ZARZADZENIE NR 31/2023
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA TRZCIANKA
z dnia 31.05.2023 roku

w sprawie wprowadzenia nowego schematu obiegu dokumentéw

w Nadlesnictwie Trzcianka
KF.0210.5.2023

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2) ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach (Dz. U.
2022 poz.672 z pdzn. zmianami), § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa
LeSnego Lasy Panstwowe, nadanego Zarzgdzeniem nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie
nadania statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe zarzgdzam,

co nastepuje:

§1.
Wprowadzam Schemat obiegu dokumentéw w Nadlesnictwie Trzcianka.
§ 2.

Traci moc zarzgdzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzcianka nr 59 z dnia
30 grudnia 2022 r.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od dnia 01
czerwca 2023r.



Komérka Oznaczenie Dokument sPom}dza' pOdplS“Jei ! ?dpowmda “ Stanowisko kontroli Przeznaczenie dokumentu , "I'yp dokumentu-
merytoryczna prawidlowe wystawienie . . . . zrédlo dokumentu (z .
opracowania dokumentu w Nazwa dokumentu termin sporzadzenia Zatwierdzenie dokumentu SILP. REJ SILPweb Uwagi
P . schemacie ! . !
schematu obiegu poza SILP)
Stanowisko ilo$¢ egzemplarz; Merytoryczna Formalno- Nazwa dzialu lub stanowiska nr egzemplarza
gzemparzy rytory rachunkowa gzemp
G zZG 11 Protokot odbioru grodzenia komisja ztozona z ZL, NN po zakonczeniu grodzenia zG X X KF 1-KF poza SILP
zG ZG_ 12 Protokot likwidacji grodzenia ZL po zakoncznieu rozgrodzenia zG KF N KF 1-KF poza SILP
ZG ZG_1.3  |Protokot powierzonych materialéw do przerobu ZL wg potrzeb X X X KF 1-KF poza SILP dla nowych grodze.n w !a,cznosf:l z
protokotem odbioru grodzen
Kart: i ia ro$li ierzat i siedlisk podlegaj h -
26 2614 |Karta wystepowania roslin, zwierzat i siedlisk podlegajacyc ZL po stwierdzeniu wystgpowania 26 X N 717G 1-zL poza SILP
ochronie 2-7G
. . . . . 1-ZL
ZG ZG_15 Karta obiektu cennego przyrodniczo ZL po stwierdzeniu wystgpowania ZG X X ZL,ZG 2.7G poza SILP
. . L . dzani ko
G ZG_1.6 |Ankieta wystgpowania obiektow cennych przyrodniczo zZL przy Sporé?alf;::kuixacun ow X X X G 1-2G poza SILP
A . konczeniu akcji bezposredniej
Dziennik pr: zytora Punktu Alarmowo-D zycyjn : po zal ji bezp i
ZG ZG_ 1.7 N . P _a cy dyspozytora Punktu Alarmowo-Dyspozycyjnego ZUL - pracownik PAD na biezaco ZG X X ZG 1-2G poza SILP dokument przekazywany do ZG celem
oraz dziennik pracy obserwatora archiwizacii
ji
ZG ZG_1.8 |Wykaz odbiorczy produktow niedrzewnych ZL na biezaco X X N KF/ZG 1- KF/iZG SILP
. Komisja zgodnie
76 7619 |Ocena upraw zalozonych w roku... todsenicm wg.wytycznych RDLP X X x 6 1-76 SILPweb
G ZG_1.10 |Protokoét czynnosci mieszania LMR ZG na biezaco BNL X N, RDLP ZG, BNL 1-7G, 2- BNL poza SILP
. . - Komisja zgodnie .
