggowego K3

31. Stanowisko ksiggowego K4

32. Stanowisko ksiegowego K5

33. Kasjer K6

34. Robotnik obstugi - konserwator SK

35. Kierowca samochodu stuzbowego, pracownik obstugi, magazynier SO

36. Pracownicy szkotki -
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Zatgcznik nr 2. do RKW
Instrukcja obiegu dokumentow

Instrukcja obiegu dokumentow okre$la jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu
wickszosci wystepujacych dokumentéw w Nadlesnictwie ,,Sniezka”. Obejmuje zaréwno
dokumenty podlegajace ksiggowaniu (czyli dowody ksiegowe), jak i dokumenty
niepodlegajace tej ewidencji. Dokumenty odzwierciedlaja zdarzenia gospodarcze, natomiast
dowody ksiegowe operacje gospodarcze.

I. Cze$¢ ogolna
§1

Cechy dowodow ksiegowych.

1. Podstawg ewidencji zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych sg rzetelne (zgodne
z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczych), prawidtowo sporzadzone (w tym
czytelnie 1 w sposob trwaty), sprawdzone i zatwierdzone dowody ksiegowe. Dokumentem
podlegajacym ewidencji ksiggowej, zarowno bilansowej jak i pozabilansowej, jest taki dowadd,
ktory potwierdza rozpoczgcie lub dokonanie operacji gospodarczej, w okreslonym miejscu i
czasie, sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzonym
przez nadlesniczego lub osobg wskazang w schemacie obiegu dokumentow.

2. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej (nazwy, adresu, NIP, REGON),

3)opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong rowniez w jednostkach
naturalnych,

4)date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych poprzez wskazanie miesigca ksiggowania oraz sposobu uj¢cia dowodu
w ksiggach rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te
wskazania, za wyjatkiem dowodow ksiggowych dekretowanych programowo.

3. Dowody ksiggowe dotyczace obrotu podlegajacego podatkowi VAT winny zawierac¢ takze
cechy okres§lone ustawg o podatku od towarow 1 ustug oraz rozporzadzeniami wykonawczymi
do tej ustawy.

4. Dowody ksiggowe wystawione w walutach obcych powinny zawiera¢ przeliczenie ich
warto$ci na walutg¢ polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej (Art.21. ust. 3 ustawy o rachunkowosci). Nie podlegaja przeliczeniu operacje
gospodarcze opiewajace na waluty obce uzyskane ze stosowanego systemu przetwarzania
danych, zapewniajace automatyczne przeliczenie udokumentowane stosownym wydrukiem.

5. Nadowodach ksiggowych dotyczacych wydania do natychmiastowego zuzycia materialow
oraz skladnikéw niskocennych (odnoszonych w koszty w momencie zakupu), musi by¢
dodatkowo umieszczone potwierdzenie pobrania i zuzycia materiatu.

6. Dowody ksiggowe dotyczace realizacji i rozliczen projektow finansowanych z dotacji
zewngtrznych oprocz znamion dowodu ksiggowego, wynikajacego z ustawy o0 rachunkowosci,
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winny zawiera¢ cechy stosownie do wymogow okreslonych w umowach o dotacje i/lub
wytycznych whasciwych programéw pomocowych, w tym miedzy innymi:

1)oznaczenie wydzielonego rejestru  ksiggowan dla kazdego =z projektow —
przyporzadkowanego projektowi kodu rejestru i pochodnego od niego sladu rewizyjnego,

2)wskazanie powigzania operacji z projektem i pozostawania zgodnosci z budzetem
projektu,

3) wskazanie zrodta finansowania,

4) dekretacja z odpowiednimi kontami, miejscami powstawania kosztow, pozycjami planu,
wydzielonymi dla projektu.

§2

Rodzaje dowodow ksiegowych

1. Dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych i stanowigce podstawe
zapiséw ksiggowych, zarowno w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej dzielg si¢ na :

1) Dowody zrodtowe:

a) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw, dokumentujace operacje gospodarcze
polegajace na przyjeciu lub nabyciu sktadnikow majatku, wptywach irozchodach
srodkow pienigznych na rachunkach bankowych, $wiadczeniu ustug, wykonania robot
budowlanych, a takze inne nalezne $wiadczenia umowne okre$lone przepisami oraz
dokumenty je korygujace. Dokumenty zewngtrzne obce to: protokoty zdawczo-odbiorcze
srodkow trwatych (PT-WY, PT-WE), faktury, rachunki, noty korygujace, decyzje
administracyjne, noty ksiggowe, wyciagi bankowe (w tym elektroniczne), polisy,

b) zewnetrzne wlasne - przekazane w oryginale kontrahentom, dokumentujace operacje
gospodarcze polegajace na przekazaniu lub sprzedazy sktadnikéw majatku, §wiadczeniu
ustug oraz inne nalezne §wiadczenia umowne wynikajace z przepisOw oraz dokumenty
je korygujace. Dowody zewnetrzne wlasne to: protokoty zdawczo-odbiorcze $rodkow
trwatych (PT), faktury, noty korygujace, noty ksiggowe, rachunki.

C) wewnetrzne- dotyczace operacji wewnatrz jednostki, dokumentujgce operacje
gospodarcze, ktdre sg usystematyzowane i dzielg si¢ na:

¢ dokumenty bankowe, z wyjatkiem wyciggu bankowego),
e dokumenty obrotu magazynowego,
e dokumenty dotyczace aktywow trwatych, z wyjatkiem PT,
e dokumenty kosztowe.

2) Dowody zastgpcze wiasne:

a) zbiorcze (np. konsygnacje) — stuzace do dokonywania tacznego zapisu zbioru
dowodoéw Zrédlowych, sporzadzone na podstawie prawidtowo wystawionych dowodow
zrodlowych (zestawienie faktur, polecenia ksiegowania itp.),

b) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wg kryteriow klasyfikacyjnych ,
) korygujace poprzednie zapisy (np. polecenie ksiggowania),

d) zastepcze (np. polecenie ksiggowania) — wystawione do czasu otrzymania
zewngtrznego obcego dowodu zrodlowego lub w przypadku braku mozliwosci uzyskania
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obcego dokumentu zewngtrznego. Nie mozna stosowaé¢ w przypadku operacji
gospodarczej, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem VAT.

2. Dowdd zewnetrzny obcy powinien posiadac:

3.

1) Pierwsza strona dowodu :

a) okreslenie rodzaju dowodu, okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej, opis
operacji 1 jej wartos¢, date dokonania operacji. W przypadku faktur dowdd winien
posiada¢ cechy okre§lone ustawa o podatku od towaréw i ustug oraz rozporzadzeniami
wykonawczymi do tej ustawy,

b) powinien posiada¢ numer identyfikacyjny ($lad rewizyjny), pod ktérym dowodd
ksiegowy ujety jest w ksiggach rachunkowych,

¢) data wptywu do jednostki z sygnaturg numeru dziennika korespondencyjnego,

2)Druga strona dowodu (wylacznie MRG2, w przypadku przedsiewzieé, projektow
kontynuowanych po 30.11.2020 r.):

a) pieczg¢ zatwierdzajgca ze wskazaniem miesigca, w ktorym dowod winien by¢ ujety w
ksiegach rachunkowych z podpisem o0s6b sprawdzajacych pod wzgledem
merytorycznym, formalno — rachunkowym i zatwierdzajacych, glownego ksiegowego
oraz nadlesniczego,

b) nazwa projektu, nr umowy dofinansowanie, kwota wydatkow kwalifikowanych,

3) Opis operacji gospodarczej wykonany na zatagczniku do dowodu ksiegowego (zalgcznik
nr 2M do RKW) przez osob¢ dokonujacg kontroli merytorycznej. W przypadku
niewystarczajacego miejsca opis winien by¢ zamieszczony na odwrocie kartki lub na trwate
potaczonym zalgczniku, m.in. informacje o koniecznosci potracenia z wyptaty na podstawie
dowodow zrodtowych obcych z tytutu kar umownych lub odszkodowan.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodéw

zrodtowych, operacje gospodarcze mogg by¢ udokumentowane za pomoca dowodoéw
zastgpczych. Operacje, ktore moga by¢ udokumentowane za pomoca dowodow zastepczych:

4.

1) o$wiadczenie lub dowdd zaptaty w przypadku niemozliwosci otrzymania faktury,
rachunku z zastrzezeniem, Ze operacja gospodarcza nie moze dotyczy¢ zakupow
opodatkowanych podatkiem od towaréw 1 ustug.

Za rownowazne z dowodami zrodlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych,

wprowadzane do nich automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych
nos$nikow danych lub tworzone programowo wedlug okreslonych i zatwierdzonych poprzez
wdrozenie do uzytkowania w jednostkach Lasow Panstwowych algorytméw na podstawie
informacji zawartych juz w ksiggach. Zapisy takie musza spetnia¢, co najmniej nastgpujace
warunki:

1) posiada¢ trwale czytelng posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowodoéw ksiegowych,

2)umozliwia¢ stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za
ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura winna zapewnia¢ sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych
oraz kompletnos$ci i identycznoS$ci zapisow,

4) dane zrodtowe w miejscu ich powstania winny by¢ chronione, w sposob zapewniajacy ich
niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow
ksiegowych.
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§3

Sporzadzanie dokumentow i poprawianie bledéw w dowodach ksiegowych

1. Wszystkie rubryki dokumentu ksiegowego wypetniane sg zgodnie z ich przeznaczeniem
W sposob trwaly tj. piorem, dtugopisem lub pismem maszynowym.

2. Podpisy os6b uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczych musza by¢
autentyczne i sktadane w sposob trwaty.

3. Tres¢ dokumentu powinna by¢ petna i zrozumiala, przy wypeknianiu mozna postugiwac si¢
skrétami 1 symbolami uzywanymi w bazie danych SILP.

4. Nie dopuszcza si¢ dokonywania w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.

5. Bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych 1 wlasnych mozna korygowad
poprzez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dowodu zawierajgcego sprostowanie.

6. Bledy w dowodach wewnetrznych (z wyjatkiem obrotu gotdéwkowego: KP 1 KW) mozna
poprawiac:

1)przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci
blednego zapisu, umieszczenie daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby dokonujacej
poprawki, nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

2)poprawki na dowodach wewngetrznych dokonywa¢ moga osoby sporzadzajace te
dokumenty, kontrolujace pod wzgledem merytorycznym, formalno- rachunkowym oraz
osoby upowaznione do kontroli wewnetrzne;.

§ 4

Dekretacja dowodow ksiegowych

1. Dekretacja dowodow ksiggowych polega na zakwalifikowaniu dowodu do wujecia
w ksiggach rachunkowych przez wskazanie — 0znaczenie na dokumencie:

1) przez pracownikoéw wlasciwych dziatow merytorycznych: okreslenie rodzaju dziatalnosci
pod katem ustawy o VAT, pozycji planu finansowo-gospodarczego utozsamianego z MPK,
grupy planowej GT lub czynnos$ci, artykutu i numeru inwentarzowego w przypadku
odniesienia informacji na karte eksploatacyjng inwentarza, zrodta finansowania, ilosci,

2)przez pracownikow dziatu finansowo-ksiggowego: miesigca oraz sposobu ewidencji
dowodu zgodnie z zasadami ustalonymi w planie kont, pod katem ustawy o VAT 1 podatku
dochodowego od 0sob prawnych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

2. Dowody ksiegowe zakupu materiatow i ustug, dekretowane sg na zatgczniku do dowodu
ksiegowego, WQ Wzoru Zalgcznika nr 2M, trwale potaczonego z dowodem ksiegowym
I 0znaczonego $ladem rewizyjnym odpowiadajagcym dowodowi ksiggowemu.

3. Dowody ksiegowe zewnetrzne wlasne oraz wewngtrzne, wytwarzane w SILP, dekretowane
sg programowo z chwilg ich zaakceptowania funkcja GLOBAL, wydrukowania i przekazania
do podsystemu Finanse i Ksiegowosé. Sciezki dekretacyjne dla dokumentéw wytwarzanych w
poszczegdlnych podsystemach zdefiniowane sa w bazie danych SILP.

4. Dowody ksiggowe, ktore sg rejestrowane na odpowiednich kontach w podsystemie Finanse
i Ksiegowos¢ w ramach zespotow ksiggowych majg podiaczone czastkowe dzienniki ksiggowe.

5. Podczas ksiggowania w treSci dokumentu umieszcza si¢ doktadng tres¢ dokumentu,
wynikajacg z opisu zdarzenia gospodarczego.
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6. W celu utatwienia sprawdzenia kompletnosci i prawidlowosci zapiséw w urzadzeniach
ksiegowych poszczegdlne dowody ksiegowe wraz z zalgcznikami muszg posiadaé
nr identyfikacyjny ($lad rewizyjny). Numeracja nadawana jest automatycznie przez SILP
W ramach poszczegdlnych rejestrow (kasowym, bankowym, zakupu materiatlow i ustug, listy
ptac, sprzedazy itd.) w porzadku chronologicznym.

7. Dowody ksiggowe wewngtrzne wytwarzane w innych podsystemach (naliczenie i korekta
amortyzacji, naliczenie kosztow przez $wiadczenia stale po przekazaniu do podsystemu
Finanse i Ksiegowos¢, a przed uzyciem funkcji Global drukowane sg w formie zatgcznika
do PK jako 1-Dowdd (wydruk dowodu ksiggowego na podstawie wprowadzonego dokumentu).

8. Wykaz przyjetych do stosowania w jednostce kodow rejestru:

Symbol Nr identyfikacyjny , .
L.p. Nazwa dowodu (przykladowy) Sposéb dekretacji
180110000
18- rok Programowo
Sprzedaz o z podsystemu
1. 1 01 — miesigc
— faktury Gospodarka
1 — symbol faktury Towarowa
0000 — kolejny numer
180120000
18- rok Programowo
Sprzedaz o Z podsystemu
2. 2 01 — miesiac
— paragony Gospodarka
2 — symbol paragonu Towarowa
0000 — kolejny numer
180130000
18- rok Programowo
Korekta sprzedazy o z podsystemu
3. 3 01 — miesiac
- faktury Gospodarka
3 — symbol faktury korekty Towarowa
0000 — kolejny numer
1%%1_4928 0 Programowo
Korekta sprzedazy o z podsystemu
4, 4 01 — miesiac
- paragony B , Gospodarka
4 — symbol korekty paragonow
. Towarowa
0000 — kolejny numer
180150000
18- rok Programowo
5. Deputaty 5 01 — miesigc Z podsystemu
Gospodarka
5 — symbol deputatu Towarowa
0000 — kolejny numer
180160000
18- rok Programowo
6. Pobranie 6 01 — miesigc Z podsystemu
. Gospodarka
6 — symbol pobrania Towarowa
0000 — kolejny numer
180170000
. 18- rok Programowo
Niedobory o z podsystemu
7 i szkod ! 01 — miesiac Gospodarka
y 7 — symbol niedoboréw i szkod TOVF\)/arowa
0000 — kolejny numer
180180000
18- rok Programowo
8. Dowody wewngtrzne 8 01 — miesiac Z podsystemu
Gospodarka
8 — symbol dokumentu wewngtrznego
. Towarowa
0000 — kolejny numer
RK18010001
9. Dokumenty kasowe RK RK — symbol Raportow Kasowych Programowo
18- rok
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Symbol Nr identyfikacyjny , o
L.p. Nazwa dowodu (przykladowy) Sposéb dekretacji
01 — miesigc z podsystemu
0001 — kolejny numer Finanse i
ksiegowos$¢
WB18010001
WB — symbol Wyciagéw Bankowych
10. | Dokumenty bankowe WB 18-rok Dekretacja reczna
01 — miesiac
0001 — kolejny numer
UL18010001
UL - symbol Ustug Lesnych
11. Zakup ustug lesnych UL 18-rok Dekretacja reczna
01 — miesiac
0001 — kolejny numer
ZM18010001
ZM — symbol Zakupu Materiatéw i
Zakup materiatow Ustug .
12. i ustug ZM 18- rok Dekretacja reczna
01 — miesiac
0001 — kolejny numer
LP18010001
LP— symbol List Ptac Programowo
13 Listy plac, rezerwy LP 18-rok z podsystemu
01 — miesigc Kadry i Ptace
0001 — kolejny numer
AM187010001
Amortvzacia AM — symbol Amortyzacji Programowo
14. . yzac] AM 18- rok Z podsystemu
I umorzenie ..
01 — miesigc Infrastruktura
0001 — kolejny numer
AK18010001 Programowo
Korekty amortyzacji AK —symbol Korekty Amortyzacji Z podsystemu
15. : ; AK 18-rok
i umorzenia o Infrastruktura
01 — miesiac
0001-kolejny numer
Polecenie wyjazdu DE18010001
. Y] . DE — symbol dokumentow dotyczacych Programowo
stuzbowego/polecenie L
- ; . podrozy z podsystemu
16. wyjazdu/rozliczenie DE . -
. iy 18- rok Finanse i
kosztow podrozy/zwrot o ksi .
Kosztow podrozy 01- miesige siggowos¢
0001 — kolejny numer
Przenoszenie czynnosci, PPP — symbol dokumentow dotyczacy
. , . .. Programowo
materiatéw i1 produktow przenoszenia pozycji planu
17. . S PPP Z podsystemu
pomiedzy pozycjami 18 —rok Planowanie
plandéw 00001 — numer kolejny
. . RU18010001 .
Rejestr uzupetniajacy — . - Dekretacja z
RU — symbol Rejestru Uzupetniajacego
pozostate dowody podsystemu
18. ) L RU 18-rok - .
ksiggowe wyzej nie 01 o Finanse i
L — miesigc . o
wymienione ksiggowosé

0001 — kolejny numer

9. W przypadku zadan realizowanych ze srodkéw zewnetrznych na kazdy projekt ustalany jest
odrebny kod rejestru.

§5

Kontrola dokumentow Zrédlowych

1. Dowody ksiegowe poddawane sg wstepnej, biezacej 1 nastepnej kontroli wewngtrzne;.
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2. Dowody ksiggowe przed przyjeciem do ksiggowania podlegaja kontroli pelnej obejmujace;:
1) kontrole pod wzgledem merytorycznym,
2) kontrolg pod wzgledem formalno-rachunkowym.

3. Wykaz stanowisk 0sob upowaznionych do kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej
oraz zatwierdzania dowodoéw ksiggowych okre§lone sa w schematach obiegu i kontroli
dokumentow oraz w zalgcznikach do niniejszej instrukcji. Zalaczniki te winny by¢
aktualizowane dla zapewnienia ich aktualnos$ci po kazdej zmianie stanu rzeczywistego.

§6

Przechowywanie dowodow ksiegowych

1. Dowody ksiggowe winny by¢ przechowywane zgodnie z zasadami okreslonymi
w Zasadach (Polityce) rachunkowosci PGL LP przez okres nie krotszy od wymaganego ustawg
o rachunkowosci, Ustawg Ordynacja podatkowa, instrukcjg kancelaryjng 1 rzeczowym
wykazem akt dla PGL LP. Jezeli w przywotanych przepisach okres przechowywania zostat
okreslony odmiennie, to dowody te przechowuje si¢ przez okres najdtuzszy z przewidzianych
w powyzszych uregulowaniach.

2. Okresy przechowywania obliczane sa od 1-go stycznia roku nastgpnego po roku
obrotowym, ktorego dotyczyly i okreslone sa w schemacie obiegu i kontroli dokumentow.

3. Po uplywie roku obrotowego, przez okres dwoch lat, dowody ksiggowe i sprawozdania
przechowuje si¢ w biurze nadle$nictwa (w registraturach), skatalogowane zgodnie z zasadami
archiwizacji dokumentow, zabezpieczone przed uszkodzeniem i zaginigciem. Po tym okresie
nalezy przekazac¢ je do archiwum nadle$nictwa.

4. Dla przechowywania, ochrony i archiwizacji dowodow i zbioréw ksiegowych zwigzanych
z realizacja 1 rozliczaniem projektow finansowanych ze S$rodkdw zewngtrznych
obowigzujacymi sg zapisy W Zasadach (Polityce) rachunkowosci PGL LP.

Il. Czesé szczeglolowa
§7

Schemat obiegu dokumentow

1. Schemat obiegu dokumentow jest szczegdlowa forma obiegu wigkszosci dokumentow
funkcjonujgcych w jednostce wedlug grup tematycznych zwigzanych z wykonywaniem
czynnosci przez poszczegdlnych pracownikow.

2. Obieg dokumentéw obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wplywu
do nadlesnictwa do momentu archiwizacji dokumentu.

3. Do dokumentowania operacji gospodarczych stosuje si¢ obowigzujgce druki zgodnie
z powszechnie stosowanymi wzorami, W szczegolno$ci przyjetymi na podstawie
wprowadzonych Zarzadzen czy Decyzji Dyrektora DGLP, RDLP, Nadlesniczego.

4. Przyjety schemat w uktadzie tabelarycznym zawiera:

nazwe dokumentu,

wystawce dokumentu,

termin sporzadzenia,

kontrole (merytorycznga, formalno-rachunkowg i zatwierdzenie dokumentu),
ilos¢ sporzadzanych dokumentow (fakultatywnie),

przeznaczenie poszczegdlnych dokumentow,
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date realizacji,

osobg rejestrujacg operacje,
kategorig akt,

uwagi.

5. W schemacie obiegu dokumentéw przyjeto symbolike poszczegolnych stanowisk pracy jak
tez komorek organizacyjnych okreslonych w Schemacie Organizacyjnym Nadles$nictwa
,.Sniezka”.

6. Zatwierdzenie dokumentu przy zapisie: N, K lub N, Z1 lub N/Z1 — oznacza zatwierdzenie
jednej z tych osob. Natomiast zatwierdzenie dokumentu przy zapisie: N i K lub N i Z1 -
oznacza zatwierdzenie przez dwie osoby lacznie.

7. Obieg dokumentéw powinien odbywacé si¢ najkrotsza i najprostsza drogg. Wszystkie
stanowiska pracy na linii obiegu dokumentow powinny dazy¢ do skrocenia czasu ich
opracowania i kontroli. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady:

1) Dokumenty wptywajace do Nadle$nictwa podlegajg zaewidencjonowaniu w dzienniku
korespondencyjnym lub w rejestrze faktur w sekretariacie nadlesnictwa.

2) Nadlesniczy przydziela sprawy do zalatwienia wedlug podleglosci stuzbowej, ich
realizacja odbywa si¢ zgodnie ze schematem obiegu korespondencji zawartym
w Regulaminie Organizacyjnym Nadlesnictwa.

3) Po dokonanej kontroli merytorycznej dowodéw ksiggowych przez upowaznione osoby
oraz po opisaniu ich pod wzgledem stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,
dowody ksiggowe trafiaja do dzialu finansowo-ksiggowego do kontroli formalno-
rachunkowe;j.

4) Po kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiggowych upowazniona 0soba
kompletuje dokumenty do dekretacji, po zadekretowaniu dowody ksiegowe trafiaja
do zatwierdzenia przez gtéwnego ksiggowego oraz nadle$niczego.

8. Dokumenty rejestrowane i tworzone programowo w innych podsystemach (wewnetrzne
dokumenty ksiegowe) wraz z odpowiednimi dekretami przesytane sa do podsystemu "Finanse
i ksiegowosc¢” w postaci zespotow ksiggowych.

9. Zespoly ksiggowe musza zawiera¢ wszystkie informacje niezbedne na pozycjach planu
W podsystemie ,,Planowanie” oraz na karcie eksploatacyjnej inwentarza w podsystemie
 Infrastruktura”.

10. Upowaznieni (wg zakresow czynno$ci) pracownicy dziatu finansowo-ksiegowego
W podsystemie ,, Finanse i ksiegowos¢” po otrzymaniu zespoldw ksiegowych z innych
podsystemow, sprawdza ich poprawnos$¢ 1 poprzez funkcje ,,Global” przekazuje dane do ksiag
rachunkowych oraz dane o wykonaniu zadan gospodarczych do innych podsystemow.

11. W przypadku przekazania zespotu ksiggowego z btednymi lub niepelnymi danymi, osoba
przesytajaca z innego podsystemu winna dokona¢ korekty przeprowadzonej operacji,
wystornowania blednych 1 dokonania wlasciwych zapisow. Dopuszcza si¢ réwniez
skorygowanie btednych zapiséw dokumentem PK w podsystemie ,,Finanse i ksiggowos$¢”.

12. Schematy obiegu dokumentoéw wpisujg si¢ w infrastrukture systemow informatycznych
PGL LP, m.in. tj. System Informatyczny Lasow Panstwowych (ATERM oraz SILPweb), e-
drewno, portal le$no-drzewny i innych wykorzystywanych w jednostce systemow zarzadzania
danymi.

13. Ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie¢ wg nastepujacych kategorii:
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1) Planowanie, w ktorej realizowane sag m.in. czynnosci tj.:
a) proces projektowania, budowy, akceptacji, zmian planu finansowo-gospodarczego
nadlesnictwa i1 jego wykonania,
b) ewidencja i rozliczanie umow na dostawy, ustugi i roboty budowlane, w szczegdlnosci
realizowane w ramach prawa zaméwien publicznych,
c) ewidencja i rozliczanie uméw na doptaty wewnetrzne i zewngtrzne Srodki pomocowe,
d) ewidencja kontroli.

2) Gospodarka Lesna, w ktorej realizowane sg czynno$ci zwigzane m.in. z:
a) opisem taksacyjnym,
b) ewidencjg gruntow i udost¢pnianiem lasu, w tym sporzadzaniem danych wyjsciowych
do rozliczen podatkowych,
¢) funkcjonowaniem szkotek lesnych,
d) ochrong lasu, w tym ewidencja pozarow.

3) Gospodarka Towarowa, w ktorej realizowane sg czynnosci zwigzane m.in. z:
a) obrotem towarowym, na ktory sktada si¢: obrot magazynowy (materiaty i towary),
obrét drewnem, obrét artykutami niedrzewnymi (nasiona, szyszki, sadzonki), obrot
artykutami ubocznymi,
b) ze sprzedaza materialow, towarow, produktow i ustug,
) z gospodarka towiecka,
d) z przygotowywaniem i rozliczaniem inwentaryzacji materiatlow, towarow
i produktow.

4) Kadry i Place, w ktorej m.in.:

a) realizowane sa czynno$ci zwigzane z zatrudnieniem, ewidencjg i wynagrodzeniami
pracownikow.

5) Finanse i Ksiegowos$¢, w ktorej m.in.:

a) odbywa si¢ ewidencja wszystkich zasztosci gospodarczych wprowadzonych
bezposrednio lub przychodzacych z pozostatych podsystemow.

Ksiggi rachunkowe prowadzone w podsystemie Finanse 1 Ksiegowos¢ stanowig podstawe
do sporzadzania sprawozdawczosci finansowej 1 analiz ekonomicznych.

Wykaz operacji, ktore beda udokumentowane jako automatyczne przetwarzanie danych
w SILP:

naliczenie amortyzaciji,

naliczenie wynagrodzen, sktadek ZUS i podatku dochodowego od 0sob fizycznych,
arkusz kalkulacyjny zamykajacy rok obrotowy,

sprzedaz,

rozchod na potrzeby wtasne,

naliczenie i rozliczenie rezerw na $wiadczenia emerytalne,

rozliczenie $wiadczen statych,

roznice kursowe,

rozliczenia delegacji (transfer z SILP Web — uzupehienie lub korekta przestanych
danych na podstawie dekretacji recznej).
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6) Infrastruktura, ktora:

a) obejmuje caloksztalt spraw objetych administrowaniem i nadzorem nad rzeczowymi
i finansowymi aktywami, Srodkami trwatymi w budowie i remontami.

7) Sprawozdawczo$é, obejmujaca sprawozdania m.in. z zakresu:
a) finansow i ksiggowosci,
b) gospodarki lesnej,
) stanu posiadania,
d) gospodarowania majgtkiem,
e) kadr i ptac,
f) dotacji z funduszy zewnetrznych.

8) Administrowanie systemami informatycznymi, obejmujacej m.in.:

a) nadawanie dostgpow i uprawnien uzytkownikom SILP i innych systemow,
b) zarzagdzanie infrastrukturg informatyczna,
c) aktualizacja baz i struktury systemow.

3. Szczegotowy zakres dokumentow wytwarzanych w ramach wymienionych powyzej zasad
zawieraja zatgczniki nr 2A do 2L.

§8

Obro6t drewnem w Nadlesnictwie
1. Dokumenty przychodowe i rozchodowe drewna:
1) Przychod drewna na magazyn lesnictwa odbywa si¢ na podstawie dokumentow:

a) rejestr odebranego drewna (ROD); na podstawie dokumentu ROD w systemie
tworzony jest wykaz odbiorczy drewna (WOD), podstawowy dokument ewidencji
drewna przyjetego na stan magazynowy lesnictwa,

b) specyfikacja manipulacyjna (SM) — jest dokumentem rozchodowo-przychodowym,
stwierdzajacym wykonanie manipulacji wcze$niej odebranego drewna w zakresie ilo$ci,
zmiany sortymentow, klas jakosci, wymiarow,

c) protokot reklamacyjny (PR) — jest dokumentem stwierdzajacym rdznice migdzy
zapisami w kwitach wywozowych, protokotach przekazania, asygnatach dotyczace:
wymiardw oraz jakosci sprzedanego drewna,

d) protokot nadwyzek, niedoboréw, ubytkow (PNN) — dokumentuje nadwyzke
ewidencyjng drewna uzyskang podczas inwentaryzacji.

2) Rozchod drewna z magazynu nastepuje na podstawie dokumentow:

a) kwit wywozowy/podwozowy (KW/KP) — kwit wywozowy z potwierdzonym
odbiorem drewna przez odbiorce lub upowaznionego przewoznika stanowi podstawe
wystawienia faktury VAT,

b) asygnata (As) - w przypadku sprzedazy detalicznej drewna lub pobrania drewna na
uzytek wiasny,

c) specyfikacja manipulacyjna (SM) — jest dokumentem rozchodowo-przychodowym,
stwierdzajacym wykonanie manipulacji wezesniej odebranego drewna w zakresie ilo$ci,
zmiany sortymentow, klas jakosci, wymiarow

d) protokot nadwyzek, niedoborow, ubytkéw (PNN) — dokumentuje niedobor
ewidencyjny drewna uzyskanego podczas inwentaryzacji,
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e) protokot reklamacyjny (PR) — jest dokumentem stwierdzajacym roznice migdzy
zapisami w kwitach wywozowych, protokotach przekazania, asygnatach dotyczace:
wymiarOw oraz jako$ci sprzedanego drewna,

f) protokoét przekazania (PP) — jest dokumentem potwierdzajgcym przekazanie drewna
kupujacemu w miejscu jego sktadowania.

3) Obrot drewnem w le$nictwie odbywa si¢ zasadniczo z zastosowaniem rejestratora.

4)Lesniczy dokonuje rejestracji danych dotyczacych odebranego drewna oraz tworzy
dokumenty rozchodowe drewna w rejestratorze.

5) Stosuje si¢ nastgpujace dokumenty w formie elektronicznej, generowane przez system
,Lesnik” (SILP):

a) Rejestr Odbioru Drewna — ROD (wydruk),
b) Kwit Zrywkowy (KZ1, KZ2) z ROD (forma elektroniczna z wydrukiem),
c) Kwit Zrywkowy (KZ1, KZ2) z magazynu (forma elektroniczna z wydrukiem),

d) Kwit Podwozowy — na przemieszczenie drewna na obszarze lesnictwa Ilub
nadlesnictwa,(forma elektroniczna z wydrukiem),

e) Kwit Wywozowy, (forma elektroniczna z wydrukiem),

f) Specyfikacja manipulacyjna, (forma elektroniczna z wydrukiem),
g) Asygnata, (forma elektroniczna z wydrukiem),

h) Protokot przekazania, (forma elektroniczna z wydrukiem),

i) Historia pracy (wydruk).

6) Zasady sporzadzania dokumentéw w rejestratorze zostaly przedstawione w instrukcji
uzytkowania programu Le$nik +. Aktualna wersja jest dostgpna na stronie ZILP.

7) Przyjmuje si¢ kwit zrywkowy z ROD (KZ1) jako podstawowy sposob ewidencjonowania
zrywki drewna.

8) Lesniczy po sporzadzeniu dokumentéow oraz ich wydrukowaniu, dokonuje transferu
dokumentow do bufora serwera w nadlesnictwie.

9)Ilos¢ egzemplarzy poszczegdlnych dokumentow, jakie nalezy wydrukowal zostata
okreslona w Zalaczniku nr 2B Schemat obiegu dokumentéw: Gospodarka Towarowa
w Nadle$nictwie ,,Sniezka™).

10) W przypadku wydrukowania z rejestratora innej ilosci egzemplarzy niz okreslone
w zatgczniku o ktorym mowa powyzej lub anulowania dokumentu, wymagane jest ztozenie
wyjasnien na pismie.

11) W przypadku awarii rejestratora lub drukarki dopuszcza si¢ wydanie drewna
na podstawie KW/KP wystawionego recznie na druku tradycyjnym.

12) Druki emitowane z rejestratora posiadajg niepowtarzalng numeracj¢ nadawang
automatycznie przez system. Drukowane sg na papierze firmowym nadle$nictwa.

13) Pracownik dziatu finansowo-ksiegowego wykonuje import danych z bufora serwera do
SILP i drukuje protokot transferu. Nastgpnie przeprowadza kontrole merytoryczng
odebranych dokumentow, uzupetniajg niezbedne dane 1 wykonuja funkcje GLOBAL.

14) W przypadku wprowadzenia przez lesniczego przychodu drewna na pozycj¢ planu
,hieudostepniong” w SILP, pracownik dziatu finansowo-ksiegowego nie odbiera transferu 1
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informuje 0 powyzszym pracownika na stanowisku ds. uzytkowania lasu w celu wyjasnienia
sprawy.

15) Po przetworzeniu danych pracownik dziatu finansowo-ksiegowego dokonuje eksportu
danych do rejestratora.

16) Transferu dokumentéw do nadlesnictwa nalezy dokonywaé najwczesniej od trzeciego
dnia roboczego, na biezgco, nie pozniej niz w ciggu 3 dni roboczych od chwili ich
sporzadzenia. Transfery wykonywane sa do godziny 14:00. W sytuacjach wyjatkowych
dopuszcza si¢ wykonanie transferu po godzinie 14:00, po wczesniejszym uzgodnieniu
z Zastepca Nadlesniczego ds. Gospodarki Lesne;.

17) Transfery dokumentéw przychodowych sporzadzanych za dany miesigc muszg by¢
przekazane do nadlesnictwa najpozniej ostatniego dnia roboczego do godziny 12:00.
Transfery dokumentow rozchodowych sporzadzone w danym miesigcu muszg by¢
przekazane do nadles$nictwa najp6zniej pierwszego dnia roboczego nastepnego miesigca do
godziny 08:00.

18) Wprowadza si¢ obowigzek przetrzymywania drewna w lesie przez okres minimum
1 dnia roboczego od dnia przestania i przetworzenia transferu danych do dnia jego wydania.
Weczedniejsze uruchomienie rozchodu drewna (wywozu) moze nastgpic¢ za zgodg Zastgpcy
Nadlesniczego ds. Gospodarki Lesnej lub osoby upowaznione;.

19) Wydruki ROD, KZ, KW/KP, SM, AS, PP oraz histori¢ pracy wraz dokumentami
wydrukowanymi btgdnie lub anulowanymi oraz stosownymi wyjasnieniami, le$niczy
dostarcza do nadles$nictwa nie p6zniej niz do 14 dni po wykonaniu ich transferu.

20) Kontrole merytoryczng dostarczonych dokumentow wykonuje pracownik dziatu
finansowo-ksiggowego. Wyjasnienia akceptuje Zastepca Nadlesniczego ds. Gospodarki
Lesne;.

21) Sprzedaz drewna w nadle$nictwie prowadzi pracownik dziatu finansowo-ksiggowego,
odpowiedzialny za obrot drewnem. Dokumentem potwierdzajacym dokonanie sprzedazy
drewna jest asygnata wystawiona rgcznie na druku tradycyjnych. Ilo$¢ egzemplarzy zostata
okreslona w Zalgczniku nr 2B: Schemat obiegu dokumentéw: Gospodarka Towarowa
w Nadlesnictwie ,,Sniezka”.

§9
Zasady rozliczania produktéw niedrzewnych

1. Ewidencja obrotu produktami niedrzewnymi odbywa si¢ w podsystemie GOSPODARKA
TOWAROWA.

2. Dokumenty i zasady ewidencjonowania produktéw niedrzewnych:
1) Sadzonki:

a) WON przyjecie na magazyn z produkcji whasnej — sporzadzenie na podstawie ilosci
wyjetych sadzonek (po ich przesortowaniu) - ewidencjonuje si¢ ilo$¢ 1 wartos¢ wyjetych
sadzonek,

b) warto$¢ wyjetych sadzonek wprowadzana jest do ewidencji ksiegowej SILP dowodem
PK systemowym (ksiggowanie - 6013/5102 MPK 22),

C) PZ — przyjecie sadzonek z zakupu, ewidencjonuje si¢ ilo$¢ zakupionych sadzonek,

d) warto$§¢ =zakupionych sadzonek wprowadzana jest do ewidencji ksiggowej
na podstawie faktury zakupu — ksiggowania (301/210; 4000/301; 5102 MPK 22/4000) i
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jednoczesnie ksiegowanie (6013/5102 MPK22) w przypadku sadzonek przeznaczonych
do wysadzenia,

e) wydanie sadzonek na wlasne potrzeby wystawiane na podstawie zestawienia rozchodu
wewnetrznego sadzonek (RS) generowanego w Podsystemie Gospodarka towarowa
podczas tworzenia POR w A-TERM, RW systemowe,

f) przesuniecie migdzymagazynowe sadzonek MM — przemieszczenie sadzonek mi¢dzy
magazynami,

g) sprzedaz sadzonek — paragon, faktura, WZ systemowe.

Sadzonki na koniec kazdego miesigca nie s3 wyceniane w ewidencji ksiegowej, przez co
warto$¢ sadzonek na koncie 6013 odnoszona jest w koszty szkotki podczas sporzadzania
arkusza rozliczeniowego kosztow. Roznice wynikajace z sortowania na podstawie dokumentu
protokotu sortowania stanowig koszty szkétki (storno zapisow do dokumentu WON). Sadzonki
niewysadzone, przeznaczone do odnowien i zalesien roku nast¢pnego na podstawie wniosku
zdjecia ze stanu magazynowego obcigzaja koszty szkotki — ewidencja ksiggowa na podstawie
PK (zapis czerwony 6013/5102 MPK 22).

2) Nasiona, szyszKi
a) WON — przyjecie nasion, szyszek na magazyn— ewidencja iloSciowa,

b) PZ — przyjecie nasion, szyszek z zakupu, ewidencjonuje si¢ ilo§¢ zakupionych nasion,
szyszek,

c) warto$¢ zakupionych nasion, szyszek wprowadzana jest do ewidencji ksiegowej
na podstawie faktury zakupu — ksiggowania (301/210; 4000/301; 5101/4000),

d) wydanie nasion na wlasne potrzeby na podstawie protokolu wysiewu nasion lub
szkotkowania sadzonek SILP Web (RW systemowe) — ksiggowanie — (konta zespotu 5
wg MPK/6012),

e) specyfikacja manipulacyjna — zmiana stanu ilosciowego lub zmiana nazwy zapasu,
f) sprzedaz nasion — paragon, faktura, WZ systemowe,
3) Choinki:

a) WON przyjecie na magazyn z produkcji wlasnej — sporzadzenie na podstawie
wycietych choinek -— ewidencja ilosciowa,

b) przesuni¢cie miedzymagazynowe choinek MM — przemieszczenie choinek migdzy
magazynami,

c) wydanie choinek na wilasne potrzeby (wydanie zewnetrzne SUBIEKT — RW
systemowe), reklama — na podstawie zestawienia w oparciu pisemng zgode
Nadles$niczego (systemowe RW),

d) sprzedaz — paragon, faktura, WZ systemowe.
§ 10

Zasady tworzenia numerdw inwentarzowych

1. Ustala si¢ nastepujace zasady tworzenia numerdw inwentarzowych typowych obiektow
nadle$nictwa:

1) $rodki trwate w budowie - Irok/numer kolejny w roku

2) $rodki trwale — numer wg KRST/numer kolejny narastajaco
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3) warto$ci niematerialne i prawne - W/numer Kkolejny narastajaco

4) drogi nie bedace srodkami trwatymi — D/le§nictwo/numer kolejny narastajaco
5) grodzenia — Brok/nr lesnictwa/numer kolejny w roku w danym le$nictwie,
6) rozliczenie grodzen — R30/nr lesnictwa/nr adresowy wykonawcy,

7) materialy w przerobie — R19/nr le$nictwa/nr adresowy wykonawcy,

8) pozostale sktadniki majatku objete ewidencja iloSciowg (wyposazenie, sprzet biurowy,
inne NXXX/numer kolejny narastajaco,

9) lokale mieszkalne i niemieszkalne — Mrodzaj lokalu/numer $srodka trwalego/numer
lokalu

10) obickty pozarowe- PCW-numer Kkolejny narastajaco/nr leSnictwa
11) obwody towieckie — A nr obwodu-JG-25

12) obiekty turystyczne — A110001 (siedmio cyfrowy numer inwentarza wg
infrastruktury SILP)/numer kolejny narastajaco,

13) szlaki zrywkowe — SZ/numer le§nictwa/numer kolejny.
§11

Ewidencja nakladéw na $rodki trwale w budowie / inwestycje

1. Ewidencja naktadow na $rodki trwate w budowie / inwestycje w sposob analityczny
prowadzona jest w podsystemie ,,Infrastruktura” i ,,Planowanie”. Nast¢puje na podstawie
dowodow zewnetrznych dostaw 1 ustug w podsystemie ,,Finanse i Ksiggowo$¢” 1 musi
zapewnia¢ odniesienie ich zaréwno na wiasciwg pozycje planu jak i odpowiedni obiekt
inwentarzowy okreslajacy realizowane zadanie.

