ZARZADZENIE NR 44 /2023
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA TRZCIANKA
z dnia 19.09.2023 roku

w sprawie ewidencji oraz kontroli drukéw i dokumentéw scistego zarachowania

w Nadlesnictwie Trzcianka
K.0210.7.2023

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2) ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach (Dz. U. 2023
poz. 1356), § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Paristwowe, nadanego Zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i LeSnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe oraz ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2023 poz. 120 z p6zn.zm.) zarzgdzam,
co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania ,Instrukcje stosowania drukéw i dokumentdéw Scistego
zarachowania w Nadlesnictwie Trzcianka” stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Nadlesnictwa Trzcianka do zapoznania sie z
postanowieniami niniejszego zarzgdzenia oraz jego przestrzegania w zakresie
powierzonych im obowigzkoéw stuzbowych.

§3

W celu likwidacji drukdw scistego zarachowania powotuje sie komisje do spraw
likwidacji drukow Scistego zarachowania w sktadzie:

1. Natalia Rapke — Przewodniczgcy,
2. Aleksandra Koscielnik — Cztonek,
3. Paulina Komarnicka — Cztonek.



§4
Traci moc zarzgdzenie Nr 1 z dnia 4 stycznia 2016 roku w sprawie ewidencji i kontroli
drukéw i artykutdw scistego zarachowania w Nadle$nictwie Trzcianka.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatagcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr
44/2023

Nadle$niczego
Nadle$nictwa Trzcianka
z dnia 19.09.2023 r.

, INSTRUKCJA
STOSOWANIA DRUKOW | DOKUMENTOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
W NADLESNICTWIE TRZCIANKA

CZESC OGOLNA
§1

Instrukcja okresla rodzaje oraz zasady stosowania drukow i dokumentow Scistego
zarachowania w Nadlesnictwie Trzcianka.

Instrukcja zostata oparta na:

e Zarzadzeniu nr 76 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
29.12.2021 r. w sprawie drukéw i dokumentow Scistego zarachowania
obowigzujgcych w jednostkach organizacyjnych Laséw Panstwowych.

e Zarzadzeniu nr 4 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
23.01.2009 r w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz planu kont
z komentarzem PGLLP z p6zniejszymi zmianami.

Przez druki Scistego zarachowania nalezy rozumiec formularze charakteryzujgce sie
niepowtarzalng numeracjg danego typu druku i Scistg jego ewidencjg, posiadajgce
cechy trudne do podrobienia, a tatwo identyfikujgce nadlesnictwo, np. pieczeé¢ okragta,
stempel jednostki czy specjalny papier firmowy.

Druki Scistego zarachowania muszg by¢ wykonane i wypetniane zapisem trwatym na
nosniku papierowym. Przez trwaty nosnik papierowy rozumie sie taki nosnik, dla
ktérego producent gwarantuje trwatos¢ dtuzszag od okreslonego odrebnymi przepisami
okres przechowywania danego dokumentu.

Przez dokumenty $cistego zarachowania nalezy rozumie¢ dokumenty generowane
z Systemu Informacyjnego Laséw Panstwowych (SILP).

CZESC SZCZEGOLOWA
§2

1. Wprowadza sie do stosowania nastepujgce druki jako druki $cistego
zarachowania:
a) kwit wywozowy,
b) bloczek mandatow karnych,
c) legitymacja stuzbowa,
d) arkusz inwentaryzacyjny,



e) protokot przekazania,
f) ptytki do cechowania drewna.

2. Wprowadza sie do stosowania nastepujgce dokumenty jako dokumenty
Scistego zarachowania:
a) kwit wywozowy,
b) protokot przekazania,
c) faktura,
d) faktura korekta,
3. Numeracja drukow Scistego zarachowania danego typu musi byc:
a) niepowtarzalna,
b) prowadzona dla kazdego typu druku oddzielnie,
C) numeracjg ciggtg w roku gospodarczym, z wyjgtkiem drukéw okreslonych
w ust. 4, gdzie nie wystepuje numeracja ciggta w roku gospodarczym,
d) rozna od numeracji dokumentéw Scistego zarachowania (tego samego
pochodzenia).

