ZARZADZENIE NR 16/2023
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA
TRZCIANKA
z dnia 10 marca 2023 r.
(Z.7610.1.2023)

w sprawie dokumentacji funkcjonujgcej podczas obrotu drewnem, w procesie
rozliczania zadan gospodarczych z wykonawcami prac lesnych oraz pozostatej
powstajgcej w kancelarii lesnictwa.

Na podstawie § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa lesnego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia 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, a takze
Ustawy o Lasach z dnia 28 wrzesnia 1991, zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, zbidr
dokumentacji funkcjonujgcej podczas obrotu drewnem, w procesie rozliczania zadan
gospodarczych w wykonawcami prac leSnych oraz pozostatej powstajgce;
w kancelarii le$nictwa.

§ 2. Traci moc Zarzgdzenie nr 27 z dnia 28 maja 2021 roku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 10 marca 2023 roku.



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia 16/2023

Dokumenty funkcjonujace podczas obrotu drewnem, w procesie rozliczania
zadan gospodarczych w wykonawcami prac lesnych oraz pozostalej powstajacej
w kancelarii lesnictwa.

1. HISTORIA PRACY

Historia pracy swiadczy o wytwarzaniu dokumentacji o obiegu surowca drzewnego
oraz przekazywania danych z rejestratora lesniczego do bazy danych nadlesnictwa.
Przechowywana jest w formie elektronicznej.

2. REJESTR ODEBRANEGO DREWNA - ROD

ROD sporzadzany jest w rejestratorze lesniczego, w uzasadnionych przypadkach
moze byC¢ sporzgdzony recznie. ROD przechowywany jest w wersji elektronicznej w
Archiwum ROD. W przypadku recznego sporzgdzenia dokumentu ROD, dane z ROD
nalezy wprowadzi¢ do SILP réwniez w sposéb reczny. Recznie sporzgdzony ROD
nalezy przechowywac w wersji papierowej wraz z podpisami osoby sporzgdzajgce;j
oraz osoby przyjmujgcej na stan.

3. WYKAZ ODBIORCZY DREWNA - WOD

Dokument ewidencyjny WOD, utworzony po stronie systemu LAS na podstawie ROD
z rejestratora, jest dokumentem w formie elektronicznej, ktéry funkcjonuje na
wewnetrzne potrzeby ewidencyjne systemu. Przechowywany jest w formie
elektroniczne;.

4. SPECYFIKACJA MANIPULACYJNA - SM

Specyfikacja manipulacyjna jest dokumentem  przychodowo-rozchodowym
dokumentujgcym korekte magazynu drewna, przeklasyfikowanie surowca drzewnego
w przypadku zmiany jego jako$ci lub przeznaczenia. Sporzgdzana jest w jednym
egzemplarzu i przechowywana jest w biurze nadlesnictwa.

5. KWIT ZRYWKOWY - KZ

Kwit zrywkowy sporzagdzany jest w rejestratorze lesniczego, na podstawie danych
z ROD lub WOD. Ewidencjonowanie zrywki drewna za pomocg kwitéw zrywkowych
odbywa sie tylko woéwczas, kiedy zostata zlecona sama zrywka drewna (bez
pozyskania) lub w celu rozliczenia pracy sprzetu wtasnego nadlesnictwa. Kwit
zrywkowy funkcjonuje wytgcznie w formie elektronicznej.

6. KWIT WYWOZOWY - KW

Kwit wywozowy jest dokumentem stanowigcym podstawe przemieszczenia
wyrobionych i odebranych materiatéw drzewnych przy uzyciu srodkéw transportowych,
a po podpisaniu przez odbiorce stanowi dowdd dostawy okredlonej w nim. Kwit
wywozowy sporzgdzany jest w rejestratorze, w uzasadnionych przypadkach
dopuszcza sie sporzagdzenie kwitu recznie. Kwit wywozowy drukowany jest w trzech



egzemplarzach — jeden egzemplarz dla odbiorcy, drugi przekazywany jest do
nadlesnictwa, trzeci dla przewoznika. Wydrukowane egzemplarze kwitdw podpisujg
wydajgcy dokument lesniczy/podlesniczy oraz przewoznik.

7. PROTOKOL PRZEKAZANIA - PP

Protokot przekazania jest dokumentem przekazania drewna kupujgcemu w miejscu
jego sktadowania. Protokot przekazania jest sporzadzany wytgcznie w rejestratorze.
Drukowany jest w dwéch egzemplarzach — jeden egzemplarz dla odbiorcy, drugi
przekazywany jest do nadlesnictwa. Wydrukowane egzemplarze podpisujg wydajgcy
dokument lesniczy/podlesniczy oraz przejmujgcy.

8. ZLECENIE

Zlecenie sporzadzane jest w panelu lesSniczego oraz w panelu szkotkarza. Wystawione
zlecenie podpisywane jest kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez
przedstawiciela wykonawcy oraz przedstawiciela zamawiajgcego. Obustronnie
podpisane zlecenie przekazywane jest w formie elektronicznej do biura nadle$nictwa.

9. ZESTAWIENIE WYKONANYCH PRAC

Zestawienie wykonanych prac sporzgdzane jest w panelu lesniczego oraz panelu
szkotkarza. Dokument funkcjonuje wytgcznie w formie elektronicznej, gdyz jest
dokumentem zrédtowym zasilajgcym protokot odbioru robot.

10. PROTOKOL ODBIORU ROBOT

Protokot odbioru robdét jest sporzgdzany w module ZUL w SILP znakowym, POR moze
by¢ rowniez wystawiony recznie. Sporzgdzony protokdt odbioru robét podpisywany
jest kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez przedstawiciela wykonawcy oraz
przedstawiciela zamawiajgcego. Sporzgdzony dokument jest rowniez podpisywany
przez pracownika Dzialu Gospodarki Lesnej po sprawdzeniu merytorycznym.
Podpisany protokét odbioru robét przekazywany jest w formie elektronicznej do biura
nadlesnictwa. Recznie sporzgdzony POR nalezy przechowywac w wersji papierowej
wraz z wymaganymi podpisami.

11. OSWIADCZENIE NA POZYSKANIE DREWNA KOSZTEM | STARANIEM
NABYWCY | SZKOLENIE STANOWISKOWE DLA WYRABIAJACYCH DREWNO
SAMOWYROBEM.

Oswiadczenie wraz ze szkoleniem stanowiskowym dla wyrabiajgcych drewno
samowyrobem jest sporzgdzane recznie. Oswiadczenie nalezy przechowywac¢ w
kancelarii lesnictwa w wersji papierowej, a nastepnie zda¢ do archiwum zaktadowego
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
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