2. Naktady na $rodki trwate w budowie/inwestycje moga by¢ takze odnoszone na podstawie
dowodow wewnetrznych powstajacych w podsystemie ,,Gospodarka towarowa” (np. materiaty
z magazynu, produkty) i podsystemie ,,Kadry-Place” (wynagrodzenia i narzuty wilasnych
pracownikow).

3. Rozliczenie naktadow na $rodki trwate w budowie/inwestycje dokonuje si¢ na podstawie
protokotu zakonczenia zadania inwestycyjnego (zatacznik do OT).

§12

Ewidencja srodkow trwalych

1. Przyjecie do uzywania nabytych lub wytworzonych we wlasnym zakresie sSrodkow trwatych
nastepuje na podstawie OT. Dowod ten wystawia si¢ odpowiednio na podstawie faktury
zakupu, protokolu koncowego odbioru zakonczenia zadania budowy $rodka trwatego lub
koncowego rozliczenia zadania inwestycyjnego, dokonywanego w uzgodnieniu i na podstawie
danych ewidencji rzeczowej i finansowo-ksiggowej. W przypadku ujawnienia aktywow
trwalych w trakcie inwentaryzacji, na podstawie protokotu roznic inwentaryzacyjnych. Dowod
OT wystawia si¢ niezwtocznie po:

1) Otrzymaniu protokotu koncowego odbioru / przyjecia $rodka trwalego w budowie
| zaksiggowania wszystkich nakladow, pod warunkiem stwierdzenia mozliwosci
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rozpoczgcia jego uzytkowania (potwierdzone protokotem zakonczenia zadania
inwestycyjnego).

2) Nabyciu s$rodka trwalego niewymagajacego montazu po zaksiggowaniu wszystkich
naktadow i zdatnego do wuzytku (potwierdzone protokotem zakonczenia zadania
inwestycyjnego).

2. Dowdd powinien by¢ ujety w ksiegach rachunkowych niezwlocznie po sporzadzeniu
I uzyskaniu podpisow osob: materialnie odpowiedzialnej, ktorej powierzono dany $rodek
trwaly w uzywanie, kontrolujacych i zatwierdzajacych.

3. Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego i osoby odpowiedzialnej potwierdza dowod
ZM lub odpowiednio protokét weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych.

4. Zmiana stawki amortyzacyjnej, zakwalifikowaniu do innej grupy rodzajowej dokonywane
jest na podstawie przeprowadzonej weryfikacji, odbywa si¢ na podstawie sporzadzonego na t¢
okoliczno$¢ protokotu. Zatwierdzony protokél jest podstawa do wprowadzenia zmian
w podsystemie Infrastruktura i Finanse i ksiggowosc.

5. Przekazanie/przejecie srodka trwalego miedzy jednostkami PGL Lasy Panstwowe moze
nastepowac na podstawie wniosku -porozumienia kierownikéw jednostek, ktorzy wyraza wole
przekazania/przejecia mienia. Dokumentem potwierdzajacym fakt przekazania/przejecia
srodka jest wystawiany przez jednostke przekazujaca dowod PT-WY, PT-WE.

6. Wycofanie $rodka trwalego z uzywania i ewidencji moze nastapi¢ z powodu jego
sprzedazy, stwierdzenia niedoboru, kradziezy, zuzycia, uszkodzenia, zniszczenia lub tez utraty
przydatnosci gospodarczej, itp. Dokumentem usunig¢cia z ewidencji §rodkéw trwatych jest
dowod LT.

§13

Ewidencja niskocennych skladnikéw majatku

1. Tlosciowa ewidencja niskocennych sktadnikow majgtku prowadzona jest w podsystemie
Infrastruktura.

2. Ujecie w ewidencji niskocennego skladnika majatku, na stan osoby przyjmujacej go
do uzytkowania, nastepuje na podstawie protokotu przyjecia sktadnika niskocennego (PSN) lub
dokumentu ZM.

3. Wycofanie z ewidencji niskocennego sktadnika majatku nastgpuje wg zasad
przewidzianych dla srodkéw trwatych na podstawie dowodu LN.

§14

Zasady rozliczenia materialéw odnoszonych w momencie zakupu w koszty

1. Niektore materialy  zakupione do  dzialalno$ci  gospodarczej, = wydawane
do natychmiastowego zuzycia, w tym sorty mundurowe, odnoszone sg w koszty w momencie
ich zakupu (na podstawie dowodu zakupu), z pominigciem obrotu magazynowego. Liste tych
materiatow okresla Polityka rachunkowosci.

2. Ewidencja i1 rozliczenie sortéw mundurowych pobieranych przez poszczegolnych
pracownikow prowadzona jest na podstawie dowodow zakupu (faktur, zawierajacych
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potwierdzenie pobrania sortow) w podsystemie ,Kadry i Place” w module , Karta
deputatowa”.

§15

Ewidencja umoéw cywilno-prawnych

1. W Nadlesnictwie jest prowadzona ewidencja umow cywilno-prawnych oraz porozumien.
Wytworzone przez poszczegdlne dzialty umowy, porozumienia oraz ich zmiany,
po ich podpisaniu podlegajg rejestracji prowadzonej przez dziat SA.

2. Szczegdlowe zasady jej prowadzenia okreslone sg stosownym zarzadzeniem.
3. Szczegotowe zasady obiegu dokumentdéw tym zakresie okre$la zatqcznik nr 2L.
§ 16

Powierzanie skladnikéw majatkowych
1. Powierzanie sktadnikow majatkowych okreslone jest w Polityce rachunkowosci PGL LP.
2. Powierzanie sktadnikéw majgtkowych nast¢puje na podstawie:

1) Umowy o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie, wzor stanowi zafgcznik
nr 22.

2) Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, wzor
stanowi zalgcznik nr 23.

3) Umowy o wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, wzor stanowi
zatgcznik nr 24.
§ 17

Zasady uzgadniania danych z dokumentéw wprowadzonych do SILP

1. Dane z dokumentéw do bazy danych SILP, co do zasady, wprowadzane sg jednokrotnie
i poprzez odpowiedni system przetwarzania odnotowywane, zgodnie z potrzebami,
w odpowiednich urzadzeniach poszczegdlnych modutow.

2. Wymagane uzgodnienia pomiedzy podsystemami wprowadzone do systemu na zasadzie
jednokrotnosci:

. Lo Podsystem Podsystem z kt.o rym Czestotliwos¢
Lp Przedmiot uzgodnienia . dokonuje sie .
wiodacy S uzgodnien
uzgodnienia
1 Masa pozyskanego drewna Gospodarka Planowanie Co miesiac
towarowa
2 Masa zerwanego drewna Gospodarka Planowanie Co miesiac
towarowa
. . Finanse i
3 Stan warto$ciowy magazyndéw . .. | Gospodarka towarowa | Raz na kwartat
ksiggowosé
Warto$¢ przychodow, rozchodow,
naliczonej amortyzacji i umorzenia Srodkow Finanse i o
4 trwalych, WNIiP oraz nieruchomosci ksiegowosé Infrastruktura Co miesige
zaliczonych do inwestycji z uwzglednieniem
odpisow aktualizujacych (tabela
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. L Podsystem Podsystem z kt‘o rym Czestotliwos¢
Lp Przedmiot uzgodnienia . dokonuje si¢ .
wiodacy S uzgodnien
uzgodnienia
amortyzacyjna)” odpisow aktualizujacych
(tabela amortyzacyjno-umorzeniowa)
Naktady na $rodki trwate w Finanse i Planowanie- o
5 L . . o Co miesigc
budowie/inwestycje ksiegowo$¢ Infrastruktura
Kadry —Place-
Planowanie
: Finanse i Gospodarka towarowa L
6 Umundurowanie . o : Co miesigc
ksiggowosé (kierunek w
przypadku ewidencji
magazynowej)
7 Naliczenie pos;czegolnych skiadplkow Elnanse I ’ Kadry - Place Co miesiac
wynagrodzenia na koszty rodzajowe ksiggowos¢
8 Naliczenie sktadek ZUS i FP kElnanse I . Kadry - Place Co miesiac
siggowos¢
9 Poniesione koszty wedhrlg. MPK z grupami Elnanse | ’ Planowanie Co miesiac
czynnoSci ksiggowos¢
10 Wartos¢ sprzedazy drewna F.manse ’ Gospodarka towarowa Co miesiac
ksiggowosé
Finanse i Planowanie-
11 Grodzenie upraw przed zwierzyng . o Infrastruktura- Co miesigc
ksiggowosé
Gospodarka towarowa
12 Naliczenie PDOF Finanse I Kadry - Place Co miesiac
ksiggowosé

3. W podsystemie ,,Finanse i ksiegowos¢” €O najmniej raz w roku uzgadnia si¢ ponadto
pozostate koszty wedlug MPK w zakresie powierzonym przez kierownika jednostki,
W uzgodnieniu z gléwnym ksiggowym (np. podatki, narzuty, reprezentacja i reklama).

4. Kazde stanowisko, zgodnie z zakresem czynnos$ci, uzgadnia wprowadzone dane w bazie
SILP przed zatwierdzeniem miesi¢cznych sprawozdan i raportow.

5. Nad prawidlowoscia uzgodnien nadzor petnig zastgpcy nadlesniczego i gtowny ksiegowy w
zakresie ich dotyczacym.

§ 18
Zasady dochodzenia wierzytelnosci

1. W przypadku powstania wierzytelnosci na rzecz nadlesnictwa z tytutu spraw spornych,
sprawy prowadzone sg przez dzialy merytoryczne do czasu sptacenia wierzytelnosci przez
dluznika lub sporzadzenia wniosku o umorzenie / udzielenie ulgi w sptacie naleznos$ci
pieni¢znej PGL LP (z wyjatkiem windykacji naleznosci w zakresie szkodnictwa lesnego oraz
powstatych przed wprowadzeniem niniejszego Regulaminu — prowadzi dzial finansowo-
ksiggowy).
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2. Kazdy kierownik lub samodzielne stanowisko prowadzi rejestr spraw dotyczacych
wierzytelnosci oraz spraw przekazanych do kancelarii prawnych obstugujacych nadlesnictwo,
do sadu lub komornika.

3. Kazdy kierownik lub samodzielne stanowisko prowadzacy sprawe wierzytelnoSci

na biezaco przekazuje do dziatlu finansowo-ksiggowego informacje o rozliczeniach lub

kosztach dochodzenia wierzytelno$ci, celem zaewidencjonowania zdarzen gospodarczych.
Zalaczniki do niniejszej instrukcji :

1. Schemat obiegu dokumentdéw — Zatgcznik nr 2A do 2L.

2. Opis operacji gospodarczej do dowodu ksiggowego — Zatacznik nr 2M.
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Zalgcznik nr 2A SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW - ,, GOSPODARKA LESNA” W NADLESNICTWIE ,, SNIEZKA”

Kontrola E‘ = -
5 s 2352 g £ g
Lp Nazwa dokumentu g g Termin sporzadzenia % ‘_’i S ° Eﬁ -] é‘] % b = E ‘8-, g
£3 g E2 | 2 Big 8 =5 5 >
s § g | § = Lgs £ <
E = o
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
1 Raptularz terenowy 7L Do (115‘(.)6 roku K Z1, NN/NM, ) ) ) ) Rok 7D B5S Forma
' szacunkow brakarskich poprzedzajacego 1o ZD gospodarczy elektroniczna
gospodarczy
Projekty do wnioskow gospodarczych:
- ochrony lasu (ZO)
- hodowli lasu (ZH) ZVz2, ZH,
- ochrony ppoz.(Z0O) Z0,
- ochrony przyrody (ZC) Do 30.06 roku 2D, zC Rok W9 Forma
2 - zagospod. turyst. i edukacyjne (ZE) ZL, 28, ZH, | poprzedzajacego rok 22, SD, ) ) ) ) gospodarczy zakresow BS elektroniczna
' I gospodarczy (NN/NM czynnosci
- szkotka (ZS)
- nasiennictwo (ZH) kontrolfa na
- uzytkowanie uboczne (ZH) gruncie)
- utrzymanie drog le$nych (SD)
Whioski gospodarcze:
- hodowli lasu (ZH)
- ochrony ppoz.(ZO)
- ochrony przyrody (ZC) . Z71/Z22 wg
3. - zagospod. turyst. i edukacyjne (ZE) Wg zakreséw wg wytycznych ZH,Z0, - - - - Rok zakresow | B25 | kF orma
- szkolka (ZS) czynnosci z RDLP ZD.ZE, SD gospodarczy czymofei elektroniczna
- nasiennictwo (ZH)
- uzytkowanie uboczne (ZH)
- utrzymanie drog le$nych (SD)
ZH/ 2O/
ZD/ZE/ wg
4 Whiosek dodatkowypc;acr)]tl\JNarme nowej pozycji 7L, 78 Wg potrzeb Z(ISI/\ISI/)I\/JﬂE ) ZlN//Z ) 1 ZH/Z é?sl DZ/E/EZE/ Na biezaco zakresc’)'W. B25
kontrola na czynnosct
gruncie)
5. Dokument pr?;l‘i‘r’iizg%l_ﬁn;)go materiafu ZH, ZS Wg potrzeb - - - 1 ZH Na biezaco ZH B25
. . Forma
6. Opis nasion przestanych do oceny ZH,ZS Wg potrzeb - - - 1 Adresat/ ZH Wg potrzeb ZH B25 elektroniczna
Komisja 15 XI - roku
7. Ocena produkcji szkotkarskiej powotana przez ZH - N, Z1 3 ZH, ZS, 71 Do 15.11. ZH B5
gospodarczego
8. Paszport roslin ZS/LP \Wg potrzeb - - - 1 Odbiorca \Wg potrzeb ZS/LP B3
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N, Z1(z
R . } LSK) ZH Do 30.11 roku
9. Protokot z sortowania sadzonek ZS/LP Wg potrzeb ZH, NN/NM NN/NM 3 7L/7S, K5 gospodarczego ZH B5
(zZL)
Okre$lony
i - - wilasciwym Do 31.10 roku
10. Protokot z oceny udatnosci upraw Komisja zarzadzeniem oraz - - N/Z1 2 ZH, ZL gospodarczego ZH B5
wytycznych RDLP
11. Protokét uznania odnowien naturalnych Komisja \Wg potrzeb NN/NM - N 2 ZH, ZL Wg potrzeb ZH B10
Na biezaco
. i S Rok Tylko
12. Rejestr gruntow ZP (zamknigcie na z2 - - 1 ZP ZP B25 P
31.12 kazdego roku) gospodarczy elektronicznie
Dane (zestawienie tabelaryczne) w zakresie
powierzchni gruntéw rolnych wg. uzytkow i W ciagu 6 dni od Na biezaco,
13. klas stanowiace podstawe do sporzadzenia ZR wystapienia zmiany z2 - - 1 K2 niezwlocznie ZR B5
deklaracji podatkowych dla poszczegdlnych do deklaracji po zmianie
gmin
Dane‘(zestavylenle tgbelalfyczne) w zakresm W ciagu 6 dni od Na biezaco,
powierzchni gruntow lesnych stanowiace > . . .
14. . . ZP wystapienia zmiany z2 - - 1 K2 niezwlocznie ZP B5
podstawe do sporzadzenia deklaracji - o
X - do deklaracji po zmianie
podatkowych dla poszczegdlnych gmin
s e e W s i
15, | Podieedjacycn b . ) zP wystapienia zmiany z2 - - 1 K2 niezwlocznie zP B5
stanowigce podstawe do sporzadzenia deklaracji o [
X - do deklaracji po zmianie
podatkowych dla poszczegdlnych gmin
Dokument zrodtowy do wprowadzania w SILP ZL,ZP, ZH, Na biezaco, wg Z71/72, )
16. zmian opisu taksacyjnego Z0, ZD,ZC potrzeb NN/NM Niz2 ! al Wg potrzeb al B10
Dokument zrodtowy do wprowadzania zmian w ZP, ZH, Z0O, Na biezaco, wg )
17. SILP grupa powierzchni 7D, ZC potrzeb Z1, NN/NM N/ Z2 1 ZP Wg potrzeb ZP B10
18. Dokument zrod%owy_ do WpI'F)WﬁdZZ?lnla zZmian w 7p Na biezaco, wg 71 ) N/Z2 1 7p Wg potrzeb 7p B10
SILP — dziatka ewidencyjna potrzeb
Karta sygnalizacyjna wystgpowania . 1.ZH, ZO o
19. szkodnikéw, chorob 1 szkod: ZL, 7S, ZO Na blgfé%%’ e ZH, ZO - N/Z1 3 2.Z0L, Wy potrzeb ZH, ZO B5 el'glftsrg‘ncitgﬁie
Formularz nr 1 10L p 3.2L,7S
. . o 1.Z0L .
20. Wykaz kontroli wystgpowania szkodnikow 7L Zgodnie z 10L 70 ) ) 3 2 7L Zgodnie 70 BS
glebowych (form. nr5 IOL) 3 70 z 0L
Wyniki odlowow samcow brudnicy mniszki 1.zoL Zgodnie
21. (form. nr 7 10L) ZL Zgodnie z IOL Z0 - 3 g ?c_) 5 10L Z0 B5
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Jednorazowa obserwacja samic brudnicy . 1.zoL Zgodnie
22. s ZL Zgodnie z IOL Z0 - 3 2.ZL Z0 B5
mniszki (form. nr 9 IOL) 3 70 z 1oL
o .o " ZL 1.Z0OL .
2. Wymkl, Jeglennych poszukiwan szkodnikéw Zgodnie z 10L 70 ) 3 2 7L Zgodnie 70 BS
$wierka (form. nr 12, 13 IOL) 3.70 z I0L
. . .. . ZL 1.Z0L
Ocena stopnia opanowania plantacji upraw i 2 7L Zdodnie
24. mtodnika $wierkowych przez zawodnicg Zgodnie z IOL Z0 - 4 - 9 Z0 B5
Swierk 3. RDLP z 0L
Swierkowa 4. 70
25. | Wykaz szkod od zwierzyny (form. nr 19 10L) zL Zgodnie z I0L Z0 - N,Z1 2 é ?L) Zzgtlagrﬂe Z0 B5 | elektronicznie
26. Inwentaryzacja posuszu zL Zgodnie z . Z0 - - 1 - Wg potrzeb Z0 B5 elektroniczni
wytycznymi
Wykaz posuszu oraz ztomow i wywrotow Zaodnie
27. (wydruk wygenerowany z SILP — form. Nr 17 Z0 Zgodnie z IOL Z0 - N,Z1 1 Z0 ngOL Z0 B5 elektronicznie
I0L)
28. Wykaz drzew putapkowych ZL Zgodnie z IOL Z0 - - 1 ZL Na biezgco ZL B5 elektronicznie
29. Wykaz drzew trocinkowych ZL Zgodnie z IOL Z0 - - 1 ZL Na biezgco ZL B5 elektronicznie
Kwestionariusz wystepowania choréb lasu . ) Rok N
30. (form. Nr 4 10L) ZL Zgodnie z IOL Z0 N,Z1 1 Z0 gospodarczy Z0 B5 elektronicznie
Kwestionariusz wystgpowania i zwalczania - ) Z0 Rok P
3L szkodnikow lasu (form. Nr 3 10L) ZL Zgodnie z IOL Z0 N,Z1 1 gospodarczy Z0 B5 elektronicznie
3. |  Protokot zabiegu ochronnego chemicznego ZL, ZS Zgodnie z 10L 20, ZH - N,Z1 1 20 Wg potrzeb Z0 B5
sprzetem naziemnym (formularz nr 30 IOL)
1. ZL do biura Zgodnie z 1.70 Etap kofico
33. Meldunki o pozarach Nadlesnictwa Zarzadzeniem - - N,Z1 2 ' Na biezaco Z0 B25 P wy
ot 2.ZL w SILP
2.20 Nadles$niczego
34. Lo Lo 1. Koto towieckie do 10 marca
Roczny plan towiecki Kota towieckie Wg ustawy Z0 - N 2 2 kopia ZO kazdego roku Z0 B25
35 Zgodnie z 1. Koto towiecki Zgodnie z
: Inwentaryzacja zwierzyny lownej Kota lowicckie, wyznaczonymi 71,70 - N,Z1 2 : 2"}2’0 °i‘;’ ;CO ¢ | wyznaczonymi Z0 B10
terminami -rop terminami
36 Dokumentacja gospodarki lesnej w lasach nie 70 Wa potrzeb 71 ) N.Z1 2 1. whasciciel Wa potrzeb 70 B10
' stanowigcych wiasno$ci Skarbu Panstwa 9P ' 2. Kopia: ZO 9P
Swiadectwo pozyskania drewna w lasach ) 1. whasciciel
37. niepanstwowych Z0 \Wg potrzeb Z1 N,Z1 2 2. Kopia: ZO Wg potrzeb Z0 B10
. .. Lo L 1.20
38, Projekt decyzji zezwallajqc'ej na wycinanie 70 Wg po_trzeb, na N, Z1 ) ) 2 2. Starostwo, Urzad Wg potrzeb 70 B10
drzew w lasach niepanstwowych whniosek Miasta
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39 Protokot zdawczo-qdb19rczy gruntéw lesnych i 7P, ZR Wg potrzeb } } ) 2 1. Przelfazu)qcy Wg potrzeb ZP/ZR B5
nielesnych 2. Przyjmujacy
Generowany
elektronicznie
. ZH, Z0, SD, 1.ZUL, h -
40. Zlecenie wykonania prac z SILPweb ZL, ZS Przed rozpoczeiem | o0ty e i | - | zLzs | 2 | 2.zZHZOZCZEzZD, |  Nabiezaco K5 g5 | (potwierdzenie
prac h h zapisane w
zatwierdzeniem SD .
pdf), podpisany
oryginat z POR
Generowany
elektronicznie
Zestawienie wykonanych prac do sporzadzenia ZH. 70 ZD (potwierdzenie
41. protokotu odbioru robot ZL, ZS Po zakonczeniu prac ol e - - - - Na biezaco - - zapisane w pdf
ZC, ZE, SD
Dokument z SILPweb przed
dokonaniem
transferu)
Generowany
70. ZH elektronicznie,
, . , Z0, ZH, po zakonczeniu prac I ) ) 1. K4 (pod f-ra) .. podpisany
42. Protokot odbioru robot 7D.ZC. ZE. SD lub wg potrzeb ZD,ZS% ZE, 2 2 ZUL Na biezaco K5 B5 oryginat do
faktury i kopia
ZUL
Przechowywan
43, Protokol zwrotu powierzchni zL po zakoriczeniu prac ] S | o2 1.2D Na biezaco zp B5 y wraz z
lub wg potrzeb 2.Wykonawca oryginalem
zlecenia
Zestawienie wykazoéw odbiorczych drewna SV\(l)rt;rgnzlgrfa Z%Qﬁ('jz’afo
44. | (dotyczy spalania gatezi lub wynoszenia gatezi) ZL porza . - - - 1 K4 (pod f-rg) Na biezaco K5 B5
. . > protokotu odbioru kontroli prot.
- zalacznik do protokotu odbioru robot . ,
robot odb. Robét
A - W terminie Z0
Zestawienie wykonanych - naprawianych - sporzadzenia Podczas
45. demontowanych ogrodzen — zatgcznik do ZL P « f{l dbi K li - - 1 KF (pod f-rg) Na biezgco K5 B5
rotokolu odbioru robot protokotu odbioru ontroli prot.
P robot odb. Robot
S Przed wykonaniem .
46. Historia pracy - ACER ZL transferu ZD - - 1 ZD Na biezaco ZD B5
N Przed wykonaniem 1.ZD ..
47. Historia pracy - BRAKARZ ZL transferu ZD - - 2 2.Kopia ZL Na biezaco ZD B5
48 Whiosek o udostgpnienie danych z zasobow LP Osoba Wg potrzeb ) ) ) 1 7p Na biezaco 7p B5S

bedacych w posiadaniu Nadle$nictwa

zainteresowana
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. - Na biezaco (wg B B 1. Adresat ..
49. Etykieta w produkcji ZS, ZH potrzeb) 2 2 75 Na biezaco LZ B5
1. Adresat Z(jgtjizzell
50. Etykieta dostawcy ZS.ZH Na biezaco - - - 2 2. ZH jezeli dotyczy Na biezaco Ob?’otuy B5
obrotu LMR LMR
Lo oo Lo N/
Przeniesienie warto$ci migdzy pozycjami planu | Z0O,ZH,ZD,ZC, ) ) .
51. (PPP) ZE.SD,SG?SM Wg potrzeb Zl/SZZI 1 K4 Na biezaco K4 B5
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 [ 13
1) K3,K6 podczas odbioru
. . transferu w zakresie poprawnosci
1 Rejestr odbioru drewna — ROD ZL.Lp Na biczaco kierunkéw, wykonawey ; ZL,LP 1 KF Na biczaco K3Kk6 | BS5
2) ZD, NN/NM, Z1 — wg potrzeb
na gruncie
2. Kwit zrywkowy z ROD (KZ1 i KZ2) ZLLP Na biezaco NN/NM, er'] f;‘hﬁ(':\iﬂe-wg potrzeb - 7L, LP 1 KF Na biezaco K3,K6 | B5
Kwit zrywkowy z magazynu .. NN/NM, Z1, ZD, ZM — wg ) .
3. (KZ1iK22) ZLLP Na biezaco potrzeb na gruncie ZL,LP 1 KF Na biezaco K3,K6 B5
1) K3, K6 podczas odbioru
. .. transferu K3,K6 1. KF ..
4. Kwit podwozowy (KP) ZL, LP Na biezaco 2) NN/NM, Z1, ZM, ZD - wg - poprzez GLOBAL 2 2 Przewoznik Na biezaco K3,K6 B5
potrzeb na gruncie
K3, K6 podczas odbioru transferu K3.K6 1. Odbiorca
5. Kwit wywozowy (KW) ZL, LP Na biezaco 2) NN/NM, Z1, ZM — wg potrzeb K3,K6 ; 3 2-KF (pod f-ra) Na biezaco K3,K6 B5
. poprzez GLOBAL L.
na gruncie 3.Przewoznik
1) K3, K6 podczas odbioru
. . - transferu K3,K6 1. KF Zgodnie z protokotem
6. Protokot przekazania (PP) ZL, LP Na biezaco 2) NN/NM,Z1, ZM, ZD - wg K3,K6 poprzez GLOBAL 2 2 odbiorca °P) K3,K6 B5
potrzeb na gruncie
K3,K6 facznie z 1.Kupujacy
7. Asygnata — dokument z rejestratora ZLLLP! Na biezaco NN/NM, Z1, ZD, ZM zest.sprzd.na - 2 2.KF (pod f-ra Na biezaco K3,K6 B5
- wg potrzeb na gruncie
pods, parag. lub zest.sprzed.)
1.Kupujacy
ZD, ZM, 2.KF (pod f-rg
8. Asygnata — dokument tradycyjny K3,K6 Na biezaco NN/NM, 71, ZD, ZM K3,K6 Z0O drewno na 3 lub pod zest. Na biezaco K3,K6 B5
wg potrzeb na gruncie :
grodzenia sprzed.)
3.Bloczek
1) K3,K6 podczas transferu
9 Specyfikacja manipulacyjna: ZL,LP Na biez 2) ZM, ZD - podezas sporzadzania - N, Z1 1 1.KF Na biezgco Kdgdre B5
i P 1 pufacyjna: ' a biezaco 3) NN/NM, Z1, ZD - wg potrzeb ' : a biezy elektron
na gruncie )
. : W trakcie .
10. Protokot reklamacyjny Komisja rozpatrywania - - N 2 1. Reklamujacy Na biezaco K3 B5
(PR) ) 2.ZD
reklamacji
Po otrzymaniu towaru Osoba
Przyjgcie zewngtrzne PZ . na podst. kopii R ) przygotowujaca KF ,magazynier, .
1. Dokument tradycyjny Magazynier Zlecenia/zamow. Zlecenie 8 bloczek Na biezaco K5 B5
materiatéw do /Zamowienie

1Na podstawie upowaznienia do sprzedazy Nadlesniczego
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magazynu, w dniu
dostawy
Po otrzymaniu towaru
na podst. kopii Osoba
Przyjecie zewngtrzne PZ z programu Zlecenia/zamow. R przygotowujaca ..
12 SUBIEKT z materialéw do Zlecenie 2 KF, 25 Na biezaco KS BS
magazynu, w dniu /Zamowienie
dostawy
.o Niezwlocznie, na
13. Przyjecie zewnetrzne PZ dokument K5 podstawie dokumentow - - 1 KF Na biezaco K5 B5
systemowy SILP L, .
zrodlowych na biezaco
. KF
14.. Rozchéd wewngtiziy RW Magazynier Na biezaco S, SG, ZD, ZO, ZH, SD $,$6G, ZD, 20, zH, 3 magazynier, Na biezaco KS B5
Dokument tradycyjny SD
bloczek
Rozchéd wewnetrzny RW . ..
15. Dokument systemowy SILP K5 Na biezaco - - - 1 KF Na biezaco K5 B5
Rozchod wewngtrzny .. R ZD, ZO, ZH, SR, ..
16. Protokét zuzycia materialow z SILP Web ZL,ZS Na biezaco ZD, Z0O, ZH, SD, SG SG. SD 2 KF, ZS/ZL Na biezaco K5 B5
Rozchod wewngtrzny
1.Protokot wykonania zabiegu chemicznego
17. i zuzycia srodkow chemicznych, ZS Na biezaco ZH - ZH 2 K5, ZS Na biezaco K5 B5
2. Protokét wysiewu nasion lub
szkotkowania sadzonek, z SILP Web
Rozchdod wewngtrzny
18. 1.Protokot wydania materiatu, przechowalnia Na biezaco ZH - ZH 1 K5 Na biezaco K5 B5
2. Protokot przekazania do oceny (z LBG)
ZH — generowanie
Rozchod wewngtrzny wydruku na podstawie
19. Zestawienie rozchodu wewnetrznego (RS) przygotowanego Na biezaco ZH - ZH 1 K5 Na biezaco K5 B5
sadzonki, A-Term zestawienia prac przez
ZL
Rozchod wewngtrzny Protokot zuzycia
plytek do numerowania drewna (tradycyjny)
z zalacznikami z SILPweb: Co miesigc, Po zakoficzeniu
20. 1.Lista numeréw drewna, ZL niezwlocznie po ZD - ZD 1 K5 - K5 B5
. . ST miesigca
2.Brakujace numery drewna ... zakonczeniu miesigca
3.Lista zdublowanych numeréw drewna lub
z blednie wprowadzong sekcja
21 Przesuniecie miedzy magazynami — MM KF,
: esumecie miedzy magazy, Magazynier, ZL Na biezaco - - S, SG, ZD, ZO, ZH 4 magazynier/ZL, Na biezaco K5 B5
Dokument tradycyjny )
odbiorca, bloczek
Przesunigcie migdzymagazynowe MM .. .
22. - -
2 programu (SUBIEKT) zS Na biezaco ZH 3 KF, ZS, ZL Na biezaco K5 B5
2 Przesunigcie migdzymagazynowe MM K5 Na biczaco ~ R 1 KE Na biczaco K5 B5
Dokument systemowy
24, |  Przesuniceie migdzymagazynowe MM z zs Na biezaco . ; ZH 3 KF, Z5. ZLIZE Na biezaco K5 B5

SILPweb
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Osoba
Wydanie na zewnatrz WZ d It\;;?legqio’n?zt - p rzyzglzt;‘giugqca QOdbiorca, KF,
25, Dokument tradycyjny (takze do grodzen Magazynier/ZL pocstawie coxumento - - L 4 magazynier/ZL, Na biezaco K5 B5
zatwierdzonych przez /Zamowienie (ZO w
upraw) : bloczek
N lub Z1 przypadku grodzen
upraw)
Wydanie na zewnatrz - Na biezaco, na
2%. Wydanie zewngtrzne z programu SUBIEKT 75 podstz_lwle dokumentow R ) : 3 Odbiorca, KF, Na biezaco K5 B5
(sadzonki, kasety, nasiona, art. zatwierdzonych przez ZS
magazynowe) N lub Z1
2. Wydanie na zewnatrz WZ K5 Na biezaco - - - 1 KF Na biezaco Ks | BS
dokument systemowy generowany z faktura
Osoba Przekazujacy.
Zwrot zewngtrzny ZW . .. R ) przygotowujaca 2’ .
28. Dokument tradycyjny Magazynier, ZL Na biezaco Zlecenie 4 KF, Magazynier/ Na biezaco K5 B5
R ZL, bloczek
/Zamowienie
Zwrot wewnetrzny
2. 2 programu SUBIEKT za pomoca zs Na biczaco 0, ZH ; 70, ZH 2 KF, ZS Na biezaco K5 B5
dokumentu potwierdzenia przyjgcia (dotyczy
kaset)
20, Zwrot wewnetrzny ZW K5 Na biezaco - - - 1 KF Na biezaco Ks | BS
Dokument systemowy
Zwrot wewngtrzny ZW
31 w SILPweb (przy pomocy dok.MM — ZS Na biezaco - - ZH 2 KF, ZS Na biezaco K5 B5
dotyczy sadzonek)
Wykaz odbiorczy produktow niedrzewnych ) 1. Oryginat KF .
32. (WON) systemowy z SILP Web ZS Wedtug potrzeb ZH ZH 2 2. Kopia ZS Na biezaco K5 B5
Wykaz odbiorczy produktow niedrzewnych 1. Oryginat KF .
33. (WON) Dokument tradycyjny ZL,ZS Wedtug potrzeb ZH K5 ZH 2 2 71/ 7S Na biezaco K5 B5
Specyfikacja manipulacyjna . .. .
34, (szyszki, nasiona) przechowalnia Na biezaco ZH 1 KF Na biezaco K5 B5
Nie p6zniej niz 7 dni
od daty sporzadzenia,
nie pozniej niz w
35. Historia pracy rejestratora ZL, LP Przed kazdym K3, K6 - - 1 KF dW.OCh pierwszych K3,K6 B5
transferem dniach nast¢pnego
miesigca po tym , w
ktorym zostaty
sporzadzone
3. Zaswiadczenie/zezwolenie na pozyskanie 7L Wedlug potrzeb R ) } 2 ) 1.7ZL Przed rozpoczgciem 771 B5
drewna samowyrobem 2.Zainteresowany wyrobu
Faktura, Faktura korekta KF wg zakresow wedh.lg KF wg zakresow KF na pqd_sta\(we 2lub3w 1 Odbiorca .
37. . e obowigzujacych - e upowaznienia Na biezaco KF B5
forma elektroniczna SILP czynnosci iy czynnosci s przypadku 2. KF
przepisow (przez podpisanie)
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faktur
korekt
KF akreso Wedlug KF akreso KF na podstawie . VOVSES'%VCH
38. Faktura, Faktura Korekta (w e-faktura) WE ZaKIeSOW obowiazujacych - Wg ZaKIesOW upowaznienia 1 ) Na biezaco KF B5
czynnosci o Czynnosci A elektroniczna
przepisow (przez podpisanie) 2 KE
Wedtug
39. Dowod wewnetrzny (dla potrzeb VAT) K1, K6 obowigzujacych - K1, K6 K 1 KF Na biezaco KF B5
przepisow
Wedtug KF na podstawie 1. Odbiorca
40. Rachunek K5 obowiazujacych - K5 upowaznienia 2 ' 2 KE Na biezaco K5 B5
przepisow (przez podpisanie) )
- . . Wedlug
Zestawienie sprzedazy na podstawie K3, I R K3, 1.7ZL . K3,
4L paragondw K5, K6 obowiazujacych K5, K6 K 2 2. KF Na biezaco ks ke | B°
przepisow
42. | Zestawienie sprzedazy z raportow dobowych 7L, 7S Przy rogllc;anlu K3, K6 ) : 1 1 KF Na biezaco K3, K6 BS
Dokument tradycyjny gotowki
43. Protokoét przerobu surowca (zatacznik do 7L Po wystawieniu R K5(Wyf:ena 70 2 1. KF Na biczaco K5 B5
asygnaty) asygnaty na drewno stupkow) 2.7
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Przed Przed
1 Podanie o zatrudnienie Kandydat_ na podpisaniem - - - 1 Akta osobowe podpisaniem NK BSO,{Z
pracownika B10
umowy o prace UMOWY o pracg
2. Rejestr pelnomocnictw NK Wg potrzeb S-wyrywkowo - - 1 NK - NK B10
Umowa o pracg, powotanie na Kancelaria
3. stanowisko, zmiany dot. umow o prace, NK W dniu przyjecia Prawna - N 2 1. pracownik W dniu przyjecia NK BSOi
umowa zlecenie, umowa o dzielo i it (pod katem 2. akta osobowe B10
> P prawnym)
Przed Przed B50/
4. Kwestionariusz osobowy kandydata Kandydat podpisaniem - - - 1 Akta osobowe podpisaniem NK B10*
umowy umowy
. . . Kandydat /
Kwestionariusz osobowy pracownika / - . L . L B50/
5. . . - - -
umowy zlecenia / umowy o dzieto pracqwnlk/ W dniu przyjecia 1 Akta osobowe W dniu przyjecia NK B10*
Zleceniodawca
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu
si¢ z przepisami i zasadami Z chwila 1.SG
6. bezpieczehstwa i higieny pracy — Pracownik podpisania - - 1 2.Wszyscy - SG B5
Instrukcja ogélna Bezpieczenstwa i zarzadzenia pracownicy
Higieny Pracy w Nadle$nictwie
71,72 K, S,
7. Karta obiegowa NK Przed odejsciem - Admin. ,S“‘P; N 1 Akta osobowe Ostatni dziefi NK 8501
K4, pracy - B10
ZH, NK
. . . . 1.NK (akta
| e rptiatne b || ey | O - w | S
pne. ’ 2.Lekarz MP
Wstepne, przed
podjeciem pracy, 1. Pracownik
Zas$wiadczenie lekarskie z badania Lekarz medycyny okresowe zgodnie 2. NK (akta B50/
9. = - - - 2 - NK "
(wstepnego, okresowego, kontrolnego) pracy Z przepisami, osobowe) B10
kontrolne wg Informacja do SG
wskazan
W momencie
Zapytanie o karalnos$¢ / o§wiadczenie o . ) ) przyjecia na B50/
10. niekaralnogei NK / kandydat W miarg potrzeb N 1 Akta osobowe stanowisko w NK B10*

