ZARZADZENIE NR 10/2025
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA TRZCIANKA
z dnia 26.02.2025 roku

w sprawie wprowadzenia nowego schematu obiegu dokumentéw

w Nadlesnictwie Trzcianka
KF.0210.1.2025

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2) ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach (t.j.Dz.
U. 2024 poz.530 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 Le$Snemu Lasy Panstwowe zarzadzam,

co nastepuje:

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

Traci moc zarzgdzenie Nadle$niczego Nadlesnictwa Trzcianka nr 62 z dnia
18 grudnia 2024 r.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od dnia
01 lutego 2025 r.



1. Dokumentacja: Kadry i ptace

SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW

Schemat obiegu dokumentéw

Nadle$nictwa Trzcianka

Dokument sporzadza, podpisuje,

odpowiada za prawidlowe Kontrola Przeznaczenie dokumentu Archiwizowanie Typ dokumentu
wystawienie Termin Dokument (z SILP, REJ,
Lp. Nazwa dokumentu . . SILPweb, poza
sporzadzenia zatwierdza SILP. BO
Stanowisko Ilo$¢ Merviorvezna Formalno- Nazwa dziatu lub Nr Symbol Kategoria > ).
egzemplarzy rytory rachunkowa stanowiska egzemplarza | klasyfikacyjny & Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
najpézniej w
chwili NK 1
1 Nagroda jubileuszowa NK 1 X KF N poza SILP
nabycia nagrody Pracownik 2
KF 3
. . . . pracownik lub NK najpozniej w dniu
Pol h k- N
2 © ecen.lcra \.Nyjazc.lu s uzbowego/wn.lose W imieniu 1 wyjazdu po NK X N KF elektronicznie SILP
wyjscia, wyjazdy -opracowanie . .
pracownika ustaleniu z
. . . . rozliczenie
3 Polecenlier v&-/y]azd-u s}uzboweg o/wTuosek- pracownik 1 najpozniej 14 dni NK KF N KF elektronicznie SILP
wyjscia, wyjazdy - rozliczenie .
DO powrocie z
Whiosek o urlop wypoczynkowy/na zadanie/ | pracownik lub . .
4 L 1 na biezaco bepoSI.‘ednl X N NK elektronicznie SILP
. - .. . L NK w imieniu przetozony
okoliczno$ciowy - i inne nieobecnosci )
pracownika
iosek t koszto i . .
5 Wniosek o Fwrot kosziow podnoszenia pracownik 1 na biezaco NK KF N KF 1 poza SILP
kwalifikacji zawodowych
6 Whiosek o zwrot przejazdu pracownik 1 na biezaco NK KF N KF 1 poza SILP
7 Plan urlopow pracownik 1 do konca lutego X X N NK elektronicznie SILP
pracownik lub b redni
. . ezposredni -
8 Whiosek o praceg zdalng okazjonalng NK w imieniu 1 wg potrzeb przelozony X N NK elektronicznie SILP
pracownika
. . i . do 3 dnia L
9 Os$wiadczenie do ryczattow pracownik 1 NK + SA X X KF elektronicznie SILP
roboczego po




1. Dokumentacja: Kadry i ptace

Dokument sporzadza, podpisuje,

odpowiada za prawidlowe Kontrola Przeznaczenie dokumentu Archiwizowanie Typ dokumentu
wystawienie Termin Dokument (z SILP, REJ,
Lp. Nazwa dokumentu . . SILPweb, poza
sporzadzenia zatwierdza SILP. BO
Stanowisko Ilos¢ Merviorvezna Formalno- Nazwa dziatu lub Nr Symbol Kategoria > )
egzemplarzy rytory rachunkowa stanowiska egzemplarza | klasyfikacyjny & Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
w chwili
10 Karta obiegowa NK 1 rozwigzania Z,K, S, NK, NA X X NK 1 poza SILP

stosunku pracy

* Dokumentacj¢ pracownicza nalezy przechowywacé przez okres zatrudnienia pracownika, a takze przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwiazaniu lub wygast, chyba ze odrgbne przepisy przewiduja
dhuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej (art. 94 pkt 9b Kodeksu pracy). Wymogi te dotycza pracownikow zatrudnionych w okresie od 1 stycznia 2019 roku.




Schemat obiegu dokumentéw Nadlesnictwa

Trzcianka
SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW
1I. Dokumentacja: Bezpieczenstwo i Higiena Pracy
Dokument sporzadza, podpisuje, Typ dok
odpowiada za prawidtowe Kontrola Przeznaczenie dokumentu Archiwizowanie yp dokumentu
o . (z SILP, REJ,
wystawienie Termin Dokument
Nazwa dokumentu . . SILPweb, poza
sporzadzenia zatwierdza SILP. BO
Stanowisko JING Merviorvezna Formalno- Nazwa dziatu lub Nr Symbol Kategoria > )
egzemplarzy rytory rachunkowa stanowiska egzemplarza | klasyfikacyjny & Uwagi
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
W dniu 0; 122(\/)1\23:1]:6 B30 lub
Karta szkolenia wstgpnego Pracownik ds. BHP 1 zatrudnienia, X X P e ] NK 1 1200 poza SILP
. komorki B10*
szkolenia . .
organizacyjnej
pracownik bezposrédnlo po
zdarzeniu lub w
poszkodowany lub ierwsz Pracownik ds
Zgtoszenie wypadku inna osoba 1 p ym ’ X X Pracownik ds. BHP 1 1310 B10 poza SILP
.. mozliwym terminie BHP
upowazniona do .
zlozenia zgloszenia pracownik lub
swiadek wypadku
Pracownik
poszkodowany lub |
uprawniony cztonek
rodziny
, . . L , . w niezbednej . PIP dk B10
Protokot ustalenia okolicznoscei i przyczyn | Zespot ustalajacy . do 14 dni od W przypadku .
liczbie . X X N dké 1310 indyw. poza SILP
wypadku przy pracy przyczyny wypadku ) powotania zespotu Wwypadkow 2 B25 7bi6
cgzemplarzy $miertelnych, ciezkich i zbior.
zbiorowych
Pracownik ds. BHP 3
na podstawie
. . aktualnego .
k fi k . . . P k ds.
WIose ,0 do lr?ansowame zakupu Pracownik 1 zaswiadczenia racownik ds X X KF 1 320 B5 poza SILP
okularéw/szkiet kontaktowych BHP
wydanego przez
lekarza okuliste
nie pozniej niz do
14 dni od ] pracownik 1
K arta wmadkAw w dradze 7 1 da nracy Pracownik de RHP 2 nzvekania Pracownik ds. x N 1210 R10 nnza SIT P