ZG 7G_1.11 Protokot uznania odnowienia naturalnego Zar' qu di?:nicn:l z po uznaniu X X ZG 1-7G poza SILP
ZG 7G_1 12 | Protokot przekazania nasion/sadzonek ZL/IZUL w dniu przekazania X X KF,Odbiorca KF, Odbiorca poza SILP
7l e ol - PRT I -
76 26113 g oszerne'p anowania czynnos$ci mieszania lesnego materiatu 26 1 biezaco X X N 26, BNL 1.26, 2-BNL poza SILP
rozmnozeniowego
ZG ZG_1_14 |Protokot odbioru robot - korekta ZLIzZG wg potrzeb ZG X X KF nr. 1-KF poza SILP
ZG ZG_1_15 |Protokot odbioru robot ZLIzG na biezaco, wg potrzeb ZG X X KF KF SILP
. .. nr. 1 - odbiorca, nr.2 - ZG,
zG ZG_1_16 |Kwit wywozowy drewna ZL na biezaco X X X zG nr. 3 - przewornik REJ
. . . nrl-2zG
ZG 2G_1.17 |Protokot przekazania drewna ZL na biezaco X X X ZG 1 2 - odbiorca REJ
zG ZG_1_18 |Protokét reklamacyjny ZGlodbiorca zgodnie z zapisami umowy lub X X X G nr.1-Z2G, nr. 2 - klient SILP
regulaminu sprzedazy
zG 2G_1.19 |Protokot zwrotu powierzchni ZUL po zakoficzeniu prac na pozycji z X X X KF KF poza SILP
pozyskania
pAe] ZG_1.20 |Wniosek o zamiang /zmiang pozycji planu ZL na biezgco, wg porzeb NN X N ZG nri-2zG poza SILP
zG ZG_1.21 |Wniosek o dodatkowa pozycje planu ZL na biezaco, wg porzeb NN X N G nri-2zG poza SILP
ZG ZG_1 22 |Zlecenie prac ZL na biezaco X X X KF KF SILPweb
G ZG_1.23 |Zgoda na wczesniejszy wywoz ZL na biezaco-wg potrzeb X X N 2G nr.1-2G poza SILP
. . . S NN - w przypadku manipulacji .
G ZG_1_24  |Protokot manipulacyjny ZG na biezaco - wg potrzeb na skutek kontroli wewngtrznej X N zG nr.1-2G SILP/poza SILP
ZG 2G_1.25 |Zgloszednie gotowosci do odbioru ZUL wg. potrzeb X X X KF 1- KF poza SILP
ZG 2G_1.26 |Protokot odbioru robor-bezkosztowy ZGIZL wg. potrzeb NN/ZG X X KF 1- KF poza SILP/SILP
ZG ZG_1. 27 RW ZLIZG na biezaco X X N KF KF SILP
zG ZG_1 28 MM zG na biezaco X X N KF KF SILP




G 7G_1.29  |Protokét wyceny siatki ZG 1 na biezgco X X N KF KF poza SILP
Fak VAT, Fak Vat korekta- doks t 7 . .
KF KF 21 aktura » Faktura Vat korekta- dokument sprzedazy ZG, SA, KF 2 X X KF X KF, odbiorca nrl. nr2. nabywca(odbiorca) SILP
(wlasna)
KF KF_2.2 |Faktura VAT, rachunek - dokument zakupu(obca) Kontrahent 1 po wykonaniu ustugi lub dostawie | o . o joino sanotrebowanie KE K, N KE 1 poza SILP
towaru lub wg umowy, zlecenia
KF KF 2_3 Nota korygL.lJ a,?a (obca) - sprostowanie tresci dokumentu - kontrahent 1 wg potrzeb nie dot KF nie dot KF 1 poza SILP
parametry niefiskalne
s s . . n dsetkowe wystawiane i ujmowane sag w
Nota K 1 b lub . : noty o v mowane sa
KF KF 2 4 ot ds1e;goyva. (VL?SH?) ° Zlqzkeme u uz\r/lil%e operact KF 2 X wystawiajacy KF K,N KF :ral} a/cZ(/o dbionr::zi) SILP ksiegach rachunkowych gdy ich nominalna