Stuzbie Lesnej

2 Przechowywanie dokumentow w aktach osobowych przez 10 lat liczone od korica roku kalendarzowego dla pracownikéw zatrudnionych od 01.01.2019 roku wg nowelizacji Kodeksu Pracy
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W dniu Kancelaria
11. Swiadectwo pracy NK rozwiazania Prawna - N 2 1. pracownik Ostatni dziet NK BSOi
(pod kgtem 2. akta osobowe pracy B10
stosunku pracy
prawnym)
Wypqwmdzgnle umowy o pracg, Kancelaria
Wypowiedzenie warunkow pracy lub p 1 ik Zqodni B50/
12. placy. NK W miar¢ potrzeb rawna - N 2 - pracowni goanie NK
. . > (pad katem 2. akta osobowe przepisami B10*
- rozwigzanie umowy o pracg bez rawnym)
wypowiedzenia P Y
Przed
. przystapieniem do 1. pracownik
13. Zakresy czynnosci P:;sé(x:ii}; pracy, - - N 3 2. przetozony Na biezaco NK ng,{
P w przypadku 3. akta osobowe
zmiany zakresu
Zaswiadczenie o zatrudnieniu i 1.0soba
14. wynagrodzeniu (réwniez za§wiadczenie NK Wg potrzeb - K4 N 2 whioskujaca Wg potrzeb NK B5
ZUS Rp-7) 2. NK
Obstuga prawna 1. pracownik ..
15. ; -
Kary porzadkowe NK W(g potrzeb nadleénictwa N 2 2. akta osobowe Na biezaco NK B2
Umowa o odpowiedzialno$ci
materialnej,
Umowa o wspdlnej odpowiedzialno$ci NK na wniosek 1. pracownik B50/
16. e - -
materialnej, kierownika dzialu Wg potrzeb N 2 2. akta osobowe Wg potrzeb NK B10*
Os$wiadczenie 0 przyjgciu materialnej
odpowiedzialno$ci
Upowaznienic do przetwarzania danveh Niezwlocznie po 1. pracownik Niezwlocznie po B50/
17. p Osoé’o ch Y NK odbytym 3 2. akta osobowe odbytym NK B10*
i szkoleniu 3. NK szkoleniu
i, Umowa o zakazie konkurencji dla NK Nlezzvgf’cczizle po ) ) N ) 1. pracownik Nlezowgf’cczi‘;w po NK B50/
' stanowisk N, Z1, 72, K, NN, NM,. L )¢ 2. akta osobowe Jecl B10*
stanowiska stanowiska
gtgfk;n Stazysta (po
19. Dziennik przebiegu stazu NK Na biezaco ysty - N 1 zakonczeniu stazu Na biezaco NK B5
(sprawdza) .
zdaje w kadrach)
1. Whniosek pracownika o urlop przed N Wersja w aplikacji
20. 2. Whniosek o urlop opieka nad pracownik rozpoczeciem Przetozony - - elektroniczna - Przed urlopem - - Absencje i
dzieckiem do lat 14 urlopu niedrukowana delegacje”
Pracownik/ NK na naindsnic w dniu Wersja naindsnic: w dniu Pracownik/ w aplikacji
21 Wnhiosek o urlop na zadanie ustny wniosek up J Przetozony N - elektroniczna - Jp J NK na - ~Absencje i
- urlopu - urlopu 4
pracownika niedrukowana ustny delegacije
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wniosek
pracownika
LN Koncowy eta
Whiosek o urlop: okoliczno$ciowy, whniosku . y etap
. . . . N . przed - . B5/ rejestracji w
ojcowski, macierzynski, rodzicielski, NK na pisemny . pisemny NK wniosek Loa
22. . . e - - rozpoczeciem NK - - - Przed urlopem NK B50/ aplikacji
$wiadczenie rehabilitacyjne (na wniosek pracownika pracown., pisemny .
" f urlopu B10 »Absencje i
poratowanie zdrowia) 2. NK del .
elektron. elegacje
Koncowy etap
rejestracji w
23. Zwolnienia lekarskie NK Na biezaco - - - 1 K4 Na biezgco NK B10 aplikacji
Absencje i
delegacje”
NK- weryfikuje,
bezpos.redm - Ewidencja w
. . . . przetozony - Wersja S
Polecenie wyjazdu stuzbowego / . Przed terminem . N/Z1/Z2/ . . .. aplikacji
24, . iy - Pracownik - akceptuije, - - elektroniczna nie Na biezaco - - T
Polecenie wyj$cia-wyjazdu wyjazdu K ~Absencje i
w przypadku drukowana .
P delegacje
podlesniczych
akceptuje Z1
NK RoLiczenie w
- Polecenie wyjazdu, s%uzbov]vs:go - Pracownik Roz_llczeme do 14 Wydruk w C?Iu K1 NiK 1 K1 Na biezaco K1 B5 apllkac!l .
rachunek kosztow podrozy dni po powrocie uzupetnienia ~Absencje i
km delegacje
Nie pozniej niz do Wylacznie w
. . . . . . 20 dnia . aplikacji
26. - o
Miesigczna ewidencja przebiegu pojazdu Pracownik nastepnego N 1 Na biezgco K4 wydruk B5 Absencje i
miesigca delegacje”
. . Do konca okresu Do konca okresu B50/
2. Ewidencja czasu pracy NK rozliczeniowego ) ) ) ! NK roLiczeniowego NK B10*
NK lub
28. Ewidencja wyj$¢ w godzinach pracy NK Na biezaco przetozony - - 1 NK Na biezaco NK B5
(sprawdza)
Polecenie pracy w godzinach . . 1.pracownik . B50/
29. nadliczbowych Wydajacy polecenie Wg potrzeb - - N 2 2 NK Na biezgco NK B10*
Informacja o nabyciu praw do wyptaty . . . .
o | e e oy || oo | e | st | e | | o
emerytalnej lub rentowej P . p
. Co najmniej na 5 W dniu nabycia
. o . Czlonek rodziny - NK B50/
3L - -
Whiosek o wyptate odprawy po$miertnej pracownika QHI przed (sprawdza) N 1 K4 prawa do K4 B10*
terminem wyplaty odprawy
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Dziennik obecnosci na stanowiskach . . K1lw 1K1 Po zakonczeniu Koncowy etap
32. - - . - .
robotniczych — DOR S 25L Na biezaco NKiK1 SILP 2 25,75 L miesiaca K1 B50 rejestracji w SILP
3. Lista obegnosm na stanowiskach NK Plerwszeg_o d_nla ) ) ) 1 NK do ostatniego dnia NK B2
nierobotniczych danego miesigca m-ca
Na biezaco — po 1K1
34, Wykazy robot — WR S, ZS zakonczeniu ZH, S K1 N 2 275 g Po zakoncz. m-ca K1 B5
miesigca T
. o . . Najpozniej na 1 1. K4
g5, | Listaplac praco}znlrl;‘(’;z"eg)"fcznle z list K4 dzief przed NK K4 Nik | ! '2“b 2. K6 pod Rap. Po sporzadzeniu K4 B50
wynag terminem wypflaty kasowym
36. Karta zasitkowa K4 Na biezaco - - - 1 K4 Na biezaco K4 ngi
37. Lista potracen z wynagrodzen K4 Przed nallczenlrem - - - 1 K4 Po sporzadzeniu K4 B5
wynagrodzen
NK W dniu
Protokot przyznania premii, nagrody lub (na podstawie Przed terminem 1. NK - B50/
% dodatkowego wynagrodzenia ustalen komisji) wyplaty ) ) N 2 2. K4 (kopia) otrzymania lub K4 B10*
’ nastgpnym
. . Pracownik , Pierwszego dnia 1. Akta osobowe
39. Oswmdczen} a do podatku dochodowego Zleceniobiorca pracy, w razie - - - 1 pracownika Na biezaco K4 BSO,{
od 0sdb fizycznych (PIT-2) . - B10
wykonaweca dzieta zmian 2. K4
20 Zgloszenie do ubezpieczenia NK wylacznie w Do 7 dni od dnia ) ) ) 2 12zUs Na biezaco K4 w B50/ Elektroniczna
] spolecznego SILP zatrudnienia 2 NK A Platniku B10* rejestracja
a Wyrejestrowanie z ubezpieczenia NK wylacznie w Do 7 dni od daty ) ) ) 2 1.zUs Na biezaco K4 w B50/ Elektroniczna
] spolecznego SILP zwolnienia 2. NK 4 Platniku B10* rejestracja
Whiosek o przyznanie §wiadczenia Osoba uprawniona Komisja
42. psoZ'aIne o do korzystania z W(g potrzeb socjalna - N 1 NK Na biezaco NK B5
Jaineg ZFSS (rozpatruje)
43. Protokot z posiedzenia Komisji Socjalnej NK Wg potrzeb - - N 2 él ﬁ Ii Na biezaco K4 B5
Ksigzka Kontroli Zewnetrznych ) ) ) ..
44. Nadlesnictwa . Snievka” NK Wg potrzeb 1 NK Na biezaco NK B25
Protokoty kontroli zewngtrznych . Po zakonczeniu 1NK Po zakonczeniu
45. . - - -
Nadle$nictwa Osoba kontrolujgca kontroli N 2 2 kontrolujacy kontroli NK B25
K, Kancelaria ;
46. Umowa na doksztalcanie pracownika NK Wg potrzeb Prawna — - N 2 L p;at;\?i\év nik Na biezgco NK B5
parafuja )
Protokot przekazania - przyjecia W obecnosci Z1 1. przekazujacy
47. lesnictwa, szkotki kontenerowej w razie przekazujacy Przed planowana lub powotanej N 3 Na biezgco NK B5

nieobecnos$ei od 4 do 30 dni

nieobecnoscia

Komisji

2. przyjmujacy
3. NK
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Protokodt przekazania - przyjecia Przekazujacy lub W obecnosci Z1 1. przekazujacy
48. le$nictwa, szkotki kontenerowej w razie Komisja powotana W(g potrzeb lub powotanej N 3 2. przyjmujacy Na biezaco NK B5
nieobecnosci powyzej 30 dni przez N-czego Komisji 3. NK
Protokoét przekazania - przyjecia Przekazujacy lub W obecnosei 21 1. przekazujacy
S e . lub Z2 lub S
49. magazynu w razie nieobecnosci od 7 do Komisja powotana Wg potrzeb . N 3 2. przyjmujacy NK B5
. powotanej
30 dni przez N-czego - 3. NK
Komisji
Protokot przekazania - przyjecia Przekazujacy lub 1. przekazujacy
50. magazynu w razie nicobecnosci powyzej Komisja powotana Wg potrzeb W obecnosci S N 3 2. przyjmujacy NK B5
30 dni przez N-czego 3. NK
Ogé(s)tt;k (fh zgsl;é;zi:?ar;cprz\}ng;a 2 Przekazujacy lub W obecnos$ci S 1. przekazujacy
51. P ¥ pracy w zw. Komisja powotana Wg potrzeb lub powotane;j N 3 2. przyjmujacy NK B5
zmiang osoby materialnie s
. - przez N-czego Komisji 3.NK
odpowiedzialnej
Protokot przekazania - przyjecia NS/PL lub Komisja ) 1. przekazujacy
52. Posterunku Strazy Lesnej w razie powotana przez N- Wg potrzeb N 3 2. przyjmujacy NK B5
nieobecnosci od 4 do 30 dni czego 3. NK
Powiadamianie Zaktadowej Organizacji
Zwiazkowej 0 zamiarze rozwigzania Kancelaria- 120z .. B50/
53. - . -
umowy o prace lub o zamiarze NK Wg potrzeb parafuje N 2 2 NK Na biezaco NK B10*

wypowiedzenia umowy o prace
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Faktury i rachunki obce Upowaznione . . K4,
1. (faktury korygujace) Dostawca - osoby K2 NiK 1 KF Na biezaco K5, B5
Dokument K/KiN
Lo L papierowy- KF ) K (jako (dotyczy .
2. Polecenie ksiggowania — PK Dokument z SILP W(g potrzeb sprawdzajac) odpisow 1 KF Na biezaco K4 B5
— KF aktualizujacych)
3. Nota ksiegowa obca Kontrahent Wg potrzeb Upowaznione |- KF wg zakresu NiK 1 KF Na biezgco K4 B5
osoby czynnosci
4. Nota ksiggowa wiasna KF W(g potrzeb - KF wg Zal,(r.esu NiK 2 1. Adresat Na biezaco K4 B5
czynnosci 2. KF
KF wg 1. Dostawca
5. Nota korygujaca KF Na biezgco - - zakresow 2 ' 2 KE Na biezaco K4 B5
CZynnosci '
Wnhiosek o zaliczke na zakup : Bezposredni ) : KF ..
6. materiatow i ustug Pracownik Wg potrzeb przetozony KIN ! (pod raportem kasowym) Na biezaco K2 BS
Do 7 dni od daty
Rozliczenie zaliczki Pracownik poé)r:?rg)lg, dict) 14 Bezposredni
7. (wraz z dowodami ksiggowymi pobierajacy : y Pos! K2, K4, K5 KiN 1 KF Na biezaco K2 B5
S . ; : ; zrealizowania przetozony
wynikajacymi z rozliczenia) zaliczke .
zakupow przy
zaliczkach statych
8. Nota odsetkowa (wlasna) KF wg potrzeb - - KiN 2 L ? dli?:sat Na biezaco K2 B5
Zgodnie 1. Adresat zZ glc;iglr?l
9. Potwierdzenie salda KF z planem - - K 2 ’ _ZPp . KF B5
. " 2. KF inwentaryzacj
inwentaryzacji :
K2 K-pod 1. Raport kasowy
10. Kasa przyjmie — KP K3,K6 W dniu wptaty - pod Ra KEEJSO m 2 2. Wplacajacy Na biezaco K6 B5
Rap.Kasowym- p. Wy
K1, K2, K5, K4 .
. . e K-pod 1. Raport kasowy . elektronic
11. Kasa wyptaci — KW K1, K2, K5, K4 W dniu wyptaty - pod 2 Y Na biezaco K2 B5 -
Rap.Kasowym- Rap.Kasowym 2. Otrzym. nalezno$¢ znie
W dniu, w ktérym 1. KF .
12. ’ - .
Raport kasowy K6 wystepuia obroty K2 K 2 2. kasjer Na biezaco K2 B5
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Wedtug
13. Czek gotdéwkowy lub rozrachunkowy K6 W dniu wyptlaty - - upowaznien do 1 Bank Na biezaco K2 B5
bankow
. Wedtug .
1. Dowdd wptaty na rachunek bankowy K6 Wg potrzeb ) ) upowaznich do 3 1.Bank 2egz.. W f:lnlu" K2 B5S
(zatacznik do KW) bankéw 2. KF(rap.kasowy) realizacji
Potwierdzenie przyjecia gotowki ) ) )
15. (zatacznik do KW) K6 Wg potrzeb 1 1.KF (rap.kasowy) | Przed wyplata K2 B5
. i ; : Wedtug -
16 Lista przelewow wystanych droga K1 K2. K4 K5 W dniu dokonania ) ) upowaznieh do 1 KE W dniu KE BS
' elektroniczng e przelewu bankéw sporzadzenia
17. Ewidencja depozytow K6 Na biezaco - - - 1 1. K6 Na biezaco K6 B5
18. Ewidencja czekow K6 Na biezgco - - - 1 1. K6 Na biezaco K6 BS
. . K lub wyznaczone K 1. K
19. Protokot kontroli kasy 0soby Wedhug potrzeb - (sprawdza) N 2 2 K6 - K B5
. KF wg
20. Wyclag bankowy (wydruk z - bank Codziennie zakresOw - - 1 KF Na biezaco K3/K B5
elektronicznego systemu bankowosci) e 4
czynnosci
. S Po stwierdzeniu - 1. Adresat,
21. Wezwanie do zaptaty naleznosci KF swloki - - KiN 2 2 KE - KF B5
Whiosek o umorzenie/ udzielenie ulgi Pracownik Pookfjilcsg::gzcliu Kancelaria Zgodnie z 1. RDLP/DGLP/
22. w splacie naleznosci pienieznej PGL prowadzacy . Prawna-opinia - wytycznymi 3 Nadle$nictwo - KF B5
LP sprawe powodujacych K-opinia DGLP 2. KF
udzielenie ulgi )
7. Whiosek o zatwierdzenie pogotowia K Wg potrzeb ) ) N 1 1. K2 (pod raportem ) K2 BS
kasowego kasowym)
. K1
Zastepczy dowod ksiggowy ..
2. (np. oplata sadowa, decyzje KF Na biezaco Upowarnione Ei NiK 1 KF Nabiczaco | Ké B5
administracyjne itp.) y K5
. : - Po zakonczeniu
25, InformaCJ'a o stanie wktadow i K1 roku do 31 marca ) ) 2 1. Cztonek PKZP ) K1 BS
pozyczek (PKZP) . 2.K1
kazdego roku
. N - wydruk
% Deklaracje podatkowe (doch.od 0sob Ka Yig?:,:af; ) ) ZUs, 2 Ka ) Ka B5 — (pdof) | elektronic
' fizycz.), ZUS onye! K4 B50- ZUS znie
przepisami

elektronicznie
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W terminach N - wydruk .
. elektronic
27 Deklaracje podatkowe (PFRON) K1 okreslonych - - K1 1 K1 - K1 B10 Znie
przepisami elektronicznie
. K2 na podstawie W terminach
28 Deklaracje podatkowe (pod. od informacji z okreslonych - K2 N 2 1. Adresat, ; K2 B10
nieruchomosci) dziatow Z1, 72 przepisami 2. K2
K2 na podstawie W terminach 1. Adresat
29 Deklaracje podatkowe (lesny i rolny) informacji z okreslonych - K2 N 2 ’ 2 K2 ' - K2 B10
dziatow Z1, 72 przepisami )
Deklaracje podatkowe (VAT-7, VAT W terminach N — wydruk, elektronic
30 UE, VAT 26, informacje K1 okreslonych - - K1 1 K1 - K1 B5 -
. A L znie
podsumowujace, JPK) przepisami elektronicznie
Deklaracja o wysokosci oplaty za sG W terminach 1.5G. ZH
31 gospodarowanie odpadami 7H okreslonych - - N 2 '2 kF - K2 B10
komunalnymi przepisami )
K1
— K3 Zgodnie z pismem ) ) RDLP poprzez zatw. }
32 Sprawozdania finansowe Ka RDLP K, N 1 W SILP WEB) K K B25
K6
W(g ustawy o 1. RDLP
— rachunkowosci i . 2.K
33 Sprawozdania finansowe roczne K sarzadzenia - - KiN 3 3. Podmiot badajacy - K B25
DGLP sprawozdanie finansowe
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
1.SR
. . . . . . 2.KF Przez caty okres
1, | Dowddprzyjecia skladnika majatku SR W dniu przyjecia do s K4 N 3 3. Osoba Na biezaco SR uzytkowania, po
trwatego -OT uzytkowania P AN
materialnie likwidacji B5
odpowiedzialna
Protokot zakonczenia zadania Po zaksiecowaniu Przez caly okres
2. inwestycyjnego SR, SD wsz stkic}?%iowo d6w S - - 1 SR Na biezaco - uzytkowania, po
(zatacznik do OT) Y likwidacji B5
X P 1. Przyjmujacy Przez caly okres
3. Protol;(r)(l) di(:lat\:\fli(;e ()C)(ék_)rlorczy SR W dniu przekazania S K4 N 3 2. Przekazujacy Na biezaco SR uzytkowania, po
g 3. KF przekazaniu B5
1.SR
Likwidacja $rodka trwatego- LT N 2 KF
4. Ja sro¢ g SR W dniu likwidacji * S K4 3 3. Osoba Na biezaco SR B5
przedmiotu nietrwatego— LN o
materialnie
odpowiedzialna
S . . 1.SR
Likwidacja przedmiotu nietrwatego 2 Osoba
5 LN SR W dniu likwidacji * - - - 2 L Ini Na biezaco SR B5
Grodzenia upraw materialnie
odpowiedzialna
1.SR
. - . . 2. Osoba
6 Zmiana miej sca u_zytkgwama/ SR W dniu przekazania* S - ) 3 przyjmujaca, Na biezaco SR B5
osoby odpowiedzialnej - ZM
3. Osoba
przekazujaca
1.SR
W dniu przviecia do 2. KF Przez caty okres
7 Protokot przyjecia przedmiotu PP SR w tklz)w};]r?ia - S K4 N 3 3. Osoba Na biezaco SR uzytkowania, po
7y materialnie likwidacji B5
odpowiedzialna
, . . . . 1.SR Przez caty okres
8 Protokst przyjecia przedmiotu PP SR w dl,“u przyjecia do - - - 2 2.0soba materialnie Na biezaco SR uzytkowania, po
Grodzenie upraw uzytkowania * R A
odpowiedzialna likwidacji B5
1. SR
Protokot przyjecia sktadnika W dniu przyjecia do N 2 KF Na biezaco
9. Ol prayject ! SR uw prevle s K4 3 3. Osoba “ SR B5
niskocennego PSN uzytkowania * materialnie

odpowiedzialna
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Protokot likwidacji $rodka
10, | trwalego, przedmiotu nietrwalego |y o iy W dniu likwidacji : : . 1 SR - - BS
-nie dotyczy sprzedazy
i _przekazania-Zalacznik do LT
1. Nadlesnictwo -
Whiosek — Porozumienie przekazujace,
11. (przekazania $rodka trwatego) SR Wg potrzeb S K N 3 2. jednostka LP - - - B5
migdzy jednostkami LP przyjmujace,
3. RDLP
Ksigga inwentarzowa srodkow K4 Forma Wydruk wg eIeEt‘rlon Przez caly okres
12. 8 . _ .| Ewidencja na biezaco - - - elektroniczn KF stanu na 31.12 S uzytkowania
trwatych elektronicznie . ewid.
a SILP kazdego roku
Po zamknigciu
13. Tabela amortyzacji i umorzen K4 miesiaca - - - 1 KF - K4 B5
obrachunkowego
. . s Z chwila
14, Protokot z zakwallﬁ.kowama.i. $rodka komisja stwierdzenia ) ) N 2 1. SR R R B5
trwatego do likwidacji ) o 2. RDLP
nieprzydatnosci
15. Miesigczna karta pracy samochodu Kierowca Na biezaco SM ) ) 1 SM Niezwlocznie SM BS
osobowego (KSO) po otrzymaniu
16 Dzienna karta pracy operator Na biezaco ZH, SM - - 1 SM Na biezaco SM B5
’ sprzgtu, ciagnika itp. (KPS) !
z lenie d dzeni M
17. czwolenle do prowanzenia Wg potrzeb - - N 1 NK Na biezaco B5
pojazdow stuzbowych
, . Przekazujacy 1. Przekazujacy
18. . Protokot przekazania . Przed przekazaniem SM - - 3 2. Przyjmujacy - B5
pojazdu/przyczepy z wyposazeniem 3 NK
19, Kalkulacja sta\{vkl jednostkowej SM+KE Wg potrzeb S K N 1 K1 R K1 B5
pojazdu
2. Rozliczenie grodzema/ naprawy Z0+K5 Po otrzymaniu f-ry 70 ) ) 1 KE Na biezaco K5 BS
grodzenia od wykonawcy
. . . . , NN,NM,Z0-
21 Protok6t odbioru rc?bot 7L Po wykonaniu robot wg potrzeb na ) ) 1 KE Na bie7aco KE BS
(dotyczy grodzen) przez wykonawce -
gruncie
22. Rozliczenia naprawy grodzenia Z0+K5 Po otrzymaniu - - - 1 KF Na biezaco K5 B5

f-ry od wykonawcy
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23. Kosztorys powykonawczy Wykonawca W(g potrzeb SR - - 1 kopia vigpotrzeb - SR B10
Protokot czgsciowego/ koncowego - , . 3 B B 1. Wykonawca a
24, odbioru robot Komisja Po zakonczeniu prac 2 2 SR/SD SR B10
Protokét zdawczo — odbiorczy 1. Najemca, 0Od momentu
25. budynku lub lokalu SG W(g potrzeb - - - 2 pracownik - SG asniccia B10
zalgcznik do umowy .
(zatacznik d ) 2.5G Wygasnig
2. Protokét okresowej kontroli obiektu Wykonawca Zgodnie z prawem ) ) ) 1 SR ) SR Prz;z caty olqes
budowlanego budowlanym uzytkowania
Protokot pomiaru powierzchni 1. najemca,
27. uzytkowej lokalu SG Wg potrzeb - - - 1 dzierzawca, - SG B10
zalgcznik do umowy :
(zak ik d ) 2.SG
28, Ksigzka ob!ektg budpvylanego SR Na biezaco ) ) ) 1 SR ) SR Do I|I§W|daq|
(aktualizacja wpisow) obiektu
Wyliczenie ogdlnej kwoty
miesi¢cznych optat za lokal ) 1. Najemca
29. mieszkalny, gospodarczy/przychéd SG Wg potrzeb S K4 2 2 SG Wg potrzeb SG B10
do opodatkowania
Informacja o wysokosci przychodu 1. naiemca
30. do opodatkowania w zwiazku ze SG W(g potrzeb - - - 2 ' 2 JS G - SG B10
zmiang stawki czynszu )
Do konca roku
. . . poprzedzajacego rok oL . - - B10
3L mesek 0 ubezplecze.m.e sz ubezpieczenia i w K;S -parafuja ) N 2 1. Ubezpieczyciel ) sz (od daty
majatkowe + zalaczniki . S 2.5Z e .
razie wystapienia wygasnigcia)
zmian
32. Polisa ubezpieczeniowa ubezpieczyciel Przed zawarciem SZ - N 2 . .SZ . - Sz B10
umowy 2. ubezpieczyciel
Komisja B10
33. Protokot ogledzin szkody Ubezpieczyci W(g potrzeb - - - 2 1.ube§plse;zymel - SZ za(lf)odﬁgggia
¢ sprawy)
34, |  Drennik poczty wychodzacej i SX Na biezaco - - - 1 sX - SX B5
przychodzacej
35. Rejestr zawartych umow Sz Na biezgco - - - 1 SZ - SZ B10
36. Karta mundurowa SG Na biezaco - - - 1 SG - SG B5
37, Identyfikator wjazdu G, ZU, SA Wg potrzeb - - N 1+kopia | L Wnioskodawca - SM B5

Kopia: ZG, ZU, SA
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38, Rejestr Wydanych,decyzu i SX _ Na ) B B SX } SX B2S
zarzadzen biezaco
39. Ewidencja pieczeci i pieczatek SM W(g potrzeb - - - 1 SM - SM B25
Dane w zakresie powierzchni
budynkow i budowli podlegajacych
podatkow_l od nieruchomosci Na biczaco wg o
40. stanowigce podstawe do SG S - - 1 K2 Na biezaco SG B5

sporzadzenia deklaracji
podatkowych dla poszczegolnych
gmin

potrzeb

*przez termin sporzadzenia nalezy rozumie¢ date z jaka powinien by¢ wystawiony dokument, natomiast data sporzadzenia powinna umozliwi¢ jego zaksiggowanie w miesigcu odpowiadajacym terminowi sporzadzenia
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1 2 3 4 5 6 8 9 10 11 12 13
1 Whiosek pracownika 0 nadanie Pracownicy | W miargpotrzeb | DeZPosredni - N 1 1. Na biezaco 7D, SR B10
uprawnien w SILP przetozony
2 Whiosek bezposrednle_gorprzelozonego Bezpos.redm W miare potrzeb ) ) N 1 1. 7D, SR Na biezaco 7D, SR B10
o nadanie uprawnien w SILP przetozony
Po akceptacji Najpdzniej w dniu
3. Uprawnienia w SILP 2D, .SR na wniosku przez - - N.Z1, 1 1. NK korzystania z ZD, SR B10
whniosek . Z2, K .,
bezp. przetozonego uprawnien
Wersja
5. Ewidencja protokotow instalacji ZD, SR elektroniczna wg - - - 1 - Na biezaco ZD, SR B10
potrzeb
Ewidencja dokumentacji legalnosci We_rsja
6. . ZD, SR elektroniczna wg - - - 1 - Raz na rok ZD, SR B10
oprogramowania
potrzeb
Ewidencja dokumentacji uprawnief Wersja Przez caly okres
7. J Jrup NK elektroniczna wg - - - 1 - Na biezaco ZD, SR zatrudnienia
dostepu do systemu baz danych .
potrzeb pracownika
Pracownik Zolaszaiac Pracownik
8 Ewidencja ingerencji w bazie danych zglaszajacy Wersja ) ) ) 1 l{goble n}:i dg Na biezaco zglaszajacy B10
' oraz protokotow z tych czynnosci problem do elektroniczna P SZBiM 4 problem do
SZBiM SZBiM
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Os$wiadczenie materialnie odpowiedzialnego o Materialnie Przed. LPKI Przed sporzadzeniem
1 . g . s rozpoczgciem - - - 2 2. materialnie . PKI B5
uzgodnieniu sktadnikow majatkowych odpowiedzialny ; o spisu z natury
spisu z natury odpowiedzialny
Oswiadczenie materialnie odpowiedzialnego o ujeciu w o Przed 1. PKI .
) . o . . o . Materialnie . o Przed sporzadzeniem
: ewidencji i przekazaniu do ksiggowosci dowodow A rozpoczgciem - - - 2 2. materialnie . PKI B5
. PP odpowiedzialny - s spisu z natury
przychodu i rozchodu drewna i uzytkéw niedrzewnych spisu z natury odpowiedzialny
Os$wiadczenie materialnie odpowiedzialnego o ujgciu w - Przed 1. PKI .
3 . o . . o . Materialnie . o Przed sporzadzeniem
: ewidencji i przekazaniu do ksiggowosci dowodow odpowiedzialn rozpoczgciem - - - 2 2. materialnie spisu z natu PKI B5
zwigzanych z pozostalym majatkiem P y Spisu z natury odpowiedzialny P v
Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej o nie
S i . A . . 1. PKI , L
whiesieniu pretensji i uwag do zespotu spisowego w Materialnie Po zakonczeniu S Po zakonczeniu spisu
4. L T " - - - - 2 2. materialnie PKI B5
zakresie ilo$ci i jako$ci zinwentaryzowanych odpowiedzialny spisu z natury . Z natury
e odpowiedzialny
sktadnikow magazynowych
5 Os$wiadczenie kasjera o ujeciu wszystkich dokumentow Materialnie Po zakonczeniu 2 2 L PKII . Przed sporzadzeniem PKI BS
' kasowych odpowiedzialny spisu z natury ) . . - materialnie spisu z natury
odpowiedzialny
6. Arkusz spisu z natury Przewodrpcza,cy . Wg termlnu__ - . - 1 PKI Po dokonaniu spisu PKI B5
zespolu spisowego inwentaryzacji
7. Protokol niedobordw, nadwyzek Osoby rozliczajace | Porozliczeniu | K (parafuje) - N1 PKI Zgodnie z terminemw | - B5
i ubytkow Zarzadzeniu
a. Protokét z przebiegu inwentaryzacji Przewodr‘ucza{cy Po _zakonczenlu ) B B 1 PKI Po zakonczeniu spisu PKI B5
zespotu spisowego spisu z natury Z natury
Po zakoniczeniu Po zakonczeniu
9. Sprawozdanie z pracy kontroleréw spisowych Kontroler spisowy kontroli pot - - - 1 PKI kontroli PKI B5
spisowych
Po zakonczeniu Po zakohczeni
10. Protokét nr ... z kontroli inwentaryzacji Kontroler spisowy kontroli pol - - - 1 PKI ° Ijorfl)trglie u PKI B5
spisowych
11. | Protokot z inwentaryzacji/przekazania gotowki w kasie Prze_w_gdm_czqcy' Po 'zakonczemu - K (Jak_o N 1 KF Po zakoriczeniu spisu KF B5
Komisji Spisowej Spisu z natury sprawdzajacy) Z natury
Zgodnie z
12. Protokot z przebiegu inwentaryzacji PKI terminem w - - N 1 PKI W dniu otrzymania PKI B5
Zarzadzeniu
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. . . . Cztonek komisji .. s
13. . S - - -
Ewidencja arkuszy spisowych wydanych do spisu inwentaryzacyjnej Na biezaco 1 PKI Na biezaco PKI B5
" Ewidencja wynikow spisu ( a!’kuszy 'Splsoyvych ) _Czlonek komisji- Na biezaco ) ) ) 1 PKI Na biezaco PKI B5S
wydanych do poréwnania z ewidencja inwentaryzacyjnej
1. Ewidencja protokotéw réznic Czlonek komisji Na biezaco - - - 1 PKI Na biezaco PKI B5
inwentaryzacyjnej
Zgodnie z . .
, .. L i - K (jako Zgodnie z planem
16. Protokot z weryfikacji aktywow i pasywow Komisja planem . - N 1 PKI : = PKI B5
inwentaryzacji sprawdzajacy) inwentaryzacji
Sprawozdanie z inwentaryzacji dokonanej droga Zgodnie z - .
17. weryfikacji (nie objetych spisem z natury i Komisja planem K (jakp - N 1 KF Zgodnle z plant_a_m PKI B5
- - - - sprawdzajacy) inwentaryzacji
potwierdzenie.sald) inwentaryzacji
. P . Po zakonczeniu S Zgodnie z planem
19, . - : =
Whiosek w sprawie rdznic inwentaryzacyjnych PKI spisu K (opiniuje) N 1 KF inwentaryzacji PKI B10
o . L . . Ki Zgodnie z planem
20. Protokét inwentaryzacyjny (magazyny) Osoby rozliczajace Po rozliczeniu - - N 1 KF inwentaryzacji PKI B10
” Zestawienie inwentaryzacyjne ($rodki trwate i Osoby rozliczajace Po rozliczeniu ) ) Ki 1 KE Zgodnle z plam_a_m PKI B10
przedmioty nietrwate) N inwentaryzacji
e . N . . Ki Zgodnie z planem
22. Wykaz réznic inwentaryzacyjnych Osoby rozliczajace Po rozliczeniu - - N 1 KF inwentaryzacji PKI B5
2. Protokét réznic ilosciowych Osoby rozliczajace | Po rozliczeniu - - f\l' ! KF Z?I?V‘fl’;:ft ;r)'[/’;z’;ﬁm PKI B5
24. Wyjasnienie materialnie odpowiedzialnego Osoba n)ateljlalnle Po wezwaniu - - - 1 KF Zgodme z plant_a_m PKI B5
odpowiedzialna PKI inwentaryzacji
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Odpowiedzialni merytorycznie Kierownik
1 Plan zamowien pracownicy poszczeg6lnych Do 30 listopada komorki N 1 Sz - Y4 B5
dziatéw organizacyjnej
2. | Zbiorezy plan zaméwied: dla Nadlesnictwa sz Do 15 listopada, zmiany K N1 sz ; sz B25
na biezaco
4. Rejestr zamowien Sz Na biezaco S - - 1 Sz - Sz B10
SZ we wspotpracy z dziatami Kierownik
5, SIwWz merytorycznymi, w razie potrzeby Wg potrzeb komorki - N 1 Sz - Sz B5
w czesci zlecana firmie zewnetrznej organizacyjnej
6. Ogloszenie 0 zamoOwieniu SZ Po zatwierdzeniu SIWZ S - N 1 SZ - SZ B5
przez N
7. Kontrolka wptywu ofert ZSX W dniu ztozenia oferty - - - 1 SZ - SZ B5
Zlecenie, zaméwienie na dostawe, ustuge, | Osoby odpowiedzialne za realizacje Przed rozpoczeciem 1.Wykonawca
8. L ) Sz N 2 - Sz B5
robot¢ budowlang zamowienia robot, ustug, dostaw 2.SZ
Nie p6zniej niz w
10. Ogloszenie o udzieleniu zaméwienia Sz terminie 30 dni od S - N 1 Sz - Sz B5
zawarcia umowy
W trakcie wykonywania
11 Protokél z poswp,o wania o udzielenie SZ, sekretarz komisji przetargowej CZynnoscL w - - N 1 SZ - SZ B5
zamOwienia postgpowaniu
przetargowym
Roczne sprawozdanie o udzielonych Zgodnie z
12 Jaméwieniach Sz obowigzujacymi S - N 1 SZ - SZ B5
amowienac terminami
;ghodme z Zarzqdz.emerr} . Kierownik
Whiosek o udzielenie zamowienia o Nadlesniczego w sprawie udzielania wlasciwej
13. o . L zamoOwien na dostawy, ustugi i Na biezaco o K N 1 SZ - SZ B5
wartosci szacunkowej ponizej 30 000 euro o komorki
roboty budowlane w Nadlesnictwie - -
PN organizacyjnej
Sniezka
Whiosek o zatwierdzenie trybu Zg.Odme z Zarzqdz‘emen.l . Kierownik
ostepowania o udzielenie zaméwienia Nadlesniczego w sprawie udzielania ) wlasciwej
14. poste P . zamowien na dostawy, ustugi i Na biezaco o K N 1 SZ - SZ B5
publicznego (dla zamowien o wartos$ci SR komorki
L roboty budowlane w Nadlesnictwie . .
powyzej 30 000 euro) Sniczka” organizacyjnej
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
. | Protokét przyjecia ustnego ;aw1ad0m1en1a 0 NS Na biezaco B ) ) 1 Akta postepowania 2 miesigce od wszezgeia NS B5
przestepstwie postepowania
2. Protokot ogledzin drewna NS Po przyjeciu - - - 1 Akta postgpowania 2 miesigee od wszezeeia NS B5
meldunku postepowania
3 Protokot ogledzin miejsca popetnienia NS Na biezaco ) ) ) 1 Akta postgpowania 2 miesiace od wszczgeia NS B5
przestepstwa postgpowania
4. Protokot przeszukania NS/ Na biezaco - - Prokurator 1 Akta postgpowania 2 miesigce od wszezeeia NS B5
postepowania
, . . .. . 2 miesigce od wszczecia
5' - - - -
Protokot oddania rzeczy na przechowanie NS Na biezaco 1 Akta postepowania postepowania NS B5
6. Protokot okazania NS Na biezaco - - - 1 Akta postgpowania 2 miesiace od wszezecia NS B5
postgpowania
7. | Protokot przestuchania sprawcy wykroczenia NS Na biezaco - - - 1 Akta postepowania rok od daty ujawnienia NS B5
Protokot tymezasowego zajecia . 1.Akta postgpowania ;
8. - - -
przedmiotéw NS Na biezaco 2 2 Prokurator Do przekazania sprawy NS B5
9, Postanowienie o wszczeciu dochodzenia NS Na biezaco - - - 1 Akta postepowania 5 dni od daty zawiadomieni NS B5
Postanowienie o odmowie wszczgcia 1.Akta postepowania
10. - ¢ NS Na biezaco - - Prokurator 2 (kontrolnie) 5 dni od daty zawiadomienia NS B5
dochodzenia
2. Prokurator
1.Akta postepowania 2 miesigce od wszczecia
1L Postanowienie o umorzeniu dochodzenia NS Na biezaco - - Prokurator 2 (kontrolnie) 4 ¢ NS B5
sprawy
2. Prokurator
. . . 1.Akta postepowania
12. Wnlose_k 0 zat\Nlerdgenle NS Na biezaco - - Prokurator 2 (kontrolnie) 7 dni od daty przeszukania NS B5
przeszukania/zatrzymania rzeczy
2. Prokurator
Whiosek o przedtuzenie czasu trwania Po 2 miesiacach od
13. p dochodzenia NS Na biezaco - - Prokurator 2 Akta postgpowania zakonczenia postepowania NS B5
przygotowawczego
1.Sad
14. Whiosek o ukaranie NS Na biezaco - - - 1 2.akta postepowania 1 rok od daty ujawnienia NS B5
(kontrolnie)
1.Sad
1s. Zataczniki do wniosku o ukaranie NS Na biezaco - - - 1 2.akta . 1 rok od daty ujawnienia NS B5
postepowania
(kontrolnie)
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Wnhiosek o odstapienie od skierowania . I-Sad - S
16. whiosku o ukaranie NS Na biezaco - - N 1 2.akta postepowania 1 rok od daty ujawnienia NS B5
(kontrolnie)
w ciggu 14 dni od Do przekazania zakonczenia
17. Akt oskarzenia ( art. 278kk) NS daty zamknigcia - - Sad 2 Sad p . NS BO
dochodzenia postepowania
w ciagu 14 dni od Do przekazania zakonczenia
18. Akt oskarzenia ( artykut 290 kk) NS daty zamkniecia | - | - Sad 2 Sad p , NS | BoO
dochodzenia postgpowania
w ciagu 14 dni od Do przekazania zakonczenia
19. Akt oskarzenia ( artykut 291 kk) NS daty zamknigcia - - Sad 2 Sad p . NS BO
dochodzenia postgpowania
w ciagu 14 dni od Do przekazania zakonczeni
20. Akt oskarzenia ( artykut 292 kk) NS daty zamknigcia | - | - Sad 2 Sad 0 przekazania zakonczema | ng | go
dochodzenia postgpowania
w ciagu 14 dni od Do przekazania zakonczenia
21 Akt oskarzenia (artykut 278 i 290 kk) NS daty zamknigcia - - Sad 2 Sad . NS BO
dochodzenia postgpowania
w ciagu 14 dni od Do przekazania zakonczenia
22. Zalaczniki do aktu oskarzenia NS daty zamknigcia - - Sad 2 Sad . NS BO
dochodzenia postgpowania
2 Sprawozdanie o ochronie lasow przed NS Wedlug zarzadzenia | ) N 2 1.RDLP Do przekazania NS BS
) szkodnictwem — Llpir-7 DGLP 2.ala sprawozdania
ZL, NN,
26. | Meldunek o ujawnieniu szkodnictwa lesnego | NM Z1,72, Niezwlocznie - - - 1 Akta postgpowania - NS B5
NS/PL
Sprawozdanie z Postgpowania w sprawach o Wedtug zarzadzenia -
27. . - - - -

7 wykroczenia NS DGLP 1 Akta postepowania NS B5
28. Protokot kontroli pni w lesie NS Po kontroli - - N 1 Posterunek SL - NS B5
29. Obliczenie wartosci skradzionego drewna NS Po ogledzinach - - N 1 Posterunek SL - NS B5
30. Ewidencja zgloszen szkod NS Na biezaco - - N 1 Posterunek SL - NS B5
32. Protokdt z kontroli wywozu drewna NS Na biezaco - - - 1 Posterunek SL Wedtug potrzeb NS B5
33. Protokét z kontroli zaktadow przerobu NS Na biezaco - - - 1 Posterunek SL Wedtug potrzeb NS B5

drewna
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Zalgcznik Nr 2). SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW — ,, BHP i CERTYFIKACJA” W NADLESNICTWIE ,,SNIEZKA”
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
. . 1.5G
L Sprawozdanie o warunkach pracy sG Termin umowny do 15 ) N .Urzad Statystyczny sG B25
Z-10 stycznia AN
(elektronicznie)
Analiza roczna stanu bezpieczenstwa i higien Termin wyznaczony L. SG
2 racp eczens gieny SG przez RDLP do 15 - 2. RDLP SG B25
pracy stycznia elektronicznie
Zagrozenia zwiazane z warunkami pracy w Termin wyznaczony 15G
3 jednostce organizacyjnej Ministerstwa SG przez RDLP do 15 - 2 I Ktroniczni SG B25
Srodowiska stycznia . RDLP elektronicznie
Woypadki przy pracy i choroby zawodowe w Termin wyznaczony 1.5G
4. jednostkach organizacyjnych Ministerstwa SG przez RDLP do 15 - 2 I Ktroniczni SG B25
Srodowiska stycznia - RDLP elektronicznie
Lesniczy 1 Prokurator
) Po dleéniczﬂ 2.0kregowy Inspektor
Informacja o $miertelnym, cigzkim, zbiorowym csmezy, Niezwlocznie po Pracy
5. Inzynier - SG B25
wypadku przy pracy wypadku 3.RDLP
nadzoru
SG 4.5G
5.NK
1. Nadlesénictwo
Poszkodowan Do 14 dni od 2.PIP /zbiorcze, cigzkie
6. Zgloszenie wypadku- notatka stuzbowa lub éwia deky zawiadomienia o - , $miertelne/ SG B25
wypadku 3.Pogotowie Ratunk.
4.RDLP
1.SG
Zespol Do 14 dni od 2.PIP /zbiorcze, cigzkie
7. Wyjasnienia poszkodowanego o al()i ko zawiadomienia o - , $miertelne/ SG B25
powyp Wy wypadku 3.Poszkodowany lub
rodzina
1.SG
Zespol Do 14 dni od 2.PIP /zbiorcze, cigzkie
8. Informacja §wiadka wypadku o al()jko zawiadomienia o - , $miertelne/ SG B25
powyp Wy wypadku 3.Poszkodowany lub
rodzina
1.5G
. 2.PIP /zbiorcze, cigzkie
9 Protokot ustalenia okolicznosci i przyczyn Zespot zal\?v(i)a];cl)r?'l?ér?ig o ) , $miertelne/ sG B25
’ wypadku powypadkowy adku 3.Poszkodowany lub
wyp rodzina