II. Dokumentacja: Bezpieczenstwo i Higiena Pracy

Dokument sporzadza, podpisuje,

odpowiada za prawidtowe Kontrola Przeznaczenie dokumentu Archiwizowanie Typ dokumentu
. . (z SILP, REJ,
wystawienie Termin Dokument
Lp. Nazwa dokumentu . . SILPweb, poza
sporzadzenia zatwierdza SILP. BO
Stanowisko Tlos¢ Merviorvezna Formalno- Nazwa dziatu lub Nr Symbol Kateeoria >N ).
egzemplarzy rytory rachunkowa stanowiska egzemplarza | klasyfikacyjny & Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
= S Y= e R A = ST BOP = - — — =
zawiadomienia o Pracownik ds. BHP 2
wypadku
poza SILP
pod koniec (zestawienie
6 Zestawnel'ne positkow proﬁlak.tycznych— pracownik ds. BHP | miesigca pr.zed X KF « KF 1 133 B5 sporzqdzong na
lista do opodatkowania sporzadzeniem podstawie
listy ptac o$wiadczen
pracownikow)
przed
. zatrudnieniem, . B50 lub
7 Karta oceny ryzyka zawodowego Pracownik ds. BHP 1 aktualizacja w X X N Pracownik ds. BHP 1 1301 B10* poza SILP
razie potrzeb
poza SILP
. Lo, (zestawienie
zestawienie wnioskow o wyplate Jeodnie 7 sporzadzone na
8 | ekwiwalentu za pranie i reperacj¢ odziezy | pracownik ds. BHP 1 & . X KF X KF 1 333 B5 pora .
. . zarzadzeniem podstawie
roboczej /ochronnej o i
o$wiadczen
pracownikow)

* Dokumentacj¢ pracowniczg nalezy przechowywac przez okres zatrudnienia pracownika, a takze przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwiazaniu lub wygast, chyba Ze odrgbne przepisy przewiduja
dtuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej (art. 94 pkt 9b Kodeksu pracy). Wymogi te dotycza pracownikéw zatrudnionych w okresie od 1 stycznia 2019 roku.




Schemat obiegu dokumentow Nadlesnictwa

Trzcianka
SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW
1II. Dokumentacja: Dokumenty wlasne ksiggowos¢
Dokument sporzadza, podpisuje,
odpowiada za prawidtowe Kontrola Przeznaczenie dokumentu Archiwizowanie Typ dokumentu
wystawienie Termin Dokument (z SILP, REJ,
Nazwa dokumentu . . SILPweb, poza
» sporzadzenia zatwierdza .
. Tlo$é Formalno- Nazwa dziahu lub Nr Symbol . SILP, BO),
Stanowisko Merytoryczna . . Kategoria :
egzemplarzy rachunkowa stanowiska egzemplarza |klasyfikacyjny Uwagi
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Polecenie ksiggowania KF 1 na biezaco we x X K KF 1 320 B5 SILP
potrzeb
Nota ksiggowa (za niedobory i szkody, kary. na biezaco wg Odbiorca 1 SILPweb /
.. ’ ’ KF 2 X KF K,N 320 BS
odsetki itp.) potrzeb KE 2 poza SILP
i Odbiorca 1
Wezwanie do zaplaty KF 2 na biezaco we X X K 323 BS SILP/
potrzeb KF 2 poza SILP
KF 1
Potwierdzenia sald obce Kontrahent 2 X X X K 322 BS poza SILP
Kontrahent 2
112 (celem
Odbiorca potwierdzenia
dnie z U wtym 1 do
Potwierdzenia sald wiasne KF 3 zgodnie z Ustawa X X K zwrotu) 322 BS SILP
o Rachunkowosci
KF 3
Odbiorca 1
Nota odsetkowa KF 2 na biezaco wg x KF KN 320 BS poza SILP
potrzeb KF )




Schemat obiegu dokumentéw Nadlesnictwa

Trzcianka
SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW
I V. Dokumentacja: Rozrachunki
Dokument sporzadza, podpisuje, Typ dokumentu
odpowiada za prawidlowe Kontrola Przeznaczenie dokumentu Archiwizowanie (z SILP, REJ
stawienie Termin Dokument 5 ’
Lp. Nazwa dokumentu wY! . . SILPweb, poza
sporzadzenia zatwierdza
Stanowisko Tlos¢ Mervtoryezna Formalno- Nazwa dziatu lub Nr Symbol Kategoria SILP, BQ)’
) egzemplarzy ytory rachunkowa stanowiska egzemplarza | klasyfikacyjny s Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
NN lub NK lub NS
lub NI lub ZG lub B5 Iub
1 Faktury (zakup) Dostawca 1 X S lub SA lub KF N, K KF 1 320 lub 20* B25* poza SILP
pracownik ds.
edukacji
wedtug Odbiorca 1
2 Faktury sprzedaz (poza sprzedaza drewna) SA, ZG, KF 2 szczegoblnych X X X 320 BS SILP
przepisow KF 2
3 Dowod wewnetrzny (dla potrzeb VAT) KF 1 wedlug przepiséw X X K KF | 320 BS SILP
szczegolowych
. . KF 1
4 Nota ksiggowa dz RIEPP dotyczaca K 2 ‘wg prz’cjfplsowh « « N.K 320 BS SILP\g;Ij P/
rozrachunkéw szczegotowyc RDLP 2 poza
5 Nota ksiggowa obca kontrahent 1 X ZG lub SA KF N, K KF 1 320 B5 poza SILP
. el. KF PEFRON el.
6 Deklaracja PFRON KF 1 wedlug Prchlsu X X na podst. 3127 BI10 poza SILP
szczegoblnego L
upowaznienia KF 1
Informacja podsumowujaca o dokonanych wedlug przenisu Upowaznion
7 wewnatrzwspolnotowych transakcjach KF 1 gp, p X X P . Y | Ministerstwo Finansow el. X X poza SILP
szczegoblnego pracownik
VAT-UE
: L Ministerstwo Finanséw el.
8 JPK VAT M KF 1 wedlug przepisu X X upowazniony 3123 BS w SILPweb
szczegolnego pracownik KF o




I'V. Dokumentacja: Rozrachunki

Dokument sporzadza, podpisuje, Typ dokumentu
odpowiada za prawidtowe Kontrola Przeznaczenie dokumentu Archiwizowanie (z SILP, REJ
wystawienie Termin Dokument i i
Lp. Nazwa dokumentu Y . . SILPweb, poza
sporzadzenia zatwierdza
. Ilos¢ Formalno- Nazwa dziatu lub Nr Symbol . SILP, BO),
Stanowisko Merytoryczna . . Kategoria Uwagi
egzemplarzy rachunkowa stanowiska egzemplarza | klasyfikacyjny g
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
asteg o o organ podatkowy !
9 Deklaracja na podatek lesny zG 2 gor X X N 3120 B10 poza SILP
14 dni po zG
zmianach (KF kopia) 2
kdf) dlS styckznia b organ podatkowy 1
10 Deklaracja na podatek rolny SA 2 azcego er u i X X N 3121 B10 poza SILP
14 dni po SA
zmianach (KF kopia) 2
kd,()dj’l styci(zniab organ podatkowy 1
11 Deklaracja podatku od nieruchomosci SA 2 A2CeE0 er i X X N 3122 B10 poza SILP
14 dni po SA 5
zmianach (KF kopia)

