ZARZADZENIE NR 18/2026
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA TRZCIANKA
z dnia 23.02.2026 roku

w sprawie zmiany zatacznika nr 9 zarzadzenia nr 4/2024 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Trzcianka — Obieg dokumentéw zakupu ustug lesnych z
wykorzystaniem systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD)

wynikajacy ze specyfikacji zamoéwienia ustug lesnych.
K.0210.3.2026

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2) ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach (t.j. Dz. U. 2025
poz. 567), 8 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
nadanego Zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasob6w Naturalnych
i LeSnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania statutu Panstwowemu
Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe oraz w celu zapewnienia racjonalnosci

ekonomicznej dziatan Nadlesnictwa zarzgdzam co nastepuje:

§1.
Zmianie ulega zatgcznik nr 9 Zarzgdzenia 4/2024 z dnia 09.01.2024 r.

§ 2.

Pozostate zapisy Zarzgdzenia 4/2024 pozostawiam bez zmian.
§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od dnia
01 lutego 2026 r.



Obieg dokumentéw zakupu ustug lesnych z wykorzystaniem
systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD)
wynikajacy ze specyfikacji zamoéwienia ustug lesnych.

l. ZLECENIE PRAC

1.

Lesniczy lub podlesniczy po uzgodnieniu zakresu prac, terminu wykonania i
osoby koordynatora z Wykonawcg generuje Zlecenie w panelu lesniczego w
formacie PDF, ktore opatruje podpisem kwalifikowanym i wysyta na adres e-
mail Wykonawcy wskazany w Umowie.

Wiadomos¢ e-mail z zatgczonym plikiem Zlecenia, nalezy przesta¢c do
Wykonawcy z co najmniej 1-dniowym wyprzedzeniem, przed rozpoczeciem
prac, chyba ze Przedstawiciele Zamawiajgcego i Wykonawcy zgodnie
postanowig inaczej. W przypadku cieC rebnych tgcznie ze zleceniem nalezy
przesta¢c Wykonawcy rowniez zatwierdzony szkic zrebowy, a w przypadku
odnowien zatwierdzony szkic odnowieniowy.

Wykonawca potwierdza przyjecie zlecenia przez jego podpisanie i odestanie na
adres e-mail lesniczego lub podlesniczego (zaleznie od zlecajgcego prace).
Rekomenduje sie, aby potwierdzenie przyjecia zlecenia nastgpito bez zbednej
zwioki, najlepiej tego samego dnia lub w dniu nastepnym.

Wykonawca nie moze odmowi¢ przyjecia Zlecenia.

Lesniczy lub podlesniczy zapisuje obustronnie podpisane zlecenie na dysku
komputera i nadaje mu ustandaryzowang nazwe wg wzoru: ZLE kolejny nr
zlecenia-nr le$nictwa-rok np. ZLE 01-L05-2026, ZLE 12-L.01-2026

UWAGA: Dopuszcza sie rozszerzenie nazwy zlecen np. przez dodanie
lokalizacji zleconego do wykonania zabiegu, typu planu lub dopisek w
przypadku korekty zlecenia ,kor” lub ,zlecenie techniczne”

Zlecenia oraz POR nalezy sporzadzac¢ odrebnie dla kazdego typu planu, dla
prac z zakresu stawiania/budowania nowych grodzenh, dla prac z zakresu
demontazu, konserwacji i modernizacji istniejgcych grodzen, innych prac
opodatkowanych stawkg VAT 23%.

Zlecenia mogg by¢ wystawiane z terminem dtuzszym niz 1 miesigc, z terminem
realizacji nie pdzniejszym niz 25 dzien danego miesigca.

W przypadku zlecania prac z pozyskania drewna w OCP kat. Il do dokumentacji
w koszulce EZD, nalezy réwniez dotgczy¢ notatke stuzbowg opisujgca
modyfikacje cie¢ na danej pozycji podpisang jednostronnie przez le$niczego lub
podlesniczego.

Przekazanie materiatbw w postaci stupkéw, siatki i Srodkéw chemicznych dla
Wykonawcy bedzie odbywaé sie na protokole wydanych sktadnikow
majgtkowych.