4. ZUS
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5.RDLP
6.NK
Czeé¢ 1-14dni od daty
zatwierdzenia protokotu 1.5G
10. Statystyczna Karta Wypadku SG powypa dk cz@scz. - - N 2 1.GUS elektronicznie - SG B25
Z-KW -6 miesiecy od dnia 2 RDLP
zatwierdzenia protokotu '
powypadkowego
Whiosek o ustalenie procentowego uszczerbku
na zdrowiu, jednorazowe odszkodowanie z Zgodnie z 156
11 tytutu wypadku przy pracy /protokot ustalenia SG obowigzujacymi - - N 2 2 .ZUS - SG B25
okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy- na przepisami "
whniosek poszkodowanego/
12. Rejestr wypadkow przy pracy SG Na biezaco - - - 1 SG - SG B25
Karta wypadku w drodze do pracy lub z pracy / 1SG
13. - SG Na biezaco - - N 2 2.Poszkodowany - SG B10
na wniosek poszkodowanego/
14. Rejestr zdarzen SG Na biezaco - - - 1 SG - SG B10
15 Dzw’tamz} w zakresie zwalczania wypadkow, SG Na biezaco } " N 1 sG R sG B25
choréb zawodowych, ryzyka w pracy
1.Lekarz chorob
16. Wykaz pracownikéw do konsultacji lekarskich, SG Wg potrzeb - - N 1 eiilt(fozr?i}(/;ﬁ’ie - SG B10
1.SG
1.Lekarz chordéb
Wykaz pracownikow — badania serologiczne ) ) Zakaznych — )
v probki surowicy w kierunku boreliozy SG Wg potrzeb N ! elektronicznie SG B10
1.SG
1. Lekarz chordb.
18. Wykaz pracownikow —szczepienia p/ko KZM SG W(g potrzeb - - N 2 Zakaznych - SG B10
2.SG
19, O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na szczepienie pracownik Na biczaco ) ) ) 1 sG R sG B10

p/ko KZM
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1.PIS
2.0krggowy Inspektor
Zgtoszenie podejrzenia choroby zawodowej ( na ) ) Pracy )
% wniosek pracownika) SG Wg potrzeb N 4 3.Lekarz choréb SG B10
zakaznych
4.5G
1.PIS lub
. 2. Lekarz chorob
21. Karta Oceny Narazenia Zawodowego SG Wg potrzeb - - N 3 . - SG B10
zakaznych
3.5G
22. Decyzja w sprawie choroby zawodowej PIS Zgodnie z przepisami - - - 2 21 Ifli - SG B10
3 | Rejestr choréb zawodowych i podejrzenie o takie sG Wg potrzeb ) ) ) 1 sG ) sG B10
choroby
Whiosek o ustaleniu procentowego uszczerbku
na zdrowiu i o wyptate jednorazowego 1.ZUS
24, - - -
odszkodowania z tytutu choroby zawodowe;j SG Wg potrzeb N 2 2.5G G B10
(na wniosek pracownika)
L . 1.SG
Instrukcje i procedury postgpowania — 2. pracownic
25. zapobiegania ze szkodliwymi czynnikami SG Do 15 stycznia - - N 1 P Y - SG B25
; X . pracujacy w terenie-
biologicznymi L
elektronicznie
Wykaz i klasyfikacja szkodliwych czynnikow
26. biologicznych wystepujacych podczas SG Do 15 stycznia - - N 1 SG - SG B25
wykonywania prac lesnych
Rejestr prac w narazeniu na szkodliwe czynniki .
! biologiczne zalicz.do gr. 3lub 4 SG Do 15 stycznia N ! SG SG B25
2. Wykaz pracownikow dla ktorych wystawiono SG Na biezaco ) ) N 1 SG } SG B25
karty oceny ryzyka zawodowego
Rejestr pracownikéw narazonych na dziatanie
29. szkodliwych czynnikéw biologicznych SG Na biezaco - - N 1 SG - SG B25
zaliczonych do grupy 3 lub 4
Karta Oceny Ryzyka Zawodowego na
30. stanowisku pracy ( metodyka i dokumentacja SG Na biezaco - - N 1 SG - SG B25
0.r.z.)
Badania srodowiska pracy , czynnikow .
zkodliwych lub ucigzliwych wystepujacych w Zgodnie z
3L s PIS Rozporzadzeniem - - - 1 SG - SG B10

srodowisku pracy (szkétka) sprawozdanie badan
- hatas

Ministra Zdrowia
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Badania $rodowiska pracy , czynnikow Zg0dni
zkodliwych lub ucigzliwych wystgpujacych w godniez
32. S . ; : , PIS Rozporzadzenie Ministra - - - 1 SG - SG B10
srodowisku pracy (szkotka) sprawozdanie badan .
o Zdrowia
— drgania ogdlne
-~ Rejestr czynnlkO\r)v szkodhwych dla zdrowia dla sG Wg potrzeb ) ) N 1 sG ) sG B40
poszczegdlnych stanowisk pracy
. Rejestr \‘zvymkow b,adan i pomiarow czynnikow sG Wg potrzeb ) ) ) 1 sG ) sG B40
szkodliwych dla srodowiska i procesu pracy
Karty badan i pomiaréw czynnikow
35. | szkodliwych, czynniki fizyczne , hatas i wibracja SG Wg potrzeb - - - 1 SG - SG B10
ogolna dla 3 stanowisk pracy
Karta szkolenia wstgpnego ( instruktazu W dniu rozpoczecia
36. | ogdlnego) w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny SG pocze - - - 1 NK - NK B50
pracy
pracy
a7 Program szkolenia ,Wstc;pnego (Instruktazu sG ) ) N 1 sG ) sG B25
0golnego)
2. Karta szkolenia wstepnego (Instruktazu Bezpos.redm W dniu rozpoczecia } ) ) 1 NK B NK B50
stanowiskowego) przetozony pracy
Program szkolenia wstepnego (Instruktaz
39. : - - - -
stanowiskowy) SG N 1 SG SG B25
“0. Rejestr szkolen z dziedziny bezpieczefstwa i SG Po zakonczeniu ) ) ) 1 SG } SG BS
higieny pracy szkolenia
Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia Organizator W ciagu 14 dni od daty 1.NK
41, N A i . - - - 2 . - NK B50
okresowego z bhp szkolenia zakofczenia szkolenia 2 Pracownicy
Lista pracownikéw do szkolenia okresowego w 1.5G
42, - - -
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy SG Wg potrzeb N 2 2.0srodek szkoleniowy SG BS
" Os$wiadczenie o kosztac_h prania odziezy Pracownik Na konl_ec czerwca, na sG K4 ) 1 1. K4 ) B Ka B5
roboczej koniec grudnia 1. SG kserokopia
NK K4 N
Wykaz pracownikow do wyptaty ekwiwalentu za . . (pod 1.K4 )
" pranie odziezy roboczej SG na 3 dni przed wyplatg (pod listg lista . (pod ! 1.kserokopia SG K4 BS
ptac) lista ptac)
plac)
Najpdznic] dzieprzed LKF- wprzypadku
45. RoL.iczenie z pobranej odziezy SG ZWigzan uniu - - N 2 wyplaty dla pracow. - KF B5
pracy lub w dniu 23G

podjecia decyzji
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Kartoteka wydania $rod. ochrony indywid. ,
46. odziezy i obuwia roboczego, srodkéw czystosci SG Na biezaco - - 1 SG - SG B5
wynik. z przepisow bhp
. , . . . 1.K1
48. Whiosek o doptate do okularéw korekcyjnych Pracownik Na biezaco SG K1 N 1 1.5G kserokopia - KF B5
Rozliczenie zuzycia oleju biodegradowalnego Konsorcjum Do 20 dnia po
1. yela o'¢j g g ] e amap ZD - - 1 ZD - ZD B5
rozliczenie kwartalne ZUL zakonczeniu kwartatu
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Zalgcznik nr 2K. SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW - ,, ARCHIWUM ZAKEADOWE” W NADLESNICTWIE ,, SNIEZKA”
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Pracownicy Kierownik
1 Spis zdawczo-odbiorczy akt poszczegdlnych Co roku Vlvjarsnc,l ng - - 3 l'kogl (Xléaxrr;eryt. - S . dx?kilils d:lal/lva:llino;m, ;
komorek/stanowisk omoria ' Jednostia org/wieczyscie
organizacyjnej
) Spis zdawczo-odbiorczy akt NK Wg ) ) ) 3 1.komorka meryt. Wg s Okres dziatalno$ci
' osobowych potrzeb 2.AZx2 potrzeb jednostki org./wieczyscie
. ; System Wg Okres dziatalno$ci
3. - . - - - . . . .
Wykaz spisow zdawezo-odbiorczych S atycznie ! AZ potrzeb S jednostki org./wieczyscie
o Wg 1.AZ Wg
4. - - .
Karta udostepniania akt S potrzeb N 2 2 0soba zainteresowana potrzeb S 2 lata od daty zwrotu
Spis doku menpacu niearchiwalnej N Wg 1Az Wg Okres dziatalnogci
5. przeznaczonej na makulature lub Komisja S - N 2 S . . . .
: ; potrzeb 2. AP potrzeb jednostki org./wieczyscie
zniszczenie
Protokot oceny dokumentacji - Wg 1. AZ Wg Okres dziatalno$ci
6. . . - - . ) . .
niearchiwalnej Komisja potrzeb s N 2 2. AP potrzeb S jednostki org./wieczyscie
Spis Zd{al_wczo-odblorczy Wg 1S Wg Okres dziatalnosci
7. dokumentacji przekazywanych do S - - N 3 S . - - -
. 3 potrzeb 2.APx2 potrzeb jednostki org./wieczyscie
Archiwum Panstwowego
Protokot stwierdzajacy braki lub 1. AZx2 (mle_]_scfe brakujacej
; dokumentacji i teczka do . .
8 uszkodzenia S Wg ) ) ) 3 przechowywania) Wg s Okres dziatalno$ci
wypozyczonej/udostepnionej potrzeb potrzeb jednostki org./wieczyscie

dokumentacji

2. kierownik kom.org., ktorej akta
zostaly wypozyczone/udostepnione

71




Zalgcznik nr 2L. SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW — ,, ZARZADZENIA, DECYZJE, PEENOMOCNICTWA, UMOWY CYWILNO-PRAWNE” W NADLESNICTWIE ,,SNIEZKA”
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1 2 3 4 5 6 8 9 10 11 12 13
. ] s Karta
1. Zarzadzenie Pracownicy dziatow Wg potrzeb uzgodnieh - N 1 SA - SX B25
. . o Karta
2. Decyzja Pracownicy dziatlow Wg potrzeb uzgodnien - N 1 SA - SX B25
3. Umowa zaméwienia publiczne Prac0w91cy dzialow, we W(g potrzeb Kancelaria - N 2 Wykonawca, SA Na biezaco Sz B10
wspotpracy z SZ Prawna
) Kontrola
" Umowa na uzywanie pryv.vatnych samochodow do SM Wg potrzeb Kancelaria B N 2 Pracownik, SA Na biezaco SM sG merytoryc
celéw stuzbowych Prawna zna wzoru
umowy
. i . i Rejestr w
5 Umowa najmu mieszkania, SG Wg potrzeb Kancelaria N 2 Strona umowy, SA Na biezaco SG B10 SILP
' Umowa na bezplatne uzytkowanie mieszkania gp Prawna i K Wy, 4 l{iytklo‘{van
1€ zalezne
Kontrola
. . . . Kancelaria 2 pracownik, KF, .. merytoryc
6. Umowa o udzielenie pozyczki na zakup samochodu K5 W(g potrzeb Prawna - N @) (Zyranci) Na biezaco K5 B5 na wzoru
umowy
. i d , . fond Kontrola
7 Umqwa uzywania do qelow siuzbow?/,ch telefonow SM Wg potrzeb S R N 2 Pracownik, SM Na biczaco SM B5 merytoryc
komorkowych, stanowigcych wiasnos¢ pracodawcy Z”L?m‘(’j"vzv‘;'“
Rejestr w
Umowa dzierzawy/najmu gruntdw, porozumienie Kancelaria - ZPIZR/ SILP
8. udostepnienia gruntow ZPIZR/ ZDIZE/ZC Wg potrzeb Prawna i K K N 2 Strony umowy Na biezaco ZD/ZEIZC B10 ‘%?y"i‘)‘f"a"
1€ zalezne
Pelnomocnictwo (Pracownik prowadzqcy sprawe NK na wniosek .
9 przygotowuje wzor petnomocnictwa, uzgadniajgc jego tresé z pracownika Wg potrzeb Kancelaria _ N 2 NK (akta osobowe), Na biezgco NK B50/
obstugq prawng nadlesnictwa, NK uzupelnienie dane Prawna Upowazniony B10
osobowe uzupelnia i nadaje znak sprawy) prowadzacego sprawge
] . . Zainteresowana jednostka Kancelaria Ki N Strona umowy, Dziat .
1 X - >
0 Umowy finansowe np. dotacje, kredyty bankowe itp. obca lub K. Z, S Wg potrzeb Prawna i K Iub N 2 prowadzacy sprawe Na biezgco K B5
- Po zwrocie
; Kancelaria S
11 Umowa darowizny K5 Wg potrzeb Prawna i K - N 2 KF, Obdarowany podpisanej K5 B5
umowy
) Do 30 dni od Kancelaria Do 7 dni od
12 Umowa pozyczki z ZFSS NK zatwierdzenia protokotu Prawna i K - N 2 Pracownik, NK dnia NK B3
Komisji ZFSS umowy
Umowy sprzedazy (nie dotyczy umoéw generowanych - - ZH, ZM, Kontrola
13 automatycznie z systemu, na podstawie odrebnych ZH, ZM, ZP, SG, S, SR Przed wydaniem do Kancelaria |\ N 2 ZG/SA, Kupujacy Nabiezaco | ZP,SG,S, | B5 | mewione
L odbiorcy prawna i K zna wzoru
wytycznych)/ Porozumienie SR umowy
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Zalgcznik nr 2M. Wzor zalgcznika do dowodu ksiggowego

Numer archiwalny ( $lad rewizyjr

Zatacznik do faktury nr | z dnia |
Wystawionej przez
Wartos¢ brutto
Termin ptatnosci
1. Opis operacji gospodarczej:
Opis operacji gospodarczej (dotyczy ustawy o VAT): dziatalnogé:
Pobrano i zuzyto/przyjeto na ewidencje/ustuge odebrano ()
(podpis)
2. Koszty
3. Nrumowy SILP/zlecenia
4. Rozliczenie kosztow/naktadéw inwestycyjnych
Grupa Numer Czynnosé Zrédto
Lp. Wartos¢ Pozycjaplanu |MPK | llos$é P Artykut Kod finanso
planowa Inwentarzowy llogé o ;
czynnosci | Wania
1
2
3
4
5
6
7
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym : dnia .............ccccoeeeeeenns POAPIS ...
(Podpis osoby za kontrole merytoryczna, opis zdarzenia gospodarczego i rozliczenie kosztow)
5. VAT
Grupa Numer Czynnose Zrédio
Lp. Wartos¢ Pozycjaplanu |MPK | llo$¢ P Artykut Kod finanso
planowa Inwentarzowy logé o K
sai | Wania
czynnosci
1
2
3
4
5
6
7
6. Dekretacja dowodu ksiggowego
syTbo k-to WN kwota k-to MA Isym bo k-to WN kwota k-to MA
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7. Klasyfikacja zgodnie z ustawa o VAT 8. Klasyfikacja zgodnie z ustawa PDOP (*)
Zakup: materiaty i ustugi/ eksploatacja pojazdéw/ rzeczowe aktywa
trwate (*)

Z przeznaczeniem do dziatalnosci(*): 2

1 niepodlegajgcy pdop (dziatalno$¢ lesna, rolna) -

niepodlegajgcy pdop (art. ...........cooveeniiennnnn. -

a) gospodarczej: opodatkowanej/ opodatkowanej i zwolnionej

w

)
)
) podlegajgcy pdop (art.15 ust.212a) - .....couviiniiiiiiiiie e
)

b) mieszanej: opodatkowanej/ opodatkowanej i zwolnionej 4 podlegajacy pdop -

c) misyjnej i za ktore nie przystuguje zwrot podatku VAT

Podpis osoby odpowiedzialnej za dekretacje i VAT:

9. Kontrola zgodnosci z ustawg o zaméwieniach publicznych
Zamowienie zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych:
na podstawie art. 2 ust 1 zwolnienie ze stosowania ustawy PZP
KOD ZWOLNIENIA PZP "....."
dokonane w trybie ....................c.oee (art. .oooeeieiiin )

Sprawdzit ............cceell

10. Kontrola formalno — rachunkowa : Zgodno$¢ z przepisami formalnymi, podatkowymi, kompletno$¢, prawidtowo$¢ formularza.

Brak btedéw arytmetycznych w dowodzie i zatacznikach.

UWagi ...ooveeveeiieiieieee SPrawdzit ....o.vvverereernn
11. Zatwierdzenie dokumentu:
Do zaksiegowania W M-CU ..........c.cceeiueniinennenaenannns
SHOWNIE ZE ...
Kwote zh: ......
data: data:
Giowny Ksiegowy Nadlesniczy

12. Zaksiggowanie dokumentu

Woprowadzit do SILP: podpis...........c.oveeevieninnnes dnia

Wprowadzit przelew : podpis .........ccccoeeeuieienenen. dnia ..o
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Zatgcznik nr 3. do RKW
Instrukcja kasowa Nadlesnictwa ,,Sniezka”

Instrukcja kasowa okresla zasady 1 warunki jakie powinny by¢ spetnione przy prowadzeniu
gospodarki kasowej w Nadlesnictwie ,,Sniezka” oraz warunki zabezpieczania i przechowywania
wartosci pieni¢znych.

§1

Wyjasnienie uzytych w instrukcji okreslen
1. Tlekro¢ w instrukcji mowa o:
1)srodkach pieni¢znych — nalezy przez to rozumiec:

a) krajowe $rodki ptlatnicze, czyli znaki pieni¢zne (banknoty i monety) bedace prawnym
srodkiem pflatniczym, a takze pelnigce funkcj¢ $rodka platniczego weksle, czeki,
akredytywy, polecenia wyplaty, przekazy i inne dokumenty ptatne w walucie polskiej,

b) waluty obce, czyli znaki pieni¢zne (banknoty i monety) b¢dace poza krajem prawnym
srodkiem platniczym,

c) dewizy, czyli papiery warto$ciowe i inne dokumenty petnigce funkcje srodka platniczego,
wystawione w walutach obcych.

2) czeku gotowkowym - rozumie si¢ przez to dyspozycje wystawcy czeku (dhuznika)
udzielong trasatowi do obcigzenia jego rachunku kwota, na ktora czek zostal wystawiony oraz
wyplaty tej kwoty okazicielowi czeku (czek na okaziciela ) lub osobie wskazanej na czeku
(czek imienny ),

3) czeku rozrachunkowym — rozumie si¢ przez to dyspozycje wystawcy czeku udzielong
trasatowi do obcigzenia jego rachunku kwota, na ktorg czek zostal wystawiony oraz uznania ta
kwota rachunku posiadacza czeku,

4) rozliczeniach bezgotowkowych — rozumie si¢ przez to regulowanie zobowigzan miedzy
podmiotami gospodarczymi za posrednictwem i pod kontrola banku w postaci zapisow
na kontach bankowych rozliczajacych si¢ podmiotow,

5) podmiocie gospodarczym (jednostce gospodarczej) — rozumie si¢ przez to okreslong
forme organizacji gospodarczej, ktora podejmuje samodzielnie decyzje w zakresie dziatalno$ci
produkcyjnej, handlowej lub ustugowej, kierujac wlasnym interesem i uwzgledniajac zwigzane
z tym ryzyko,

6) przechowywanie wartos$ci pienieznych — rozumie si¢ przez to magazynowanie wartosci
pienieznych w pomieszczeniach stuzacych do przechowywania wartoSci pienigznych,
wyposazonych w odpowiednie urzadzenia techniczne, zwanych dalej ,,pomieszczeniami”, lub
w urzadzeniach stuzacych do przechowywania warto$ci pieni¢znych, zwanych dalej
,urzadzeniami”,

7) transporcie warto$ci pienieznych — rozumie si¢ przez to przewozenie lub przenoszenie
wartos$ci pienieznych poza obrgbem jednostki organizacyjnej,

8) jednostce obliczeniowej — rozumie si¢ przez to jednostke okreslajaca dopuszczalny limit
stale lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych, wynoszaca
120- krotno$¢ przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal, oglaszanego
przez Prezesa GUS w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”,

9) kasjerze - rozumie si¢ przez to osobg¢ zatrudniong na stanowisku kasjera,
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10) kasie - rozumie si¢ przez to pomieszczenie przeznaczone do przechowywania warto$ci
pieni¢znych.

§2

Pomieszczenie kasy

1. Warto$ci pieni¢zne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utratg lub kradziezg.

2. Kasa w Nadlesnictwie ,,Sniezka” znajduje si¢ w wydzielonym pomieszczeniu, w pokoju nr
0.17. Drzwi kasy sg specjalnie wzmocnione i posiadajg dwa zamki. Pomieszczenie kasy jest
wyposazone w instalacj¢ alarmowa. Do komunikacji kasjera z osobami dokonujacymi wptat
lub wyptat stuzy odpowiednio zabezpieczone okienko kasowe. W pomieszczeniu kasowym
znajduje si¢ kasa pancerna do przechowywania $rodkéw pieni¢znych.

3. Do przechowywania srodkow pienieznych w trakcie pracy (obstugi wptat i wyptat) kasjer
winien uzywa¢ metalowej zamykanej kasety, ktora powinna znajdowaé si¢ poza zasiggiem
osOb dokonujacych rozliczen gotéwki. Na koniec dnia kasetka z gotowka winna by¢
umieszczona w kasie pancernej.

4. Kasjer wchodzac do pomieszczenia kasy zobowigzany jest zamkna¢ drzwi na zamek.
Wpuszczanie innych oséb bez zezwolenia Nadle$niczego i Glownego Ksiegowego jest
niedozwolone i moze by¢ uznane za naruszenie obowigzkow pracowniczych.

5. W kasie pancernej moga by¢ przechowywane weksle, czeki, bony i inne wartos$ci pieni¢zne
zdeponowane w Kasie.

6. Przechowywanie w kasie gotowki lub innych waloréw nie nalezacych do Nadlesnictwa,
za wyjatkiem depozytow jest zabronione.

7.Kasjer obowigzany jest w przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidtowosci
W zabezpieczeniu kasy do natychmiastowego powiadomienia Glownego Ksiggowego lub
Nadles$niczego.

§3
Ogolne zasady rozliczen gotowkowych

1. Srodki pieniezne w kasie obejmuja stan krajowych i zagranicznych §rodkéw ptatniczych,
bedacych w posiadaniu Nadlesnictwa.

2. Forme rozliczen gotéwkowych nalezy stosowa¢ w tych przypadkach, gdy nie jest mozliwe
stosowanie rozliczen w formie bezgotowkowe;.

3. Pracownicy w celu zakupu materiatéw 1 ustug ptatnych gotowka winni pobraé na ten cel
zaliczke, ktorg nalezy rozliczy¢ w terminie 7 dni wilacznie od dnia pobrania zaliczki.
Upowaznieni pracownicy moga korzysta¢ z zaliczek stalych. Rozliczenie dokonywanych
zakupow w przypadku pobrania zaliczki statej nalezy dokonywac¢ po zrealizowanych zakupach,
w terminie do 14 dni wlacznie, z zastrzezeniem, ze zakupy dokonywane w danym miesigcu
winny by¢ rozliczane najp6zniej w ostatnim dniu miesigca. Zaliczke stalg nalezy rozliczy¢ na
ostatni dzien roku obrotowego. Limity zaliczek stalych ustalone sg w zaleznosci od potrzeb.
Zatwierdzenie pobranej zaliczki statej przez Nadlesniczego 1 Glownego ksiegowego oznacza
zaakceptowanie wysokosci zaliczki.

4. Dopuszczalne limity stosowania rozliczen gotowkowych okreslone sg ustawie z dnia 6 marca
2018 Prawo przedsigbiorcéw Dz.U.2018 poz. 646.
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§4

Transport sSrodkow pienieznych

1. Wptata gotéwki do banku, jak roéwniez wyptata gotowki z banku nastepuje
z wykorzystaniem firmy zewnetrznej, $wiadczacej ustugi konwoju i ochrony wartosci pienieznych
- na zasadach okreslonych w odrebnej umowie, z zachowaniem warunkéw okreslonych w
Obwieszczeniu Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z 2 maja 2016 r w sprawie
ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Spraw wewngtrznych i Administracji w
sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych przechowywanych
I transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne.

2. Wplaty lub wyptaty z banku, w kwocie nieprzekraczajacej 10 000 zt, moga by¢ dokonane
przez Kasjera bez ochrony zapewnianej przez firme, o ktorej mowa w ust. 1.

§5

Zapas gotowki w kasie

1. W kasie powinno znajdowac si¢ okreslone minimum gotowki, w kwocie 5 000 ztotych zwane
pogotowiem kasowym.

2. Maksymalny zapas gotoéwki nie moze przekroczy¢ 30 000,00 ztotych.

3. W przypadku przekroczenia ustalonego maksymalnego zapasu, nadwyzka gotéwki ponad
ustalone pogotowie kasowe podlega wptacie na rachunek bankowy w dniu nastgpnym. Nalezy
unika¢ przetrzymywania gotowki ponad wielko$¢ ustalong w ust. 2 w dni wolne od pracy.
W uzasadnionych przypadkach Nadlesniczy lub Glowny Ksigegowy moze wyrazi¢ zgode
na niecodprowadzenie nadwyzki gotowki ze wzgledu na spodziewane w dniu nastgpnym wyplaty
gotowkowe. Na znak akceptacji tej Sytuacji Glowny Ksiggowy parafuje w raporcie kasowym stan

gotowki w dniu, w ktérym nadwyzka gotowki, o ktérej mowa w ust. 2 winna by¢ odprowadzona
do banku.

4. Ustalone pogotowie kasowe jak réwniez maksymalny zapas gotowki moze by¢ zmienione
przez Nadle$niczego na wniosek Glownego Ksiggowego (wzor wniosku w zataczeniu).

§ 6

Dokumentacja obrotu kasowego
1. Dokumentacje kasy stanowig:
1) dokumenty operacyjne kasy (systemowe):
a) raport kasowy —,,RK”,
b) dowod wptaty —,,KP”,
¢) dowdd wyptaty — , . KW?”,
2) dokumenty operacyjne kasy w wersji papierowej
a) czek gotowkowy,
b) czek rozrachunkowy,
3) dokumenty zrédtowe kasy:
a) wniosek o zaliczke,

b) listy ptac,
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¢) bankowy dowod wptaty na rachunek bankowy,

d) potwierdzenie przyjecia gotowki od firmy transportujgcej gotowke,

e) rozliczenia zaliczek,

f) rachunki i faktury zewngtrzne,

g) delegacje,

h) inne akceptowane przez Nadle$niczego.
4) dokumenty organizacyjne kasy:

a) instrukcja kasowa,

b) umowa o odpowiedzialno$ci materialne;j,

) zakres czynnosci kasjera,

d) protokoty kontroli kasy,

e) protokoty z inwentaryzacji/przekazania kasy,

f) wykaz os6b upowaznionych do dysponowania warto$ciami pieni¢znymi,
5) dokumenty sporzadzane przez kasjera:

a) rejestr przechowywanych depozytow,

b) inne rejestry w zalezno$ci od potrzeb

c) ewidencja czekow.

2. Dowody kasowe powinny by¢ rzetelne, co oznacza zgodnos$¢ z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczych, ktorg dokumentuja.

3. Dowody kasowe powinny by¢ wolne od btedow rachunkowych.

§7

Poprawianie bledow w dokumentach kasowych

1. Bledy w dokumentach kasowych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen, wpisanie tresci poprawnej, umieszczenie daty
poprawki oraz zaparafowanie.

2. Niedopuszczalne jest poprawianie btedow w dowodach kasowych poprzez wymazywanie
tresci, uzywanie korektoréw 1 dokonywanie przerobek. Btedow nie nalezy poprawia¢ zwyktym
olowkiem lub pisakiem kolorowym. Naniesiona poprawka powinna by¢ czytelna i trwala.

3. Biedy popelniane w dokumentach kasowych KP i KW poprawia si¢ przez anulowanie
btednych i wystawienie nowych prawidtowych dowodow. Anulowania dokumentu dokonuje si¢
w SILP Web w module KASA przed zatwierdzeniem z podaniem przyczyny anulowania.

§8

Obrot kasowy

1. Caty obrot kasowy przeprowadzany jest w systemie SILPWeb w Module KASA. Wszelkie
obroty gotowkowe dokumentowane sg dowodami kasowymi:

1) wptaty gotowkowe — przychodowymi dowodami kasowymi - KP,
2) wyptaty gotowkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi -KW.
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2. Obrot kasowy ewidencjonuje si¢ na koncie 100 ,,Kasa krajowych §rodkéw pieni¢znych” i 101
- ,,Kasa zagranicznych $rodkow pienieznych”. Zasady ewidencji obrotu gotowkowego zostaly
zapisane w Planie Kont dla jednostek organizacyjnych PGL LP.

3. Przed dokonaniem wyptaty z kasy kasjer powinien skontrolowaé, czy dany dokument jest
prawidlowo wystawiony i zatwierdzony. W razie stwierdzenia jakichkolwiek uchybien dokument
taki nie moze by¢ zrealizowany.

4. Gotoéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowanym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbior swoim podpisem na danym dowodzie kasowym w sposob trwaly
piérem lub dlugopisem. Przy wyplacie gotdéwki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest
zazadac¢ okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajgcego tozsamo$¢ odbiorcy
gotowki i jednocze$nie wpisa¢ na rozchodowanym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz
okreslenie wystawcy dokumentu tozsamosci.

5. Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisa¢ na jej prosbe lub na prosbe kasjera
moze podpisac si¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyptate) stwierdzajaca jako
swiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotowki osobie wymienionej w dowodzie kasowym.
Nalezy w nim wpisa¢ rowniez dane z dokumentu tozsamosci osoby podpisujacej jako Swiadek —
imi¢ 1 nazwisko, numer i dat¢ wystawienia dowodu tozsamosci oraz okreslenie jego wystawcy.

6. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong
w rozchodowanym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyptaty dokonano
osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu kasowego. Upowaznienie do
odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci i wlasnorgcznosci podpisu osoby
wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to moze by¢ dokonane przez notariusza,
przewodniczacego zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego, kierownika zaktadu pracy
zatrudniajacego osobe, ktora wystawita upowaznienie lub dyrektora publicznego zaktadu opieki
zdrowotnej, w razie przebywania osoby wystawiajacej upowaznienie na leczeniu.

§9
Czeki gotowkowe
1. Czek gotowkowy jest:
1) forma realizowania obrotu gotowkowego,
2) drukiem $cistego zarachowania,

3) dokumentem, w ktérym wystawca zawiera polecenie dla banku wyptacenia kwoty na ktora
opiewa czek osobie wskazanej na czeku lub okazicielowi,

4) czek musi zawierac:
a) nazwe ,, czek” w samym tek$cie dokumentu, w jezyku, w jakim go wystawiono,
b) polecenie bezwarunkowe zaptacenia oznaczonej sumy pieni¢znej,
€) nazwisko osoby ktora ma zaptaci¢ (trasata),
d) oznaczenie miejsca ptatnosci,
e) oznaczenie daty i miejsca wystawienia czeku,
f) podpis wystawcy czeku (trasanta ).

2. Na czeku nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek. W razie popelnienia pomyltki w jego
wypetnianiu — blankiet czeku nalezy anulowac przez napisanie ,,anulowany” oraz postawienie daty
1 podpisu osoby anulujgcej czek. Czek anulowany zostaje w bloczku. Czeki powinny by¢
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wykorzystywane w kolejnosci wynikajacej z numeracji serii nadanej przez bank. Numer serii
czeku na podstawie ktorego nastgpito przyjecie gotowki do kasy winien by¢ umieszczony rowniez
na dokumencie KP — , kasa przyjmie w raporcie kasowym”.

§10

Raport kasowy
1. Przychody i rozchody gotowki ewidencjonowane sg w raporcie kasowym.
2. Raport kasowy sporzadzany jest za kazdy dzien w ktorym wystapity obroty kasowe.

3. Jezeli obrot kasowy dotyczy réznych walut, nalezy sporzadza¢ odrgbny raport dla obrotow
w walucie krajowej oraz odrgbne raporty dla obrotow z kazdg z walut obcych.

4. Podpisany przez kasjera raport wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje do kontroli
formalno- rachunkowej, a nastepnie Gtownemu Ksiggowemu celem sprawdzenia i podpisania.
Kasjer drukuje drugi egzemplarz raportu i pozostawia w swojej ewidencji raportow kasowych.

§11

Niedobory i nadwyzki w kasie

1. Rozchdéd gotowki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi
niedobdr kasowy 1 obcigza kasjera.

2. Przypadki losowe, kradziez z wlamaniem, wydanie gotowki pod przymusem utraty zdrowia
lub zycia, podstgpne zagarnigcie gotowki (sfalszowane dokumenty) nie obcigzaja kasjera
stanowigc straty nadzwyczajne.

3. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa.

§ 12

Depozyty, zabezpieczenia

1. Kasjer moze przyjmowac¢ w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajacych w jednostce
organizacji spotecznych, kas zapomogowo-pozyczkowych, a takze od innych pracownikow
Nadlesnictwa gotowke, pieczatki, druki $cistego zarachowania oraz weksle in blanco, bony i inne
dokumenty przyjete jako zabezpieczenia umow.

2. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer. Ewidencja ta powinna zawierac¢
co najmniej nastepujace dane:

1) kolejny numer depozytu,

2) okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwote gotowki,

3) okreslenie jednostki, ktorej whasnos¢ stanowi depozyt,

4) date przyjecia depozytu,

5) date zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis kasjera.

3. Przechowywana w formie depozytu w kasie Nadle$nictwa gotowka nie moze by¢ taczona
z gotowka Nadlesnictwa.

§13
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Zatrzymywanie falszywych znakow pieni¢znych

1. W razie przedstawienia w kasie Nadle$nictwa znaku pieni¢znego sfatszowanego
lub budzacego watpliwosci, co do autentycznosci, kasjer obowigzany jest taki znak pieni¢zny
zatrzymac i sporzadzi¢ protokot o zatrzymaniu w 3 egzemplarzach .

2. Protokot powinien zawierad:

1)nazwg i siedzibe jednostki zatrzymujgcej znak pieni¢zny, liczbe porzadkowa protokotu i date
jego sporzadzenia,

2)nazwe i adres jednostki przedstawiajacej znak pieni¢zny, z zaznaczeniem nazwiska, imienia,
adresu i charakteru stuzbowego pracownika dziatajacego w imieniu tej jednostki, a w razie gdy
zatrzymany znak pieniezny przestawila osoba fizyczna we wlasnym imieniu — jej nazwisko,
imig¢ i adres,

3) warto$¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto serie i numery
—jezeli zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknot,

4)podpis kasjera oraz podpis i numer dowodu osobistego lub dokumentu réwnorz¢dnego
osoby, ktéra znak ten przedstawita.

3. W razie ujawnienia przez kasjera znaku pienigznego sfalszowanego Iub budzacego
watpliwosci, co do autentyczno$ci i w razie niemozno$ci ustalenia, przez kogo znak zostat
wplacony, kasjer obowigzany jest znak zatrzyma i sporzadzi¢ protokot o zatrzymaniu
w 3 egzemplarzach. Protokot powinien odpowiada¢ warunkom okreslonym w ust. 2 pkt 11 3 oraz
zawiera¢ podpis kasjera.

4. Zatrzymany znak pieni¢zny Nadle$nictwo przesyta niezwlocznie wraz z oryginatem protokotu
wilasciwej terytorialnie jednostce Policji. Drugi  egzemplarz protokotu otrzymuje jako
pokwitowanie osoba, ktora przedstawita zatrzymany znak pieni¢zny, a trzeci egzemplarz pozostaje
w aktach Nadle$nictwa. W wypadku przewidzianym w ust.3 jeden egzemplarz protokotu wraz
z zakwestionowanym znakiem pieni¢znym przesyla si¢ Policji, a drugi egzemplarz pozostaje w
aktach Nadle$nictwa.

5. Jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pieniezny zostal sfalszowany przez osobg
przedstawiajaca znak lub jezeli nasuwa si¢ przypuszczenie, Ze osoba ta rozmyslnie wprowadza do
obiegu sfalszowane znaki pieni¢zne, t0 Nadlesnictwo obowigzane jest niezwlocznie wezwaé
organy Policji.

§ 14

Wymiana zuzytych lub uszkodzonych znakow pieni¢znych

1. Kasjer przyjmujacy wplaty do kasy Nadlesnictwa ma obowigzek kontrolowac¢ stopien zuzycia
I uszkodzenia znakow pienigznych.

2. Kasjer nie przyjmuje do kasy Nadlesnictwa znakdw pienigznych, ktore nie podlegaja wymianie
tj. monet oraz elementoéw monet (rdzen 1 pierscien) posiadajacych ubytki pierwotnej powierzchni
(np. podziurawione, obcigte, opitowane, poryte), a takze o powierzchni znieksztatconej poprzez

pogiecie.

3. Jezeli kasjer jest w posiadaniu zuzytych lub uszkodzonych znakéw pienieznych, ktore
podlegaja wymianie powinien ztozy¢ je w banku celem wymiany.

4. Banki dokonuja wymiany znakéw pienieznych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

§15
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Kontrola kasy

1. Podstawowym narzgdziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja wWg
zasad okreslonych w Instrukcji inwentaryzacyjnej, stanowiacej zatacznik nr 5 do RKW.

2. Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie Nadlesniczego lub Glownego Ksiegowego
co najmniej raz na pétrocze — wzor protokotu kontroli kasy (wg zatacznika nr 6 do Instrukcji
inwentaryzacyjnej, stanowigcej zatgcznik nr 5 do RKW.).

§16

Przechowywanie dokumentow kasowych

1. Dowody kasowe nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposob i chroni¢ przed niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Roczne zbiory dowodow kasowych oznacza si¢ okre§leniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem
koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

§17

Odpowiedzialno$¢ kasjera

1. Osobg odpowiedzialng za stan gotowki w kasie oraz za prawidtowo$¢ operacji kasowych jest
kasjer. Sktada on pisemne zobowigzanie do ponoszenia odpowiedzialno$ci materialnej w formie
o$wiadczenia lub umowy.

2. Kasjer powinien mie¢ okresSlony zakres czynnosci 1 odpowiedzialno$ci, zgodny
Z obowigzujacymi przepisami.

3. Kasjerem powinna by¢ osoba posiadajaca , nienaganng opini¢, nie karana za przestgpstwa
gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca petng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych.

4. Funkcji kasjera nie powinno laczy¢ si¢ z innymi funkcjami o charakterze kontrolnym
W zakresie obrotu pieni¢znego.

5. Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie znajomos$ci 1 stosowania obowigzujacych
przepisow dotyczacych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i przechowywania
gotowki oraz jej transportu.

6. Kasjer powinien: przyjmowac do realizacji tylko dokumenty podpisane przez osoby do tego
uprawnione (zgodne ze schematem obiegu i kontroli dokumentow).

7. Kasjer powinien sprawdza¢ saldo gotowki w kasie z saldem raportu kasowego przed
zakonczeniem dnia.

8. Kasjer posiada aktualny wykaz oraz wzory podpisoOw oso6b upowaznionych do dysponowania
srodkami pienieznymi 1 zatwierdzania dowodow kasowych.

§18

Krajowe i zagraniczne $rodki pieni¢zne wycenia si¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym
zakresie.

§19

Przekazanie gotowki

1. W przypadku czasowych nieobecnosci kasjera zwigzanych z urlopem wypoczynkowym,
zwolnieniem lekarskim wskutek choroby bez wzgledu na liczbe dni obowigzuje przekazanie
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gotowki na podstawie zatacznika nr 6 do Instrukcji inwentaryzacyjnej, stanowigcej zatagcznik nr 5
do RKW.

2. Przekazanie gotowki odbywa si¢ w obecnosci kasjera, osoby przyjmujacej i Gléwnego
Ksiggowego lub osoby upowaznione;.

Zalaczniki:

1) Whiosek o zatwierdzenie pogotowia kasowego
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Zalgcznik nr 1 do Instrukcji Kasowej Nadlesnictwa ,,Sniezka”: Wzor wniosku o zatwierdzenie pogotowia kasowego

WNIOSEK O ZATWIERDZENIE POGOTOWIA KASOWEGO
Nadlesniczy
Nadle$nictwa ,,Sniezka”

Zwracam Si¢ z prosba o zatwierdzenie pogotowia kasowego w kwocie ... (stownie: ... ztotych)

oraz maksymalnego zapasu gotdwki w kwocie ... (stownie:

Kowary, dnia .........ccoooeiiie e
/ podpis Gtéwnego Ksiegowego/

ZATWIERDZAM
NADLESNICZY

84



Zatgcznik nr 4. Do RKW
Instrukcja magazynowa Nadlesnictwa ,,Sniezka”

I. Cze¢$¢ ogolna
§1
1. Instrukcja okresla:
1) zasady gospodarki magazynowej,
2) zakres odpowiedzialno$ci materialnej osoby prowadzacej magazyn,

3)warunki przechowywania materiatow, produktow, towarodw, zwanych w dalszej czgsci
instrukcji materiatami,

4) zasady obrotu magazynowego,
5) stosowane dokumenty magazynowe.