4. Numeracja drukoéw Scistego zarachowania nadawana jest w nastepujgcy

sposéb:

a) kwit  wywozowy - w  sposoéb ciggty (od producenta),
bez podziatu na poszczegolne lata gospodarcze,

b) bloczki mandatow karnych — numeracja ciggta (od producenta),

bez podziatu na poszczegolne lata gospodarcze,

c) legitymacje stuzbowe — numeracja ciggta, z podziatem na poszczegdlne nr
adresowe SILP pracownikéw, numeracja rozpoczyna sie od numeru 0810 (nr
nadlesnictwa)

d) arkusze inwentaryzacyjne — numeracja ciggta, z podziatem na poszczegodine
lata gospodarcze, numeracja zaczyna sie od numeru 000001,

e) ptytki do cechowania drewna — numeracja ciggta z podziatem na kazde
lesnictwo oddzielnie, numeracja od 00001 do 10000.

5. Nanoszenie numeracji na drukach scistego zarachowania polega na:

a) legitymacja stuzbowa — nadaniu numeru, naniesieniu pieczeci podtuznej
Nadlesnictwa Trzcianka przez pracownika ds. pracowniczych,

b) arkusz inwentaryzacyjny — nadaniu numeru, naniesieniu pieczeci okragte;
zgodtem RP i napisem Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Trzcianka,
zamieszczenie parafy obok pieczeci przez przewodniczgcego statej komisji
inwentaryzacyjnej.

6. Ewidencja dokumentéw Scistego zarachowania, o ktérym mowa w § 2 ust. 2

prowadzona jest w SILP. Numeracja dokumentow Scistego zarachowania,
o ktérych mowa w § 2 ust. 2 nadawana jest przez odpowiednig aplikacje SILP,
bez mozliwosci zmiany numeru przez uzytkownika. Druki Scistego
zarachowania generowane z SILP, nie podlegajg inwentaryzacji metodg spisu
z natury, lecz sprawdzeniu kompletno$ci.
Ewidencja faktur, faktur korygujgcych prowadzona jest przez dziat Finansowo
ksiegowy poprzez wydrukowanie comiesiecznego rejestru sprzedazy.
Kompletnos$¢ sprawdzana jest przez osobe rozliczajgca podatek od towardéw
i ustug. Protokoty przekazania oraz kwity wywozowe sg sprawdzane raz w
kwartale przez pracownika dziatu gospodarki lesnej (ds. uzytkowania lasu).



7.

Wyznaczam, nastepujgce osoby odpowiedzialne za przechowywanie
i ewidencje drukow $cistego zarachowania:

a) kwit wywozowy — pracownik sekretariatu,

b) protokdt przekazania — pracownik sekretariatu,

c) mandaty karne — komendant posterunku Strazy Lesnej,

d) legitymacje stuzbowe — pracownik ds. pracowniczych,

e) arkusze inwentaryzacyjne — przewodniczgcy statej komisji inwentaryzacyjnej,
a po rozliczeniu inwentaryzacji za caty rok gospodarczy przekazywana do
dziatu FK.

f)  ptytki do cechowania drewna — magazynier nadlesnictwa.

Dla drukow Scistego zarachowania prowadzona jest ewidencja pozwalajgca na:

a) ustalenie typu, ilosci, daty przychodu drukow Scistego zarachowania oraz
numerdw tych drukéow przyjetych przez Nadlesnictwo Trzcianka do
uzytkowania,

b) ustalenie daty wydania, typu i ilosci numeréw drukéw Scistego
zarachowania oraz osoby odbierajgcej te druki do uzytkowania,

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

d) ustalenie stanu ilosciowego drukow Scistego zarachowania danego typu
w Nadlesnictwie Trzcianka.

9. Osoby odpowiedzialne za prawidlowg gospodarke drukami $cistego

10

11.

12.