gospodarczej nicobjetej opodatkowaniem yw warto$¢ przekracza kosztu listu poleconego
po wykonaniu ustugi lub dostawie dzmius}l)( 1;32:3;;:53?:352‘?me
KF KF_2 5 [Nota ksiggowa (obca) kontrahent 1 towaru lub wg umowy lub innego przyczynach i skutkach zdarzenia KF K, N KF 1 poza SILP
uzgodnienia
gospodarczego
KF KF 2 6 Whiosek na zaliczke 75‘ fi??xi?:iiﬁ.?ﬁ?:n 1 wg potrzeb nmfﬂ‘?:fx?f:}ﬁ‘z‘::tlmv nie dot K, N KF 1 poza SILP
do 3 dnia roboczego po
KE KE 2 7 Oswiadczenie o korzystaniu z wlasnego pojazdu do celow pracownik (posiadajacy 1 zakonczeniu miesigca (Wg NK SA nie dot KE 1 SILPweb dokument stanowi podstawg sporzadzenia
- stuzbowych ryczalt na jazdy lokalne) zarzadzenia dyrektora Gneralnego listy wynagrodzen za uzywanie pojazdu
LP)
dla celow podatkowych niezbedne jest
. . . . . . . pracownik realizujacy . , . .. NK (uprzedzajaco przetozony sporzadzenie ewidencji przebiegu pojazdu
KF KF2.8 Rozliczenie delegacji/krajowej lub zagranicznej polecenie wyjazdu 1 do 14 dni po zakofiezeniu podrozy pracownika) KF KN KF ! SiLPweb sporzadzonej przez pracownika i
potwierdzonej przez pracodawce.
w dniu rozliczenia - nie pozniej niz b ¢redni loi lgczniki d i . d dni
KF KF_ 2.9 |Rozliczenie zaliczki zaliczkobiorca 1 w dniu zamkniecia ostaniego okresu ezposTecil przeiozony KF KN KF 1 poza SILP zafgezntid co rozliczeme sprawazane zgodnie
obrachunkowego zaliczkobiorcy z wlasnym schematem obiegu
. - . . . do ksiggowania obrotu pomigdzy kontem
KF KF_2_10 |Bankowy dowod wplaty bank 1 w chwili wplaty nie dot nie dot nie dot KF 1 poza SILP kasy (100) a bank 130.
KF KF_ 2 11  |Czek gotowkowy KF 1 wg potrzeb ( w dniu wyplaty) nie dot nie dot KN bank 1 poza SILP do pobrania gotowki z banku
w oparciu o zatwierdzone dowody zakupu,
KF KF_2_12  |Polecenie przelewu - elektroniczne KF elektroniczny wg potrzeb nie dot KF KN nie dot nie dot poza SILP dokumenty korygujgce sprzedaz lub
polecenia ksiggowania. Zatwierdzenia
poprzez autoryzacje elektroniczng
KF KF_2_13 |Raport Kasowy KF 1 na biezaco, i“i‘s’s’x: 7 instrukeja KF K nie dot KF 1 SILPweb modut KASA
KF KF_2_14 |Paragon fiskalny dokonujacy sprzedazy 1 w momencie sprzedazy nie dot nie dot nie dot KF 1 poza SILP dolaezany do faktur sprzedazy do
objete;j fiskalizacjg egzemplarza pozostajacego w KF
. . . KF w oparciu o zaistniale " poza SILP w przypadku braku wydruku z
KF KF_2_15 |Polecenie ksiggowania sdarzenie gospodarcze 1 wg potrzeb KF KF K KF 1 SILP, poza SILP systemu
KE KF_2.16 |Dowod wplaty KP KF (asier) 2 chwili wplaty gotowki nie dot KF nie dot KF nlajal onr2 SILPWeb