2. Przez okreslenie ,,magazyn” nalezy rozumie¢ jak nizej (wg klasyfikacji SILP):

Lp. NAZWA Rodzaj ewidencji
1 | magazyn gléwny — nadlesnictwo | ilo§ciowo-wartosciowa
2 magazyn szkotki ilosciowo-wartosciowa
3 magazyny lesnictw ilosciowo-wartosciowa
4 magazyny sadzonek ilosciowo-warto$ciowa
5 magazyny nasion ilosciowo-warto$ciowa
6 magazyny kaset ilosciowa
7 magazyny choinek ilosciowa
8 magazyn broni ilosciowa

1) Gtéwny — prowadzony przez pracownika dziatu administracyjno-gospodarczego.

2)Szkotki — prowadzony przez lesniczego szkotkarza (w tym: magazyn sadzonek, nasion,
kaset, choinek i innych materiatdow magazynowych np. siatki, repelentow itp.).

3) Lesnictw — prowadzony przez lesniczych (w tym: sadzonek, kaset, choinek i innych
materiatdow magazynowych np. siatki, repelentow itp.).

4) Broni — prowadzony przez komendanta Posterunku Strazy Lesne;.
3. Magazyn w szczego6lnosci winien zabezpieczad:

1) maksymalne bezpieczenstwo przeciwpozarowe i bhp,

2)jak najlepsza ochrong przed wtamaniem i kradziezami,

3)dobre warunki do sktadowania i przechowywania materiatdéw, a przede wszystkim ich
ochrone przed wptywami atmosferycznymi i wilgocia,

4) dogodne warunki do przyjmowania, sktadowania oraz wydawania materialow.
4. Rozrdznia si¢ nastgpujgce magazyny=

1) magazyny (pomieszczenia) zamknigte, stuzace do przechowywania materiatow,
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2) magazyny otwarte, czyli place sktadowe.
Place sktadowe do sktadowania materialow winny by¢:
a) wyrownane,
b) osuszone,
C) o0czyszczone,
d) zaopatrzone w twarda nawierzchnig.

5. Magazyny s$rodkow ochrony roslin powinny by¢ wyposazone w instalacje wentylacyjne
z wymuszonym obiegiem oraz w przyrzady i urzadzenia pomiarowe wg potrzeb.

§2
1. Materialy w magazynie nalezy umieszcza¢ w miejscach dajacych gwarancje nalezytego ich
przechowywania i zabezpieczenia przed uszkodzeniem czy zniszczeniem.

2. Magazyny w zaleznosci od miejsca znajdowania si¢, jak rowniez przeznaczenia, winny by¢
wyposazone w sprzet przeciwpozarowy i oznaczone zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. Teren na ktoérym znajduja si¢ magazyny winien by¢ ogrodzony i w porze nocnej oswietlony.
4. Osoby nieupowaznione majg zakaz wstgpu do magazynu.

5. Otwarcie zamknigtych pomieszczen magazynowych pod nieobecno$¢ magazyniera moze
nastgpi¢ w wypadku:

1) pozaru, przez osoby prowadzace akcj¢ ratunkowa,
2) nieplanowanej nieobecnosci magazyniera - otwarcie komisyjne.
§3

1. Sktadowane w magazynie materiaty winny by¢ rozmieszczone przejrzyScie np. wedtug
sortymentow, gatunkow itp.

2. Materialy cigzkie, badz o duzych wymiarach, winny by¢ sktadowane w miejscach tatwo
dostepnych.

I1. Gospodarka magazynowa
§4
1. Gospodarka magazynowa obejmuje obrot materiatami.

2. Obowigzkiem osoby prowadzacej magazyn jest prowadzenie odpowiedniej dokumentacji
I ewidencji przychodow i rozchodéw materiatow.

3. Do zasadniczych czynno$ci magazynowych nalezy:
1) przyjmowanie i wydawanie materiatow,
2) kontrola i ewidencja obrotow magazynowych,
3) utrzymanie porzadku i czystoSci w magazynie, jak rOwniez i otoczeniu,

4) sprawdzanie stanu przydatnosci i waznosci sktadowanych materiatow.
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4. Wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe winny by¢ podpisane przez pracownikow
sporzadzajacych te dowody, poddane odpowiednim kontrolom oraz zatwierdzone zgodnie
Z instrukcjg obiegu dokumentow.

I1I. Ogolne zasady ewidencji zdarzen gospodarczych i obrotu magazynowego
§5
1. Obroty w magazynach sprowadzaja si¢ do czynnosci:

1)przyjecia do magazyndéw materialow pochodzacych z: zakupu, zwrotu, przesunigcia
migdzymagazynowego, produkcji wlasnej,

2)wydania z magazynu materiatbw do produkcji, do przerobu, przesunigcia
migdzymagazynowego, sprzedazy.

2. Przyjecia badz wydania z magazynu dokonywane sg na podstawie wilasciwych dowodow
podpisanych zgodnie z wprowadzonym schematem obiegu dokumentow.

3. Nie wolno dokonywa¢ zadnych poprawek na dowodach magazynowych po zrealizowaniu.

4. Oryginaly zrealizowanych dowoddéw magazynowych przekazywane sa do KF bez zbednej
zwloki.

5. Czynnos¢ przyjecia do magazynu powinna polegac na:
1) doktadnym przeliczeniu, przewazeniu badz obmiarze materiatu,
2) sprawdzeniu ilo$ci oraz jakosci przyjmowanego materiatu z zamowieniem lub
3) z zalgczonym dokumentem dostawy,

4) w przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci miedzy zamowieniem, a dostawa, prowadzacy
magazyn zglasza ten fakt skladajacemu zamodwienie (pracownikowi merytorycznie
odpowiedzialnemu za sprawg).

IV. Szczegolowe zasady ewidencji, zdarzen gospodarczych i obrotu magazynowego

A. Magazyn glowny

1. Przyjecia materiatow dokonuje magazynier na podstawie kopii zlecenia/zamoéwienia
materialdw do magazynu, zatwierdzonego przez nadlesniczego lub zastgpce nadlesniczego,
przekazanego przez osobe skladajaca zamowienie do magazynu niezwlocznie po wystaniu
Zlecenia/zamowienia do realizacji.

2. Przyjecie materiatbw do magazynu oznacza réwniez przyjeCie przez magazyniera
odpowiedzialnos$ci materialnej za przyjety materiat.

3. Przyje¢cie polega na skontrolowaniu strony formalnej tj. zgodno$ci dostawy z zaméwieniem lub
Zleceniem i wystawieniu dowodu przyjecia. Spostrzezenia, dotyczace ewentualnych niezgodnosci
magazynier powinien odnotowa¢ na kopii zamowienia i natychmiast przekaza¢ informacje
zwrotng do zamawiajacego (pracownikowi merytorycznie odpowiedzialnemu za sprawe).

4. Magazynier w uzgodnieniu z pracownikiem merytorycznie odpowiedzialnym za sprawe uzywa
odpowiednich numerow artykulow wg A-Term i w przypadku otrzymania faktury wraz z towarem
umieszcza na jej odwrocie adnotacje: ,, Przyjeto na Magazyn Nadlesnictwa w dniu ...PZ nr ....."
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5. W przypadku niedostarczenia faktury wraz z towarem, adnotacje: ,, Przyjeto na Magazyn
Nadlesnictwa w dniu ...”" uzupelnia pracownik merytorycznie odpowiedzialny za sprawe po jej
otrzymaniu.

6. Przyjecie (PZ) nalezy wystawi¢ na wszystkie materiaty przeznaczone do przyj¢cia na magazyn.
Materialy bezposrednio zuzywane, z pominigciem magazynu, nie moga by¢ do niego
przyjmowane .

7. Dokument przyjecia PZ (druk $cistego zarachowania) magazynier sporzadza w Wersji
papierowej na standardowym druku PZ — w ilosci 3 egz. (KF, magazynier, bloczek).

8. PZ winien by¢ wystawiony dla jednego lub Kilku materialow dotyczgcych tej samej dostawy.

9. Wyceny materiatow przyjetych na magazyn dokonuje pracownik dziatu KF prowadzacy
ewidencj¢ iloSciowo-wartosciowg w oparciu o ceny zakupu (z faktury wg wartosci zakupu
z podatkiem VAT niepodlegajacym odliczeniu - pre-wskaznik).

10. Dokument PZ jest ewidencjonowany pod datg faktycznego przyjecia materiatu do magazynu.

11. Magazynier przekazuje oryginal dokumentu PZ do dziatu KF. Na podstawie otrzymanego
dokumentu PZ, pracownik dziatu KF prowadzacy w A-Term ewidencj¢ ilosciowo-wartosciowa
magazynu sporzadza dokument PZ systemowy w ilosci 1 egzemplarza w A- Term, w module
Gospodarka towarowa, potwierdzajacy zarejestrowanie zdarzenia gospodarczego. PZ i PZ
systemowy przechowywany jest w dziale KF.

12. Wydanie z magazynu gtownego moze odbywac si¢ w nastgpujacych przypadkach:

1) Rozchéd wewnetrzny odbywa si¢ poprzez wystawienie przez magazyniera dokumentu
RW (druk $cistego zarachowania) i dotyczy wydania materialdéw z magazynu przeznaczonego
do zuzycia wewnatrz nadle$nictwa.

Dokument rozchodu wewnetrznego magazynier sporzadza w wersji papierowe;j
na standardowym druku RW — w ilosci 3 egzemplarzy (KF, magazynier, bloczek).

Magazynier przekazuje oryginal dokumentu RW pracownikowi merytorycznie
odpowiedzialnemu za sprawe w celu zatwierdzenia dokumentu i sporzadzenia opisu operacji
gospodarczej, rodzaj kosztow, MPK, pozycja planu, zrédto finasowania.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za sprawe¢ po opisaniu dokumentu RW
przekazuje go do dzialu KF. Na podstawie otrzymanego dokumentu RW, pracownik dziatu KF,
prowadzacy w A-Term ewidencje iloSciowo-warto§ciowa magazynu, sporzadza dokument RW
systemowy w A-Term w module Gospodarka towarowa, potwierdzajacy zarejestrowanie
zdarzenia gospodarczego. RW magazyniera i RW systemowy przechowywany jest w dziale KF.

2) Przesuniecie magazynowe odbywa si¢ poprzez wystawienie przez magazyniera dokumentu
MM i dotyczy przesuni¢cia materiatow miedzy poszczegdlnymi magazynami w nadlesnictwie.

Dokument przesunigcia migdzy magazynami (MM), magazynier sporzadza W wersji
papierowej na standardowym druku MM (druk $cistego zarachowania) — w ilosci 4 egz. (KF,
magazynier, odbiorca, bloczek).

Magazynier przekazuje oryginat dokumentu MM pracownikowi merytorycznie
odpowiedzialnemu za sprawe w celu zatwierdzenia dokumentu.

Magazynier przekazuje oryginat dokumentu do dzialu KF. Na podstawie otrzymanego
dokumentu MM, pracownik dziatu KF prowadzacy w A-Term ewidencje ilosciowo-wartoSciowg
magazynu sporzadza dokument MM systemowy w A-Term, w module Gospodarka towarowa, ,
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potwierdzajacy zarejestrowanie zdarzenia gospodarczego. Dokumenty MM i MM systemowy
(Protokot przesuniecia — Przychod/Rozchod) przechowywane sg w dziale KF.

3) Wydanie zewnetrzne odbywa si¢ poprzez wystawienie przez magazyniera dokumentu WZ.
Magazynier po zatwierdzeniu dokumentu przez osobe przygotowujaca zlecenie/zamowienie,
przekazuje oryginal i kopi¢ dokumentu do dzialu KF.

Dokument wydania zewne¢trznego WZ magazynier sporzadza w wersji papierowej
na standardowym druku WZ (druk $cistego zarachowania) — w ilosci 4 egz. (odbiorca - oryginat,
kopia KF, magazynier, bloczek).

Dokument WZ jest podstawa do wystawienia faktury i wystawienia WZ systemowego przez
dzial KF w ilosci 1 egzemplarza.

4) Zwrot zewnetrzny odbywa si¢ poprzez wystawienie przez magazyniera dokumentu ZW
I dotyczy zwrotu materiatow do magazynu.

Dokument zwrotu wewnetrznego ZW magazynier sporzadza w wersji papierowej
na standardowym druku ZW (druk $cistego zarachowania) — w ilosci 4 egz. (przekazujacy, KF,
magazynier, bloczek).

Magazynier przekazuje oryginal dokumentu ZW pracownikowi merytorycznie
odpowiedzialnemu za sprawe w celu sprawdzenia, zatwierdzenia dokumentu i sporzadzenia opisu
operacji gospodarczej, rodzaj kosztéw, MPK, pozycja planu, zrédto finasowania.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za sprawg po opisaniu dokumentu ZW
przekazuje go do dzialu KF, gdzie prowadzona jest w A-Term ewidencja iloSciowo-warto§ciowa
magazynu. KF sporzadza dokument ZW systemowy w A-Term w module Gospodarka towarowa,
w ilosci 1 egzemplarz, potwierdzajacy zarejestrowanie zdarzenia gospodarczego. Dokumenty ZW
i ZW systemowy przechowywane sa w dziale KF.

13. Magazynier w magazynie gtdéwnym (w siedzibie nadle$nictwa) winien prowadzi¢ ewidencje
ilosciowa materialéw na kartotekach magazynowych.

14. Poszczegoblne kartoteki winny by¢ prowadzone w sposob trwaty 1 czytelny.

15. Przy dokonywaniu zapisu przychodowego badZz rozchodowego nalezy kazdorazowo
zaktualizowa¢ stan magazynowy. W wypadku kilku operacji w ciggu jednego dnia, stan
magazynowy nalezy zaktualizowa¢ przy ostatnim zapisie.

16. Po wpisaniu wszystkich dowodéw magazynowych do kartotek danego miesigca, nalezy
dokona¢ podsumowania obrotow oraz zaktualizowa¢ koncowy stan magazynowy.

17. Po podsumowaniu obrotéw 1 wyprowadzeniu stanu magazynowego nalezy go uzgodnié
ze stanem koncowym faktycznym w magazynie.

18. Ewidencje ilosciowo-wartosciowa prowadzi dziat KF.

19. Uzgadnianie stanéw ilosciowych przez magazyniera z osoba prowadzaca magazyn w dziale
KF odbywa si¢ na koniec kazdego kwartatu 1 przed inwentaryzacjg.

20. Zamknigcie roczne kartotek magazynowych winno nastgpi¢ po uzgodnieniu zapisow
z ewidencjg 1loSciowo — warto$ciowg oraz stanu magazynowego z danymi inwentaryzacyjnymi
oraz zaksiggowaniu stwierdzonych nadwyzek badz niedoborow.

21. Zapisy w kartotekach winny by¢ dokonywane na biezgco tzn. mozliwie tego samego dnia po
otrzymaniu czy wystawieniu dowodéw magazynowych oraz ich zrealizowaniu.

22. Popethione btedy winny by¢ poprawione w sposob trwaty poprzez skreslenie btednej tresci
I wpisanie poprawnej, zaparafowanie i umieszczenie daty poprawki.
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B. Magazvny leSnictw

1. Przyjecie/wydanie do/z magazynu polega na ilosciowym (przeliczeniu) oraz jako$ciowym
sprawdzeniu materiatow.

2. Przyjecie materialbw do magazynu oznacza réwniez przyjecie przez lesniczego
odpowiedzialnosci materialnej za przyjety materiat.

3. Przyjecie do magazynu w lesnictwie odbywa si¢ nastgpujaco:

1) Wystawienie przez leSniczego (standardowego - recznego) druku wykazu produktow
niedrzewnych (WON) w ilosci 2 sztuki.

2) Przesuniecie miedzymagazynowe wersja papierowa na standardowym druku — druk $cistego
zarachowania (MM) dla pozostatych materialow, przesuwanych z magazynu: nadles$nictwa,
szkotki 1 lesnictw.

a) z nadle$nictwa druk MM,
b) z magazynow lesnictw — druk MM,
C) z magazynu szkoiki:
edla artykuldéw magazynowych (MG17/SZKOLKA) — wydruk z programu SUBIEKT
(Przesunigcie miedzymagazynowe),
e dla magazynu sadzonek — wydruk systemowy z SILP Web (MM),
e dla magazynu nasion - wydruk systemowy z SILP Web (MM).

Wyzej wymienione dokumenty zatwierdza pracownik merytorycznie odpowiedzialny
Za sprawe.

Pracownik dziatu KF prowadzacy w A-Term ewidencj¢ magazynu wprowadza dokumenty
zrodtowe, generujgc MM systemowe, bedace potwierdzeniem operacji gospodarcze;.

Natomiast dokumenty MM w SILP Web (dotyczy magazynu szkotki: nasiona, sadzonki)
rozliczane sg automatycznie przez system.

4. Wydanie w lesnictwie odbywa si¢ nastepujaco:

1) przesunigcie miedzymagazynowe do innych magazynéw nadle$nictwa, poprzez
wystawienie (wersja papierowa na standardowym druku, druk S$cistego zarachowania)
dokumentu MM, zatwierdzane przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za sprawe,
dokument MM sporzadza w ilosci 4 egzemplarzy (KF, ZL, odbiorca, bloczek),

2) rozchod wewngtrzny na potrzeby wilasne lesnictwa, poprzez wystawienie dokumentu
z systemu SILP Web:

a) Protokol zuzycia materialow (dotyczy wszystkich materialow magazynowych
za wyjatkiem sadzonek) sporzadzany w ilosci 2 egzemplarzy (KF, ZS).

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za sprawe opisuje dokument w zakresie: opis
operacji gospodarczej, rodzaj kosztow, MPK, pozycja planu, zrodto finasowania, oraz zatwierdza
ten dokument.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za sprawe po opisaniu dokumentu przekazuje go
do dziatu KF. Na podstawie otrzymanego dokumentu, pracownik dziatu KF prowadzacy w A-
Term ewidencje ilosciowo-wartoSciowa magazynu, sporzadza dokument RW systemowy w A-
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Term w module Gospodarka towarowa, potwierdzajacy zarejestrowanie zdarzenia
gospodarczego. Protokot zuzycia materiatow i RW systemowy przechowywany jest w dziale KF.

b) Zestawienie rozchodu wewnetrznego sadzonek (RS), po sprawdzeniu generuje go
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za sprawg, zatwierdza w systemie i przekazuje do
gospodarki towarowej (powstaje POB), rozliczane przez KF w zleceniach w systemie A-
Term, sporzadzany w ilo$ci 1 egzemplarza (KF).

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za sprawe opisuje dokument w zakresie: opis
operacji gospodarczej, rodzaj kosztow, MPK, pozycja planu, zrédto finasowania. Zestawienie
rozchodu wewnetrznego sadzonek i RW systemowy przechowywany jest w dziale KF.

Cc) Wydanie na zewnatrz (WZ) wykorzystuje si¢ przy rozliczaniu materiatow
przekazanych do przerobu lub wbudowania przez obcego wykonawce. Sporzadzany jest
przez lesniczego w wersji papierowej na standardowym druku (druk $cistego zarachowania)
m.in. zgodnie z opisem w Zarzadzeniu nr 9/2021 Nadle$niczego Nadlesnictwa ,,Sniezka” z
dnia 01.03.2021 roku w sprawie stosowania zasad ewidencji irozliczania materiatow
wydanych do budowy i naprawy grodzen upraw. Wydanie na zewnatrz (WZ) wraz z POB
przechowywane jest w dziale KF. — dokument sporzadza si¢ w ilosci 4 egzemplarzy
(odbiorca, KF, ZL, bloczek), zatwierdza osoba przygotowujaca zlecenie/zamoéwienie, w
przypadku grodzen ZO.

d) Protokél zuzycia plytek do numerowania drewna - comiesieczne rozliczenie
wykorzystanych ptytek do numerowania drewna, lesniczowie przygotowuja W SILPweb
generujac wydruki - ,,liste numeréw drewna”, ,,brakujace numery drewna z zakresu od ....
do ...”, ,list¢ zdublowanych numeréw drewna lub z btgdnie wprowadzong sekcja” i na tej
podstawie przygotowujg niniejszy protokol, ktory podlega kontroli  pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za sprawe.

Protokoét przekazany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za sprawe do KF
zostaje wprowadzony przez KF do systemu A-Term i zostaje wygenerowany jako pobranie
(POB). Protokot zuzycia ptytek do numerowania drewna i RW systemowy przechowywany
jest w dziale KF, w ilosci 1 egzemplarz.

e)  Zwrot wewnetrzny (dotyczy artykuléw magazynowych szkotki poza sadzonkami)
z programu SUBIEKT odbywa si¢ poprzez wystawienie przez le$niczego szkolkarza
dokumentu PZ (wynika to z mozliwosci programu SUBIEKT) po dostarczeniu materiatow
na szkotke przez leSniczego (dotyczy zwrotu materialu do magazynu). Dokument PZ
sporzadza le$niczy szkolkarz, ktory przekazuje pracownikowi —merytorycznie
odpowiedzialnemu za sprawe W celu zatwierdzenia dokumentu i sporzadzenia opisu operacji
gospodarczej, rodzaj kosztow, MKP, pozycja planu, Zrédto finansowania. Pracownik dziatu
KF na podstawie dokumentu PZ lesniczego szkotkarza sporzadza ZW systemowy, ktory
jest przechowywany w dziale KF. Dokument PZ zostaje sporzadzony w ilo$ci 2 egzemplarzy
(KF, ZL).

f)  Zwrot wewnetrzny (dotyczy sadzonek) z SILP Web odbywa si¢ poprzez
wystawienie przez lesniczego szkotkarza dokumentu przesunigcia magazynowego MM
zZ le$nictwa do magazynu sadzonek w szkotce, po dostarczeniu sadzonek na szkotke przez
lesniczego. Dokumenty MM z SILP Web rozliczane sg automatycznie. MM systemowy
przechowywany jest w dziale KF. Dokument zrodtowy sporzadzony w ilosci 2 egzemplarzy
(KF, ZL), zatwierdzany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za sprawg,
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g) Zwrot zewnetrzny (ZW) (dotyczacy takze materialdbw pozostatych z budowy
ogrodzen upraw) odbywa si¢ poprzez wystawienie przez lesniczego dokumentu ZW, po
dostarczeniu materiatow do leSnictwa przez wykonawce prac, ktéremu powierzono
materiaty. Dokument zrodtowy sporzadza si¢ w ilosci 4 egzemplarzy (Przekazujacy, KF,
ZL, bloczek) i jest zatwierdzany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
sprawe.

C. Magazyn szkolki

1. W Leénej Szkotce Kontenerowej Kostrzyca (LSK) celem usprawnienia prac
W przygotowywaniu dokumentow wykorzystuje si¢ program SUBIEKT. Dokumenty wskazane
ponizej sg dokumentami zrodlowymi do rejestrowania operacji gospodarczych w SILP.
Dokumenty generowane w programie SUBIEKT to m.in.:

1) Przyjecie zewnetrzne (Materialdow, w tym: sadzonek, nasion, kaset, inne) PZ; lesSniczy
drukuje 1 egzemplarz dokumentu PZ (oryginat KF),

2) Przesunigcia migdzymagazynowe (za wyjatkiem sadzonek) MM; lesniczy drukuje
2 egzemplarze dokumentu MM (oryginat KF, kopia ZL),

3) Wydania zewnetrzne (materiatow, w tym: sadzonek, nasion, kaset, inne) WZ; lesniczy
drukuje 2 egzemplarze dokumentu WZ (oryginat odbiorca, kopia: KF).

Program SUBIEKT nadaje automatycznie kolejne numery dla poszczegdlnych
dokumentéw — osobno dla PZ, MM i WZ. Dokumenty wystawiane w programie SUBIEKT
zachowuja cigglo$¢ numerdw.

2. Przyjecie materiatdbw dokonuje lesniczy szkotkarz, na podstawie kopii zlecenia/zaméwienia
materialdw do magazynu, zatwierdzonego przez nadle$niczego lub zastgpce nadle$niczego,
przekazanego przez osobe sktadajaca zamowienie do magazynu niezwlocznie po wystaniu
Zlecenia/zaméwienia do realizacji.

1) Przyjecie materiatdw do magazynu oznacza rowniez przyjecie przez lesniczego szkotkarza
odpowiedzialnosci materialnej za przyjety materiat.

2) Przyjecie polega na skontrolowaniu strony formalnej tj. zgodno$ci dostawy z zamowieniem
lub zleceniem, wystawieniu dowodu przychodu. Spostrzezenia, dotyczace ewentualnych
niezgodnosci lesniczy szkotkarz powinien odnotowaé na kopii zamdowienia i natychmiast
przekaza¢ informacje zwrotng do zamawiajacego, czyli osoby merytorycznie odpowiedzialnej
za sprawe.

3) Lesniczy szkotkarz w uzgodnieniu z pracownikiem merytorycznie odpowiedzialnym
za sprawe uzywa odpowiednich numerow artykutow w A-term i w przypadku otrzymania
faktury wraz z towarem umieszcza na jej odwrocie adnotacje: ,,Przyjeto na Magazyn Szkotki
wdniu... PZnr...... ”

4) W przypadku niedostarczenia faktury wraz z towarem, adnotacj¢: ,,Przyjeto na Magazyn
Szkoétki w dniu ...” uzupehia pracownik odpowiedzialny za sprawe po jej otrzymaniu.

5) Przyjecie (PZ) nalezy wystawi¢ na wszystkie materialy przeznaczone do przyjecia
na magazyn. Materialty bezposrednio zuzywane z pomini¢gciem magazynu nie moga byc¢
do niego przyjmowane.

6) PZ winien by¢ wystawiony dla jednego lub kilku materiatlow dotyczacych tej samej dostawy.
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7) Wyceny materialow przyjetych na magazyn dokonuje pracownik dzialu KF prowadzacy
w A-TERM ewidencje iloSciowo-warto§ciowa w oparciu o ceny zakupu z faktury wg wartosci
zakupu z podatkiem VAT niepodlegajacym odliczeniu (pre-wskaznik).

8) Dokument PZ jest ewidencjonowany pod data faktycznego przyjecia materialu
do magazynu.

9) Dokument PZ lesniczy szkotkarz przekazuje do dziatu KF w celu zaksiggowania przyjecia
z odpowiednim kierunkiem.

10) Na podstawie otrzymanego dokumentu PZ, pracownik dziatu KF prowadzacy w A-Term
ewidencje ilosciowo-wartoSciowg magazynu sporzadza dokument PZ systemowy w A-Term,
w 1 egzemplarzu w module Gospodarka towarowa, potwierdzajgcy zarejestrowanie zdarzenia
gospodarczego. PZ i PZ systemowy przechowywany jest w dziale KF.

11) Przyjecie WON z systemu SILP Web

Les$niczy szkotkarz przygotowuje w systemie wykaz odbiorczy produktéw niedrzewnych
(WON) dla sadzonek i przekazuje do pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za sprawg,
ktory sprawdza oraz zatwierdza ten dokument. Zatwierdzony dokument przekazuje do dziatu KF.
Dokument WON sporzadza si¢ w ilosci 1 egzemplarza (KF).

Na podstawie WON, pracownik dziatu KF, prowadzacy w A-Term ewidencje ilosciowo-
wartosciowg magazynu, sporzadza dokument PZ systemowy, w module Gospodarka towarowa,
potwierdzajacy zarejestrowanie zdarzenia gospodarczego.

WON lesniczego szkotkarza (oryginat) i PZ systemowy przechowywany jest w dziale KF.
12) Przyjecie WON w wersji papierowej na standardowym druku

Lesniczy szkotkarz przygotowuje wykaz odbiorczy produktow niedrzewnych (WON)
dla nasion, szyszek i choinek i przekazuje do pracownika merytorycznie odpowiedzialnego
za sprawe, ktory sprawdza oraz zatwierdza ten dokument. Zatwierdzony dokument przekazuje do
dziatu KF.

Na podstawie WON, pracownik dziatu KF, prowadzacy w A-Term ewidencj¢ iloSciowo-
warto$ciowg magazynu, wprowadza WON w module Gospodarka towarowa, generujac PZ
systemowe. WON lesniczego szkolkarza i PZ systemowy przechowywany jest w dziale KF.
Dokument WON sporzadza si¢ w ilosci 2 egzemplarzy (KF, ZS).

13) Przesuniecie miedzymagazynowe (z programu SUBIEKT) odbywa si¢ poprzez
wystawienie przez lesniczego szkotkarza dokumentu MM 1 dotyczy przesunigcia materiatow
mig¢dzy poszczegdlnymi magazynami w nadle$nictwie za wyjatkiem sadzonek.

Dokument przesuni¢cia migdzymagazynowego MM lesniczy szkotkarz sporzadza w ilosci
3 egzemplarzy (KF, ZS, ZL) i przekazuje do pracownika merytorycznie odpowiedzialnego
za sprawe w celu zatwierdzenia, a nastgpnie oryginal dokumentu zostaje przekazany do dziatu KF.

Na podstawie otrzymanego dokumentu MM, pracownik dzialu KF prowadzgcy w SILP
ewidencj¢ iloSciowo-warto$ciowa magazynu sporzadza dokument MM systemowy w A-Term
w module Gospodarka towarowa, potwierdzajacy zarejestrowanie zdarzenia gospodarczego.
Dokumenty MM i MM systemowy (Protokoét przesuniecia —Przychdd/Rozchod) przechowywane
sg w dziale KF.

14) Przesuniecie miedzymagazynowe (z systemu SILP Web) odbywa si¢ poprzez
wystawienie przez lesniczego szkotkarza systemowego dokumentu MM, na przesunigcie
sadzonek migdzy poszczegdlnymi magazynami lesnictw i na magazyn sadzonek ,,Edukacja
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Les$na Spoleczenstwa - ELS”. Dokument Zrodlowy przesuni¢cia miedzy magazynami, lesniczy
szkotkarz sporzadza w ilosci 3 egzemplarze (KF, ZS, ZL/ZE) Pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za sprawg zatwierdza niniejszy dokument i przekazuje do dziatu KF.

Dokumenty MM z SILP Web rozliczane sa automatycznie przez system.

15) Wydanie z magazynu szkolki (z wykorzystaniem programu SUBIEKT) odbywa si¢
poprzez wygenerowanie dokumentu wydania zewngtrznego (WZ) dla artykutow
magazynowych, sadzonek, kaset, nasion i choinek (sprzedaz) na podstawie porozumienia,
umowy, zlecenia, zamdwienia, pisma, dokumentéw zatwierdzonych/zaakceptowanych przez
nadle$niczego. Dokument Zzrédtowy sporzadza sie w ilosci 3 egzemplarzy (odbiorca, KF, ZS).
Lesniczy szkotkarz przekazuje oryginat i kopi¢ dokumentu do podpisu odbiorcy (oryginat
zostaje u odbiorcy, kopia z podpisem odbiorcy wraca do dziatu KF). Kopia WZ podpisana przez
odbiorce jest podstawa do wystawienia faktury i WZ systemowego. Dokumenty WZ (kopia) i
WZ systemowy przechowywane sa w dziale KF.

16) Wydanie z magazynu szkétki (z SILP Web) odbywa si¢ poprzez wygenerowanie
nastepujacych dokumentow:

a) Protokot zuzycia materiatow
b) Protokot wykonania zabiegu chemicznego i zuzycia srodkdw chemicznych,
c) Protokot wysiewu nasion lub szkotkowania sadzonek.

Lesniczy szkotkarz powyzsze dokumenty sporzadza w ilosci 1 egzemplarza i przekazuje do
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za sprawe.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za sprawe opisuje dokument w zakresie: opis
operacji gospodarczej, rodzaj kosztow, MPK, pozycja planu, zrodto finasowania oraz zatwierdza
ten dokument.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za sprawg¢ po opisaniu w/w protokotow
przekazuje je do dziatu KF. Na podstawie otrzymanych dokumentéw, pracownik dziatu KF,
prowadzacy w A-Term ewidencje ilosciowo-warto§ciowg magazynu, sporzadza dokument RW
systemowy w A-Term w module Gospodarka towarowa, potwierdzajacy zarejestrowanie
zdarzenia gospodarczego. Protokoty lesniczego szkotkarza i RW systemowy przechowywany jest
w dziale KF.

17) Inne wydania z magazynu szkolki

W przypadku wydania nasion do oceny pracownik merytorycznie odpowiedzialny za sprawg
otrzymuje Protokot wydania materiatu \ub Protokdl przekazania do oceny z przechowalni. Po
kontroli i opisaniu dokumentu przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za sprawg w
zakresie: opis operacji gospodarczej, rodzaj kosztow, MPK, pozycja planu, zrédto finasowania,
zostaje przekazany do KF prowadzacego w A-Term ewidencj¢ iloSciowo-warto§ciowa magazynu.

Pracownik KF generuje RW systemowe, potwierdzajacy zarejestrowanie zdarzenia
gospodarczego. W/w protokoty i RW systemowe przechowywane sa w dziale KF.

18) Specyfikacja manipulacyjna

W przypadku otrzymania z przechowalni specyfikacji manipulacyjnej, informujace;j
0 zmianie ilo$ciowej materiatu nasion w wyniku wykonanych procesow technologicznych, po
kontroli i opisaniu przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za sprawe w zakresie: opis
operacji gospodarczej, rodzaj kosztow, MPK, pozycja planu, zrodto finasowania, zostaje ona
przekazana do pracownika prowadzacego w A-Term ewidencje ilosciowo-wartoSciowa
magazynu, do rozliczenia.
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Pracownik z dziatu KF generuje dokumenty systemowe rozchod/przychéd uwzgledniajace
zaistniale zmiany oraz potwierdzajace zarejestrowanie zdarzenia gospodarczego w ilosci 1
egzemplarza.

D. MAGAZYN BRONI

Pomieszczenie wydzielone w posterunku Strazy Lesnej w siedzibie nadlesnictwa,
wyposazone w drzwi i instalacje antywlamaniowa, system alarmowy, szafe do przechowywania
broni palnej, amunicji i $rodkéw przymusu bezposredniego (SPB). Pomieszczenie spetniajace
wymogi przepisoOw p.poz. i BHP w tym zakresie.

Do prowadzenia magazynu broni nadleSniczy wyznacza pisemnie osobe prowadzaca
magazyn z jednoczesnym powierzeniem odpowiedzialnosci za wlasciwe zabezpieczenie
uzbrojenia w tym magazynie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Bron palna, SPB na wyposazeniu Posterunku Strazy Le$nej podlegaja ewidencji w Systemie
Informatycznym LP.

Kazdorazowe pobranie i zwrot broni, amunicji i SPB odnotowywane jest szczegbtowo
w ksigzce wydania 1 zdania broni 1 SPB.

W magazynie broni prowadzona jest ksigzka ewidencji broni palnej, amunicji i SPB, gdzie
ewidencjonowane sg wszystkie zakupy — przyjecia i sprawozdania o zuzyciu amunicji.

Zakup amunicji na szkolenia strzeleckie odbywa si¢ w oparciu o pelnomocnictwo
nadle$niczego.

Nadlesniczy w ramach sprawowanego nadzoru przeprowadza kontrole w zakresie sposobu
przechowywania broni, amunicji i SPB, prawidtowosci prowadzenia ewidencji zgodnoéci stanu
uzbrojenia i amunicji ze stanem ewidencyjnym 1 przestrzegania pozostalych przepisow
dotyczacych uzbrojenia zar6wno w magazynie broni nadlesnictwa jak w miejscu zamieszkania
pracownikow Strazy Le$nej zgodnie z niniejszymi uregulowaniami:

» Szczegodtowe przepisy o $rodkach przymusu bezposredniego i broni palnej reguluje Ustawa
z dnia 24 maja 2013 roku (Dz.U.2013 poz. 628).

» Szczegotowe zasady posiadania broni i srodkéw przymusu bezposredniego przez Straz Lesna
reguluje Zarzadzenie nr 19 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 23 marca 2016
roku w sprawie szczegotowych zasad posiadania broni i $rodkéw przymusu bezposredniego
przez Straz Lesna.

» Zarzadzenie nr 68 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 16 listopada 2020 roku
zmieniajace Zarzadzenie nr 19 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 23 marca
2016 roku w sprawie zasad posiadania broni i srodkdw przymusu bezposredniego przez Straz
Les$na.
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Zalgcznik Nr 5 Instrukcja w sprawie szczegdtowych zasad i sposobu przeprowadzania inwentaryzacji skiadnikow
Majgtkowych w Nadlesnictwie ,,Sniezka”

§1

l.Cel, zadania i formy inwentaryzacji skladnikow majatku

1. Celem inwentaryzacji jest:

1) ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow na dany dzien oraz ich wycene — CO
pozwala przygotowanie prawidtowego i rzetelnego sprawozdania finansowego oraz ustalenie
wyniku finansowego,

2)ocena i poroOwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ksiggowym oraz ujawnienie roéznic
miedzy nimi,

3) wyjasnienie przyczyn powstania i rozliczenie ewentualnych roznic,

doprowadzenie stanu ksi¢gowego do stanu rzeczywistego,

4) przeciwdziatanie nieprawidlowos$ciom w gospodarce sktadnikami majatku.
2.  Realizacja podstawowego celu inwentaryzacji umozliwia:

1) zapewnienie realnosci informacji ekonomicznych przez doprowadzenie zgodno$ci danych
wynikajacych z ewidencji do zgodno$ci ze stanem faktycznym na okres$long date,

2)rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,
3) dokonanie oceny sktadnikoéw majatku w zakresie ich przydatnosci gospodarcze;j,

4)usprawnienie gospodarki materialowej przez przeciwdzialanie nieprawidlowosciom
w gospodarce majatkiem nadles$nictwa, ktore wynikaja na skutek:

a) powstania i gromadzenia zapaséw zbednych i nadmiernych,
b) niewtasciwego obchodzenia si¢ z materiatami,
C) naruszenia wlasno$ci mienia nadlesnictwa.

3. Rodzaje inwentaryzaciji:

1) Inwentaryzacja roczna — obligatoryjny spis aktywow i pasywow zgodnie z przepisami
| terminami obwiazujacego prawa.

2) Inwentaryzacja zdawczo — odbiorcza — spis sktadnikow majatku na dzien zmiany materialnie
odpowiedzialnego.

3) Inwentaryzacja dorazna — zarzadzona w dowolnym momencie przez nadle$niczego, np.
w celach kontrolnych.

4.  Rzeczywisty stan sktadnikéw majatku nadlesnictwa ustala si¢ na podstawie inwentaryzacji,
ktoéra moze wystepowaé w formie:

1) spisu z natury,
2) pisemnego uzgodnienia sald z kontrahentami,
3) weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

Inwentaryzacja w formie spisu z natury polega na ustaleniu poprzez pomiar rzeczywisty
ilosciowy 1 jako$ciowy stanu sktadnikow majatku 1 ujeciu wynikow inwentaryzacji w arkuszach
spisowych spisu rzeczywistego.

Inwentaryzacja w formie uzgodnienia sald s$rodkoéw pienigznych na rachunkach
bankowych oraz innych naleznosci i zobowigzan polega na uzyskaniu pisemnej informacji o ich
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stanie w ksiggach rachunkowych kontrahentéw oraz ustaleniu i wyjasnieniu r6znic w stosunku do
stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych.

Inwentaryzacje¢ skladnikow majatku, ktorych stan rzeczywisty nie ustala si¢ w formie

spisu z natury lub w formie uzgadniania sald przeprowadza si¢ w formie weryfikacji ich stanu
ewidencyjnego, polegajacego na porownaniu go z odpowiednimi dowodami oraz na rozliczeniu
ewentualnych rdznic.

1.

1.

I1. Przedmiot inwentaryzacji

Przedmiotem inwentaryzacji w formie spisu z natury moga by¢ nastepujace sktadniki
majatkowe:

1)srodki trwate, z wyjatkiem gruntdow oraz nieruchomosci zaliczone do inwestycji
z zastrzezeniem pkt 2.3a, a takze maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad §rodkéw trwatych
w budowie,

2) wyposazenie — sktadniki majgtkowe objete ewidencjg iloSciowa (w tym grodzenia),

3) materiaty i towary (w tym ptytki do numerowania drewna),

4)wyroby gotowe,

5) produkcja niezakonczona,

6) srodki pieni¢zne w kasie, czeki, weksle, bony,

7)druki Scistego zarachowania,

8) obce sktadniki majatkowe bedace w posiadaniu jednostki.
Przedmiotem inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald s3:

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych,

2)naleznos$ci, w tym od udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem pkt 2.3,
Przedmiotem inwentaryzacji w drodze weryfikacji salda s3:

1) $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, grunty znajdujace si¢ w ewidencji
srodkow trwatych oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,

2) wartosci niematerialne i prawne,

3) $rodki trwate w budowie, za wyjatkiem maszyn i urzagdzen wchodzacych w sktad srodkow
trwalych w budowie, ktore inwentaryzuje si¢ w drodze spisu z natury,

4) naleznoS$ci sporne i watpliwe,
5) nalezno$ci i zobowigzania z tytutow publicznoprawnych,

6)naleznosci i zobowigzania z tyt. rozrachunkéw z pracownikami i in. podmiotami
nieprowadzacymi ksiag rachunkowych lub dla ktorych nie uzyskano potwierdzenia salda

7) pozostale aktywa i pasywa nie wymienione W punktach 2.1 2.2.