13.

zarachowania zobowigzane sg do:

a) przechowywania ich w zabezpieczonych szafach, w sposoéb
uniemozliwiajgcy samowolne ich pobranie przez niepowofane osoby,

b) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

c) wydanie drukdéw za pokwitowaniem, wytgcznie pracownikom uprawnionym,

d) rozliczania pracownika z wczesniej pobranych drukow przed wydaniem
nowej partii,

e) rozliczenia niewykorzystanych drukéw Scistego zarachowania na ostatni
dzien roku gospodarczego.

. W odniesieniu do dowodéw magazynowych drukowanych z rejestratora
lesniczego, dokumentujgcych rozchéd drewna na biezgco sg rozliczne
na podstawie zestawienia z BO (Business Objects) oraz historii pracy
przechowywanej w wersji elektroniczne;.

Sposob ewidencji, kontroli oraz obiegu drukéw Scistego zarachowania dla
arkuszy spisowych okresla ,Instrukcja Inwentaryzacyjna Nadlesnictwa
Trzcianka”.

Inwentaryzacja drukow Scistego zarachowania prowadzona jest corocznie na
podstawie Zarzgdzenia Nadlesniczego i obejmuje niewykorzystane druki
wypetnione recznie.

Niewykorzystane druki Scistego zarachowania w ciggu roku — arkusze
inwentaryzacyjne po ich rozliczeniu podlegajg anulowaniu poprzez ukosne
skreslenie, naniesienie wyrazu ,ANULOWANOQO” i zaparafowaniu przez
przewodniczgcego statej komisji inwentaryzacyjnej.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Anulowany druk Scistego zarachowania — mandat karny pozostaje w bloczku,
jest przekreslony z adnotacjg ,ANULOWANO?, opatrzony datg i podpisem
osoby uprawnionej.

Wszystkie anulowane dokumenty $cistego zarachowania wychodzace
z rejestratora le$niczego sg przekreslone opatrzone adnotacjg ,ANULOWANO”
datg i podpisem osoby wystawiajgcej. Notatka z opisang przyczyng musi by¢
zaakceptowana przez Zastepce Nadlesniczego i dotgczona pod kwit
WYWOZOWY.

Anulowane faktury i faktury korygujgce (dokumenty, ktére sg wydrukowane ale
nie puszczone do obiegu) znajdujg sie u segregatorach z fakturami zachowujgc
kolejnos¢ numeracji, ale sg przekreslone i opatrzone adnotacjg
LANULOWANO?”, datg i podpisem osoby wystawiajgce;.

Anulowanie ptytki do cechowania drewna, w przypadku powielenia sie jednego
numeru, odbywa sie poprzez przekazanie do komisji likwidujgcej druki scistego
zarachowania.

Anulowanie pozostatych drukéow Scistego zarachowania polega na
przekresleniu z adnotacjg ,ANULOWANO”, opatrzeniu datg i podpisem osoby
anulujgcej druk.

Likwidacja drukéw Scistego zarachowania odbywa sie protokolarnie przez
komisje do likwidacji drukéw scistego zarachowania. Protokdt z likwidacii
sporzgdzony jest w dwodch egzemplarzach, jeden dla przewodniczgcego
komisji, drugi dla osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji drukow
Scistego zarachowania. Powinien on zawiera¢ minimum rodzaj, numeracje
druku scistego zarachowania, ktére zostaty zlikwidowane oraz sposoéb likwidacii
dokonanej likwidacji.

W przypadku zaginiecia lub kradziezy drukoéw sScistego zarachowania,
lub/i rejestratora lesniczego, pracownik, ktory byt w posiadaniu wyzej
wymienionych drukéw, badZz rejestratora ledniczego zobowigzany jest
powiadomi¢ niezwiocznie o tym zdarzeniu Nadlesniczego Nadlesnictwa
Trzcianka. Kierownik jednostki powiadamia o tym - niezaleznie od podjecia
czynnosci wyjasniajgcych przyczyny tego zdarzenia — odpowiednio pozostatych
pracownikow jednostki, organy Scigania oraz jednostke nadrzedng, celem
rozpowszechnienia tej informacji wsréd pozostatych jednostek organizacyjnych
i podjecia odpowiednich dziatan.
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