* Inwestycje




V. Dokumentacja: Obrot materiatdw magazynowych

SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW

Dokument sporzadza, podpisuje,
odpowiada za prawidtowe Kontrola Przeznaczenie dokumentu Typ dokumentu
ieni . ILP, RE
wystawienie Termin Dokument (z SILP, REJ,
Lp. Nazwa dokumentu . . SILPweb, poza
sporzadzenia zatwierdza )
Stanowisko Ilos¢ Mervtorvezna Formalno- Nazwa dziatu lub Nr SILP, BO),
egzemplarzy Tytory rachunkowa stanowiska egzemplarza Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 13
KF (podpis w KF 1
1 Przyjecie materiatow (PZ) KF/SA/ZL 2 wg potrzeb X mlej.sm,l §w1denq a KN SILP
ilosciowo-
wartosciowa) Przyjmujacy 2
KF (podpis w
5 Przesunigcie m%c-;dzy magazynami (MM) - KF/SA/ZG/ZL ) we potrzeb X mlej.sc1'1 §W1deHCJa KN KF 5 SILP
materialty magazynowe ilosciowo-
wartosciowa)
KF (podpis w
P iecie mi i (MM) - iej i j
3 rzesunigcie miedzy magazynami MM) 7L X w potrzeb X mlej'501,l §w1denCJa N KF ol SILPweb
sadzonki ilosciowo-
warto§ciowa)
KF (podpis w KF 1
4 Zwrot materiatow (ZW) KF, ZL, SA 2 wg potrzeb SA lub ZG miejscu ewidencja KN SILP
ilo$ciowo- Wydajacy-Pobierajacy 2
KF (podpis w KF 1
5 Pobranie materiatow (RW) SA/KF/ZLIZG 2 wg potrzeb SA lub ZG m‘ej_slc‘,l ewidencja KN SILP/SILPweb
riosclowo- Wydajacy-Pobierajacy 2
warto§ciowa)
KF (podpis w KF 1
6 Pobrar,ne. materllalov,v (BW) -z maga.zynu SA/KF/ZL/ZG ) we potrzeb X mle_]'SCL'l §w1denqa KN SILP
lesnictwa i szkotki gospodarczej iloSciowo-
wartosciowa)
Wydajacy-Pobierajacy 2




V. Dokumentacja: Obrot materiatdw magazynowych

Dokument sporzadza, podpisuje,

odpowiada za prawidtowe Kontrola Przeznaczenie dokumentu Typ dokumentu
wystawienie Termin Dokument (z SILP, REJ,
Lp. Nazwa dokumentu . . SILPweb, poza
sporzadzenia zatwierdza
Stanowisko Ilos¢ Mervtorvezna Formalno- Nazwa dziatu lub Nr SILP, BO),
egzemplarzy Tytory rachunkowa stanowiska egzemplarza Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 13
na koniec
kwartatu, m-c KF 1
7 Uzgodnienie stanéw magazynowych KF 2 przed X X X poza SILP
1nw§ntaryzaCJq Magazynier 2
bilansowg
3 Wykaz odbiorczy proc%ukto.w niedrzewnych - 7L Wl na biezaco < KF N KF el/1 SILPweb/poza
sadzonki/nasiona SILP
9 Wykaz odbiorczy p~roc‘iukto‘w niedrzewnych - 7L Wl na biezaco 7G < N 7G el/1 SILPweb/ poza
choinki/stroisz SILP
10 Wykaz odbiorczy produktéw niedrzewnych - 7L Wl na biezaco SA < N KF el/1 SILPweb/poza
baloty SILP
Specyfikacja manipulacyjna dla produktow Jednostak P Zaztxli:]dzemu
11 | Ppecyhkaqa manpulacy) P przechowujaca 1 | Zmiany X X X KF 1 SILPweb
niedrzewnych jakosciowej lub
depozyt - .
ilociowej
12 Protokot zuzycia materiatow ZL X na biezaco ZG X N KF el. SILPWeb
13 Protokot zuzycia nawozéw miner. i 7L X na biezaco 7G X N KF el. SILPweb
organicznych
14 Protokot wysiewu nasion lub szkotk. ZL X na biezaco ZG X N KF el. SILPweb
Sadzonek
15 Protokot zuzycia $rodkow ochrony roslin ZL X na biezaco ZG X N KF el. SILPweb




Schemat obiegu dokumentéw Nadlesnictwa

Trzcianka
SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW
VI. Dokumentacja: Obrét srodkami trwatymi i majatkiem niskocennym
Dokument sporzadza, podpisuje,
odpowiada za prawidlowe Kontrola Przeznaczenie dokumentu Archiwizowanie Typ dokumentu
wystawienie Termin Dokument (z SILP, REJ,
Lp. Nazwa dokumentu . R SILPweb, poza
sporzadzenia zatwierdza
Stanowisko Tlos¢ Meryiorvezna Formalno- Nazwa dziatu lub Nr Symbol Kateooria SILP, BQ),
egzemplarzy rytory rachunkowa stanowiska egzemplarza | klasyfikacyjny g Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
1 Przyjecie $rodka trwatego (OT) SA, Komisja 2 we potrzeb S KF N < : 20% lub B25 lub SILPweb
ve & podpisuje przyjecie Ep 234%%* B5**
SA 2
Przekazujacy/ |
Przejmujacy
., po otrzymaniu 20* lub B25* lub
2 Przekazanie $rodka trwatego (PT) SA 3 2g0dy S KF N KF 2 234%% B5* SILPweb
SA 3
3 Pozostaty przychod (PP) SA, Komisja 2 wg potrzeb S KF N il : 20% lub B25 lub SILPweb
przy podpisuje przyjecie Ep SA 5 234%* B5**
KF 1
20% 1 B25* 1
4 Pozostaly rozchod (PR) SA 2 wg potrzeb s KF N 203 . ff 1355* *“b SILPweb
SA 2
KF 1
. 20% 1 B25* 1
5 Korekta inwentarza SA 2 wg potrzeb S KF N 203 4 f *b BS S f b SILPweb
SA 2
Czlonek Komisji
o L KF 1
likwidacyjnej lub SA, 20* lub B25* lub
6 Likwidacja $rodka trwatego (LT) Komisja likwidacyjna 2 wg potrzeb S KF N 2345 Bs# SILPweb
podpisuje wystawiony
SA 2
dokument
SA, osoby mat.
. - . iedzial
7 Zmiana miejsca uzytkowania (ZM) odp(.)w1'ed21a. ne 1 wg potrzeb S X X SA 1 234 BS SILPweb
podpisuja zmiang
miejsca
8 | Likwidacja skiadnika niskocennego(LN) Czlonek Komisji 1 wg potrzeb S KF N SA 1 234 B5 SILP web
J & likwidacyjnej lub SA Ep