- 2 owod wplaty ] w chwili wplaty gotow! nabywca(odbiorca)
. . . e . . 1.a/ 2. kasj kopi
KF KF_2_17 |Dowod wyptaty KW KF (inny niz kasjer) 2 w chwili wyplaty gotowki z kasy nie dot KF KN KF pod raport kasowy nrl.afa/  nr2. kasjer pod kopia SILPWeb
raportu kasowego
KF KF_2_18 |Wniosek o umorzenie nalezno$ci KF 1 wg potrzeb Radca prawny KF K,N KF 1 poza SILP
. . ‘- iosk , kto
KF KF_2_19 |Wniosek o zwrot kosztow podrozy Whos Odawga tory 1 wg potrzeb NK FK K,N FK 1 poza SILP
poniost uzasadnione koszty
KF KF2.20 |W ie do zaplat: KF 2 wg potrzeb FK FK K lub N FK rlafal o2 SILP lub poza SILP
- 2. ezwanie do zaplaty 9p nabywca(odbiorca) P
KF KF_2.21 |Lista plac KF 1 zgodnie z regulaminem lub X X KN FK 1 SILP
dyspozycjami jednostki nadrzgdnej
KF KF_2 22 |Deklaracja VAT, korekta deklaracji VAT KF 1 do 25 dnia nas’t)z[::zeegbo fmiesiaca, we X KF upowazniony pracownik KF 1 poza SILP
KF KF_2_23 |Deklaracje ZUS (DRA), korekta KF 1 do 20 dnia ""’S;z'i:’:fs miesiaca, we X KF upowazniony pracownik, N, K KF 1 poza SILP
KF KF_2_24  |Pobranie surowca na wiasne potrzeby KF 1 wg potrzeb X X K FK 1 SILP zL wy;tawm zapqtrngowame w dowolrl €]
formie, ale mozliwej do zweryfikowania
KF KF_2_25 |Pobranie surowca do przerobu KF 1 wg potrzeb X X K FK 1 SILP na podstawie protokozhli wystawionego przez
SA SA 31 Korekta dokumentu OT SA 2 wg potrzeb S FK K,N SA, FK 1/1 SILPweb
SA SA 3 2 |Przylaczenie czgéci inwentarza (PCI) SA 2 wg potrzeb S FK KN SA, FK 11 SILPweb
SA SA_3 3  |Przyjecie $rodka trwatego PP SA 2 wg potrzeb S FK K,N SA, FK 1/1 SILPweb
SA SA 3 4 Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego ZM SA 1 wg potrzeb S FK K,N SA, FK 11 SILPweb
SA SA 35 Likwidacja sktadnika niskocennego(LN) SA 1 wg potrzeb S FK K,N SA, FK 1/1 SILPweb
SA SA 3 6 |Likwidacja érodka trwatego LT SA 2 wg potrzeb S FK K,N SA, FK 1/1 SILPweb
SA SA_3 7  |Przyjecie $rodka trwalego OT SA 2 wg potrzeb S FK K,N SA, FK 1/1 SILPweb
SA SA 38 Przyjecie majatku niskocennego PSN SA ZG 1 wg potrzeb S., z-ca, FK KN SA 1 SILPweb
SA SA 3 9 Przekazanie $rodka trwatego (PT) SA 2 wg potrzeb S FK KN SA, FK 1 SILPweb
SA SA 3 10 |Przyjecie materiatu na magazyn PZ SA 2 wg potrzeb nie dot. FK KN SA, FK 1 SILP
SA SA 3 11 |Zwrot materialow (ZW) SA 2 wg potrzeb nie dot. FK KN SA, FK 1 SILP
SA SA_3 12 |Pobranie materiatow (RW) SA 2 wg potrzeb X FK K,N SA, FK 1 SILP
SA SA 3_13 |arkusz spisu z natury ST i wyposazenie SA 1 wg potrzeb raz na 4 lata nie dot. nie dot nie dot. komisja inwentaryzacyjna 1 SILPweb
SA SA 3 14 |Zestawienie inwentaryzacyjne SA 1 po rgzllczenlu mwentaryzellql. SA nie dot N komisja inwentaryzacyjna 1 SILPweb
srodkow trwatych i wyposazenia