Il. ZGLOSZENIE GOTOWOSCI DO ODBIORU (ZGO)

1. Wykonawca zobowigzany jest zgtosi¢ zakonczenie i gotowos¢ do odbioru
wszystkich pozycji zlecenia lub danych pozycji zlecenia (,Zgtoszenie Gotowosci
do Odbioru”). Zgtoszenie Gotowosci do odbioru zostanie dokonane ustnie,
telefonicznie, pismem doreczonym Zamawiajgcemu lub poprzez wystanie
wiadomosci na adres e-mail Przedstawiciela Zamawiajgcego. W przypadku
zgtoszenia mailowego, gdy Wykonawca przesyta na adres e-mail lesniczego
lub podle$niczego podpisany elektronicznie druk ,Zgtoszenia gotowosci do
odbioru”, Lesniczy lub podlesniczy odsyta Wykonawcy opatrzone podpisem
kwalifikowanym ,Zgtoszenie gotowosci do odbioru” zamieszczajgc w tresci e-
mail zdanie ,Odsytam podpisane zgtoszenie gotowos$ci do odbioru i informuje,
ze odbiér nastgpi w dniu ....... (nalezy wpisac date planowanego odbioru)”.

2. W przypadku braku zgtoszenia zakonczonych prac pisemnie lub mailem, o
terminie odbioru prac Zamawiajgcy poinformuje Wykonawce ustnie lub
telefonicznie.

3. W przypadku powstania dokumentu ZGO podpisany plik jest przechowywany
elektronicznie z wiasciwym zleceniem na dysku komputera. Nadaje mu sie
ustandaryzowang nazwe wg wzoru: ZGO nr zlecenia ktérego dotyczy-nr
les$nictwa-rok np. ZGO 01-L05-2026, ZGO 12-L01-2026

4. Les$niczy lub podlesniczy dokonuje odbioru na gruncie zgtoszonych prac
bezzwtocznie i nie pdzniej niz w terminie 5 dni roboczych od otrzymania
»Zgtoszenia gotowosci do odbioru”.

5. Wykonawca moze, lecz nie musi bra¢ udziatu w odbiorze.

6. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w wykonaniu prac Lesniczy lub
podlesniczy moze odmoéwi¢ dokonania odbioru prac wykonanych wadliwie.
Odmowa dokonania odbioru prac wraz ze wskazaniem przyczyn, jak rowniez
wskazanie ewentualnych nieprawidtowosci (wad) lub szkdéd wyrzadzonych w
toku wykonywania prac bedzie nastepowata na pismie drogg elektroniczna.

7. W przypadku pozycji zlecenia z zakresu pozyskania drewna, gdy Wykonawca
nie dokona uprzatniecia powierzchni, na ktérej wykonywane byly prace z
zakresu pozyskania drewna, to wéwczas odbidr takich pozycji zlecenia zostanie
dokonany dopiero po uprzgtnieciu powierzchni. W takim przypadku:

- odbiér bedzie dokumentowany protokotem zwrotu powierzchni

- POR bedzie zawierat wzmianke o niewykonaniu przez Wykonawce pozycji
Zlecenia w zakresie uprzgtniecia powierzchni, na ktérej wykonywane byty prace
z zakresu pozyskania (zostanie rowniez nadany odpowiedni kod na POR
0,1,2,3,4 lub 5)

- POR bedzie potwierdzat jedynie wykonanie pozyskania i bedzie stanowit
wytgcznie podstawe do wystawienia przez Wykonawce faktury.



lll. PROTOKOL ZWROTU POWIERZCHNI (PZP)

1.

Protokdt zwrotu powierzchni sporzadzany jest wytacznie w przypadkach
okreslonych w umowie.

W przypadku koniecznosci jego sporzgdzenia Wykonawca przesyta na adres
e-mail Lesniczego lub podlesniczego podpisany elektronicznie druk ,Protokot
zwrotu powierzchni”.

Lesniczy lub podlesniczy dokonuje odbioru powierzchni na gruncie.
Wykonawca moze, lecz nie musi bra¢ udziatu w odbiorze.

W przypadku braku uwag Lesniczy lub podle$niczy opatruje podpisem
kwalifikowanym ,Protokét zwrotu powierzchni” i odsyta go drogg elektroniczng
do Wykonawcy.