VI. Dokumentacja: Obrét srodkami trwatymi i majatkiem niskocennym

Dokument sporzadza, podpisuje,
odpowiada za prawidlowe Kontrola Przeznaczenie dokumentu Archiwizowanie Typ dokumentu
wystawienie Termin Dokument (z SILP, REJ,
Lp. Nazwa dokumentu . R SILPweb, poza
sporzadzenia zatwierdza
Stanowisko Tlos¢ Meryiorvezna Formalno- Nazwa dziatu lub Nr Symbol Kateooria SILP, BQ),
egzemplarzy rytory rachunkowa stanowiska egzemplarza | klasyfikacyjny g Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

* KF




Schemat obiegu dokumentéw Nadle$nictwa

Trzcianka
SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW
VII. Dokumentacja: Transport
Dokument sporzadza, podpisuje,
odpowiada za prawidtowe Kontrola Przeznaczenie dokumentu Archiwizowanie Typ dokumentu
wystawienie Termin Dokument (z SILP, REJ,
Lp. Nazwa dokumentu . R SILPweb, poza
sporzadzenia zatwierdza
Stanowisko Tlos¢ Meryiorvezna Formalno- Nazwa dziatu lub Nr Symbol Kateeoria SILP, BQ),
egzemplarzy rytory rachunkowa stanowiska egzemplarza | klasyfikacyjny € Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
1 Miesigczna karta pracy (KSO) SA 1 wg potrzeb SA X N SA 1 4000 BS poza SILP
X . - przekazujacy 1
5 Protokot przekazam.a/przejqcm samochodu SA ) we potrzeb < < < 4000 BS poza SILP
stuzbowego N
przejmujacy 2




Schemat obiegu dokumentoéw
Nadlesnictwa Trzcianka

SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW

VIII. Dokumentacja: Zamo6wienia publiczne

Dokument sporzadza, podpisuje,
odpowiada za prawidlowe Kontrola Przeznaczenie dokumentu Archiwizowanie Typ dokumentu
wystawienie : (z SILP, REJ,
Nazwa dokumentu Termin . Dokl.unent SILPweb, poza
sporzadzenia zatwierdza
Stanowisko Tlos¢ Merytorvezna Formalno- Nazwa dziatu lub Nr Symbol Katecoria SILP, BO),
egzemplarzy rytory rachunkowa stanowiska egzemplarza | klasyfikacyjny cgo Uwagi
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Whiosek o wszczgeie postgpowania o wartosci . . . o
mniejszej/rownej lub przekraczajacej progi Pracownik 1 wg potrzeb Klerown.lk ko.m O.rkl K N Komisja Przetargowa 1 270 BS5 poza SILP
o merytoryczny organizacyjnej
unijne
Anahzfi ‘po,trzeb-1 wymagan (zaqloylema 0 Pracownik Kierownik komoérki ..
warto$ci rownej lub przekraczajacej progi 1 wg potrzeb . .. X X Komisja Przetargowa 1 270 B5 poza SILP
s merytoryczny organizacyjnej
unijne)
. . Komisj kretarz Komisji
Specytikacja Warunkéw Zamowienia omisa 1 wg potrzeb X X N Sekretarz oS 1 270 BS poza SILP
Przetargowa Przetargowe;j
N/Cztonkowie
Komisji
Przetargowej/Inne
. . . osoby Wyk,o nujace zgodnie z ..
Oswiadczenia sktadane na podstawie art. 56 czynnosci w . Sekretarz Komisji
. 1 dyspozycja X X X . 1 270 BS poza SILP
ustawy Pzp postgpowaniu lub ustawy Pr Przetargowe;j
mogace wptyna¢ na Wy 2p
wynik postgpowania
lub udzielajace
zamowienia
PrOt.OkOi Z posigpowania prowadzone'g(). W Sekretarz Komisji . Ckak? wie Sekretarz Komisji
trybie zgodnym z ustawa Prawo zamowien . 1 na biezaco Komisji X N . 1 270 BS poza SILP
. Przetargowe;j . Przetargowe;j
publicznych Przetargowej
Protokot z p?zeprowadzonych negocjacji w Komisja ) wg potrzeb < < N SA | 270 BS poza SILP
trybie art. 214 ustawy Pzp przetargowa
Wykonawca 2
Raport z realizacji zamoéwienia Pracownik 1 wg potrzeb Klerown.lk ko.m O.rkl X N SA lub ZG 1 270 BS5 poza SILP
merytoryczny organizacyjnej




VIII. Dokumentacja: Zamowienia publiczne

Dokument sporzadza, podpisuje,

odpowiada za prawidtowe Kontrola Przeznaczenie dokumentu Archiwizowanie Typ dokumentu
wystawienie Termin Dokument (z SILP, REJ,
Lp. Nazwa dokumentu . . SILPweb, poza
sporzadzenia zatwierdza
Stanowisko Tlose Mervtorvezna Formalno- Nazwa dziatu lub Nr Symbol Kategoria SILP, BO),
W egzemplarzy Tytoryez rachunkowa stanowiska egzemplarza | klasyfikacyjny g Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
30 dni od dnia
13 Plan postgpowan o udzielenie zamoéwien - art. SA | przyjecia budzetu S < N SA | 270 BS poza SILP
23 ust. 1 ustawy Pzp lub planu
finansowego
14 ROCZI:IC S pr.a wozdanie o udzielonych SA 1 do dnia 1 marca S X N SA 1 270 B5 poza SILP
zamoOwieniach - art. 82 ustawy Pzp
16 Wnhniosek na reahza-CJe; zamoOwienia o wartosci Pracownik ) wg potrzeb Klerown.lk ko.mo.rkl K N SA | 270 BS poza SILP
szacunkowej do 30 000 zt netto merytoryczny organizacyjnej
Whiosek na realizacj¢ zamowienia o warto$ci . . . o
17 szacunkowej od 30 000 zt netto, a ponizej m[;rac(())wrcl;lz 1 wg potrzeb KlzrrO\;v:illelio.r: :.rkl K N SA 1 270 BS poza SILP
130 000 I netto rytoryczny ganizacyjoej
Protokét zamowienia o wartosci od 30 000 zt
2 ILP
18 netto do 50 000 7t netto SA 1 wg potrzeb S X N SA 1 70 BS poza S
Komisja do
19 Protokot zamOWIer.llla.o wartosci od 50 000 zt przeprow,adzama | wa potrzeb < « N SA | 270 BS poza SILP
netto, a ponizej 130 000 zt netto przetargéw oraz
negocjacji
Notatka/Protokot z negocjacji cenowej dla Komisja do
20 ., . g i 4aq) 2 przeprowadzania 1 wg potrzeb X X N SA 1 270 B5 poza SILP
zamowien ponizej wartosci 130 000 zt netto ,
DrzetargOw ora;
Pr ” Kierownik
21 Whiosek do planu zaméwien acown 1 do 30 listopada X X komorki S 1 270 BS5 poza SILP
merytoryczny . .
organizacyjnej