SL SL_4 1 [Postanowienie 0 wszczeciu postgpowania SL 1 30 N SL SL 1 REJ, poza SILP
SL SL 42 Ogledziny SL 1 30 N SL SL 1 REJ, poza SILP
SL SL_4 3 |Nakaz przeprowadzenia przeszukania SL 1 30 N SL SL 1 REJ, poza SILP
SL SL 44 Protokot przeszukania SL 2 1 N SL SL 1 dla sprawcy REJ, poza SILP




SL SL 4.5 Protoko6t oddania rzeczy na przechowanie SL 2 1 N SL SL 1 dla sprawcy REJ, poza SILP
SL SL_4 6  [Protokot zagtrzymania rzeczy SL 2 1 N SL SL 1 dla sprawcy REJ, poza SILP
SL SL 47 Whiosek o zatwierdzenie zatrzymania rzeczy SL 1 7 N SL SL 1 REJ, poza SILP
SL SL_4 8  [Protokot przestuchania §wiadka SL 1 30 N SL SL 1 REJ, poza SILP
SL SL 49 Protokot przestuchania podejrzanego SL 1 30 N SL SL 1 REJ, poza SILP
SL SL_4_10 |Protokot konfrontacji SL 1 30 N SL SL 1 REJ, poza SILP
SL SL_4 11  |Postanowienie o umorzeniu dochodzenia SL 1 60 N SL SL 1 REJ, poza SILP
sL SLa 12 Postanowienie 0 odmowie wszczgcia postgpowania sL 1 20 N sL sL 1 REJ, poza SILP
przygotowawczego
SL SL_4 13 | Akt oskarzenia SL 1 60 N SL SL 1 REJ, poza SILP
SL SL_4 14  |Protokot ustnego zawiadomienia o przestgpstwie SL 1 1 N SL SL 1 REJ, poza SILP
SL SL_4.15 |Whniosek o ukaranie SL 1 30 N SL SL 1 REJ, poza SILP
SL SL_4 16 |Pouczenie o uprawnieniach i obowigzkach podejrzanego SL 2 30 N SL SL 1 dla sprawcy REJ, poza SILP
sL SL 417 Obhczen!e warto$ci zagarnigtego drewna wg obowiazujacych sL 1 30 N N sL 1 REJ, poza SILP
- cen detalicznych
SL SL_4 18 Pelnomocnictwo SL 1 60 N SL SL 1 REJ, poza SILP
SL SL_4_19  |Protokot przestuchania sprawcy wykroczenia SL 1 30 N SL SL 1 REJ, poza SILP
SL SL 4 20 [Wezwanie do zaplaty SL 2 60 N SL SL 1 dla sprawcy REJ, poza SILP
st SLa21 Protf)koi zaznajomienia podejrzanego z materiatami st 2 30 N sL sL 1 dla sprawcy REJ, poza SILP
ukonczonego dochodzenia
st SL 4 22 Wezyvan%e (za zwrotnym po$wiadczeniem odbioru) do st 1 1 N sL sL 1 REJ, poza SILP
stawiennictwa
SL SL 4 23 Zapytanie o karalno$é SL 1 14 N SL SL 1 REJ, poza SILP
SL SL_4_24 |Wniosek o udostgpnienie danych ze zbioru danych osobowych SL 1 30 N SL SL 1 REJ, poza SILP
SL SL_4 25 |Ewidencja zgloszen szkod lesnych SL 1 7 N SL SL 1 elektroniczny SESL
SL SL_4 26 | Tygodniowe plany pracy sL 1 1 N sL sL 1 REJ, poza SILP
SL SL_4 27 |Rozliczenie czasu pracy straznikéw lesnych SL 1 1 N SL SL 1 REJ, poza SILP
SL SL_4 28 Meldunek SL 1 1 N SL SL 1 REJ, poza SILP
SL SL 4 29 Ksigzka stuzbowa SL 1 1 N SL SL 1 REJ, poza SILP
SL SL_4_30 |Formularz mandatu karnego kredytowanego SL 1 1 SL SL SL 1 REJ, poza SILP
SL SL_4 31 [Rozliczenie wykorzystanych mandatow karnych SL 1 7 SL SL SL 1 REJ, poza SILP