Podpisany obustronnie Protokot zwrotu powierzchni jest przechowywany
elektronicznie przez lesniczego lub podlesniczego na dysku komputera".
Nalezy mu nadac¢ ustandaryzowang nazwe wg wzoru: PZP nr zlecenia ktorego
dotyczy-nr lesnictwa-rok np. PZP 01-L05-2026,

IV. PROTOKOLY ODBIORU ROBOT (POR)

1.

Protokoty odbioru robét dla lesniczego generowane sg i udostepnianie przez
pracownikow dziatu gospodarki lesnej. Protokoty dotyczgce zagospodarowania
lasu generowane sg na biezgco, dotyczgce pozyskania drewna sporzgdzane
sg 2 razy w miesigcu. Termin sporzgdzenia POR moze by¢ uzgodniony
indywidualnie z Wykonawcg

Lesniczy lub podlesniczy z raportow znakowych eksportuje POR do formatu
PDF. Nastepnie nadaje mu numer wg schematu: nr kolejny POR-/e$nictwo-rok
np. POR01-L02-2026, z ewentualnym dopiskiem typu planu oraz obowigzkowo
uzupetnia nr zlecen w wierszu ,wg zlecen nr.........

UWAGA: Kazdy POR powinien mie¢ nadany niepowtarzalny numer.

Lesniczy lub podlesniczy opatruje podpisem kwalifikowanym zanumerowany
POR i wysyfa go pocztg elektroniczng do Wykonawcy.

Wykonawca odsyta podpisany POR do lesniczego lub podlesniczego.
Obustronnie podpisany POR Les$niczy lub podlesniczy zapisuje na dysku
komputera pod ustandaryzowang nazwg pliku: POR-numer dokumentu-nr
lesnictwa-rok np. POR 01-L02-2026, POR 15-L05-2026.

V. ELEKTRONICZNE ZARZADZANIE DOKUMENTACJA (EZD)

1.

Po otrzymaniu podpisanego przez Wykonawce protokotu odbioru prac
Lesniczy lub podlesniczy bez zbednej zwtoki zaktada w EZD koszulke nadajgc



jej nazwe tozsamg z numeracjg Protokotu odbioru robét (POR), ktérej bedzie

ona dotyczyta np. POR 01-L02-2026.
2. Lesniczy lub podlesniczy zatagcza do nowo utworzonej koszuli:

— Protokét odbioru robét (POR),

wszystkie Zlecenia dotyczgce danego POR
Zgtoszenie odbioru prac, Protokdt zwrotu powierzchni, w przypadkach
okreslonych umowa,

— Notatke z opisang modyfikacjg prac w przypadku OCP kat. I
Dopuszcza sie réwniez by, dokumenty dotyczgcego danego POR zapisa¢ do
osobnego folderu, ktory po spakowaniu, dotgcza sie do koszulki.

UWAGA: Dla kazdego POR nalezy zawsze utworzy¢ osobng koszulke.
Dokumenty podpisane cyfrowo przed wystaniem winny by¢ zweryfikowane pod
wzgledem autentycznosci.

3. Kompletng koszulke Lesniczy lub podlesniczy przekazuje za pomocg EZD do
wyznaczonego pracownika Dziatu Ksiegowosci.

VI. PROCEDURA DEKRETACJI MERYTORYCZNO-KSIEGOWEJ FAKTUR OD
ZAKLADOW USLUG LESNYCH

1. Wykonawca ustug lesnych (Zaktad Ustug Lesnych) wystawia Fakture na
podstawie Protokotu Odbioru Robét, zgodnie z zawartg umowg oraz
uzgodnieniem protokolarnym. Faktura moze by¢ dostarczona:

a. w wersji papierowej do Sekretariatu — data wptywu wg dostarczenia w
godz. pracy Sekretariatu Nadle$nictwa,

b. poprzez Platforme Elektronicznego Fakturowania w formie
ustrukturyzowanej — data wptywu wg wptywu na platforme.

c. Za pomocg adresu poczty elektroniczne;.

Faktura zostaje zarejestrowana w EZD przez Sekretariat wedle procedury okreslonej
w zarzgdzeniu nr 37/2025 z dnia 25.09.2025 r. Dalszy proces wedtug Zatgcznika nr 6
do Zarzgdzenia nr 4/2024 z dnia 09.01.2024 r.
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