ZARZADZENIE NR 30/2026
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA TRZCIANKA
z dnia 14.07.2026 roku

w sprawie zmiany zatacznika nr 6 do Zarzadzenia nr 27/2026 dotyczacego
systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD), dokumentujacego
przebieg zalatwiania i rozstrzygania spraw
w Nadlesnictwie Trzcianka
K.0210.6.2026

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2) ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach, § 22
ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, nadanego
Zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa
Z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania statutu Panstwowemu Gospodarstwu

Lesnemu Lasy Panstwowe zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Zmianie ulega zatgcznik nr 6 Zarzgdzenia 27/2026 z dnia 29.04.2026 r.

§ 2.
Pozostate zapisy Zarzgdzenia 27/2026 pozostawiam bez zmian.

8§ 3.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od dnia

15 czerwca 2026 r.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 30/2026

Procedura EZD nr 6

z dnia 15.07.2026 r.

OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWYCH (WPLYWAJACYCH) OBCIAZENIOWYCH:

W przypadku, gdy pracownik merytoryczny w toku realizacji spraw wtasnych stwierdzi,

iz dokument (np. polisa, decyzja itp.) generuje powstanie kosztu lub obowigzku zaptaty

tworzy kopie koszulki zaznaczajgc wytgcznie ten dokument i kieruje jg do Kancelarii.

1. Zarejestrowanie dokumentu (automatycznie przez
synchronizacje z system KSeF) dla obiegu dokumentu
wplywajgcego poprzez KSeF, dodanie dokumentu PDF

Lub
Realizacja Procedury EZD nr 1 pkt 1-4 z oznaczeniem skanu
dokumentu ,Nie podlega przechowywaniu w Sktadzie
Chronologicznym” (w przypadku dokumentu papierowego)
lub dodanie do koszulki zatgcznika z poczty elektronicznej
(w przypadku dokumentu elektronicznego) z oznaczeniem
~-dokument elektroniczny” dla obiegu dokumentu wptywajacego
poza KSeF.

2. W przypadku otrzymania dokumentu od pracownika
merytorycznego pomijany jest punkt nr 1.

3. Uruchomienie procesu ,Obieg dokumentu finansowego” wraz
z automatycznym uzupetnieniem metadanych.

4. Uzupetnienie informacji obligatoryjnych dotyczacych danych
podstawowych dokumentu.

5. Skierowanie dokumentu do pracownika merytorycznego.

KANCELARIA
Rejestracja

6. Kontrola zasadnosci wydatku.

7. Udostepnienie koszulki innym pracownikom w sytuacjach, gdy
do kontroli merytorycznej niezbedny jest ich wktad wiasny.

8. Dokonanie szczegbétowego opisu operacji gospodarczej wraz
z kontrolg merytoryczng dokumentu ze wskazaniem informac;ji
okredlonej w regulaminie kontroli wewnetrznej wedtug jednej
z form okreslonej w procesie EZD.

9. (opcjonalnie) Oznaczenie dokumentu do uzupetnienia etapu
ewidenciji infrastruktury, ewidencji karty mundurowej, ewidencji
karty odziezy ochronnej (BHP), ewidencji magazynowej,
potwierdzenia odbioru, zwrotu wydatkow.

10. Akceptacja swoich opisbw merytorycznych i przekazanie
do kolejnego pracownika merytorycznego

Lub
Akceptacja swoich opisow merytorycznych i przekazanie
procesu do pracownika odpowiedzialnego za realizacje
zamoéwien publicznych.

PRACOWNIK
MERYTORYCZNY




11.

(opcjonalnie) Poswiadczenie wprowadzenia danych
w prowadzonej ewidencji lub potwierdzenie odbioru
towaru/zwrotu $rodkéw za poniesiony wydatek. Potwierdzenie
odbioru mozliwe réwniez podczas opisu merytorycznego.

EWIDENCJA
INFRASTRUKTURY

EWIDENCJA KARTY
DEPUTATOWEJ

EWIDENCJA MAGAZYNOWA

POTWIERDZENIE ODBIORU

ZWROT WYDATKOW
T okradlonem obowiazku stoaowania racistu uStawy - Pron PRACOWNIK
zamowien publiczn 2h numeru i kateporiipzamc')wieniay ODPOWIEDZIALNY ZA
P yen, g ' REALIZACJE ZAMOWIEN

13.

Akceptacja i automatyczne przekazanie procesu nha konto
techniczne ksiegowosci.

PUBLICZNYCH

14.

15.

16.

Lub

17.

18.

Przekazanie dokumentéw z konta technicznego do wtasciwego
pracownika dokonujgcego kontroli formalno-rachunkowej.
Sprawdzenie rachunku dostawcy na biatej liScie podatnikow.
Negatywna kontrola winna znalez¢ sie w polu uwagi.
Dokonanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentu wraz
z przygotowaniem dekretu ksiegowego bezposrednio w procesie
faktur w EZD

Dokonanie kontroli ~ formalno-rachunkowej dokumentu
z zaznaczeniem opcji ,Dekret poza EZD”. Dodanie dekretu
ksiegowego recznie z systemu SILP.

Uzupetnienie informacji obligatoryjnych dotyczacych
zatwierdzenia  dowodu  ksiegowego oraz  okreslenia
podstawowych danych niezbednych do zaksiegowania
dokumentu.

Akceptacja i Automatyczne przekazanie procesu do Gtéwnego
Ksiegowego.

PRACOWNIK DZAtU
FINANSOWO-KSIEGOWEGO

19.

20.

Weryfikacja danych ujetych przez uczestnikow procesu faktur
w EZD

Akceptacja i automatyczne przekazanie procesu do kierownika
jednostki.

GLOWNY KSIEGOWY

21.
22.

23.

Akceptacja dokumentu.

Automatyczne przekazanie procesu na kontro techniczne
transfer do FK.

Automatyczny transfer danych do zespotu ksiegowego do SILP
dla dokumentéw, ktérych dekret ksiegowy zostat utworzony
przez EZD.

KIEROWNIK JEDNOSTKI

24,

Automatyczne nadanie $ladu rewizyjnego po zaksiegowaniu
dokumentu w SILP, ktérego dekret ksiegowy zostat utworzony
w procesie faktur EZD

Lub

25.

Nadanie recznie sladu rewizyjnego dokumentu dla dokumentu,
ktory zostat oznaczony jako dekret poza EZD oraz potwierdzenie
ksiegowania.

Dodanie do koszulki informacji dotyczgcej dokonania przelewu

PRACOWNIK DZIALU
FINANSOWO-KSIEGOWEGO




26. Wygenerowanie wydruku z etapami obiegu dokumentu
finansowego

27. Wydruk niezbednych dokumentéw w przypadku prowadzenia
procesu w wersji papierowej

28. Zakonczenie koszulki w EZD

Lub
Przekazanie koszulki innemu pracownikowi gdy spetnione
sg przestanki z Polityki Rachunkowo$ci  dotyczgce
przechowywania oryginatu dokumentu w innym dziale.
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