VIII. Dokumentacja: Zamowienia publiczne

Dokument sporzadza, podpisuje,

odpowiada za prawidtowe Kontrola Przeznaczenie dokumentu Archiwizowanie Typ dokumentu
wystawienie Termin Dokument (z SILP, REJ,
Lp. Nazwa dokumentu . . SILPweb, poza
sporzadzenia zatwierdza
Stanowisko Tlose Mervtorvezna Formalno- Nazwa dziatu lub Nr Symbol Kategoria SILP, BO),
W egzemplarzy Tytoryez rachunkowa stanowiska egzemplarza | klasyfikacyjny g Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
22 Roczny Plan zamowien SA 1 do 31 grudnia S K N SA 1 270 BS5 poza SILP
Projekt sporzadza
pracownik 2lub 1w L SA 1
Umowa o udzielenie zamowienia na merytoryczny. przypadku Realizacja -
24 . N wg potrzeb pracownik X N 271 B10 poza SILP
ustugi/dostawy/roboty budowlane przygotowuje do formy mervioryezn
podpisu SA, elektronicznej rytoryezny Wykonawca 2
podpisuje N
SA 1
SA lub pracownik 2rZIUba1dlZl $ lub Kierownik
25 Zlecenie / zaméwienie P przyp wg potrzeb komérki X N 270 BS poza SILP
merytoryczny formy . .
. . organizacyjnej
elektronicznej Wykonawca 2




SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW

Schemat obiegu dokumentow Nadlesnictwa

Trzcianka

IX. Dokumentacja: Nabycie lasow, gruntéw i innych nieruchomosci na podstawie przepisow art. 37 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach

Dokument sporzadza, podpisuje,

odpowiada za prawidtowe Kontrola Przeznaczenie dokumentu Archiwizowanie Typ dokumentu
wystawienie Termin Dokument (z SILP, REJ,
Lp. Nazwa dokumentu . X SILPweb, poza
sporzadzenia zatwierdza
Stanowisko Tlos¢ Mervioryczna Formalno- Nazwa dziatu lub Nr Symbol Kateeoria SILP, BQ),
i egzemplarzy rytory rachunkowa stanowiska egzemplarza | klasyfikacyjny S Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

Protokot z negocjacji przed ustaleniem ZG 1

1 . G 2 wg potrzeb Z X N 2280 B25 poza SILP
ostatecznej ceny zakupu RDLP 2
G 1

2 Analiza ptynnosci finansowej Nadlesnictwa KF 2 wg potrzeb X K N 2280 B25 poza SILP
RDLP 2
Whiosek o wyodrgbnienie $rodkow finansowych 7G 1

3 na wykonanie zadania nie ujgtego w planie G 2 wg potrzeb Z X N 2280 B25 poza SILP
naktadow inwestycyjnych. RDLP 2
Whiosek do Dyrektora Generalnego Lasow zG 1

4 | Panstwowych za posrednictwem RDLP o zgodg G 2 wg potrzeb z X N 2280 B25 poza SILP
na nabycie nieruchomosci. RDLP 2
G 1

5 Akt notarialny Notariusz 3 w dniu nabycia X X X Nabywca 2 2280 B25 poza SILP
Sad Rejonowy 3




SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW

Schemat obiegu dokumentoéw Nadlesnictwa

Trzcianka

X. Dokumentacja: Nabycie lasow, gruntdéw i innych nieruchomosci na podstawie przepiséw art. 37a ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach

Dokument sporzadza, podpisuje,

odpowiada za prawidlowe Kontrola Przeznaczenie dokumentu Archiwizowanie Typ dokumentu
wystawienie Termin Dokument (z SILP, REJ,
Lp. Nazwa dokumentu . K SILPweb, poza
sporzadzenia zatwierdza
Stanowisko Tlos¢ Mervioryezna Formalno- Nazwa dziatu lub Nr Symbol Kategoria SILP, BQ),
i egzemplarzy rytory rachunkowa stanowiska egzemplarza |klasyfikacyjny & Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Notatka dotyczaca analizy zasadnosci ZG 1
1 nabycia nieruchomosci w trybie art.. 37a G 2 wg potrzeb Z X N 2280 B25 poza SILP
ustawy o lasach RDLP 2
Whiosek do Dyrektora Generalnego Lasow ZG 1
2 Panstwowych za posrednictwem RDLP o G 2 wg potrzeb V4 X N 2280 B25 poza SILP
zgodg na nabycie nieruchomosci. RDLP 2
G 1
3 Akt notarialny Notariusz 3 w dniu nabycia X X X Zbywca 2 2280 B25 poza SILP
Sad Rejonowy 3




SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW

Schemat obiegu dokumentéw Nadlesnictwa

Trzcianka

XI. Dokumentacja: Zamiana lasow, gruntow i innych nieruchomosci na podstawie przepisoéw art. 38e ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach

Dokument sporzadza, podpisuje,

odpowiada za prawidtowe Kontrola Przeznaczenie dokumentu Archiwizowanie Typ dokumentu
wystawienie Termin Dokument (z SILP, REJ,
Lp. Nazwa dokumentu . K SILPweb, poza
sporzadzenia zatwierdza
Stanowisko Tlos¢ Mervioryezna Formalno- Nazwa dziatu lub Nr Symbol Kategoria SILP, BQ),
egzemplarzy rytory rachunkowa stanowiska egzemplarza | klasyfikacyjny & Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Dokumenty projektowe zamiany nieruchomosci 2G !
1 bi 13 lasach zG 2 wg potrzeb V4 X N 2261 B25 poza SILP
w trybie art. 38¢ ustawy o lasac RDLP 2
Whiosek o zgod¢ na zamiang nieruchomosci do ZG 1
2 . . . zG 2 wg potrzeb V4 X N 2261 B25 poza SILP
RDLP wraz z wymaganymi zatacznikami RDLP 2
G 1
3 Akt notarialny Notariusz 3 w dniu zamiany X X X Nabywca 2 2280 B25 poza SILP
Sad Rejonowy 3