I11. Terminy i czestotliwo$¢é inwentaryzacji

Podstawowym terminem inwentaryzacji jest ostatni dzien kazdego roku obrotowego (art.

26 ust.1 ustawy). Na ten dzien powinien by¢ ustalony stan zapaséw. Jednak, z wylgczeniem
zapasow, nieobjetych ewidencja ksiggowa, czynno$ci spisowe moga nastegpowaé w terminie
mieszczacym si¢ w dopuszczalnym ustawowo przedziale czasu tj. na 3 miesigce przed i 15 dni po
ostatnim dniu roku obrotowego ( art. 26 ust.3 pkt 1 ustawy)
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2. Terminy i zakres inwentaryzacji oraz czestotliwosc¢ jej przeprowadzenia okresla kazdorazowo
zarzadzenie nadle$niczego, wydane w oparciu o obowigzujace przepisy w tym zakresie. Powyzsze
musi by¢ zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami ustawy 0 rachunkowosci.

3. W przypadku, gdy sprawozdanie finansowe podlega badaniu przez biegtego rewidenta, nalezy
odpowiednio wczesniej powiadomi¢ o terminie spisu podmiot uprawiony do przeprowadzenia
badania sprawozdania finansowego, z ktérym zawarto umowe o badanie, aby umozliwi¢ biegtemu
rewidentowi udzial w spisie istotnych sktadnikow zapasow.

1VV.Zakres odpowiedzialnos$ci nadle$Sniczego za przeprowadzenie inwentaryzacji

1. Nadlesniczy odpowiada za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji (art.4 ust.5 ustawy
0 rachunkowosci) Zgodnie z obowigzujacymi przepisami nie moze on scedowac na inng osobg tej
odpowiedzialnosci. Dotyczy to réwniez przypadku, gdy okre§lone obowigzki w zakresie
prowadzenia rachunkowosci zostang powierzone innej osobie.

2. Nadlesniczy zobowigzany jest do:

1) wydania zarzadzen okre$lajacych sktady zespotow spisowych dotyczacych inwentaryzacji
doraznych.

2) wydania zarzadzenia w sprawie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji na dany rok
gospodarczy(rocznej), ktore powinno:

a) okresla¢ sktadniki majgtkowe podlegajace inwentaryzacji z wyznaczeniem terminow
spisu oraz metody, wedtug ktorej nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje,

b) okresla¢ harmonogram prac zwigzanych z inwentaryzacja, zawierajacy m.in.:
e pola spisowe (W tym nazwy sktadnikéw podlegajacych inwentaryzacji),
e sklady zespolow spisowych z wyznaczeniem przewodniczacych zespotow spisowych,
e daty dokonania spiséw,

e daty zdania przez przewodniczacego zespolu spisowego dokumentacji spisu (arkuszy
spisowych, protokotu opisowego sporzadzonego przez przewodniczacego zespotu
spisowego, materialow dotyczacych ustalenia szacunkowego inwentaryzowanych
sktadnikow oraz innych dowodow dokumentujacych sposob ustalenia iloSci
inwentaryzowanych sktadnikow).

3) okreslenia daty ostatecznego zakonczenia prac zwigzanych z inwentaryzacja.

4) wydania zarzadzenia w sprawie ponownego przeprowadzenia spisu z natury w przypadku
stwierdzenia w czasie kontroli lub w p6zniejszym terminie, ze:

a) inwentaryzacja przeprowadzona zostata w catoSci lub cze$ci niezgodnie z przepisami,
b) spisem nie zostaty objete wszystkie sktadniki majatku.

5) wyznaczenia daty sporzadzenia przez przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
protokotu z przeprowadzenia inwentaryzacji w roku obrotowym dla inwentaryzacji rocznych
I doraznych, jezeli takie byly w danym roku obrotowym przeprowadzane.

6) nadzor nad przebiegiem spisu.

3. Na wniosek przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez Gloéwnego
Ksiggowego, nadlesniczy:

1) podejmuje decyzje w sprawie odpisania réznic inwentaryzacyjnych w sposob zgodny
z zasadami w planie kont,
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2) zatwierdza wyniki inwentaryzacji przeprowadzonej w sposob uproszczony,

3) wyraza zgode na przeprowadzenie inwentaryzacji metodg wyrywkows, jezeli
przedstawiony wniosek zawiera konkretng i uzasadniong propozycj¢.

4,  Na wniosek Komisji Inwentaryzacyjnej nadlesniczy:
1) zapewnia Komisji Inwentaryzacyjnej niezbgdng liczbg pracownikoéw pomocniczych,
2) zatwierdza liczbe cztonkdéw grup spisowych.

5. Nadlesniczy moze wyznaczy¢ pracownika do reprezentowania praw osoby materialnie
odpowiedzialnej podczas spisu z natury w przypadku, gdy osoba ta nie moze z waznego powodu
uczestniczy¢ w spisie i nie upowazni do tego innej osoby.

6. Podejmowane przez nadle$niczego decyzje oraz postanowienia wewnetrzne nie moga
naruszy¢ obowigzujacych przepiséw Ministra Finanséw i wytycznych jednostki nadrzg¢dne;.

V. Zadania i obowiazki Glownego Ksiegoweqo

1. Do obowiazkéw Glownego Ksiggowego nalezy nadzor nad:
1) wyceng spisanych z natury sktadnikéw majatku,
2) ustaleniem wartosci spisanych sktadnikow,
ujeciem roéznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych,
3) pelnym rozliczeniem wynikéw inwentaryzacji.

2. Gtowny Ksiggowy w ramach natozonych obowigzkéw 1 przystugujacych uprawnien
w zakresie inwentaryzacji, przedstawia nadlesniczemu wniosek lub projekt zarzadzenia dotyczacy
przeprowadzenia inwentaryzacji w danym roku, zawierajacy propozycje objecia inwentaryzacja
roczng okreslonych sktadnikow majatkowych oraz metode przeprowadzenia inwentaryzacji.

V1.Zadania i obowiazki Komisji Inwentaryzacyvjnej, zespolow spisowych oraz kontrolerow

1. Komisj¢ Inwentaryzacyjng powoluje nadlesniczy. Na przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej powotuje si¢ pracownika pelnigcego stanowisko kierownicze, z tym
ze przewodniczacym nie moze by¢ Glowny Ksiggowy ani pracownik dzialu finansowo —
ksiegowego.

2. Czlonkami Komisji Inwentaryzacyjnej i zespoldw spisowych, powinni by¢ pracownicy
znajacy przepisy dotyczace inwentaryzacji. Powinni oni posiada¢ wiedz¢ 1 umiejgtnosci
zprzedmiotu 1 techniki przeprowadzania czynnos$ci inwentaryzacyjnych poszczegolnych
rodzajow sktadnikow majatkowych, zasad dokumentowania jego wynikow, oceny przydatno$ci
poszczegbdlnych sktadnikéw (uszkodzonych, niepelnowartosciowych) oraz trybu postepowania
z zapasami obcymi.

3. Cztonkami Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych nie powinny by¢ osoby:
1) odpowiedzialne za dane sktadniki majatkowe objete inwentaryzacja,
2) prowadzace ewidencje ksiegowa danych sktadnikow,

3) niebedgce w stanie — z innych wzgledow — zapewnic rzetelnosci i bezstronnosci spisu tj. np.
osoby majace dostep do stanéw ewidencyjnych zapaséw magazynowych.

4. Do obowigzkow Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1) przyjecie od os6b materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen o przekazaniu wszystkich
dowodow na wyznaczonych polach spisowych,
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2) przeprowadzenie kontroli prawidtowosci spisow z natury,

3)ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych ujawnionych w wyniku spisu
Z natury,

4) sktadanie wnioskoéw co do sposobu rozliczania réznic inwentaryzacyjnych,

5) sktadanie wnioskow dotyczacych zagospodarowania zapaséw zbgdnych i nadmiernych,
usuwanie nieprawidlowosci w gospodarce skladnikami majgtku stwierdzonych w toku
przeprowadzonych spisow,

6) prowadzenie Kontrolki drukéw $cistego zarachowania wydanych do inwentaryzacji
zawierajaca:

a) cze$¢ dotyczacg obrotu drukami $cistego zarachowania, od momentu wydania
przewodniczacemu zespotu spisowego do momentu zwrotu z poroéwnania z ewidencja
wynikow spisu utrwalonych na drukach $cistego zarachowania;

b) czgs¢ dotyczaca ewidencji i obrotu protokotdéw rdznic, od momentu otrzymania
od poroéwnujacego wyniki spisu z ewidencja, do momentu zwrotu od gldwnego ksiegowego
po zweryfikowaniu, zatwierdzeniu i zaksiggowaniu réznic w ksiggach rachunkowych.

c) Wzory ewidencji, o ktorych mowa powyzej stanowia zataczniki nr 6 do 9 do niniejszej
Instrukcji.

5. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej, w ramach prac przygotowawczych:

1)nadzoruje aby zainteresowane stuzby przygotowaly si¢ do spisu bez zaklocen normalnego
toku pracy,

2)nadzoruje prace pracownikoéw przydzielonych do wykonania czynno$ci inwentaryzacyjnych,
3) przygotowuje i przeprowadza, przy udziale Gt. Ksiggowego, szkolenie inwentaryzacyjne.

6. W toku prac spisowych przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej nadzoruje czy
inwentaryzacja przebiega zgodnie z obowigzujacymi przepisami i instrukcja wewnetrzng, w miare
potrzeb udziela osobom uczestniczacym w inwentaryzacji niezbednych wskazowek,
a w przypadku trudnosci, ktérych nie moze usung¢ we wlasnym zakresie podejmuje interwencje
u nadles$niczego.

7. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne] wyznacza spos$rod jej cztonkow jednego lub
wiece] kontrolerow spisowych, ktorych zadaniem jest nadzor nad rzetelnym i1 poprawnym
wykonywaniem czynnosci spisowych i udziat w pomiarach szacunkowych. W razie stwierdzenia,
ze czynnosci spisowe nie s3 dokonywane poprawnie, Przewodniczqcy Komisji Inwentaryzacyjnej,
na wniosek kontrolera spisowego jest uprawniony do zarzadzenia ich ponownego
przeprowadzenia.

8. Do obowigzkéw kontrolerow spisowych nalezy czuwanie nad poprawnoscia i rzetelnoscia
Spisu poprzez:

1) sprawdzenie czy spis odbywa si¢ zgodnie z przepisami, a zwlaszcza czy zagwarantowana
jest kompletnos¢ spisu z natury,

2) sprawdzenie przestrzegania procedur spisowych, w tym zasad sporzadzania dokumentow
spisowych 1 sposobu dokonywania pomiaru sktadnikéw zapasow,

3) niezapowiedziany udzial w wybranych czynno$ciach spisowych,

4)wyrywkowe powtorzenie czynnosci spisowych lub wykonanie innych czynnoS$ci
kontrolnych, np.
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a) ocen¢ czy skladniki stanowigce wlasnos¢ innych jednostek zostalty wlasciwie
wyodrebnione,

b) weryfikacje czy poszczegdlne sktadniki zapaséw nie sg spisywane dwukrotnie lub czy
nie zostaty pominigte,

C) sprawdzenie czy ewentualne bledy w pomiarach lub klasyfikacji poszczegoélnych
sktadnikoéw majatku zostaty prawidlowo odnotowane na arkuszach spisowych.

Przeprowadzona kontrola ma charakter kontroli wyrywkowej, polegajacej na zbadaniu
odpowiedniej — wystarczajgcej dla stwierdzenia, ze spis przeprowadzono rzetelnie, zgodnie
Z obowigzujacymi procedurami — proby wybranej do kontroli. O zakresie i rozmiarze czynnosci
kontrolnych decyduje kontroler spisowy, kierujac si¢ doswiadczeniem, wybierajagc do kontroli
elementy obarczone najwigkszym ryzykiem btgdu, majac na uwadze bezwzgledne lub wzgledne
znaczenie elementu oraz sktadniki nietypowe.

W razie stwierdzenia, ze czynnosci spisowe nie sg dokonywane poprawnie, Przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjnej na wniosek kontrolera spisowego jest uprawniony do zarzadzenia ich
ponownego przeprowadzenia.

W toku kontroli sprawdzane jest, czy zespoly spisowe, dzialaja zgodnie z przepisami
0 przeprowadzeniu inwentaryzacji, a zwlaszcza kompletno§¢ spisu z natury, prawidtowosé
ustalenia iloéci spisywanych sktadnikow majatku oraz prawidtowos$¢ wypetnienia arkuszy (kart)
spisu. Kontroler spisowy potwierdza podpisem na arkuszu spisowym przeprowadzenie czynnos$ci
kontrolnych, w tym swoj udziat w spisie danego sktadnika zapasow. Z wynikow kontroli kontroler
spisowy sporzadza protokot.

9. Do obowigzkow czlonkéw zespolow spisowych nalezy:

1) terminowe przeprowadzenie spisu z natury skladnikow majatku znajdujacych sie
na wyznaczonych polach spisowych,

2) staranne wypeknienie arkuszy spisowych danymi dotyczacymi spisanych skladnikow
majatku,

3) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wypetlnionych
arkuszy spisu wraz z zataczonymi do nich dokumentami,

4) skrupulatnie rozliczenie zuzycia pobranych na cele spisu formularzy — drukéw Scistego
zarachowania,

5) przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej uwag o0 wszelkich
stwierdzonych w trakcie spisu nieprawidtowosciach,

6) ztozenie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej opisowego sprawozdania
Z przebiegu zakonczonego spisu.

7) dokonywanie kazdorazowo oceny przydatnosci gospodarczej sktadnikéw majatku objetych
spisem z natury.

10. Udziat 1 uprawnienia bieglego rewidenta w spisie z natury w trakcie badania sprawozdania
finansowego:

1) ma prawo do wgladu dokumentacji inwentaryzacyjnej i zadania jej kopii,

2) wnioskuje o ponowne przeliczenie sktadnikoéw inwentaryzowanych, w celu sprawdzenia
poprawnosci ustalen zespotu spisowego,

3) potwierdza na arkuszu spisowym swoj udzial w czasie spisu z natury wybranych do kontroli
sktadnikow majatku.
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11. Po zakonczeniu prac spisowych przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej rozlicza zespoty
spisowe z pobranych arkuszy spisu oraz sprawdza czy dokumenty spisowe zostaty prawidtowo
sporzadzone pod wzgledem formalnym. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych
nadzoruje by osoby materialnie odpowiedzialne ztozyly niezbedne wyjasnienia.

12.Po zakonczeniu wszystkich prac zwigzanych z przeprowadzeniem spisu z natury
przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjne;j:

1) zarzadza przeprowadzenie spisu tej czgsci skladnikow majatku, ktore na podstawie
otrzymanych informacji zostaty spisane nieprawidiowo,

2) opracowuje na piSmie wnioski w sprawie:
a) spisania w koszty niezawinionych niedoborow,
b) obciazenia winnych za spowodowanie zawinionych niedoboréw,
¢) wpisania do ewidencji ujawnionych nadwyzek inwentaryzacyjnych,
d) opracowuje zbiorcze sprawozdanie z przeprowadzonej inwentaryzacji.

VI1I. Dokumentacja i zasady jej wypelniania przy inwentaryzacji w formie spisu z natury

1.  Przy inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych stosuje sie:

1) Arkusze spisowe wygenerowane przez system informatyczny przy spisie:
a) srodkow trwatych,
b) wyposazenia nie bedacego Srodkami trwatymi,
C) materialdbw magazynowych,
d) drewna bedacego na stanie leSnictwa,
e) produktéw niedrzewnych.

2) Uniwersalne arkusze spisowe przy spisie:
a) materialdow w przerobie (z wylgczeniem materiatow magazynowych),

b) wyrobow gotowych (z wylaczeniem drewna i produktow niedrzewnych bedacych
na stanie lesnictw),

a. drukow Scistego zarachowania,

) sktadniki majatkowe obce.

d) (protokot) z inwentaryzacji kasy, zalacznik nr 6 przy spisie:
e) srodkow pienigznych, czekow i depozytow.

2. Arkusze spisowe po ich ponumerowaniu i opiecze¢towaniu stajg si¢ drukami $cistego
zarachowania. Druki Scistego zarachowania, wypetnione wynikami spisu z natury, staja si¢
po podpisaniu przez zespdl spisowy i1 osobg¢ materialnie odpowiedzialng, formalnymi
dokumentami ksiggowymi.

3. Arkusze spisu powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
1) w nagtowku:
a) nazwg¢ jednostki (nadruk lub odcisk pieczatki firmowej),

b) numer kolejny arkusza, oznaczenie uniemozliwiajagce zamiang arkusza (np. podpis
przewodniczgcego Komisji inwentaryzacyjnej),
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c) identyfikacje(nazwe lub numer) pola spisowego oraz przedmiotu spisu z ewentualnym
wskazaniem ze chodzi o sktadniki majatku o obnizonej przydatnosci( uszkodzone, popsute
przeznaczone do likwidacji),

d) date spisu oraz godzing rozpocze¢cia i zakonczenia spisu oraz rodzaj inwentaryzacji,
e) sktad zespotu spisowego
2) w tabeli z polami wpisuje si¢ kolejno spisywane sktadniki, wyszczegolniajac:

a) kolejny numer pozycji, liczby porzadkowej spisywanej pozycji (na kazdym polu
spisowym pozycje numerowane sg kolejno),

b) symbol identyfikujacy spisywany sktadnik majatku, np. numer inwentarzowy, numer
symbolu indeksu,

C) szczegOlowe okreslenie inwentaryzowanego przedmiotu,
d) jednostk¢ miary,

e) ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu,

f) imiona, nazwiska i podpisy 0s6b dokonujacych spisu,

g) imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz jej podpis ztozony na dowdd nie
zgloszenia zadnych zastrzezen co do ustalen spisu,

h) podpis kontrolera spisowego w przypadku dokonywania kontroli danego sktadnika,
3) w zakonczeniu

a) zaznaczenie ostatniej pozycji arkusza spisowego konczacego spis na danym polu
spisowym nastepuje przez wpisanie pod ostatnig pozycja arkusza dotyczacego danego pola
spisowego tresci: ,,Spis zakonczono na pozycji....” z podaniem jej numeru albo przez
zakres$lenie wszystkich pustych wierszy pod ostatnig pozycja;

b) jesli dokonywano poprawek to wymienia si¢ je z podaniem numeru pozycji, np. w formie
adnotacji: ,,W arkuszach spisowych dokonano poprawek (parafowanych) w nastepujacych
pozycjach...”,

4.  Arkusze spisu z natury powinny by¢ wypelnione w taki sposob, by ujete sktadniki majatku
mozna bylo wyodrgbni¢ wedtug:

1) 0s6b majatkowo odpowiedzialnych,
2) miejsca przechowywania.
5. Niezaleznie od wymienionego podzialu na oddzielnych arkuszach spisowych nalezy
ujmowac:
1) produkty sprzedane, lecz nie odebrane przez nabywece,
2) materialy przyjete do magazynu w czasie trwania inwentaryzacji.

6. Egzemplarze arkuszy spisowych niewykorzystane, uszkodzone lub z innych przyczyn nie
nadajace si¢ do uzytku powinny by¢ przekre§lone i zaopatrzone w poprzek druku napisem
»anulowane” a nastepnie dotgczone do poprzednich egzemplarzy z zachowaniem numeru
biezacego. Arkusze spisowe, ktore zostaly zwrdcone jako niewykorzystane, przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej, winny przechowywane razem z catoscia dokumentacji
inwentaryzacyjnej.

7.  Przy wypemianiu arkuszy stosuje si¢ nastgpujace zasady:
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1) zapis prowadzi si¢ w sposob staranny, trwaly i czytelny (dlugopisem, atramentem lub
maszynowo), niedopuszczalne jest wypetianie arkuszy przy uzyciu wszelkiego rodzaju tuszu,
atramentu lub dlugopiséw umozliwiajacych pozniejsze ich wymazanie,

2)niedopuszczalne jest pozostawianie niewypelnionych wierszy — puste pozycje nalezy
przekreslic.

3) niedopuszczalne jest przerabianie, zmazywanie, wyskrobywanie badz usuwanie dokonanych
zapisow,

4)bledny zapis poprawia si¢ przez skreSlenie blednej tre$ci lub kwoty i wpisanie treSci
prawidtowej w taki sposéb by poprzedni zapis mozna bylo odczyta¢, obok prawidlowego
zapisu osoba z zespotu spisowego 1 osoba materialnie odpowiedzialna powinni ztozy¢ swoj
podpis, nalezy rowniez wpisa¢ datg wprowadzenia poprawki,
5)wpisu do arkusza dokonuje si¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnika
majatku.

8.  Osoby materialnie odpowiedzialne winny ztozy¢:
1)przed przystgpieniem do spisu z natury oswiadczenie, ze wszystkie operacje dotyczace
powierzonego im mienia, podlegajacego inwentaryzacji, zostaly do chwili rozpoczgcia
inwentaryzacji udokumentowane, a dowody przychodowe i rozchodowe zostaty przekazane do
dzialu finansowo — ksiggowego.

2)w oswiadczeniu nalezy rowniez wymieni¢ ostatnie numery dowodow przychodowych
i rozchodowych.

3) po zakonczeniu spisu z natury o§wiadczenie, ze wszystkie sktadniki majgtkowe zostaty w jej
obecnosci przeliczone, przewazone, przemierzone i ujete w spisie 1 nie wnosi zastrzezen do
prawidlowosci przeprowadzonego spisu.

VIIl. Zasady i czynno$ci dotyczace spisu z natury skladnikow majatku

1. Dla utatwienia przeprowadzenia spisu, a zarazem wykorzystania jego walorow porzadkowych,
nalezy odpowiednio przygotowa¢ pola spisowe do przeprowadzenia spisu (osoby materialnie
odpowiedzialne).

Polega to m. in. na posegregowaniu poszczegolnych pozycji wedtug asortymentow, taczeniu
— w miar¢ mozliwosci — jednakowych rodzajowo asortymentow sktadowanych w roéznych
miejscach danego pola, formowaniu w bryty sktadnikow sypkich, wydzieleniu zapaséw obcych,
wyodrebnieniu 1 odpowiednim oznaczeniu zapasow o obnizonej przydatnosci (zniszczonych,
niepetnowarto$ciowych i nieprzydatnych). Sprawdza si¢ tez czytelno$¢ oznakowania zapasow,
jezeli w jednostce stosuje si¢ system ich znakowania.

2. Spis z natury rozpoczyna przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej w wyznaczonym
terminie 1 miejscu lub wyznaczony przez niego cztonek Komisji po upewnieniu sig, ze:

1) zespoty spisowe sg w kompletnym sktadzie i sg obecne osoby odpowiedzialne za zapasy
bedace przedmiotem spisu,

2) zespotly spisowe otrzymaly za pokwitowaniem w zestawieniu kontrolnym wystarczajaca
liczbe odpowiednio oznakowanych dokumentéow (np. arkuszy) spisowych i niezbgdne
wyposazenie,

3) dane o stanie ilo§ciowym zapasoéw objetych spisem sg niedostepne zespotom spisowym,

4) osoby odpowiedzialne za objete spisem zapasy ztozyty ksiegowemu pisemne o$wiadczenia,
ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu obj¢tych spisem zapaséw zostaty mu przekazane,
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a na oswiadczeniu podano numery lub inne znamiona ostatnich dowodéw przychodu
I rozchodu.

Jezeli ktorykolwiek z warunkéw nie jest spelniony, przewodniczacy Komisji
inwentaryzacyjnej lub wyznaczony do tego cztonek Komisji powinien podja¢ odpowiednie
dzialania, ktore zapewnia prawidtowy przebieg spisu z natury.

3. Spis z natury polega na ustaleniu droga pomiaru ilo$ciowego stanu zapasow, ocenie ich jakosci
1 zapisaniu tych ustalen w arkuszu spisowym.

4. Zadaniem zespotu spisowego jest ustalenie ilosci i jakosci wszystkich sktadnikow zapasow
znajdujacych sie na polu spisowym. Nastepuje to droga systematycznego (w porzadku
odpowiadajagcym kolejnosci miejsc sktadowania) pomiaru stanu ilosciowego poszczegolnych
sktadowanych na danym polu sktadnikéw zapasdéw, zapisania w arkuszu spisowym danych
identyfikujacych poszczegolne spisane skladniki zapasow oraz wyniki pomiaru. Juz spisane
sktadniki mozna oznaczy¢ w taki sposdb, aby zapobiec ich powtérnemu spisaniu.

5. Stan ilosciowy kazdego skladnika zapasow ustala si¢ stosownie do jego charakteru przez
liczenie (sztuki), wazenie, pomiar dlugosci, powierzchni lub objetosci z uzyciem odpowiednich
urzgdzen pomiarowych. Wyniki pomiaru wyraza si¢ w jednostkach miary przyjetych w ewidencji
ksiggowej zapasow.

Jezeli wlasciwy pomiar nastgpuje z uzyciem innej jednostki miary lub oznaczenia niz przyjeta
w ewidencji ksiegowej zapasow, to w arkuszu spisowym zamieszcza si¢ odpowiednig uwage.

6. Realizacja celow inwentaryzacji zapasow droga spisu z natury wymaga nie tylko ustalenia ich
stanu iloSciowego, ale réwniez jakosciowego, a w szczegdlnosci oceny ich przydatno$ci
gospodarczej. Osoba odpowiedzialna za objete spisem zapasy, w trakcie przygotowan do spisu,
wstepnie identyfikuje 1 segreguje sktadniki o obnizonej przydatnosci.

7. Podczas spisu z natury zespoly spisowe oceniaja takze przydatno$¢ gospodarcza
wyodrgbnionych zapasow, z uwzglednieniem m.in. ich stanu fizycznego (uszkodzenia, zepsucia,
zeschnigcia, utraty cech estetycznych), terminu uptywu przydatno$ci, przestarzalosci, stanu
opakowania. Nie zwalnia to jednak zespotow spisowych od ustalenia w toku spisu, z wiasnej
inicjatywy, zapasow o obnizonej przydatnosci, ktorych nie wyodrgbnita osoba odpowiedzialna.

8. Zespot spisowy zamieszcza w arkuszu spisowym przy spisywanym asortymencie, uwagi
0 jego obnizonej przydatnosci na skutek uszkodzenia, zanieczyszczenia, przeterminowania lub
z innych powodow.

9. Czynnosci spisowe uwaza si¢ za zakonczone po ujeciu w arkuszach spisowych rzeczywistych
stanow wszystkich sktadnikéw zapaséw podlegajacych spisowi, a wigc po zakonczeniu czynnosci
spisowych na ostatnim polu spisowym. Wypelione arkusze spisowe podpisuja wszyscy
cztonkowie zespotu spisowego 1 osoba odpowiedzialna za sktadniki objete spisem, co oznacza, ze
nie ma ona zastrzezen do ustalen zawartych w arkuszach. Osoba odpowiedzialna moze tez
odmowi¢ podpisu 1 w takim przypadku powinna mozliwie szybko uzasadni¢ przyczyny tej
odmowy. Po tych czynnosciach nie dokonuje si¢ zadnych zmian w arkuszach spisowych.

10. Po ostatecznym zakonczeniu spisu na danym polu spisowym zespol spisowy zwraca
przewodniczagcemu Komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu przez niego cztonkowi
Komisji wszystkie wykorzystane i niewykorzystane, w tym blednie wypetnione i anulowane
(uniewaznione) arkusze spisowe oraz inne dokumenty, zawierajace informacje o przebiegu spisu
z natury. Cztonkowie zespotow spisowych przekazuja tez spostrzezenia co do ujawnionych
niedociggnieg¢ w gospodarowaniu zapasami, niedostatecznego ich zabezpieczenia przed
zniszczeniem czy zagarni¢ciem. Przewodniczacy Komisji rozlicza, z wykorzystaniem zestawienia
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kontrolnego, zwrocone arkusze spisowe oraz sprawdza kompletno$¢ i poprawnos¢ wypeknienia
dokumentow spisowych.

IX. Technika spisu z natury poszczegolnvch skladnikow majatkowych

1. Inwentaryzacj¢ poszczegdlnych skladnikoéw majatkowych winno poprzedzi¢ uzgodnienie
stanow na koniec miesigca poprzedzajacego termin, dzien inwentaryzacji — z wyjatkiem
inwentaryzacji doraznych (np. inwentaryzacja sporzadzana w dniu 05.12.201X wg stanu na dzien
30.11.201X, uzgodnienia stanéw dokonuje si¢ na dzien 31.10.201X).

2. Srodki trwate
1) Spis $rodkéw trwatych polega na:
a) stwierdzeniu stanu faktycznego na gruncie tj. czy faktycznie istnieja,

b) identyfikowaniu ich wedlug nazewnictwa ustalonego w ewidencji iloSciowo —
wartosciowej danej jednostki,

c) ustaleniu ich liczby,
d) wpisu do arkusza spisu z natury.
3. Wyposazenia

1) Ze wzgledu na duzy asortyment wyposazenia pole spisowe winno by¢ wyjatkowo starannie
przygotowane do inwentaryzacji. Na arkuszu dokonuje si¢ spisu wyposazenia objgtego
ewidencja iloSciowa. Technika spisu wyposazenia polega na wpisaniu do arkusza liczby
przedmiotoéw faktycznie stwierdzonych.

4. Materialy magazynowe, materiaty w przerobie, produkty niedrzewne

1) Spis z natury materiatow magazynowych, materiatdw w przerobie, produktéw niedrzewnych
polega na wpisaniu w odpowiednie pozycje arkuszy spisowych stwierdzonych na gruncie
odpowiednich pozycji artykulow/materiatow, ewentualnym przeliczeniu lub zwazeniu pozycji,
ktorych ewidencja prowadzona jest w jednostkach innych niz sztuki, a Sytuacja wymaga
przeprowadzenia takiej procedury.

2)Stan rzeczowych sktadnikéw znajdujacych si¢ w opakowaniach mozna ustali¢ w drodze
przeliczenia liczby opakowan i ustalenia ich zawartosci, a takze po stwierdzeniu autentycznosci
pod wzgledem ilo$ciowym, gatunkowym i jako$ciowym znajdujacych si¢ w opakowaniach
sktadnikéw. Zawarto$¢ takich opakowan nalezy wyrywkowo sprawdzi¢ w czasie Spisu z
natury. Podczas spisu zesp6t spisowy dokonuje oceny przydatnosci i jakosci poszczegdlnych
materialow.

3)W przypadku ptytek do numerowania drewna nalezy oprocz ilosci poda¢ takze numery
spisywanych ptytek. Numery nalezy wyszczegdlni¢ na arkuszu po wpisaniu iloSci
W nastepujacy sposob: (odnr ..... donr....... ).

4)Spis z natury materialow w przerobie oraz innych pozycji zwatowych typu kruszywa,
sypkich typu piasek, ptynnych przechowywanych w zbiornikach lub innych typu kompost
ustala si¢ na podstawie obmiardw i obliczen technicznych lub szacunkéw. Obliczenia
I szacunki nalezy dokona¢ z nalezytg starannoscia, a ich wyniki powinny by¢ uwidocznione na
arkuszach spisowych lub zatacznikach dotaczonych do nich, podpisanych przez dokonujacych
obliczen lub szacunku oraz przez osoby odpowiedzialne materialnie i czlonkéw zespotow

spisowych.
5) Inwentaryzacje np. kompostu lub materiatow sypkich ztozonych w pryzm¢ mozna dokonac
zgodnie z ponizszym wzorem:
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. _h |
V = glabs + asby + (a1 + a2) (b + b))

gdzie:
V — objetosc pryzmy,
h — wysokosc pryzmy,
az a, —dfugosc¢ podstawy pryzmy,

b, — szerokos¢ podstawy pryzmy,
a, — dtugosc gornej ptaszczyzny pryzmy,

b, — szerokos¢ gornej ptaszczyzny pryzmy.

5. Srodki pienigzne, czeki, bony, weksle i druki $cistego zarachowania

1)Spis z natury $rodkow pienigznych polega na ustaleniu stanu rzeczywistego Srodkow
pieni¢znych, czekow, weksli, itp. w kasie, wyjasnieniu réznic miedzy stanem rzeczywistym,
a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych oraz na zaksigegowaniu tych roznic.

2) Spisem z natury nalezy obja¢:
a) srodki pieni¢zne w kasie (krajowe i zagraniczne),
b) czeki, weksle itp.
c) depozyty, w tym bony.

3)Srodki pieniezne powinny byé przeliczone przez zespdl spisowy w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej. Dla uniknigcia pomytek $rodki pieni¢zne przelicza si¢ dwa razy.

4)W przypadku stwierdzenia nadwyzek lub niedoborow kasowych, zespot spisowy wydaje
dyspozycje do dziatu ksiegowosci o wystawienie odpowiednich dokumentow KW, KP i ujecie
ich w raporcie kasowym.

5)Przy inwentaryzacji §rodkoéw pienigznych zespot spisowy sprawdza rowniez prawidtowosc¢
zabezpieczenia pomieszczenia 1 gotowki, w ktorym znajduje si¢ kasa.

6) Spis z natury drukéw Scistego zarachowania, polega na pordwnaniu stanu rzeczywistego
ze stanem ewidencyjnym, wynikajacym z ewidencji drukow $cistego zarachowania. Przed
porownaniem nalezy przeliczy¢ druki S$cistego zarachowania w bloczkach, oraz
przechowywane luzem oraz sprawdzi¢ kolejno$¢ numerdéw. Na arkuszach spisowych nalezy
ujmowac¢ inwentaryzowane druki wedlug rodzaju z podzialem na zuzyte, anulowane oraz druki
niewykorzystane. Wyrywkowo nalezy bada¢ kolejno$¢ numerow w niektérych wybranych
blokach. Wymienione informacje powinny by¢ zamieszczone w protokole z przebiegu
inwentaryzacji.

6. Drewno

1)Rzeczywistg ilos¢ drewna w lesie spisuje si¢ przy pomocy ,,Arkuszy spisu z natury”
wygenerowanych przez system SILP. Do czasu zakonczenia spisu z natury drewna w danym
lesnictwie obowigzuje catkowity zakaz obrotu drewnem, w uzasadnionych przypadkach
Nadle$niczy moze zezwoli¢ na wywo6z drewna przed terminem zakonczenia spisu.

2) Zespot spisowy po stwierdzeniu na gruncie drewna wyspecyfikowanego na arkuszu
spisowym, dokonuje wpisu do arkusza:
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a) w przypadku drewna dluzycowego, zakresla si¢ stowo ,,tak” przy kazdym numerze
drewna przy stwierdzeniu ze drewno jest na gruncie, w przypadku drewna stosowego
nalezy dokona¢ pomiaru stosu i na arkuszu podaé stwierdzong mase w m>

b) w przypadku drewna ktodowego odebranego w sztukach grupowo:

e stos nierozchodowany (kompletny); wpisuje si¢ ilos¢ sztuk w poszczegdlnych
srednicach i klasach jakosci,

e stos czgsciowo rozchodowany metoda pojedyncza; czynnosci jw.,

e stos czesciowo rozchodowany metoda statystyczng; sprawdza ilos¢ sztuk pozostatych
na gruncie i wpisuje ich ilo$¢ tgczng na arkuszu Spisowym w miejscu ponizej ostatniej
pozycji w podmagazynie.

Znak wykonania inwentaryzacji umieszcza si¢ na sztuce lub walku opatrzonej ptytka
do cechowania drewna.

3) W przypadku stwierdzenia braku na gruncie numeru drewna wyspecyfikowanego w arkuszu
nalezy W miejscu przeznaczonym na ilo$¢ wpisac ,,0”.

4)Drewno odebrane, ktore nie zostato ujete na arkuszu spisowym wygenerowanych przez
system, nalezy spisa¢ na uniwersalnym arkuszu spisowym podajac informacj¢ o numerze ROD
z ktorego pochodzi drewno, numer drewna , nazwe artykutu oraz stwierdzong mas¢ m3.

5)W przypadku stwierdzenia na gruncie drewna nieodebranego, za wyjatkiem drewna
bedacego w trakcie pozyskania, nalezy dokona¢ pomiaru, zanumerowania, klasyfikacji drewna,
sporzadzi¢ ROD, ustali¢ mas¢ m3 i na uniwersalnym arkuszu spisowym dokona¢ wpisu podajac
numer drewna, nazwe¢ artykutu, mas¢ m3. Do arkusza spisowego nalezy dotaczy¢ sporzadzony
ROD.

6) Do obowiazkow zespotu spisowego nalezy stwierdzenie jako$ci spisywanego drewna,
w szczegblnosci  czlonkowie zespolu spisowego sprawdzaja czy drewno odpowiada
technicznym wymogom sortymentu do jakiego zostaly zaliczone lub czy, nie uleglo
zdeprecjonowaniu, a o ile zachodzi taki przypadek — nalezy w arkuszu spisowym wpisa¢ uwage
»drewno podlega przekwalifikowaniu”.

7)Na drewno sprzedane i nieodebrane przez wiasciciela sporzadzi¢ nalezy odrgbne arkusze
spisowe, przy czym na drewno nie odebrane przez podmioty prowadzace dziatalnos$é
gospodarcza nalezy sporzadzi¢ arkusze spisowe oddzielnie dla kazdego podmiotu
zZ przeznaczeniem:
a) oryginat — do akt jednostki organizacyjnej.
b) kserokopia potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem — do przestania wtascicielowi
drewna.
8) Nalezy dotozy¢ staran aby sprzedane drewno byto wywiezione przed inwentaryzacja.
. Zapasy obce

1) Zapasy obce, znajdujace si¢ w jednostce podlegaja spisowi z natury w tych samych terminach
1 przy zastosowaniu takich samych czynnosci spisowych, jak zapasy wtasne.

2) Stany ilosciowe zapasow obcych ujmuje si¢ na odrebnych, przeznaczonych tylko dla nich,
arkuszach spisowych. Jezeli zapasy obce stanowig wiasnos$¢ roznych podmiotow, wyniki spisu
z natury wykazuje si¢ w arkuszach spisowych oddzielnie dla kazdego podmiotu. Zapasy obce
nie s wyceniane.
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3) Arkusze spisowe zapasow obcych wypelnia si¢ w jednym egzemplarzu, a kserokopi¢
potwierdzong za zgodnos$¢ z oryginalem przekazuje si¢ wlascicielowi zapasow.

4)Jezeli jest to zgodne z postanowieniami umowy, W spisie z natury moga uczestniczy¢
pracownicy wlasciciela zapasow.

. Naleznosci, $rodki pieni¢zne na rachunkach bankowych i kredyty bankowe

1)Uzgodnienie stanu nalezno$ci polega na pisemnym wezwaniu przez wierzyciela
do potwierdzenia sald przez dtuznika. W tym celu wysyla si¢ kontrahentowi (dtuznikowi) na
pismie potwierdzenie salda naleznosci. Kontrahent ma obowigzek potwierdzi¢ (na pismie)
saldo lub zglosi¢ zastrzezenia (na piSmie). W ten sposdb zostanie zinwentaryzowana zarOwno
nalezno$¢ u wierzyciela, jak 1 zobowigzanie u dtuznika

2) Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksigg rachunkowych stan:
a) naleznosci objetych powddztwem sgdowym,
b) naleznosci i roszczen z tytutu niedoborow,

C) naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b fizycznych oraz podmiotéw gospodarczych nie
prowadzacych ksiag rachunkowych,

d) naleznosci z tytulu czynnosci cywilno-prawnych.

3)Uzgodnienie stanu $rodkéw pienigznych i kredytow na rachunkach bankowych
przeprowadza si¢ na biezgco na podstawie otrzymanych wyciggow bankowych.

4)Nadle$nictwo ma obowigzek uzgadnia¢ na kazde zadanie banku saldo rachunkéw
bankowych 1 kredytow bankowych oraz potwierdzi¢ na pismie ich wysokos$¢ lub zglaszaé
ewentualne zastrzezenia.

. Weryfikacja pozostatych aktywow i pasywow

1) Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realno$ci
przez poréwnanie z wlasciwymi dowodami, sprawdzenia okresowych rozliczen, naliczen itp.

2) Poszczegodlne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ w sposob nastepujacy:

a) warto$ci niematerialne i prawne — poprzez poréwnanie danych z infrastruktury i sald kont
finansowych z uwzglednieniem prawidtowos$ci naliczenia amortyzacji, zgodnosci stanow na
BO ze stanem na koniec roku poprzedniego.

b) rozrachunki z tytulu wynagrodzen — przez sprawdzenie czy saldo wynika
z niewyplaconych list plac i wynagrodzen nie podjetych w terminie wyptaty oraz
stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych,

c) rozrachunki publiczno-prawne — poprzez poréwnanie sald koncowych tytutow
podatkowych z deklaracjami, decyzjami, zeznaniami itp.

d) naleznosci z tytulu niedoborow i szkod oraz roszczenia sporne — przez sprawdzenie
zasadnosci ich naliczania i udokumentowanie.

e) srodki trwate w budowie — przez poréwnanie wydrukéw z infrastruktury, sprawdzenie
dokumentoéw Zrédlowych z zapisami na kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci
naktadow oraz ich realnos$ci z komoérka administracyjno — gospodarczg. Dodatkowo nalezy
sprawdzi¢ czy naktady na S$rodki trwate w budowie pozostaja w bezposrednim zwigzku
z zadaniem, do ktorego zostaly przypisane i nie zawieraja pozycji, ktore nie przyniosg
W przysztosci oczekiwanych efektow gospodarczych (np. materiatow, ktore ze wzgledu
na zmiany projektu nie bedg mozliwe do wykorzystania).
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f) inne nie wymienione aktywa lub pasywa — przez szczegdélowe sprawdzenie
prawidlowosci ewidencji 1 wysokosci salda na dzien inwentaryzacji 1 stwierdzenie na tej
podstawie czy wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych.

3) Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy okresleni w zarzadzeniu
nadle$niczego. Wyniki weryfikacji stanow ewidencji tych sktadnikow nalezy uja¢ w formie
zestawien sald wedlug kont analitycznych.

4)Z przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze weryfikacji dokumentéw nalezy sporzadzi¢
sprawozdanie zinwentaryzowanych tg drogg skladnikow aktywow i pasywow, bedace
zatgcznikiem do sprawozdania finansowego.

X. Ustalenie i wyjasnienie roznic inwentaryzacyjnych

1. Roznice inwentaryzacyjne ustala si¢ na zestawieniach zbiorczych spisu z natury przez
poréwnanie stanu faktycznego ze stanem ksiggowym. Roéznice te ujmuje sie¢ w zestawieniu
ilo§ciowo 1 warto§ciowo.

2. Na podstawie arkuszy zbiorczych sporzadza si¢ zestawienie rdéznic inwentaryzacyjnych.

3. Wymienione zestawienia sporzadza si¢ w potrzebnej liczbie egzemplarzy, w tym dla
ksiggowosci, Komisji inwentaryzacyjnej.
4. Glowny Ksigegowy przekazuje zestawienie roznic inwentaryzacyjnych po ich podpisaniu
Komisji inwentaryzacyjnej w celu wyjasnienia przyczyn powstania réznic oraz przedstawienia
wnioskoéw co do sposobu ich rozliczania.
5. Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej ustala przyczyny, w wyniku ktoérych powstaly

réznice inwentaryzacyjne, wyjasnia je i ocenia oraz opracowuje wnioski co do sposobu ich
rozliczenia biorac pod uwage:

1)czy spis z natury odbyl si¢ w obecnosci osob materialnie odpowiedzialnych i czy nie
zglaszaly one zastrzezen do prawidtowosci sposobu ustalania roznic,

2)czy zapisy ewidencji iloSciowej i1 jakoSciowo-wartosciowej zostaty uzgodnione na dzien
inwentaryzacji,

3)czy zostala zachowana formalna strona przepisow przy powierzaniu mienia osobie
materialnie odpowiedzialnej oraz czy skladane przez osobe dokumenty i wyjasnienia
w zakresie stwierdzonych réznic sg wiarygodne,

4) czy niedobory powstaly z winy osoby materialnie odpowiedzialnej, 0osob trzecich czy tez
z przyczyn obiektywnych,

5)czy zawinione niedobory powstaly z winy osoby materialnie odpowiedzialnej na skutek
zaniedban, czy tez z przyczyn majacych znamiona przestepstw,

6) czy magazyny i sktadowiska byty zabezpieczone w sposob prawidtowy przed samowolnym
I nie kontrolowanym pobieraniem materiatow.

6. Nastepnie Komisja inwentaryzacyjna rozpatruje réznice podlegajace wzajemnej kompensacie.
Kompensata moze by¢ przeprowadzona tylko wowczas, gdy w odniesieniu do niedoborow
I nadwyzek bedg spetnione jednoczes$nie nastepujgce warunki:

1) zostang one stwierdzone w ramach tego samego spisu z natury,
2) dotyczg jednej osoby materialnie odpowiedzialnej,

3) zostaty stwierdzone w podobnych asortymentach lub skltadowane w podobnych
opakowaniach.
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W takich przypadkach mozna domniemywac¢, ze osoba materialnie odpowiedzialna popehnita
btad przy dokonywaniu manipulacji magazynowych.

Ze wzgledu na duza odpowiedzialnosé, kompensaty nalezy przeprowadzaé ze szczego6lng
wnikliwos$cia, rzetelnoscig 1 prawidlowoscia.

7. Komisja inwentaryzacyjna opracowuje protokot niedoborow / nadwyzek roznic
inwentaryzacyjnych, ktory powinien zawierac:

1) propozycje rozliczenia roznic,

2)wykaz o0séb, ktore powinny by¢ obcigzone rownowarto$cig stwierdzonego niedoboru
powstatego z ich winy,

3) wykaz 0sob, w stosunku do ktorych nalezy wszcza¢ dochodzenie 0 zwrot naleznosci,

4) propozycj¢ uznania jako niezawinionych i spisania w ci¢zar strat niedoborow, w stosunku do
ktorych brak jest podstaw do obcigzenia osoby materialnie odpowiedzialnej,

5) propozycje skompensowania niedoboréw z nadwyzkami,

6) oceng przyczyn, w wyniku ktorych ulegta zmniejszeniu lub zwigkszeniu wartos¢ sktadnikow
majatku,

7) oceng przydatnos$ci posiadanych zapasow oraz materiatow zakwalifikowanych jako zbedne i
niepetnowartosciowe.

8. Komisja inwentaryzacyjna  przedstawia  protokét niedoborow/nadwyzek  rdznic
inwentaryzacyjnych do zatwierdzenia nadlesniczemu.

Xl.Ewidencja roznic inwentaryzacyjnych

1. Wszystkie ujawnione nadwyzki, niedobory i szkody podlegaja biezagcemu rozliczeniu
i zaewidencjonowaniu wedlug ogdlnych zasad obowigzujacych przy rozliczaniu réznic
inwentaryzacyjnych.

2. Po przeprowadzeniu ewidencji zwigzanej z rozliczeniem niedobor6éw i szkod ustala si¢ wartosé
roszczen w stosunku do 0s6b materialnie odpowiedzialnych z rownoczesnym zaksiggowaniem na
kontach analitycznych.

3. Roszczenia uznane przez osoby materialnie odpowiedzialne stajg si¢ nalezno$ciami jednostki
organizacyjnej wobec dtuznika, a roszczenie oddalone przez osobg¢ materialnie odpowiedzialng
kieruje si¢ na droge postepowania sgdowego (po przeprowadzeniu niezbednej analizy sytuacji)
| wtedy staja si¢ one roszczeniami spornymi.

4. Roszczenia uznane przez Sad na podstawie wyroku sgdowego traktuje si¢ jako naleznosci,
a roszczenia nie uznane przez Sad zalicza si¢ po ponownym komisyjnym rozliczeniu w koszty lub
straty jednostki organizacyjnej.

5. Osoby materialnie odpowiedzialne obcigza si¢ za niedobor w wysoko$ci uznanej za zawiniona,
W sposob zaakceptowany przez nadlesniczego.

6. Wszystkie czynnosci dotyczace rozliczenia réznic ilosciowych i wartosciowych, w tym
postepowanie wyjasniajace, zaewidencjonowanie roznic, powinny by¢ przeprowadzone w takim
terminie, aby dokonane rozliczenia ujeto w rocznym sprawozdaniu finansowym.

7. Catos¢ dokumentoéw spisowych powinna by¢ przechowywana zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie.
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XI11. Wycena roznic inwentaryzacyjnych i obciazenie oséb materialnie odpowiedzialnych

1. Roznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w ksiegach rachunkowych na podstawie decyzji
nadle$niczego w ksiggach rachunkowych roku, ktérego one dotycza okreslajac kazdorazowo
sposoOb postepowania z powstatymi odchyleniami.

2. Nadwyzki ujmuje si¢ wedlug nastepujacej wyceny:
1) srodki trwate — wycenia si¢ wg wartos$ci rynkowej, ustalonej w oparciu o:
a)  ceng zakupu — w odniesieniu do $rodkoéw trwatych dostgpnych na rynku,

b)  wycene¢ rzeczoznawcy — w odniesieniu do $rodkow trwatych, ktorych warto$ci nie
mozna ustali¢ jako ceny zakupu,

€c)  warto$¢ szacunkowg ustalong przez komisje inwentaryzacyjng — W odniesieniu
do $rodkow trwatych o niskiej wartosci.

2) wyposazenie:

a) tylko w ewidencji ilosciowej (jezeli w momencie zakupu nie zostaly przyjete na stan
ilosciowy),

b) w pozostatych przypadkach:
e wg warto$ci rynkowej lub w warto$ci zakupu

e w oparciu o warto$¢ szacunkowg ustalong przez komisj¢ inwentaryzacyjng, gdy dany
przedmiot jest niedostepny na rynku.

3) materiatbw magazynowych — wg ich warto$ci rynkowej,
4)drewna — wg aktualnie okreslonego kosztu wytworzenia,
3. Ujecie w ksiggach powstalych nadwyzek polega na zaksigegowaniu:

1)  zmniejszenie kosztow materiatowych — w odniesieniu do materiatow uprzednio
zaksiggowanych w koszty,

2)  pozostate przychody operacyjne — w odniesieniu do pozostatych nadwyzek.
4. Niedobory ujmuje si¢ w ksiggach wedlug nastgpujacej wyceny:

1) $rodki trwate wg ich wartosci ksiegowe;j,
2) wyposazenie — tylko w ewidencji ilosciowej,
3) materialy magazynowe — wg cen $rednio-wazonych,
4) drewno — wg aktualnie okreslonego kosztu wytworzenia,

5. Niedobory uznane za niezawinione podlegaja odpisaniu w koszty:
1) operacyjne — o ile dotyczg ubytkéw naturalnych mieszczgcych si¢ w granicach norm,
2) pozostale koszty operacyjne — gdy dotyczg pozostatych niedoborow,

6. Obciazenie osob materialnie odpowiedzialnych:

1) niedobory uznane za zawinione przez osoby materialnie odpowiedzialne odnoszone sa na
konto roszczen od pracownikow, a po ich uznaniu za bezsporne, przenoszone na konto
naleznosci z tytulu niedoborow i szkdd.

2) niedobory zawinione obcigzajace osobg¢ materialnie odpowiedzialng wycenione sg wg
nastepujacych zasad:
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a) srodki trwate — wg aktualnej wartosci rynkowe;j, ustalonej w oparciu o:
b) cen¢ zakupu — w odniesieniu do srodkéw trwatych dostepnych na rynku,

€) wyceng rzeczoznawCy — W odniesieniu do srodkéw trwatych, ktérych warto$ci nie mozna
ustali¢ jako ceny zakupu,

d) wartos$¢ szacunkowg ustalong przez komisj¢ inwetaryzacyjng —w odniesieniu do srodkow
trwatych o niskiej wartosci,

e) wyposazenie — wg aktualnej wartosci rynkowej ustalonej w oparciu 0 cen¢ zakupu dla
przedmiotow dostgpnych na rynku, albo warto$¢ szacunkowa ustalong przez komisje
inwentaryzacyjna w pozostatych przypadkach,

f) materialy magazynowe — w oparciu o aktualna cen¢ zakupu,

g) drewno — w oparciu o aktualnic obowigzujacy w jednostce organizacyjnej cennik
detaliczny.

XI11l. Postanowienia koncowe — wytvczne dotyczace kradziezy skladnikow majatkowych

1. PrzepisOw niniejszej instrukcji nie stosuje si¢ w przypadku kradziezy:
1) drewna,
2) sadzonek,
3) sktadnika majatku, ktorego kradziez zgtosita osoba materialnie odpowiedzialna.

2. Fakt kradziezy drewna, sadzonek lub innego sktadnika majatku potwierdza Straz Lesna,
po zgloszeniu tego faktu przez osobg odpowiedzialng materialnie, sporzadzajac na tg okoliczno$¢
stosowne dokumenty, np. protokot ogledzin szkody. Dokumentem takim moze by¢ rowniez
protokot zgloszenia kradziezy na policji. Inwentaryzacje dorazne (pokradziezowe) nalezy
przeprowadza¢ drogg spisu z natury niezwlocznie po otrzymaniu meldunku o zaistniatej szkodzie.

3. Dokumentem rozliczenia niedoboréw powstalych w wyniku kradziezy jest protokot
niedoboréw zgodny z niniejszg instrukcja inwentaryzacyjng. Okolicznosci kradziezy sktadnika
majatku innego niz drewno wymagaja od Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
szczegollnej analizy pod katem zaniedbania lub innego przyczynienia si¢ do kradziezy ze strony
osoby materialnie odpowiedzialnej.

4. Wycena niedoborow powstatych w wyniku kradziezy odbywa si¢ wedlug polityki
rachunkowosci PGL LP, planu kont PGL LP oraz zasad niniejszej instrukcji.

5. W przypadku zgloszenia przez osob¢ materialnie odpowiedzialng zgubienia powierzonych
sktadnikow majatku nie ma koniecznos$ci przeprowadzania spisu z natury 1 tworzenia protokotu
roznic. Przyjmuje si¢ niedobory na podstawie o§wiadczenia osoby materialnie odpowiedzialnej, a
nastepnie na podstawie decyzji nadlesniczego obcigza si¢ materialnie odpowiedzialnego wedtug
zasad niniejszej instrukcji lub odstepuje od tego obcigzenia. W konkretnych przypadkach
zgloszenie zgubienia sktadnika majatku, nadle$niczy moze postanowié¢ inaczej 1 zarzadzié
przeprowadzenie inwentaryzacji dorazne] opartej w pelni na zasadach instrukcji
inwentaryzacyjnej.

113



W zalaczeniu:
1.Zatacznik nr 1. do instrukcji inwentaryzacyjnej: O$wiadczenie wstepne
2.Zalkacznik nr 2. do instrukcji inwentaryzacyjnej: Oswiadczenie koncowe
3.Zalacznik nr 3. do instrukcji inwentaryzacyjnej: Protokot z przebiegu inwentaryzacji
4. Zakacznik nr 4. do instrukcji inwentaryzacyjnej Sprawozdanie z pracy kontroleréw spisowych
5.Zalacznik nr 5. Protokoét z kontroli inwentaryzacji
6.Zatgcznik nr 6. Protokodt z inwentaryzacji kasy
7.Zatacznik nr 7. Ewidencja arkuszy spisowych wydanych do spisu
8.Zatacznik nr 8. Ewidencja wynikow spisu (arkuszy spisowych) wydanych do poréwnania z dokumentacja
9.Zatacznik nr 9. Ewidencja protokotéw rdznic
10. Zatacznik nr 10. Protokot komisji z przebiegu inwentaryzacji
11. Zatacznik nr 11. Protokét nadwyzek / niedoboréw™*)
12. Zalacznik nr 12 Protokot weryfikacji pozycji bilansowej / salda
13. Zatacznik nr 13. Sprawozdanie z weryfikacji sktadnikow

14. Zatacznik nr 14. Protokot inwentaryzacji dokonanej droga potwierdzenia salda
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Zatgcznik nr 1. do instrukcji inwentaryzacyjnej: Oswiadczenie wstgpne

(pole spisowe)

dziefl ..oocovveveeieiiee

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Oswiadczam, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu uzgodnionych sktadnikow majatkowych na
roku zostaty przekazane do ksiegowosci i ujete w ewidencji ilosciowej. O§wiadczam,

ze uzgodnienia dokonano na dziefl ..........c.cceceeeenne
skorygowane. Nie wnosz¢ zastrzezen do ewidencji ilosciowe;.

Potwierdzenie uzgodnionych standw:

roku nie wykazuja réznic lub réznice — btedy zostaly

DREWNO

Ostatni nr drewna mierzonego w sztukach/grupowo w

sztukach n Data

Ostatni nr drewna mierzonego w stosach nr Data

Ostatni ROD nr Data

Ostatni Kwit wywozowy nr Data

Ostatni Kwit podwozowy nr Data

Ostatnia Asygnata nr Data

Inne nr Data
MATERIALY MAGAZYNOWE MATERIALY NIEDRZEWNE

Ostatni PZ nr Data Ostatni WON /PZ | nr Data
Ostatni RW nr Data Ostatni RW nr Data
Ostatni MM nr Data Ostatni MM nr Data
Ostatni ZW nr Data Ostatni ZW nr Data
Inne nr Data Inne nr Data
SRODKI TRWALE PRZEDMIOTY NIETRWALE

Ostatni OT nr Data Ostatni PSN nr Data
Ostatni LT nr Data Ostatni LN nr Data
Ostatni PT nr Data Ostatni ZM nr Data
Ostatni ZM nr Data Inne nr Data
Inne nr Data
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Zalgcznik nr 2. do instrukcji inwentaryzacyjnej: Oswiadczenie koricowe

(pole spisowe)

OSWIADCZENIE KONCOWE

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie
roszcze zadnych pretensji 1 nie wnosz¢ uwag do zespotu spisowego w zakresie ilosci i1 jakosSci
zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zatgcznik nr 3. do instrukcji inwentaryzacyjnej: Protokdt z przebiegu inwentaryzacji
PROTOKOL Z PRZEBIEGU INWENTARYZACJI

....................................... (wymienic¢ nazwe pola spisowego)

Inwentaryzacje  ....ccoceeeecieeeciieeeiee e (wymieni¢  nazwe  sktadnikow  majgtkowych)
przeprowadzono wedlug stanu na dzien ............coeeeiiennenne. , W oparciu o zarzadzenie
................. NE e 20008 e, W SPTAWIE e

Dla udokumentowania spisu pobrano ....... szt. arkuszy spisowych o nrnr................... , z
czego nie wykorzystano arkusze w ilosci ............. Szt. O NI NI ....ceeeeeeee. , ktore zwrdcono

Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;j.
Zespot spisowy w sktadzie:

- przewodniCzacCy ......occeevvreieeiieennnn (imie i nazwisko przewodniczqcego)
- cztonek: .o (imig i nazwisko cztonkow zespotu spisowego)

przeprowadzit spis z natury wymienionych wyzej sktadnikéw majatkowych w dniach od ............
do . w obecnosci materialnie odpowiedzialnego ............ccccooiiiieninn (imig
I nazwisko materialnie odpowiedzialnego).

S o U S (podac rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majgtkowych)
dokonano:
1) naarkuszunr ........ od poz. ....... do poz. ........ , Spis rozpoczeto dnia ........... 0 godz. ............
a zakonczono dnia .............. 0 godz.
2) na arkuszu nr ........ od poz. ....... do poz. ........ , Spis rozpoczeto dnia ........... 0 godz. ............
a zakonczono dnia .............. 0 godz.
3) ...
2. Spisu .. (poda¢ rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majgtkowych) dokonano:
1) na arkuszunr ........ od poz. ....... do poz. ........ , Spis rozpoczeto dnia ........... 0 godz. ............
a zakonczono dnia .............. 0 godz.
2) na arkuszu nr ........ od poz. ....... do poz. ........ , Spis rozpocz¢to dnia ........... 0 godz. ............
a zakonczono dnia .............. 0 godz.
3. Sktadniki majatkowe wymienione w pkt. .............. zostaty/nie zostaty” nalezycie

przygotowanie do przeprowadzenia inwentaryzacji.

Ustalenia ilo$ci inwentaryzowanych ... (podac rodzaj inwentaryzowanego sktadnika) dokonano ...
(podac sposob w jaki ustalono ilos¢ inwentaryzowanego sktadnika).

W trakcie inwentaryzacji dokonano/nie dokonano™:

- oceny uzytecznosci inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych i stwierdzono .... (podac
rodzaj i ilos¢ ocenianego sktadnika majgtkowego, opisac jego stan techniczny a w wypadku,
gdy sktadnik jest niepelnowartosciowy w miarg mozliwosci ustali¢ przyczyne
zdeprecjonowania). Lacznie z protokotem zaltacza sie/nie zalacza™ sie wniosek o likwidacje”,
wniosek o uplynnienie sktadnikéw majatkowych”;

- oceny zabezpieczenia przez wlamaniem, kradzieza, pozarem, itp. inwentaryzowanych
sktadnikéw majatkowych i stwierdzono .... (analogicznie jak przy ocenie stanu technicznego).

Data sporzqdzenia i podpis przewodniczgcego zespotu spisowego:

niepotrzebne skresli¢
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Zatqcznik nr 4. do instrukcji inwentaryzacyjnej Sprawozdanie z pracy kontrolerow spisowych

SPRAWOZDANIE

Z pracy kontrolerow spisowych

Zespot w sktadzie:

przeprowadzit kontrole poprawnosci spisu, ktorej wyniki ujeto w ponizszej tabeli:

Tlos¢ podana w
Nr pozycji arkuszu
spisowym

Stan ustalony
podczas kontroli

Lp. Data kontroli | Pole spisowe Nr_arkusza Roznice
spisowego

Uwagi i wnioski:
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Zatgcznik nr 5. Protokot z kontroli inwentaryzacji

PROTOKOL NR ..eeeeeeeveeeeesevenessnens

z kontroli inwentaryzacji przeprowadzonej przez

) TSRS
D).
W ONTU Lttt b bbb bR bRt b she bt et e
1) NAzZWa POIA SPISOWEGO ....euviviiieiieieietiie ettt ettt bbbttt bbbttt
2) Numery KontrolowanyCh POZYC]i .........ceoureirieiiniiirieisieese e
3) Uwagi 0 przebiegu iNWENTAINYZAC.........c.eveieeeeierieseseesie e seestesaesve st sssesesseesae e esaesreensenne
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Zalqcznik nr 6. Protokot z inwentaryzacji kasy

OSWIADCZENIE KASJERA

W  zwigzku z przeprowadzong

inwentaryzacja kasy w dniu ..............
Oswiadczam co nastgpuje :
1. Wszystkie dowody przychodu i rozchodu
wydania gotowki do czasu rozpoczecia spisu
z natury zostaty ujete w raporcie kasowym nr
..... zdnia ..o

jest ustalony na podstawie dowodow
przychodow  irozchodow w  okresie
mi¢dzyinwentaryzacyjnym  oraz  stanu
gotowki stwierdzonym podczas poprzedniej
inwentaryzacji.

3. Bratam osobisty udziat w pracach komisji i
jako osoba materialnie odpowiedzialna nie
wnosze zastrzezen do wyniku spisu z natury

gotowki 1 innych sktadnikéw majatkowych.

SPECYFIKACJA GOTOWKI W KASIE

Nominatl Ilos¢ Wartos¢
200 zt
100 z1

50 zt
20 zt
10 z1
5zt

2 7k
1zt
0,50 zt
0,20 zt
0,10 zt
Pozostaly
bilon
OGOLEM

Przekazujacy:
Przyjmujacy:

PROTOKOL NR. ...
Z INWENTARYZACJI/ Z PRZEKAZANIA/
Z KONTROLI GOTOWKI W KASIE

Zespol spisowy w skladzie:

L - przewodniczacy
2 - czlonek
S ———————— - cztonek

przeprowadza inwentaryzacj¢ w kasie.

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej Pani/a ..........cccccevveveveiniieicinene,

W toku inwentaryzacji stwierdzono co nastepuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie wedlug zalgczonej
SPECYTIKACTT vt zt
- stan gotowki wg ostatniego raportu kasowego nr ...............
zdnia ..o
- roznica inwentaryzacyjne nadwyzka-niedobor .................... zt
2. Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

KP NI ZANIA e

(010 11\ TR

4. POQOtOWIE KASOWE .......cvivieiiiiiiiiic e
5. Stan zabezpieczenia kasy i gotowki .......................
6. Uwagi w zakresie przestrzegania instrukcji kasowej

Protok6l niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w kasie.

W zwiagzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole
osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen —
whnioslta nastgpujace zastrzezenia *

Zespol spisowy: Osoba materialnie odpowiedzialna
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Zatgcznik nr 7. Ewidencja arkuszy spisowych wydanych do spisu

nazyviskp i imi¢ ' o y ’ podpis
Lp nr arkusza data wydania I(jgr?:vrggfﬁf;cy pole spisowe fofslzs pobierajacego s;it:ovzv\;vgggtu arkuisza zwracajacego | UWAGI
zespotu spisowego) i
1
2
3
4
5
6
7
8
9

[y
o
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Zatqcznik nr 8. Ewidencja wynikow spisu (arkuszy spisowych) wydanych do porownania z dokumentacjq

data wydania

nazwisko i imie

o | ek | vy | PIIOTIAY | iy | popblenicas | dswunt ks | e | uwac
poréwnania Kksiegowy) arkusz
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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Zalqcznik nr 9. Ewidencja protokolow roznic

data wydania nazwisko i imig podpis pobierajacego data zwrotu podpis zwracajacego
Lp | nr protokolu réznic | pole spisowe ga%:;)x;{:&lz?;ﬁzlr‘mlgg pg:’;:ﬁg;‘;go " .pfoyolg()l df’. ) pr::;g:,li:ﬂ; e protokél réznic (mat. el
wyjasnienia roznic odpowiedzialnego yjasniciia roumie odpowiedz. odpowiedz.)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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Zalgcznik nr 10. Protokét komisji z przebiegu inwentaryzacji

PROTOKOL KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ Z PRZEBIEGU
INWENTARYZACJI PRZEPROWADZONEJ W ROKU

A. Cze$¢ ogdlna

Komisja Inwentaryzacyjna powotana zarzadzeniem ......................... nr .eeeeeee.. z dnia
W SPrawie .......ccceevveeveeneenen. , dokonata ponumerowania ................ szt. arkuszy spisowym
od
1] S donr....... o symbolu ....................
Do przeprowadzenia inwentaryzacji wykorzystano ......... szt. arkuszy spisowych o
NENC e donrnr ... ;
SpisU ..o (wymieni¢ inwentaryzowany sktadnik majgtkowy) dokonano na arkuszach
spisowych od nr nr ......... donrnr.......... w ilosci ogotem .............. szt;
SpisU .o (wymieni¢ inwentaryzowany sktadnik majgtkowy) dokonano na arkuszach
spisowych od nr nr ......... donrnr......... w ilosci ogotem .............. SzZt;
Nie wykorzystano arkusze spisowe w ilosci ........... SZL O NI NI e .
Anulowano arkusze spisowe w ilosci ............ ONIrNr ............. Z powodU .......ccoeeeuiennnn. .
B. Przeprowadzone inwentaryzacje w roku obrotowym
W roku obrotowym ............ (podac rok) przeprowadzono:
inwentaryzacj¢ roczna, zgodnie z zarzadzeniem nr ........ zdnia ...cooeeeeiene W sprawie

........................... , nastepujacych sktadnikow:

e (wymienic¢ inwentaryzowany sktadnik), wedtug stanu na dzien
........................... — Spis z natury;

e (wymienic¢ inwentaryzowany sktadnik, wedtug stanu na dzien
........................... — Spis z natury;

e (wymienic¢ inwentaryzowany sktadnik, wedtug stanu na dzien
........................... — Spis z natury;

e (wymienic¢ inwentaryzowany sktadnik, wedtug stanu na dzien
........................... — Spis z natury;

2) inwentaryzacje doraznie:

PR RUTURRRORRN (wymienic¢ inwentaryzowany skladnik), przeprowadzong

zgodnie z zarzadzeniem nr ............. zdnia ....ccoooieniienn W SPTAWIE eveiniieeniieiieeaiens ,
wedhlug stanu na dzien ............ccoceeneenn. — Spis z natury;

m e e are e (wymienic¢ inwentaryzowany sktadnik), przeprowadzong
zgodnie z zarzadzeniem nr ............. zdnia ....cceeeeieeeiens W SPIAWIC .vvveeeereeeereeennien. ,
wedhug stanu na dzien ...........cccoeveienene — Spis z natury;

3) inwentaryzacje na dzien zmiany materialnie odpowiedzialnego:

m e eree e e e (wymienic¢ inwentaryzowany sktadnik), przeprowadzong
zgodnie z zarzadzeniem nr ............. zdnia ....cooeeeeveeeiins W SPraWIe ..veeveerereieeeeeeen

wedhlug stanu na dzien ...........cccoeveenennne — Spis z natury;
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e ——————— (wymienic¢ inwentaryzowany sktadnik), przeprowadzong
zgodnie z zarzadzeniem nr ............. Zdnia .o W SPraWIe ....ooveeiieieerieenene ,
wedlug stanu na dzief ............ccocceeveenn. — Spis z natury;

C. Wyniki spisu i ich rozliczenie

1. Inwentaryzacja roczna

1. INnWentaryzacje .......cccoceeveeveereeinennnnns (wymieni¢ inwentaryzowane sktadniki
majgtkowe)

dokonano w drodze spisu z natury wedlug stanu na dzien ......................... , zgodnie

z zarzadzeniem ............cceeeuveennenn. 111 SRR Zdnia ...cooeeeieeeieeeeeeees W sprawie

- niedobory na kwot¢ 1aczng ..........cccoveiinn zt.
- nadwyzki na kwote 1aczng ..., zk.

Ujawnione roznice zweryfikowano i rozliczono nastepujaco:

NIEDOBORY:

- dokonano kompensaty niedoboréw z nadwyzkami na kwote tagczng .................... zk.
- obciazono niedoborami materialnie odpowiedzialnych na kwote taczna............... zt.
- niedobory skierowane do doChOdZENIA..........ccveveiiiieieieir e 28

- niedobory uznane za niepodlegajace

ksiggowaniu W zw. Z ........ccecveerennen. (podac powod) na KWOte.........cccvvvcveeiiennnnne zk.
S et eseeeeeeeereeeeeeeseeseeeesseseeeessreseeeessesisesissreisseissesisesisseeisseessesisresisrsiseessesiseesiareisseesees zt.
RAZEM NIEDOBORY ROLICZONE.......cccooiiiiiieiiee e 28
NADWYZKI:
- nadwyzki uznane za niepodlegajace ksiegowaniu
WZW. Z oo, (podac powod) Na KWOLG.......ccoceviiiiiiiiiiciic e zt
- NAdWYZKI PIZyjete Na STAN ......vviiiiiiicic e 7t
- dokonane kompensaty nadwyzek z niedoborami ..........c.ccccoveviiiiiiiiiiiiciiei zt
TSP zt.
RAZEM NADWYZKI ROZLICZONE .....cccooviveriiieeiieieisieieesie e zt
2. Inwentaryzacje ...............

2. Inwentaryzacje dorazne

1. Inwentaryzacje .......ccceeevuveercvveerneeennne. (wymienic¢ inwentaryzowane sktadniki majgtkowe)
dokonano w drodze spisu z natury wedlug stanu na dzien .................. , Zgodnie z
zarzadzeniem ...........ccccceeeenveennnn. 111 SRR Z dnia .oeeeeieeeeeeeeeen W sprawie

Réznic nie ujawniono/ujawniono nastepujace rdznice:

- niedobory na kwote 13czng .........ccoeeiiieinns zk.
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- nadwyzki na kwote taczng ........ccccoeeeiinens zt.

Ujawnione roznice zweryfikowano i rozliczono nastgpujaco:

NIEDOBORY:

- dokonano kompensaty niedoboréw z nadwyzkami na kwote tagczng ..................... zk.
- obcigzono niedoborami materialnie odpowiedzialnych na kwote taczng.............. zt.
- niedobory skierowane do doChOdZENIA..........ccveveieiieriieieee s 28

- niedobory uznane za niepodlegajace ksiggowaniu

WZW. Z oo (podac powod) Na KWOLE .........ccveiiriiiiiiiiic e 7t

m e eeeeareeeeeeseeeeseeesseesereeseeseseseseresereessesisesessreiseeissesisesisertiseeissesisresiersisseesseesseessseessseessees zt.

RAZEM NIEDOBORY ROZLICZONE .....cccooiiiiiiiiiie st 28

NADWYZKI:
- nadwyzki uznane za niepodlegajace ksiggowaniu

W ZW. Z corveereeeiiieesiens (podac powod) NAKWOLE ....cccvvvviiiiiiiieniiie i zt.

- NAAWYZKI PIZYJEIE NA STAIN ..vviiiiiiiiiecieeie e zk.

- dokonane kompensaty nadwyzek z niedoborami ..........cccocceereeiiieniiiniienie e, zt.

TP TR PP zt.

RAZEM NADWYZKI ROZLICZONE .......coosiiiiiiiniineiinissisessisssesessesieons zt

2) Inwentaryzacj¢ .....

3. Inwentaryzacje na dzien zmiany materialnie odpowiedzialnego

1) INWeNtaryzacje .........cccoeeveverveensnnennn (wymienic¢ inwentaryzowane sktadniki majgtkowe)
dokonano w drodze spisu z natury wedlug stanu na dzief ..................... , zgodnie
z zarzadzeniem .............ccceveveuennee. 111 SR Z dNnia oo w sprawie

- niedobory na kwote 1aczng..........ccoeeeiiennn. zk.
- nadwyzki na kwote 1aczng ... zk.

Ujawnione réznice zweryfikowano i rozliczono nastgpujaco:

NIEDOBORY:

- dokonano kompensaty niedoborow z nadwyzkami na kwote taczng .................... 28
- obcigzono niedoborami materialnie odpowiedzialnych na kwote tagczng .............. zt.
- niedobory skierowane do doChOdZENIA .........cccevveierieiiiieieeeseee s 28

- niedobory uznane za niepodlegajace ksiggowaniu

W ZW. Z o (podac powod) N KWOLE .......ccoovviiiiiiiiiicice e zt.
S et teeeeeeeeeeieeeeeEereeeeeeesiaesteteeeeeeetiaaa——ereeeteeeeiaaa—teereeeeeetaaaa—ereeeeeeeeeianrereaneeeeeeasaarnrarees zk.
RAZEM NIEDOBORY ROZLICZONE ......ccoooiiiiiiiiieinie et 28
NADWYZKI:
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- nadwyzki uznane za niepodlegajace ksiggowaniu

WZW. Z oo (podac powod) NaKWOLE ......c.oovviiiiiiiiiiiic e zk.

- NAdWYZKI PIZYJEIE NA STAN 1.vvvviiiiieiiiieiiee ettt zt.

- dokonane kompensaty nadwyzek z niedoborami ..........ccccoovviiiiiiiiiin zk.

m e eeeeareeeeeeseeeeseeesseesereeseeseseseseresereessesisesessreiseeissesisesisertiseeissesisresiersisseesseesseessseessseessees zt.

RAZEM NADWYZKI ROZLICZONE .......coooviiiiiriiniiniinsiesieeissiesisesesssesienons 7
2. Inwentaryzacje .....

4. Zbiorcze zestawienie wynikow spisu oraz rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych:

Lacznie za rok obrotowy w wyniku przeprowadzonych inwentaryzacji stwierdzono nastepujace
roéznice/rdéznic nie stwierdzono:

- niedobory na kwote tgczng ...........ccveeneen. zt.
- nadwyzki na kwote 13czng.........ccooveveinnnne zt.

Ujawnione réznice zweryfikowano i rozliczono nastepujaco:

NIEDOBORY:

- dokonano kompensaty niedoboréw z nadwyzkami na kwote taczng ....................... zt.
- obcigzono niedoborami materialnie odpowiedzialnych na kwotg taczng................. zk.
- niedobory skierowane do dochodzenia..........c.ccveiieiiiic i 28

- niedobory uznane za niepodlegajace

ksiegowaniu W zZw. Z ......ccceecveenennen. (podac powod) na KWote.........ccevvvveiiiveennnen. zt.
TP OPPPR PPN zt.
RAZEM NIEDOBORY ROZLICZONE .......cccooiiiiiiiiii e 28
NADWYZKI:
- nadwyzki uznane za niepodlegajace ksiggowaniu

WZW. Z i, (podac powod) Na KWOLE ........cccevriiiiiiiieic e 7t
- NAdWYZKI PIZYJELE NA STAN ..ovviiiviiiiiiiiic e zt
- dokonane kompensaty nadwyzek z niedoborami ............ccoocevereiiiiiniiiiic e 7t
TP 28
RAZEM NADWYZKI ROZLICZONE .......ccccovriirireriiiiieiceeieeeeee e, zt

D. Czes$¢ opisowa

2. W trakcie inwentaryzacji:
1) Dokonano oceny przygotowania do inwentaryzacji nastepujacych sktadnikow:
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1.2. Nie dokonano oceny przygotowania do inwentaryzacji nastepujacych sktadnikow:

1.3. Dokonano oceny warunkow przechowywania (sktadowania) nast¢pujacych

inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych :

1.4. Nie dokonano oceny warunkéw przechowywania (sktadowania) nastepujacych
inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych:

1.5. Dokonano oceny uzyteczno$ci nastepujacych inwentaryzowanych sktadnikow
majatkowych:

1.6. Nie dokonano oceny uzytecznos$ci nastgpujacych inwentaryzowanych sktadnikow
majatkowych:

E. Podsumowanie i wnioski

W oparciu o zgromadzony material spisowy 1 pozostala dokumentacje¢ inwentaryzacyjng
nalezy stwierdzi¢, ze (opisa¢ zaobserwowane zjawiska pozytywne jak i negatywnie,
sformutowac wnioski).

Data sporzgdzenia i podpis przewodniczqcego Komisji Inwentaryzacyjnej:
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Zatgcznik nr 11. Protokol nadwyzek / niedoborow*)

* , nadwyzek”)

PROTOKOL . . Nr /

niedoboréw
Adres lesny ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
RDLP Jednostka Ob. Lesnictwo.  Oddziat Pododdziat Wydz.
Dotyczy arkusza spisowego nr:
I. Stwierdzenie roznic
W dniu stwierdzono nastepujace réznice w stanie produktow, materialow,
przedmiotéw nietrwatych™)
Nr Surowiec drzewny, Wartosé
dok rodzaj drewna, nazwa | Jedn. Stan  wg sSt?ZW Wg Nadwyika Niedobs Cena )
. produktu,  materiatu, | miary | ewidencji ngtu . Y 10dODOT | jegn, | Nad- Niedo-

przych. przedmiotu nietrwatego y wyzek boréw
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Wyjasénienie (uzasadnienie) stwierdzonych roznic i wnioski w sprawie ich zarachowania:

Wyzej wyszczegolnione réznice (nadwyzki, ubytki w ramach
) o o norm, niedobory niezawinione) aprobuje — zatwierdzam, jako
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej niedobory zawinione wymagaja przeprowadzenia dochodzen *)

Dnia: r.

Nadlesniczy
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I1. Protokol dochodzen

Po rozpatrzeniu wyjasnien zawartych w czgsci pierwszej oraz dodatkowych wyjasnien dotaczonych do niniejszego
protokotu — powstanie drugostronnie wyszczegdlnionych réznic wyjasnia si¢ (uzasadnia) nast¢pujgco:

W $wietle powyzszego wyrazamy opinig, ze:
- Wyszczegoblnione drugostronnie niedobory — ubytki nalezy uzna¢ za niezawinione
- winny niedoboréw - ubytkéw jest

- warto$cig niedoboréw nalezy obcigzy¢

stanowisko imie, nazwisko osoby prowadzqcej dochodzenie

Komisja inwentaryzacyjna

Przewodniczacy:

imie, nazwisko, podpis

Cztonkowie:
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I11. Decyzja

Niedobory — ubytki powstaly — nie powstaty skutkiem czynu noszacego znamiona przestepstwa.

Zawiadomiono wtadze powotane do §cigania przestepstw pismem z dnia:

r. Nr
Skierowano sprawe do jednostki nadrzednej celem wytoczenia powodztwa cywilnego
pismem z dnia:
r. Nr
Dnia: r. Wprowadzik: Nr adresowy
Podpis

Nadlesniczy

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 12 Protokot weryfikacji pozycji bilansowej / salda

PROTOKOL WERYFIKACJI Nr ..........
Sporzadzony na dzien ..........ceeeeeccsenecnns
POZYCJA DIANSOWA. ...ttt
SYMDOI I NAZWA KONTA ...ttt e e e neenes
1. Saldo debet/kredyt * konta

2. Przebieg inwentaryzacji
Zespot weryfikacyjny W SKIadzie @ L.....c.oooeiiieiiieeeee e

potwierdzil, ze:
2.1 Saldo badanej pozycji bilansowej na dzien ..........cceeeerernerene WYNOSI § cevvnreessnnecsnnccnns 7k

Podpis osoby odpowiedzialnej

za ewidencje ksiegowa

Gléowny Ksiegowy Nadle$niczy
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Zatgcznik nr 13. Sprawozdanie z weryfikacji sktadnikow
Sprawozdanie
z inwentaryzacji dokonanej droga weryfikacji stanow ksiegowych z dokumentacja
ksiegowa aktywow i pasywow nieobjetych inwentaryzacjg poprzez spis z natury lub
potwierdzenie sald sporzadzony na dzien .........cceeeeeeerereccnenees

Stan

L.p. |Nazwa skladnika Symbol konta Ustalony w Nr pr(]:_tl(()ko_l.u
Ksiegowy drodze weryfikacji

weryfikacji

Salda objetych niniejszym protokolem aktywow i pasywow uznaje sie¢ realne i
prawidlowe.

Zakaczniknr ...l do sprawozdania finansowego za rok..................

Data i podpisy cztonkow zespotu weryfikacyjnego:
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Zatgcznik nr 14. Protokol inwentaryzacji dokonanej drogq potwierdzenia salda

PROTOKOL z inwentaryzacji dokonanej droga potwierdzenia salda
»Naleznosci z tytulu ............ " na dzien 31.12.2....... 1.

Zespot weryfikacyjny w skladzie:

T LT (0 1 - VAR

Zalacznik

Symbol Warto$é Odsetki Wartosé Wartos¢ nr/data

Lp. |Nazwa kontrahenta ) ;
konta nominalna |naliczone [wymagana potwierdzona |otrzymania

potwierdzenia

©| ®f N @ g & W N =

[N
e

11.

12.

13.

Razem naleznosci z tytulu
...................... na dzien

Data ..o Glowny ksiggowy:

(Nadlesniczy)
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Zatgcznik Nr 6.
Instrukcja w sprawie stosowania dokumentow elektronicznych w Nadlesnictwie ,, Sniezka”

§1
Przez uzyte w Instrukcji okre$lenia rozumie sig:
1. SILP lub System - System Informatyczny Lasow Panstwowych.