sL SL 4 32 P1§m0 przewodme‘ do dol.(urnent(?w wysylgnych na zewnatrz, st 1 - st sL sL 1 REJ, poza SILP
ktére nie wymagaja zatwierdzenia nadlesniczego
SL SL_4 33 |Ksigzka ewidencji broni i amunicji SL 1 1 SL SL SL 1 REJ, poza SILP
SL SL_4 34 [Ksigzka wydania i przyjecia broni i amunicji SL 1 1 SL SL SL 1 REJ, poza SILP
NN NN_5_1 |Zlecenie przeprowadzenia kontroli N 1 wg potrzeb NN X N NN 1 poza SILP
NN NN_5_2 Kontrola pozycji plandw NN 1 raz w miesigcu X X N NN 1 SILP
NK NK_6_1  |Przyznanie nagrody jubileuszowej NK 3 w chwili nabycia uprawnienia - - N ﬁlé ; poza SILP
NK NK_6_2 Dziennik przebiegu stazu stazysta 1 w ostatnim dnu stazu ZG, S, KF - N NK 1 poza SILP
NK NK 6 3 |Rejestr delegacji stuzbowych - elektronicznie na biezaco - - - NK - SILPweb
NK NK_6.4 EWl.denCJa'W}.ldanych legitymacji stuzbowych dla pracownikow NK 1 a biezaco ) ) ) NK 1 poza SILP
Stuzby Lesnej
NK NK_6_5 |Karta obiegowa NK 1 il mzﬁﬁiﬁima stosunku Z,8,KF,NK - - NK 1 poza SILP
NK NK_6_6 |Karta ewidencji czasu pracy NK 1 przed rozpoczgciem m-ca NK - - NK 1 poza SILP
NK NK_6_7  [Plan urlopéw- wersja elektroniczna pracownik elektronicznie m-c luty - - N NK - SILPweb
NK 1
NK NK_6_8  [Protokot zdawczo - odbiorczy (N-ctwa, le$nictwa, stanowiska) | przejmujacy i przekazujacy 3 w terminie podanym w pi$mie N-go - - N przejmujacy 2 poza SILP
przekazujacy 3
NK NK_6_9 R i i NK 2 zgodnie z zapisami KP - - N NK : oza SILP
(6 0zwijgzanie umowy o prace 9 p Pracownik 2 P
Lo . .. NK 1
NK NK_6_10 |Swiadectwo pracy NK 2 na biezaco - - N pracownik 2 poza SILP
NK 1
NK NK_6_11 |Umowa o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie NK 4 wg potrzeb - - N SKA g poza SILP
pracownik 4
NK NK_6_12 |U; NK 2 zgodnie z zapisami KP - - N NK ! oza SILP
— = mowa 0 pracg 9 p pracownik 2 p
NK NK 613 Umowa o podwyzszenie kwalifikacji zawodowych pracownika NK 2 W potrzeb B B N NK 1 poza SILP
za zgoda pracodawcy Pracownik 2
Umowa o wspolnej odpowiedzialnoéci materialnej za NK 12
NK NK_6_14 . - NK 5 wg potrzeb - - N KF 3 poza SILP
powierzone mienie pracownik 4,5
NK NK_6_15 |Umowa o zakazie konkurencji w okresie trwania stosunku pracy NK 2 wg potrzeb - - N pra(lz\él\fvnik ; poza SILP
NK NK_6_16 Wmosek O,uArlOp wypoczynkowy - okolicznosciowy i inne Pracqwmk.IUb elektronicznie na biezaco bezposredni przetozony - N NK - SILPweb
nieobecnosci w jego imieniu NK
NK NK_6_17 |Wniosek o zwrot kosztow przejazdu pracownik 1 na biezgco NK KF N KF 1 poza SILP
do 10 dnia od zawarcia umowy o NK 1
NK NK_6_18 |Zakres czynnosci Z,K,S,NS,NK 2 pracg, bezposredni przelozony - N . poza SILP
pracownik 2

biezaca aktualizacja
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