XII. Dokumentacja: Zagospodarowanie lasu
Stan posiadania, Urzadzanie lasu

SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW

Dokument sporzadza, podpisuje,

odpowiada za prawidtowe Kontrola Przeznaczenie dokumentu Typ dokumentu
wystawienie Termin Dokument (z SILP, REJ,
Lp. Nazwa dokumentu . . SILPweb, poza
sporzadzenia zatwierdza SILP. BO
Stanowisko Ilos¢ Mervtorvezna Formalno- Nazwa dziatu lub Nr > ),
egzemplarzy rytory rachunkowa stanowiska egzemplarza Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 13
Ewidencja: dokument zrodtowy usunigcia,

dodania, faczenia, dzielenia, modyfikacji

1 dziatki ewidencyjnej, zmiana numery ksiggi G X wg potrzeb X X N G el. SILP
wieczystej, korekta dokumentu, anulowanie
dokumentu
Opis taksacyjny: dokument zréodtowy dodania,

usunigcia, taczenia, dzielenia wydzielen,

2 o o, Z N Z 1. SILP
modyfikacji opisu wydzielen, korekty G X wg potrzeb x x G ¢
dokumentu, anulowania dokumentu
Dokumenty zrodtowe: zatacznik nr 1 w
sprawie korekty btedow grubych,
3 ujawnionych w opisach taksacyjnych ZL 1 wg potrzeb ZG X N ZG el. poza SILP
przejetych z planu urzadzenia lasu do
Systemu Informatycznego

4 | Raport aktualizacji kompleksowej bazy SILP G 1 do 15.01 X X N 7G 1 SILP




Schemat obiegu dokumentéw Nadlesnictwa

Trzcianka
SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW
XIII. Dokumentacja: Inwentaryzacja
Dokument sporzadza, podpisuje,
odpowiada za prawidowe Kontrola Przeznaczenie dokumentu Archiwizowanie Typ dokumentu
wystawienie Termin Dokument (z SILP, REJ,
Lp. Nazwa dokumentu . . SILPweb, poza
sporzadzenia zatwierdza
Stanowisko Tlos¢ Mervtorvezna Formalno- Nazwa dziatlu lub Nr Symbol Kategoria SILP, BQ),
egzemplarzy ytory rachunkowa stanowiska egzemplarza | klasyfikacyjny g Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
. . w dniu kontroler spisowy
5 4
1 Arkusz spisu z natury zespot spisowy 1 inwentaryzacji - wyrywkowo X X K 1 37 B10 SILP/poza SILP
komisja
2 Protokot z przebiegu inwentaryzacji zespot spisowy 1 po dokonaniu spisu | inwentaryzacyjna X X K 1 374 B10 poza SILP
(bez podpisu)
niezwlocznie po
pracownik zakonczeniu komisja
3 Wykaz réznic inwentaryzacyjnych rozliczajacy 1 wprowadzenia inwentaryzacyjna X K K 1 374 B10 SILP/poza SILP
inwentaryzacj¢ wynikow spisu do (bez podpisu)
SILP
niezwlocznie po
4 Prot'okol weryﬁkagl réznic ' Komisja ' | 'stw1erdz,en1u ' komisja A < N K 1 374 B10 poza SILP
inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjna niedoboréw lub | inwentaryzacyjna
nadwyzek.
Protokot komisji inwentaryzacyjnej z przewodniczacy zgodnie z
5 | przebiegu inwentaryzacji przeprowadzonej w Komisji 1 zarzadzeniem X X N K 1 374 B10 poza SILP
roku inwentaryzacyjnej inwentaryzacyjnym
6 Protokot z przeprowadzonej kontroli spisu | Kontroler spisowy 1 wg potrzeb X X X K 1 374 B10 poza SILP
Protokot inwentaryzaci doraznej dr zespét zgodnic 2
7 otokot inwentaryzacyi dorazne) droga espot. 1 zarzadzeniem x X KN K 1 374 B10 poza SILP
potwierdzenia sald weryfikacyjny . .
Inwentaryzacyjnym
Jespol zgodnie z
8 Protokot weryfikacji sald espot. 1 zarzadzeniem X X K, N K 1 374 B10 poza SILP
weryfikacyjny . .
Inwentaryzacyjnym
Sprawozdanie z inwentaryzacji dokonanej zespot zgodnic 2
g [ >prawozdanic z mwentaryzacy dokonangj espot. 1 zarzadzeniem X x K N K 1 374 B10 poza SILP
droga weryfikacji weryfikacyjny . .
Inwentaryzacyjnym




Schemat obiegu dokumentéw Nadlesnictwa

Trzcianka
SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW
XIX. Dokumentacja: Informatyka
Dokument sporzadza, podpisuje,
odpowiada za prawidlowe Kontrola Przeznaczenie dokumentu Archiwizowanie Typ dokumentu
wystawienie Termin Dokument (z SILP, REJ,
Lp. Nazwa dokumentu . . SILPweb, poza
sporzadzenia zatwierdza
Stanowisko Ilos¢ Mervtoryezna Formalno- Nazwa dziatu lub Nr Symbol Kategoria SILP, BQ),
egzemplarzy rytory rachunkowa stanowiska egzemplarza | klasyfikacyjny g Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
1 Whiosek o nadanie uprawnien do SILP osoba wnioskujaca 1 wg potrzeb Nlub Z lub S lub K X N NI el. 0411 B10 poza SILP
. ., osoba
2 Nadanie uprawnien w SILP Lo 1 wg potrzeb X X N NI el. 0411 B10 poza SILP
odpowiedzialna
Whiosek o RDLP, ZILP el.
3 | zaloZenie/aktualizacje/usunigcie/wylaczenie/ NI 1 wg potrzeb X X N 0411 B10 poza SILP
konta domenowego /pocztowego NI el.
: o RDLP el.
4 Wniosek o udostep.meme patch-a Administrator SILP 1 wg potrzeb X X N 0410 B10 poza SILP
restrykcyjnego
NI el.
5 |Wniosek 0 zgodg na korzystanie z urzadzenia osoba 1 wg potrzeb ADM SILP x N NI el. 0413 B10 poza SILP
przenosnego poza biurem Nadle$nictwa odpowiedzialna
6 Procedura. P rzygotg wania kqmp utera dla Administrator SILP 1 wg potrzeb X X X NI el. 0421 B10 poza SILP
uzytkownika w sieci LP




Schemat obiegu dokumentow Nadlesnictwa

Trzcianka
Czlopa, dnia 01.01.2024r.
SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW
XX. Dokumentacja: Archiwizacja dokumentow
Dokument sporzadza, podpisuje, . il ; Typ dokumentu
. . - Kontrola Przeznaczenie dokumentu Archiwizowanie yp
odpowiada za prawidlowe wystawienie (z SILP, REJ
Termin Dokument X ’
Lp. Nazwa dokumentu . . SILPweb, poza
sporzadzenia zatwierdza
Stanowisko Tlos¢ Mervtorvezna Formalno- Nazwa dziatu lub Nr Symbol Kategoria SILP, BQ),
egzemplarzy rytory rachunkowa stanowiska egzemplarza | klasyfikacyjny & Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