2. Dane w formie elektronicznej - dane zawarte m.in. w SILP, SILPweb, w innych systemach
informatycznych, wykorzystywanych w pracy nadlesnictwa, dostepne uzytkownikowi poprzez
nadanie dostgpu i uprawnien przez nadle$niczego.

3. Raport - wydruk danych w uktadzie narzuconym przez wilasciwy system przetwarzania
danych wykorzystywany w nadle$nictwie.

4. Funkcja ,.global" to czynno$¢ udostepniona w SILP osobie wskazanej administratorowi
SILP w nadle$nictwie, przez nadlesniczego, a polegajaca na zaakceptowaniu pojedynczych
danych (czy zbioru danych) do aktualizowania bazy danych jednostki w SILP np. zatwierdzenie
funkcja ,,global".

1) zespolu ksiggowego w podsystemie Finanse i Ksiggowos¢ spowoduje powstanie
W tym systemie zapisu na odpowiednich kontach z wszelkimi z tego tytulu
konsekwencjami, jak np:

a) powstanie zobowigzania lub naleznosci,
b) zmniejszenie zobowigzania lub naleznosci itp.,

2) rejestru odbioru drewna spowoduje powstanie w tym systemie dokumentu przychodu:
wykaz odbiorczy drewna z wszelkimi z tego tytulu konsekwencjami, jak:

a) zmiana standéw magazynowych,
b) zmniejszenie materiatu drewna na pniu, itp.

5. Dokument zrodtowy - dokument wymieniony w Zarzadzeniu nr 75 Dyrektora Generalnego
Lasoéw Panstwowych z dnia 18 lipca 2003 r. w sprawie wzornika drukow obowigzujacych w
Lasach Panstwowych z p6zn. zmianami, bedacy podstawg wprowadzenia danych do systemu.

§2

1. W Nadle$nictwie ,Sniezka” dane w formie zapisu elektronicznego s3 uznane
za rownorzedne z danymi przedstawionymi w formie dokumentu tradycyjnego, tj. odpowiednio
wypelionego formularza, z niezbednymi, wymaganymi podpisami, jezeli dotyczg wylacznie
danych wprowadzonych do SILP funkcja GLOBAL lub danych, od ktorych system nie wymaga
potwierdzenia tg funkcja.

2. Weryfikacja danych przedstawionych w formie elektronicznej i zatwierdzonych funkcja
GLOBAL moze mie¢ miejsce wylacznie w formie nowego dokumentu zrodtowego.

3. Fakt kontroli danych wyrazonych w formie elektronicznej powinien by¢ odnotowany przez
kontrolujacego w bazie SILP.

4. Dokumenty wytwarzane w formie elektronicznej w systemach informatycznych
wykorzystywanych w nadlesnictwie 1 schematy ich obiegu 1 kontroli w jednostce zostaly
opisane w zatagcznikach w Instrukcji obiegu dokumentow Nadlesnictwa ,, Sniezka ™.

§3
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1. Za prawidlowe wprowadzenie 1 opisanie dokumentu w SILP odpowiada osoba
wprowadzajaca dany dokument do systemu.

2. Wykaz osob upowaznionych przez Nadlesniczego do stosowania funkcji GLOBAL
zawieraja zataczniki do Instrukcji obiegu dokumentow Nadlesnictwa ,,Sniezka”.

§4

1. W Nadlesnictwie ,,Sniezka” uznaje sie, ze elektroniczne dane dotyczace stanoéw materiatow
drewna w poszczegbdlnych lesnictwach s3 wystarczajace 1 nie wymagaja uzgadniania tych
stanéw migdzy lesniczymi 1 ewidencja ksiegowa.

2. Przed przystgpieniem do przeprowadzenia okresowej inwentaryzacji materialow
drzewnych w nadlesnictwie lesniczy sklada komisji inwentaryzacyjnej oswiadczenie
stwierdzajace, ze dokumenty przychodowe i rozchodowe z jego lesnictwa zostaty prawidtowo
wprowadzone do SILP.

3. Oswiadczenie le$niczego, o ktéorym mowa w ust. 2 musi by¢ przedlozone
przewodniczacemu grupy spisowej przed rozpoczeciem inwentaryzacji na gruncie i stanowi
zalacznik do protokotu.
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Zatgcznik Nr 7.
Instrukcja w sprawie drukow scistego zarachowania w Nadlesnictwie ,,Sniezka”

§1

1. Przez druk S$cistego =zarachowania nalezy rozumie¢ druki charakteryzujace sie
niepowtarzalng numeracja, a takze posiadajace cechy trudne do podrobienia, a tatwo
identyfikujace nadlesnictwo, np. piecze¢ okragta, stempel nadlesnictwa.

2. W nadlesnictwie wprowadza si¢ do stosowania nastepujace druki, wystawiane r¢cznie
na drukach tradycyjnych, jako druki Scistego zarachowania:

1) asygnata,

2) czek gotowkowy,

3) kwit podwozowy,

4) kwit wywozowy,
5)wydanie na zewnatrz,
6) przyjecie zewnetrzne,
7) rozchod wewnetrzny,
8) zwrot wewnetrzny,

9) przesuniecie migdzymagazynowe,
10) rachunek,

11) arkusz spisu z natury.

3. Druki Wymienione w ust. 2 pkt. 1-11 opiecz¢towane sg pieczecig nagldowkowa
Nadles$nictwa ,,Sniezka”.

4. Arkusze spisu z natury opiecz¢towane sg pieczecia oquglq ,Lasy Panstwowe Nadlesnictwo
Sniezka” oraz pieczecia nagldowkowa Nadlesnictwa ,,Sniezka” (tylko w przypadku arkuszy
uniwersalnych).

5. Druki wyjSciowe z systemu 1 rejestratora z nazwag nadle$nictwa nie podlegaja

opieczgtowaniu.

6. Zawarto$¢ merytoryczna drukow $cistego zarachowania, o ktérych mowa w ust. 2, jest
zgodna z zawarto$cig merytoryczng odpowiadajacych im wzoréw drukéw okreslonych
W Zarzadzeniu Nr 75 Dyrektora Generalnego Laséow Panstwowych z dnia 18 lipca 2003 r.
w sprawie wzornika dokumentow obowigzujacych w Lasach Panstwowych.

§2

1. Zawarto$¢ merytoryczna i zasady wypehiania drukow wyjSciowych z rejestratora oraz
systemu musi by¢ zgodna z zawartosciag merytoryczng odpowiadajacych wzoréw drukow
ujetych w zarzadzeniu, o ktorym mowa w § 1, ust. 6.

2. Druki tradycyjne, z rejestratora i systemu dla celow ewidencji ksiggowej musza by¢
wykonane i wypelniane zapisem trwalym na nos$niku papierowym. Przez trwaly nos$nik
papierowy rozumie si¢ taki nos$nik, dla ktdrego producent gwarantuje trwatos¢ zapisow dtuzsza,
od okreslonego odrebnymi przepisami okresu przechowywania danego dokumentu.

§3
1. Ustala si¢ nastepujace zasady numeracji drukow Scistego zarachowania:

1) Asygnaty w bloczkach, kwity podwozowe, wywozowe, w bloczkach i czeki
gotowkowe maja nadrukowane numery ,

2) WZ wydanie na zewnatrz: kolejny nr /rok,

3) PZ przyjecie zewnetrzne: nr kolejny,
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4) RW rozchdd wewnetrzny: nr kolejny,

5) ZW zwrot wewnetrzny: nr Kolejny,

6) MM przesuniecie migdzymagazynowe: nr kolejny,
7) Rachunek: nr kolejny/rok,

8) arkusz spisu z natury: nr kolejny/rok

2. Numeracja dla drukéw emitowanych z rejestratora oraz systemow jest nadawana
automatycznie. Ustawienia poczatkowe W rejestratorach i systemach nadane zostaly przez
administratorow rejestratora i nie mogg by¢ zmieniane.

3. Numery na drukach tradycyjnych nadaje osoba upowazniona do ewidencji drukow Scistego
zarachowania (pracownik dziatlu SA), za wyjatkiem arkuszy spisu z natury, ktora prowadzi
jeden z cztonkoéw Komisji Inwentaryzacyjne;j.

4. Dla kazdego typu druku S$cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbne ewidencje
pozwalajace na:

1)  ustalenie typu, ilo$ci, daty przychodu drukéw $cistego zarachowania oraz numerow
tych drukow przyjetych do uzytkowania,

2)  ustalenie daty wydania, typu, iloSci i numeréw druku Scistego zarachowania oraz
osoby odbierajacej te druki do uzytkowania,

3)  ustalenie daty zwrotu, ilo$ci, numerdw, typu druku Scistego zarachowania i osoby
zdajacej druki zuzyte lub niewykorzystane. W przypadku drukéw z rejestratora lesniczego
ewidencja dotyczy: daty zwrotu oraz ilosci wydrukowanych przez drukarke wspotpracujaca
z rejestratorem lesniczego drukow $cistego zarachowania.

4)  ustalenie stanu ilosciowego drukow Scistego zarachowania.

5. Pracownik, ktoremu powierzono ewidencje drukéw Scistego zarachowania zakresem
czynnosci jest zobowigzany do:

1) nadawania numeracji drukom $cistego zarachowania, z uwzglednieniem zasad,
0 ktérych mowa w ust. 1,

2) prowadzenia ewidencji i obiegu drukéw $cistego zarachowania oraz ich
przechowywania,

3) rozliczania drukéw $cistego zarachowania z uwzglgdnieniem sposobu postepowania
Z niewykorzystanymi w ciggu roku drukami.

6. Za rozliczanie ewidencji drukow generowanych z rejestratora lesniczego oraz czekow
odpowiedzialny jest pracownik dziatu finansowo ksiegowego K6, a za rozliczanie ewidencji
drukow emitowanych z Subiekta, SILPweb pracownik dziatu finansowo ksiggowego K5.

§ 4

1. Ewidencja drukow $cistego zarachowania, za wyjatkiem arkuszy spisu z natury, powinna
by¢ prowadzona w ksigzce drukow Scistego zarachowania. Ksigzka ta musi by¢
ponumerowana, opieczetowana. Na ostatniej stronie nalezy umiesci¢ zapis: Ksigga zawiera ...
stron, stownie ..., kolejno ponumerowanych, a nast¢pnie potwierdzi¢ podpisem sekretarza.

2. Zapisy w ksigdze drukow $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie
omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna bylo odczytaé
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btedny zapis 1 nanies$¢ zapis prawidtowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok skreslenia
umiesci¢ swoj podpis i dat¢ dokonania tej czynnosci.

4. Wydanie drukow S$cistego zarachowania moze nastgpi¢ wylacznie po zdaniu drukoéw
wykorzystanych. Bloczki drukéw wykorzystanych muszg byé zwrdcone prowadzacemu
ewidencje, ktory w obecnosci zdajgcego robi odpowiednig adnotacje o ich rozliczeniu
w ksigzce drukéw Scistego zarachowania.

5. Ksigzka drukow oraz wszelkg dokumentacje dotyczacg gospodarki drukami $cistego
zarachowania nalezy przechowywac przez okres 5 lat od konca roku kalendarzowego w ktérym
dokonano ostatniego wpisu.

6. Blednie wypeione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano”
wraz z datg 1 podpisem osoby dokonujacej tych czynnos$ci. Anulowane druki jezeli sg
broszurowe nalezy pozostawi¢ w bloczku, a luzne druki w przeznaczonym do tego skoroszycie.

§5

1. Druki Scistego zarachowania nalezy inwentaryzowa¢ raz w roku wg stanu na 31 grudnia.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny wykorzystanych drukow
Scistego zarachowania, podajac: rodzaje, serie i numery drukéw. Pracownicy wykorzystujacy
druki $cistego zarachowania zobowigzani sg rozliczy¢ je u osoby prowadzacej ewidencj¢
na koniec kazdego roku kalendarzowego. Inwentaryzacja drukéw S$cistego zarachowania
polega na:

1)spisaniu ostatnich wykorzystanych drukow znajdujacych si¢ pod dokumentami
zrédtowymi 1 porownaniu z ksigzka drukoéw Scistego zarachowania — dotyczy drukow
wymienionych w § 1 ust.2, z zastrzezeniem § 5, ust. 1, pkt. 21 3.

2)spisaniu ostatniego wykorzystanego druku znajdujacego si¢ w dokumentacji
inwentaryzacyjnej i poréwnaniu z ewidencja arkuszy spisowych wydanych do spisu —
dotyczy drukow: arkusz spisu z natury,

3) spisaniu ostatniego wykorzystanego czeku gotowkowego znajdujacego si¢ pod raportem
kasowym 1 porownaniu z ewidencja czekéw znajdujaca si¢ u kasjera,

2. Komisja winna wyrywkowo zbada¢ kolejnos¢ numeracji w niektorych wykorzystanych
bloczkach.

§6
1. W przypadku zaginigcia lub kradziezy :
1) drukéw Scistego zarachowania,
2) rejestratora lesniczego,

pracownik, ktory byt w posiadaniu wyzej wymienionych drukéw badz rejestratora lesniczego,
zobowigzany jest niezwtocznie powiadomi¢ o tym wydarzeniu przetozonego.

2. W przypadku zaistnienia sytuacji opisanej w pkt. 1 nadle$niczy powiadamia o tym —
niezaleznie od podjecia czynno$ci wyjasniajacych przyczyny tego zdarzenia — pozostatych
pracownikow Nadles$nictwa, organy S$cigania oraz jednostke nadrzedng, celem
rozpowszechnienia tej informacji wsrdd pozostatych jednostek organizacyjnych i podjecia
odpowiednich dziatan.
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Zatgcznik nr 8. do RKW

Wykaz stanowisk upowaznionych do kontroli wewnetrznej

Lp. Stanowisko pracy Imig i nazwisko

1 Nadlesniczy Katarzyna Adamczyk
2 Zastgpca Nadle$niczego ds. Gospodarki Lesnej Marek Rybak

3 Zastgpca Nadle$niczego ds. Udostepniania Lasu Anna Kostrz

4 Glowny Ksigegowy Izabela Tomys

5 Inzynier Nadzoru Obrebu Sniezka Elzbieta Baranska
6 Inzynier Nadzoru Obr¢bu Kowary Jacek Jaskorzynski
7 Sekretarz Marcin Krzeczowski
8 Stanowisko ds. Pracowniczych Aneta Grzegorczyn - Pojatowska
9 Komendant Posterunku Strazy Le$nej Mateusz Grgbowicz
10 Stanowisko ds. Hodowli Lasu Marta Jaworska
11 Stanowisko ds. Stanu Posiadania i Urzadzania Lasu Karolina Moneta
12 Stanowisko ds. Ochrony Lasu Wanda Krukowska
13 Stanowisko ds. Uzytkowania Lasu; Administrator SILP Michat Maj

14 Stanowisko ds. Marketingu Katarzyna Kuruc
15 Stanowisko ds. Stanu Posiadania Ryszarda Wolska
16 Stanowisko ds. Ochrony Przyrody, Certyfikacji i obstugi LMN Anna Gugata

17 Stanowisko ds. Edukacji Le$nej, Promocji i TurystykKi Agnieszka Zajac
18 Stanowisko ds. Administracyjnych z obstuga sekretariatu Wiktoria Pekala
19 Stanowisko ds. Administracyjnych i BHP Wojciech Koztowski
20 Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych Danuta Wozniak
21 Stanowisko ds. Drog i Matej Retencji Gorskiej Agata Szewczyk
22 Stanowisko ds. Inwestycji i Remontow

23 Stanowisko ds. Administracyjnych Dariusz Bificzyk
24 Stanowisko ksiggowego Agnieszka Binczyk
25 Stanowisko ksiggowego Marzenna Biniek
26 Stanowisko ksiggowego Dominika Jakusiewicz
27 Stanowisko ksiggowego Iwona Sedzimir
28 Stanowisko ksiggowego Emilia Tarnowska
29 Stanowisko ksiegowego Zbigniew Stota
30 | Kierowca samochodu stuzbowego, pracownik obstugi, magazynier Dariusz Nagucki
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Zalgcznik nr 9. do RKW

Wykaz 0sob upowaznionych do zatwierdzania dokumentow i dysponowania srodkami pienigznymi

Imie i nazwisko

Lp. Stanowisko pracy
1 Nadlesniczy Katarzyna Adamczyk
2 Zastgpca Nadle$niczego ds. Gospodarki Lesnej Marek Rybak
3 Zastgpca Nadle$niczego ds. Udostepniania Lasu Anna Kostrz
4 Glowny Ksiggowy Izabela Tomys
5 Sekretarz Marcin Krzeczowski
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Wykaz osob upowaznionych do potwierdzania dokumentow "za zgodnos¢ z oryginatem

Zalgcznik nr 10. do RKW

”

Lp. Stanowisko pracy Imie i nazwisko
1 Nadlesniczy Katarzyna Adamczyk
2 Zastgpca Nadle$niczego ds. Gospodarki Lesnej Marek Rybak
3 Zastepca Nadlesniczego ds. Udostepniania Lasu Anna Kostrz
4 Glowny Ksiegowy Izabela Tomys
5 Stanowisko ds. Pracowniczych Aneta Grzegorczyn-Pojatowska
6 Sekretarz Marcin Krzeczowski
7 Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych Danuta Wozniak
8 Stanowisko ds. Ochrony Przyrody, Certyfikacji i obstugi LMN Anna Gugata
9 Stanowisko ds. Stanu Posiadania i Urzadzania Lasu Karolina Moneta
10 Stanowisko ds. Stanu Posiadania Ryszarda Wolska
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Zatgcznik nr 11. do RKW
Wykaz 0sob do dysponowania poszczegolnymi skladnikami majgtkowymi

Lp

Stanowisko*

Miejsce pracy

Nazwa skladnika

Lesniczy

Lesnictwo Staniszow

Lesnictwo Mitkow

Lesnictwo Podgorzyn

Lesnictwo Karpacz

Lesnictwo Borowice

Lesnictwo Przesieka

Lesnictwo Maciejowa

Le$nictwo Janowice

Lesnictwo Karpniki

Lesnictwo Struznica

Le$nictwo Gruszkow

Le$nictwo Bukowa

Lesnictwo Jedlinki

Lesnictwo Przelgcz

Drewno /Uzytki niedrzewne
/Materiaty pozostate

Lesna Szkotka Kontenerowa

Materialy (sadzonki, nasiona,
kasety, choinki i inne)

Kierowca/magazynier

Magazyn glowny

Materiaty (m.in. produkty,
towary, materiaty)

Kasjer

Kasa nadle$nictwa

Gotowka w kasie i1 inne warto$ci
pieni¢zne

Komendant Posterunku Strazy
Lesnej

Magazyn broni

Bron i §rodki przymusu
bezposredniego, amunicja

*lub osoba zastepujqca wskazanego pracownika
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Zalgcznik nr 12. do RKW

Wykaz osob upowaznionych do akceptacji wersji planow w SILP WEB

Imi¢ i nazwisko

Lp. Stanowisko pracy
1 Nadlesniczy Katarzyna Adamczyk
2 Zastepca Nadlesniczego ds. Gospodarki Lesnej Marek Rybak
3 Zastepca Nadlesniczego ds. Udostepniania Lasu Anna Kostrz
4 Glowny Ksiegowy Izabela Tomys
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Zalgcznik nr 13. do RKW

Wykaz osob upowaznionych do zatwierdzania sprawozdan w SILP WEB

Stanowisko pracy

Imi¢ i nazwisko

Lp.
1 Nadle$niczy Katarzyna Adamczyk
2 Zastepca Nadlesniczego ds. Gospodarki Le$nej Marek Rybak
3 Zastgpca Nadlesniczego ds. Udostepniania Lasu Anna Kostrz
4 Glowny Ksiegowy Izabela Tomys
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Zalgcznik nr 14. do RKW
Wykaz stanowisk upowaznionych do obstugi stron internetowych

Lp. Rodzaj strony Stanowisko upowaznione
1 Strona internetowa nadlesnictwa (korporacyjna) ZM*, ZD, ZE
2 Media spotecznosciowe nadle$nictwa ZM*, ZD, 71, Zghﬂ;iiﬁiniczy Lesnictwa
3 BIP ZD*, 71,
4 SWIP SX*, SM, SD, S,

*Stanowisko wiodgce
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Zatgcznik nr 15. do RKW
Wykaz stanowisk upowaznionych do sporzgdzania oraz wysylania sprawozdan drogq elektroniczng

Upowaznienie U L.
Lp. Stanowisko Nazwa sprawozdania do powazniene
. do wysylania
sporzadzania
1. Sprawozdawczo$¢ GUS (SP) TAK TAK
\ . 2. Sprawozdania finansowe
! Glowny Ksiggowy K miesiF();czne i roczne do RDLP TAK TAK
4. JPK, VAT-7,VAT UE, PFRON TAK TAK
2. | Stanowisko ksiggowego K1 JPK, VAT-7,VAT UE, PFRON TAK TAK
3. | Stanowisko ksiggowego K3 LPIO9 do RDLP TAK -
1. Sprawozdawczo$¢ GUS (DG-1) TAK TAK
4. | Stanowisko ksiegowego K4 2. P;“. /?DIT.II.\I éfl 4§US $ﬁ§ $QE
4.LPIO -6 TAK -
5. Kasjer K6 1. Sprawozdawczo$¢ GUS (C-05E) TAK TAK
1. Sprawozdawczos¢ GUS (F-03;G-
6. Sekretarz S 05) TAK TAK
2. BDO, CRO TAK NIE
1. Analiza Stanu BHP - RDLP TAK TAK
Stanowisko ds. 2. Sprawozdz.lwczos'.é GUS (Z-10;PM- TAK TAK
= . : 1; M-01;M-03)
7. Administracyjnych i BHP 3. Sprawozdanie 0
SG ' ; . TAK TAK
zasobach mieszkaniowych
3. LPIO-13 TAK NIE
1. Roczne sprawozdanie o
Stanowisko ds. Zamoéwien udzielonych zaméwieniach
8 Publicznych Sz publiczny};:h - Prezes Urzedu TAK TAK
Zamoéwien Publicznych- RDLP
9 Stanowisko ds. Inwestycji i | 1.Sprawozdania GUS (G-020, G-02b) TAK TAK
Remontéw SR 2. KOBIZE TAK TAK
1. LPIO-5- RDLP TAK TAK
10 Stanowisko ds. Hodowli 2. LPIR-2; LPIR-3; LPIR-6 - RDLP TAK TAK
Lasu ZH 3. Sprawozdawczo$¢ GUS ( L02) TAK TAK
4. BDO TAK NIE
Stanowisko ds. Stanu L. LPIR-4 - RDLP TAK TAK
- o . 2. E-rejestr gruntéw - RDLP TAK TAK
11 Posiadania i Urzgdzania —
Lasu ZP 3. Sprawozdawczo$¢ GUS (R-05, R- TAK TAK
06, R-07, R-08, L-01)
12 Stanowisko ds. 1. LPIR-8, TAK TAK
Uzytkowania lasu ZD 3. Sprawozdawczo$¢ GUS (C01, ) TAK TAK
13 Priéimulcl:ib?:r??\m 1. Sprawozdania GUS ( Z-05, Z-06) TAK TAK
1. LPIR-7 -RDLP TAK TAK
14 Komendant Posterunku 2. Sprawozdanie z dziatalno$ci
Strazy Lesnej NS ' TAK TAK

Posterunku Strazy Lesnej - RDLP

148




Zatgcznik nr 16. do RKW

Wykaz 0sob upowaznionych do obstugi programu platnik

Lp. Stanowisko pracy Imie i nazwisko
1 Glowna Ksiggowa Izabela Tomys
2 Starsza ksiegowa K4 lwona S¢dzimir
3 Starsza ksiggowa K1 Agnieszka Binczyk
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Zalgcznik nr 17. do RKW

Wykaz osob upowaznionych do korzystania z portalu sprawozdawczego PFRON

Lp Stanowisko pracy Imie i nazwisko

1 Glowny Ksiegowy Izabela Tomys

2. Nadlesniczy Katarzyna Adamczyk
3. Starsza ksiggowa K1 Agnieszka Binczyk
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Zatgcznik nr 18. do RKW

Wykaz 0s6b uprawnionych do obstugi | zatwierdzania ofert sprzedazy portalu lesno- drzewnego PLD, Aplikacji e-

drewno
Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Wprowadzan] € ZatW|erdzanl.e
ofert sprzedazy ofert sprzedazy
1 Katarzyna Adamczyk Nadlesniczy Tak Tak
Zastgpca Nadlesniczego
2 Marek Rybak ds. Gospodarki Lesnej Tak Tak
3 Anna Kostrz Zastepea Nad_l CsNICzego Tak Tak
ds. Udostgpniania Lasu
Stanowisko ds. .
4 Katarzyna Kuruc Marketingu Tak Nie
Stanowisko ds.
5 Michat Maj Uzytkowania Lasu, Tak Nie
Administrator SILP
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Zalgcznik nr 19. do RKW

Wykaz 0séb upowaznionych do pobierania stalych zaliczek oraz do dysponowania kartami bankowymi

Lp. Stanowisko pracy* Imie i nazwisko
1 Lesniczy Szkotkarz Andrzej Latusz
2 Sekretarz Marcin Krzeczowski

*lub osoba zastgpujgca wskazanego pracownika wg RKW
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Zatgcznik nr 20. do RKW

Wykaz stanowisk upowaznionych do podpisywania faktur, faktur korekt, zestawien sprzedazy

Lp.

Zakres przedmiotowy

Stanowisko

Drewno, pozostate produkty, materiaty i ustugi

Osoba wystawiajgca fakture, zestawienie
sprzedazy
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Zatgcznik nr 21. do RKW
Wykaz zastgpstw pracownikow

Lp. Stanowisko zastepowane Stanowisko zastepujace*
1 Nadlesniczy Z1
2 Zastepca Nadle$niczego ds. Gospodarki Lesnej (Z1) Z2 lub N
3 Zastepca Nadlesniczego ds. Udostepniania Lasu (Z2) Z1lub N
4 Glowny Ksiggowy (K) S
5 Inzynier Nadzoru Obrebu Sniezka (NN) NM
6 Inzynier Nadzoru Obrebu Kowary (NM) NN
7 Sekretarz (S) Z1
8 Stanowisko ds. Pracowniczych (NK) K1
9 Komendant Posterunku Strazy Le$nej (NS) PL
10 Straznik Le$ny (PL) NS
11 Lesniczy (ZL) LP danego le$nictwa
12 Les$niczy szkotkarz (ZS) LP danego lesnictwa
13 Stanowisko ds. Hodowli Lasu (ZH) Z0
14 Stanowisko ds. Ochrony Lasu (ZO) ZH
15 Stanowisko ds. Uzytkowania Lasu, Administrator SILP (ZD) f)lc\)/ill‘z sifﬁiisfeﬁiﬁii’f?iﬁiﬁi‘i
16 Stanowisko ds. Marketingu (ZM) ZD
17 Stanowisko ds. Stanu Posiadania i Urzadzania Lasu (ZP) ZC
18 Stanowisko ds. Stanu Posiadania (ZR) ZE
19 Stanowisko ds. Ochrony Przyrody, Certyfikacji i obstugi LMN (ZC) ZP
20 Stanowisko ds. Edukacji Le$nej, Promocji i Turystyki (ZE) ZR
21 Stanowisko ds. Administracyjnych z obstuga sekretariatu (SX) SM
22 Stanowisko ds. Administracyjnych i BHP (SG) a dminist;gjvxyiifrgs‘zivggi\,:esie BHP
23 Stanowisko ds. Zamowien Publicznych (SZ) SD
24 Stanowisko ds. Drog i Matej Retencji Gorskiej (SD) Sz
25 Stanowisko ds. Inwestycji i Remontow (SR) S
26 Stanowisko ds. Administracyjnych (SM) SG
27 Stanowisko ksiggowego (K1) K4 lub K2
28 Stanowisko ksiggowego (K2) K1 lub K4
29 Stanowisko ksiegowego (K3) K6 lub K5
30 Stanowisko ksiegowego (K4) K1 lub K5
31 Stanowisko ksiegowego (K5) K4 lub K3
32 Kasjer (K6) K3
33 Kierowca samochodu stuzbowego/pracownik obstugi/magazynier (SO) SG w zakresie gospodarki magazynowej

*lub inny pracownik wskazany przez bezposredniego przetozonego lub nadlesniczego
*okres zastgpstwa w roku kalendarzowym, zgodnie z Ponadzakladowym Ukladem Zbiorowym LP, nie moze przekroczyc¢ 3
miesiecy,
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Zalgcznik Nr 22

Wzor umowy o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie
Umowa o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie

UMOWA (WZOR)
0 odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie

pomiedzy Nadle$nictwem ,,Sniezka” z siedziba w Kowarach,
reprezentowanym/-ng przez

1. Nadles$niczego .......

zwanym/-ng dalej Pracodawca,

a

Panem/Panig ..., zatrudnionym/-ng na stanowisku ..., zam. w ...,
zwanym/-na dalej Pracownikiem.

§1.

1. Z dniem ... 20....r. Pracownik przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie Pracodawcy
powierzone mu z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia si¢, wymienione w spisie
inwentaryzacyjnym, sporzadzonym na dzien ... 20... r. — arkusze spisowe od nr ... do nr ...,
ktore stanowig zatgcznik do niniejszej umowy, oraz mienie, ktore zostanie mu powierzone w
czasie trwania umowy z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sig.

2. Potwierdzeniem przejecia sktadnikow majatkowych przez Pracownika bedzie ztozenie przez
niego podpisu na dokumencie stanowigcym dowdd przekazania/przejecia skladnikow
majatkowych.

3. Strony przyjmuja, iz potwierdzenie podpisem przejecia sktadnikéw majatkowych przez
Pracownika, stanowi¢ bedzie przeje¢cie sktadnikow z obowigzkiem wyliczenia si¢ albo do
zZwrotu.

§2.
W zwiazku z przyjeciem odpowiedzialnos$ci materialnej Pracownik zobowigzuje si¢ do:

1) sprawowania pieczy nad powierzonym mieniem i dotozenia nalezytej starannosci przy
wykonywaniu obowigzkow,

2) zwrotu mienia albo rozliczenia si¢ z powierzonego mienia po rozwigzaniu umowy oraz
na kazde zadanie Pracodawcy,

3) wyréwnania wszelkich szkdod spowodowanych zawinionym przez Pracownika
niedoborem w tym mieniu,

4) przyjmowania i wydawania mienia zgodnie ze stanem faktycznym i wymagang
dokumentacja,

5) informowania pracodawcy w formie pisemnej o wszelkich zauwazonych brakach oraz
uchybieniach w zabezpieczeniu powierzonego mienia.

§ 3.
1. Pracownik odpowiada za szkod¢ w powierzonym mieniu w petnej wysokosci.

2. Warunkiem zwolnienia si¢ z tej odpowiedzialnosci jest wykazanie przez Pracownika, Ze
szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych.

§ 4.

1. Nieobecnos¢ Pracownika w pracy w okresie wynoszgcym ... dni nie ma wptywu na zakres
jego odpowiedzialnos$ci. Jednak w razie przedluzenia tej nieobecno$ci poza wymieniony okres
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strony przystapig niezwtocznie lub najpdzniej w ciggu 7 dni od dnia uptywu tego okresu do
przeprowadzenia inwentaryzacji.

2. W razie powrotu Pracownika do pracy przed rozpoczgciem lub zakonczeniem inwentaryzacji
wymienionej w ust. 1 jest on nadal zwigzany umowa. W razie powrotu Pracownika do pracy
po zakonczeniu tej inwentaryzacji, Pracownik jest zwigzany umowg do dnia zakonczenia
inwentaryzacji.

§ 5.

1. Pracodawca moze rozwigza¢ umowe w kazdym czasie ze skutkiem natychmiastowym.

2. Wszelkie zmiany i uzupelnienia umowy wymagajg zachowania formy pisemnej pod rygorem
ich niewaznosci.
3. Umowa wygasa z chwilg rozwigzania stosunku pracy.

§ 6.

W sprawach nieuregulowanych w umowa maja zastosowanie przepisy ar. 124 1 125 Kodeksu
pracy i rozporzadzenia w sprawie warunkow odpowiedzialnosci materialnej pracownikoéw za
szkode W powierzonym mieniu.

§7.

Umowe sporzadzono w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden dla pracownika i trzy
dla pracodawcy.

Pracodawca Pracownik::
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Zatgcznik Nr 23.
Wzér oswiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie

Oswiadczenie
ztozone w dniu .... 20.... 1. przez
przez Pracownika ...,
przed Nadle$niczym ....,
reprezentujgcym Pracodawce.
§1
Oswiadczam, iz z dniem ............... przyjmuje¢ odpowiedzialno$¢ materialng za sprzet

ochrony bhp, odziez i obuwie robocze, umundurowanie”, stanowiace mienie Pracodawcy,
powierzone mi z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia si¢, wymienione w zalaczniku nr ...
do niniejszego o$wiadczenia® oraz mienie, ktore zostanie mi powierzone w czasie trwania
umowy o praceg.

Potwierdzeniem przejecia sktadnikow majatkowych bedzie ztozenie przeze mnie podpisu na
dokumencie stanowigcym dowod przekazania/przejecia sktadnikéw majatkowych.

Oswiadczam, ze potwierdzenie moim podpisem przejecia sktadnikoéw majatkowych, stanowic
bedzie przejecie sktadnikoéw z obowigzkiem wyliczenia si¢ albo do zwrotu.

§2
W zwiazku z przyjeciem odpowiedzialno$ci materialnej zobowiazuje si¢ do:

1) sprawowania pieczy nad powierzonym mieniem i dolozenia nalezytej staranno$ci przy
wykonywaniu obowiazkow,

2) zwrotu mienia albo rozliczenia si¢ z powierzonego mienia po rozwigzaniu umowy oraz
na kazde zadanie Pracodawcy,

3) wyréwnania wszelkich szkod spowodowanych niedoborem zawinionym przeze mnie w
tym mieniu,

4) przyjmowania i wydawania mienia zgodnie ze stanem faktycznym i wymagana
dokumentacja,

5) informowania pracodawcy w formie pisemnej o wszelkich zauwazonych brakach oraz
uchybieniach w zabezpieczeniu powierzonego mienia.

§3

Oswiadczam, ze przyjmuje¢ do wiadomosci, iz odpowiadam za szkode w powierzonym mieniu
W petnej wysokosci, w wypadku nie wykazania przeze mnie powstania szkody z przyczyn ode
mnie niezaleznych.

Oswiadczenie ztozono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach: jeden dla pracodawcy, jeden
dla pracownika.

Pracodawca lub osoba reprezentujqca pracodawce: Pracownik:

*
niepotrzebne skreslic.

3 Do oswiadczenia zatgcza si¢ wykaz stanow - wydruki z SILP wg materialnie odpowiedzialnego, odpowiednio z: ewidencji sktadnikow
ewidencjonowanych ilosciowo, karty deputatowe. Do umowy zalacza si¢ rowniez wykaz stanéw materiatow wydanych do bezposredniego
zuzycia w momencie zakupu a nie zuzytych bezposrednio po wydaniu (np. materiatoéw biurowych, $rodkéw czystoéci na potrzeby biur, ksiazek
przed wydaniem do uzywania). Wydruki i wykaz y musza by¢ podpisane przez pracownika odpowiedzialnego za sktadniki majatkowe
(czytelnie). Wydruki i wykazy zatacza si¢ do kazdego egzemplarza o$wiadczenia.
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Zatgcznik Nr 24.
Wzér umowy o wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie

UMOWA
(WZOR)

0 wspolnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie
zawartaw dniu ... 20....r.

pomigdzy Nadlesnictwem ,,Sniezka” z siedziba w Kowarach,
reprezentowanym/-ng przez

1. Nadles$niczego .......

zwanym/-ng dalej Pracodawca,

a

1. Panem (Panig) ... zatrudnionym/-ng na stanowisku..., zam. w ...
2. Panem (Panig) ... zatrudnionym/-ng na stanowisku..., zam. w ...

zwanymi dalej Pracownikami, o nast¢pujace;j tresci:

§1.

1. Z dniem ... 20.... r. Pracodawca powierza tgcznie Pracownikom na podstawie inwentaryzacji
mienie znajdujace si¢ w ...wymienione w spisie inwentaryzacyjnym sporzgdzonym na dzien
... 20.... r. arkusze spisowe od nr ... do nr ..., ktére stanowig zalacznik do niniejszej umowy
oraz mienie, ktore zostanie im powierzone przez Pracodawce¢ W czasie trwania umowy z
obowigzkiem wyliczenia si¢ albo do zwrotu.

2. Strony o$wiadczaja, Ze na przyje¢cie wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej wyrazili zgode
wszyscy Pracownicy, bedacy strong umowy.

3. Potwierdzeniem przejecia skladnikow majatkowych przez Pracownikow bedzie ztozenie
przez nich podpiséw na dokumencie stanowigcym dowod przekazania/przejecia sktadnikow
majatkowych. Dla udokumentowania przejecia sktadnikow majatkowych wymagane jest
ztozenie podpisow wszystkich Pracownikow bedacych strong umowy.

4. Strony przyjmuja, iz potwierdzenie podpisem przejecia sktadnikdw majatkowych przez
Pracownikéw bedacych strong umowy, stanowi¢ bedzie przejecie sktadnikow z obowigzkiem
wyliczenia sie albo do zwrotu.

§ 2.
W zwigzku z przyjeciem odpowiedzialnosci materialnej Pracownicy zobowiazuja si¢ do:

1. Sprawowania pieczy nad powierzonym mieniem i dotozenia nalezytej staranno$ci przy
wykonywaniu obowigzkow,

2. Zwrotu mienia albo rozliczenia si¢ z powierzonego mienia po rozwigzaniu umowy oraz
na kazde zadanie Pracodawcy,

3. Wyrownania wszelkich szkéd spowodowanych zawinionym przez Pracownika
niedoborem w tym mieniu,

4. Przyjmowania i wydawania mienia zgodnie ze stanem faktycznym i wymagang
dokumentacja,

5. Informowania pracodawcy w formie pisemnej o wszelkich zauwazonych brakach oraz
uchybieniach w zabezpieczeniu powierzonego mienia.
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§ 3.

1. Pracownicy przyjmuja tacznie wspolng odpowiedzialno§¢ materialng za szkody
spowodowane niedoborem w powierzonym mieniu, o ktorym mowa w § 1, z obowigzkiem
wyliczenia si¢ albo do zwrotu.

2. Warunkiem zwolnienia si¢ z tej odpowiedzialnos$ci jest wykazanie, ze szkoda powstata z
przyczyn od nich niezaleznych.

3. Za szkody spowodowane powstaniem niedoboru w powierzonym mieniu Pracownicy
ponoszg odpowiedzialno$¢ w nastepujacych czesciach okreslonych procentowo od wartosci
powstatej szkody:

@) Pan (Pani) ........ccooevveeeneeeiceieceeee e w wysokosci ............. procent,
B) Pan (Pani) ......ccccevveevieiieieeeeceeeeeeeee e W Wysokosci ............. procent.
§ 4.

W przypadku gdy szkoda w catosci lub w czgSci zostata spowodowana przez jednego z
Pracownikow, za cato$¢ szkody lub za odpowiednig jej cz¢$¢ odpowiada tylko sprawca szkody.

§5.

1. Nieobecnos$¢ Pracownika w pracy w okresie wynoszacym ......... dni nie ma wpltywu na zakres
jego odpowiedzialnosci. Jednak w razie przedtuzenia tej nieobecnosci poza wymieniony okres
strony przystapia niezwtocznie lub najpdzniej w ciagu 7 dni od dnia uptywu tego okresu do
przeprowadzenia inwentaryzacji.

2. W razie powrotu Pracownika do pracy przed rozpoczgciem lub zakonczeniem inwentaryzacji
wymienionej w ust. 1 jest on nadal zwigzany umowa. W razie powrotu Pracownika do pracy
po zakonczeniu tej inwentaryzacji, Pracownik jest zwigzany umowg do dnia zakonczenia
inwentaryzacji.

§ 6.
1. Pracodawca moze rozwigza¢ umowe w kazdym czasie ze skutkiem natychmiastowym.
2. Wszelkie zmiany i uzupelnienia umowy wymagajg zachowania formy pisemnej pod rygorem
ich niewaznosci.
3. Umowa wygasa z chwilg rozwigzania stosunku pracy.
§7.

W sprawach nieuregulowanych w umowa majg zastosowanie przepisy ar. 124 i 125 Kodeksu
pracy i rozporzadzenia w sprawie wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow za
powierzone mienie.

§ 8.

Umowe sporzadzono w ... jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdego z
pracownikow i trzy dla pracodawcy.

Pracownicy: Pracodawca::
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Zatgcznik Nr 25. do RKW
Wzor oswiadczenia 0 zapoznaniu Sie z trescig Regulaminu Kontroli Wewnetrznej

Kowary, dnia ................

Zatrudniony Na StanOWISKU ... ...
Nazwa stanowiska pracy i miejsce pracy
Niniejszym oswiadczam, ze:

1. zapoznalem/am sie z tre$cia/ ze zmianami® Regulaminu Kontroli Wewnetrznej w
Nadlesnictwie ,,Sniezka”, wprowadzong / wprowadzonymi® zarzadzeniem nr ........... z dnia
........... Nadles$niczego Nadlesnictwa ,,Sniezka”.

2. postuguje sie na dokumentach wytworzonych podczas wykonywania obowigzkow
stuzbowych wzorem podpisu:

1. postuguje si¢/ nie postuguje™* si¢ pieczatka o wzorze:

Wzor pieczeci

*niepotrzebne skresli¢
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