. . - . SA 1

| Sprawozdanie okresowe z dziatalnos$ci Pracownik Prowadzqcy ) do 31 stycznia S < N 0190 B25 poza SILP
sktadnicy akt sktadnicg akt Archiwum Pafistwowe 5
Pracownik Przekazujacy Kierownik SA 1

2 Spis zdawczo-odbiorczy akta i Kierownik komorki 2 wg potrzeb e g X N - - 0190 B25 poza SILP

. L komorki dziatu Dziat przekazujacy
dziatu, Przyjmujacy akta 2
. . Pracownik prowadzacy
3 Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych skladnice akt 1 wg potrzeb X X X SA 1 0190 B25 poza SILP
L Pracownik sktadajacy
4 Karta udostepnienia akt nr... . 1 wg potrzeb X X N SA 1 0191 B2 poza SILP
whniosek
5 Spis dolfumentacp mearchlwal'nej . Pracownik Prowadzqey | wg potrzeb < « N SA | 0192 B25 poza SILP
przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie sktadnicg akt

: : ; Archiwum Pafistwowe 1

6 Spis zdawczo od.blorczy n,r .... przekazanych | Pracownik Prowadzqey By wg potrzeb < X N 0193 B25 poza SILP
do Archiwum Panstwowego sktadnicg akt SA 5
Archiwum Pafistwowe 1

7 | Protokoét oceny dokumentacji niearchiwalnej Komisja 2 wg potrzeb X X N 0192 B25 poza SILP
SA 2




SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW

XXI. Dokumentacja: Produkcja w zakresie pozyskania i zrywka drewna

Lp.

Nazwa dokumentu

Dokument sporzadza, podpisuje,
odpowiada za prawidlowe wystawienie

Stanowisko

Tlosé
egzemplarzy

Termin
sporzadzenia

Kontrola

Merytoryczna

Formalno-
rachunkowa

Dokument
zatwierdza

Przeznaczenie dokumentu

Typ dokumentu
(z SILP, REJ,

Nazwa dziatu lub
stanowiska

Nr
egzemplarza

SILPweb, poza
SILP, BO),
Uwagi

4

6

7

9

10

13

Rejestr odebranego drewna (ROD)

ZL

Transfer na
biezaco

G

el.

REJ (w
uzasadnionych i
wyjatkowych
przypadkach
dopuszcza si¢
sporzadzanie
ROD recznie)

Wykaz odbiorczy drewna (WOD)

ZL

na biezgco

G

el.

SILP

Kwit podwozowy

ZL

wg potrzeb

ZUL

G

REJ (w
sytuacjach
szczegdlnych
dopuszcza si¢
mozliwo$é
recznego
sporzadzania
kwitu
podwozowego)




XXI. Dokumentacja: Produkcja w zakresie pozyskania i zrywka drewna

Dok.ument sporz.a(dza, podpisuj ?’ . Kontrola Przeznaczenie dokumentu Typ dokumentu
odpowiada za prawidlowe wystawienie . (z SILP, REJ,
Termin Dokument
Nazwa dokumentu . . SILPweb, poza
sporzadzenia zatwierdza ]
Stanowisko Ilos¢ Mervtorvezna Formalno- Nazwa dziatu lub Nr SILP, BO),
W egzemplarzy rytory rachunkowa stanowiska egzemplarza Uwagi
2 3 4 5 6 7 8 9 10 13
Historia pracy z rejestratora ZL X na biezaco X X X G el. REJ
na etapie terenowa zgodnie
Zestawienie z Acer ZG 1 two.rzen.la z zarzqdzem.em © X X ZG 1 SILP
prowizorium kontroli
planu wewnetrznej
Uzgodnienie powierzchniowe pozycji plani przed akt,
. g pow , We pozyqi pranu ZL 1 zamykajaca plan G X X G 1 SILPweb
cig¢ (wydruk z Raportéw plan/wykonanie)
roczny
na koniec
.. . kwartatu , m-c
Uzgodnienie stanu drewna (lista magazynowa SILP lub
N ZG 1 przed X X X 7G 1
wg stanu na dzien...) . . SILPweb
inwentaryzacja
bilansowa
Oswiadczenie o przystapieniu do samowyrobu Wykonawca 1
7L 2 na biezaco X X ZL poza SILP
drewna ZL 2




SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW

XXII. Dokumentacja: Sprzedaz drewna i produktéw uzytkowania ubocznego

Dokument sporzadza, podpisuje,

odpowiada za prawidtowe Kontrola Przeznaczenie dokumentu Typ dokumentu
wystawienie Termin Dokument (z SILP, REJ,
Lp. Nazwa dokumentu . .
N sporzadzenia zatwierdza ) SILPweb, poza
Stanowisko Ilos¢ Merytoryczna Formalno- Nazwa d21.a{u lub Nr SILP, BO), Uwagi
egzemplarzy rachunkowa stanowiska egzemplarza
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 13
upowazniony do 7G 1
1 Protokot reklamacyjny G 2 na biezgco X X rozpatrzenia z SILP
reklamacji Odbiorca 2
REJ/SILP (w
sytuacjach
. . . szczeg6lnych
2 Specyfikacja manipulacyjna dTeW“a ZL/ZG 1 wg potrzeb NN lub Z X N G 1 dopuszcza si¢
(SM - dokument wychodzacy z rejestratora) S s
mozliwos¢
rgcznego
sporzadzania SM)
KF 1
3 Faktura ze sprzedazy drewna z umow ZG 2 na biezaco X X X 2 SILP lub
. SILPweb
Odbiorca 2
Odbiorca 1
4 Faktura ze sprzedazy detalicznej ZG 2 na biezaco X X X SILP, SILPweb
KF 2
5 | Pobranie na potrzeby wiasne ( dotyczy drewna) 7G ! na biezgco X X X KF 1 SILP
KF 1
6 Pobranie na deputat w naturze KF 2 na biezaco X X X SILP
ZL 2




XXII. Dokumentacja: Sprzedaz drewna i produktéw uzytkowania ubocznego

Dokument sporzadza, podpisuje,

odpowiada za prawidtowe Kontrola Przeznaczenie dokumentu Typ dokumentu
wystawienie Termin Dokument (z SILP, REJ,
Lp. Nazwa dokumentu . .
N sporzadzenia zatwierdza ) SILPweb, poza
Stanowisko Ilos¢ Merytoryczna Formalno- Nazwa d21.a{u lub Nr SILP, BO), Uwagi
egzemplarzy rachunkowa stanowiska egzemplarza
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 13
ZG - kontrola SO
prowadzona Odbiorca 1 sytua(fj ach
7 | Protokot przekazania drewna kupujacemu (PP) ZL 2 na biezaco zbiorczo raz na X X (s;czegolnygh
kwartat na pu.SZ.CZﬁ'S,IQ
. ZG 2 mozliwo$¢é
zestawieniu z BO I,
Odbiorca 1 REJ (w sytuacjach
szczegoblnych
dopuszcza si¢
ZG - kontrola G 2 mozliwos¢
prowadzona rgcznego
8 Kwit wywozowy (KW) ZL 21ub3 na biezaco zbiorczo raz na X X sporzadzania
kwartat na KW). 2
zestawieniu z BO egzemplarze w
Przewoznik 3 przypadku
rezygnacji egz. dla
przewoznika.
do 14 dnia
9 C-01 ( wydruk z GUS) 7G 1 roboczego X X N G 1 poza SILP
nastgpnego m-ca




XXIII. Dokumentacja: Zagospodarowanie lasu
Druki wspdlne

SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW

Dokument sporzadza, podpisuje,

odpowiada za prawidtowe Kontrola Przeznaczenie dokumentu Typ dokumentu
wystawienie Termin Dokument (z SILP, REJ,
Lp. Nazwa dokumentu . . SILPweb, poza
sporzadzenia zatwierdza )
Stanowisko Tlos¢ Mervtorvezna Formalno- Nazwa dziatu lub Nr SILP, BQ),
egzemplarzy rytory rachunkowa stanowiska egzemplarza Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 13
w okresie
tworzenia ZG/terenowa wg

1 Projekt wniosku gospodarczego ZL 1 . regulaminu kontroli X X ZG 1 SILPweb

prowizorium .

wewngetrzne]
planu
: . terminie

2 Whiosek szczegolowy ZL X M . X X X 7ZL/7G el. SILPweb

planowania
3 Zlecenic na Wykona}me prac (wersja ZL X na biezaco X X X KF el. SILPweb

elektroniczna)
4 Zestawienie prac z zagospodarowania lasu ZL X wg potrzeb X X X ZG el. SILP web
5 Protokdét odbioru robot. w zakresie pozyskania i 7L < w potrzeb 7G X X KF ol SILP
zrywki drewna
Protokot odbi 5
6 rotokot odbioru 'robot g ZL X wg potrzeb ZG X X KF el. SILP
zagospodarowania lasu




XXIII. Dokumentacja: Zagospodarowanie lasu
Druki wspdlne

Dokument sporzadza, podpisuje,

Typ dokumentu

odpowiada za prawidlowe Kontrola Przeznaczenie dokumentu
wystawienie Termin Dokument (z SILP, REJ,
Lp. Nazwa dokumentu . . SILPweb, poza
sporzadzenia zatwierdza ]
Stanowisko Ilos¢ Mervtorvezna Formalno- Nazwa dziatu lub Nr SILP, BO),
W egzemplarzy rytory rachunkowa stanowiska egzemplarza Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 13
Protokot ustalenia okolicznosci naliczenia kar po sporzadzeniu poza SILP
7 umownych ZL/ZG 1 POR X X N KF 1 (EZD)
9 Whniosek o pozycjg doQatkowe?{ rozszerzenie 7L < we potrzeb NN/ZG X N 7G ol poza SILP
istniejacej pozycji (EZD)
Wriasciciel lasu 1
10 Plany zalesien i inwestycji PROW ZG 2 wg potrzeb Z X N poza SILP
ZG 2
11 Protokot wydania sktadnikow majatkowych ZL 1 wg potrzeb X X X KF 1 -KF poza SILP




SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW

XXIV. Dokumentacja: Ochrona lasu, ochrona ppoz

Dokument sporzadza, podpisuje,
. . . Typ dokumentu
odpowiada za prawidlowe Kontrola Przeznaczenie dokumentu
- _ (z SILP, REJ,
wystawienie Termin Dokument
Lp. Nazwa dokumentu . . SILPweb, poza
sporzadzenia zatwierdza
Stanowisko Tlos¢ Mervtorvezna Formalno- Nazwa dziatu lub Nr SILP, BQ)’
W egzemplarzy Tytory rachunkowa stanowiska egzemplarza Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 13
1 Protokot likwidacii grodzenia ZL X Zg"d;g; data 7G KF N KF el. poza SILP
2 Protokot odbioru grodzenia uprawy ZL X zgod;gli data terenowa NN/ZG KF N KF el. poza SILP
3 Protokot "wyliczenie wartoéci stupka" ZL/KF X W tern;gl;sp orz: ZG KF N KF el. poza SILP
Karta sygnalizacyjna o wystgpowaniu szkodnikow, .. ZG/ZOL *(wg
4 chordb i szkéd (formularz nr 1 TOL) zL * na biezaco x x N potrzeb) el poza SILP
PROTOKOL
kwalifikacji drzewostanow do zabiegu
wielkoobszarowego chemicznego/biologicznego*
5 ograniczenia 7ZG 1 przed zabiegiem X X X ZG/RDLP*/ZOL* 1 poza SILP
liczebnosci:
owadow doskonatych/gasienic/larw (formularz nr 30
IOL)
PROTOKOL
skutecznosci zabiegu wielkoobszarowego
6 | osraiozenta G 1 po zabiegu x x X ZG/RDLP*/ZOL* 1 poza SILP
liczebnosci owadoéw
doskonatych/gasienic/larw*owadow
doskonatych/gasienic/larw (formularz nr 31 IOL)

* elektronicznie




SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW

XXV. Dokumentacja: Hodowla lasu

Dokument sporzadza, podpisuje,

odpowiada za prawidtowe Kontrola Przeznaczenie dokumentu Typ dokumentu
wystawienie Termin Dokument (z SILP, REJ,
Lp. Nazwa dokumentu . . SILPweb, poza
sporzadzenia zatwierdza
Stanowisko Tlos¢ Mervioryczna Formalno- Nazwa dziatu lub Nr SILP, BQ)’
egzemplarzy rytory rachunkowa stanowiska egzemplarza Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 13
Specyfikacja Manipulacyjna dla produktow Jednostka . S;V:;?;:Z@mu
1 pecy 1 ipuiacy) P przechowujaca 1 L Y zG X X KF 1 silpWEB
niedrzewnych jakosciowej lub
depozyt o
ilosciowej
przed
2 Dokument pochodzenia LMR zG 1 wprowadzeniem X X X X el. SILP
produktu na
magazyn
Odbiorca 1
3 Protokot przekazania produktow niedrzewnych ZG 2 na biezaco X X X poza SILP
KF 2
zgodnie z
zarzadzeniem o
4 Protokot uznania odnowienia naturalnego ZL/NN 1 uznawaniu X X N ZG 1 poza SILP
odnowien
naturalnych
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