ZARZADZENIE NR 62/2024
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA TRZCIANKA
z dnia 18.12.2024 roku

w sprawie wprowadzenia nowego schematu obiegu dokumentéw

w Nadlesnictwie Trzcianka
KF.0210.9.2024

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2) ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach (t. j. Dz.
U. z 2024 r. poz.530 z pdézn. zmianami), § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, nadanego Zarzgdzeniem 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.
Wprowadzam Schemat obiegu dokumentéw w Nadlesnictwie Trzcianka.

§ 2.

Traci moc zarzgdzenie Nadle$niczego Nadlesnictwa Trzcianka nr 31 z dnia
31 maja 2023 r.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od dnia
01 marca 2024r.



m:';t"omr:;na Oznaczenie Dokument Spo:z’.:lz: . foap:i“]?c:‘?:powmda “ Stanowisko kontroli Przeznaczenie dokumentu ,Jm‘;:i”:i:&u' (@
! dokumentu w Nazwa dokumentu Prawidiowe wystawlenl termin sporzadzenia Zatwierdzenie dokumentu “ umentu (z Uwagi
opracowania | = E L SILP, REJ, SILPweb,
schematu obiegu Formaino- poza SILP)
Stanowisko ¢ egzemplarzy Merytoryczna Nazwa dzialu lub stanowiska nr egzemplarza
26 Protokot odbioru grodzenia uprawy zL x po zakor grodzenia NN X N KF el. poza SILP
26 ¥ Protokot likwidacii grodzenia 7L x po zakof i 76 KF N KF el. poza SILP
G ZG_1.18 |Protokdt "wyliczenie wartosci stupka” ZL X wg potrzeb ZG KF N KF el. poza SILP
26 2G 119 | Protokot wydania skladnikéw majatkowych 7L 1 wg potrzeb X X X KF 1-KF poza SILP
Kart: st ia roli vierzat i siedlisk podlegaj h -
26 2614 arta wystgpowania rosiin, zwierzat 1 siedlisk podiegajacyc 7L 2 po stwierdzeniu wystepowania P2 X N 72L.76 1-2L poza SILP
ochronie 2-26
pdel ZG_1.5 |Karta obiektu cennego przyrodniczo L 2 po stwierdzeniu wystgpowania pde} X X ZL,2G6 ;;'é poza SILP
76 7616  |Ankieta wystepowania obiektow cennych przyrodniczo 7L 1 przy “""E‘;‘:;:,‘;‘;w‘;”“““"w X X X 26 1-76 poza SILP
P g : po zakoriczeniu akeji bezposredniej
26 Dmegmk prfy dySprZywra tPunktu Alamowo-Dyspozycyjnego| ;. pracownik PAD 1 na biezaco 76 X X G 1-26 poza SILP dokument przekazywany do ZG celem
oraz dziennik pracy obserwatora archiwizaci
76 2G 18 [Wykaz odbiorczy produktéw niedrzewnych 7L 1 na biezaco X X KFIZG 1-KFIZG SILP
26 2619  |Ocena upraw zalozonych w roku... Komisja zgodnie 2 1 wg.wytycznych RDLP X X X 76 1-76 SILPweb
26 2G_1.10 _|Protokét czynnosci mi ia LMR 76 2 na biezaco BNL X N, RDLP 7G, BNL 1-2G, 2-BNL poza SILP
. . o K¢ d i
F<e] Protokél uznania odnowienia naturalnego omisja zgodnie 2 1 po uznaniu X X X 26 1-76 poza SILP
76 Protokdt przekazania nasion/sadzonek 2LizUL 2 w dniu X X X KF Odbiorca KF, Odbiorca poza SILP
26 T lesnego materiatu 26 2 na biezaco X X N 2G, BNL 126, 2-BNL poza SILP
76 2G 130 | Protokot odbioru robét - korekta 2GIzL 1 wg potrzeb x x x KF nr. 1-KF poza SILP
26 2G_1 31 _|Protokét odbioru robét 7L x na biezgeo, w potrzeb 76 x x KF el. sILP
ZG- kontrola prowadzona
26 26132 |Kwit wywozowy drewna 2L 21ub3 ma biezgeo Zbiorezno raz na kwartal na x x 2 . L - odbiorca, | m.2-26, REJ 2 egzemplarze w przypadku rezygnacji 2
780 nr. 3 - przewoznik egzemplarza dla przewoznika
p2 2G 1 33 _|kwit podwozowy 7L 2 wg potrzeb x x 76 nri-zUL  nr2-7G REJ
ZG- kontrola prowadzona 1~ odbiorca
26 2G_1.34 |Protokot przekazania drewna 7L 2 na biezaco Zbiorezno raz na kwartal na x x 26 w2-2G REJ
ieniu z BO
7 Protokst reklamacyjny ZGlodbiorca 2 Zgodnie 2 zapisami umowy lub X X X 76 o 1- 76, . 2 - Klient siLp
/) regulaminu sprzedazy
26 Protokot zwrotu powierzchni zuL x wg potrzeb x x x KF el poza SILP
G Whiosek o rozszerzenie pozycii planu ZL X na biezaco, wg porzeb ZG, NN X N 26 el. poza SILP
26 Whiosek o pozycie planu 7L x na biezqco, wg porzeb ZG, NN x N 26 el poza SILP
P} Zlecenie prac L X na biezaco X X X KF el. SILPweb
pc} Zgoda na wezesniejszy wywoz L 1 na biezaco-wg potrzeb X X N 26 m.1-2G poza SILP
o . NN - w przypadku manipulacji .
pac] 2G_1.24  |Protokot manipulacyjny 76 1 na biezqco - wg potrzeb na shutek ontroli wewnetrzngj x N G nr.1-726 SILP/poza SILP
76 2G_1 42 |Zgloszenie gotowosci do odbioru ZuL X wg. potrzeb X X X KF 1- KF poza SILP zgodnic 2 “‘““""3;(1‘;’;'"’““ zgloszenia
pde] ZG_1.26  |Protokot odbioru robor-bezkosztowy z6/ZL 1 wg. potrzeb NN/ZG X X KF 1- KF poza SILP/SILP
26 76127 |RW ZG, SL, KF, SA 1 na biezgco X X N KF 1KF SILP
G 2G.128 (MM G 1 na biezaco X X N KF KF SILP
26 2G_1.29 _|Protokot wyceny siatki 76 1 na biezgco X X N KF KF poza SILP
KF KF.2.1 ::r;::z)VAT' Faktura Vat korekta- dokument sprzedazy 26, SA, KF 2 M M KF M KF, odbiorca nri nr2. nabywca(odbiorca) SILP
R po wykonaniu ushugi lub dostawic dzial skladajacy
KF KF_2_2 |Faktura VAT, rachunek - dokument zakupu(obca) kontrahent 1 towaru Iub wa umowy, zlecenia H KF K, N KF 1 poza SILP
Nota koryguj - janie tresci dok -
KF KF.23 p;‘;’m;ggr:?;?;'k;ﬁ:’:a) sprostowanie tresci dokumentu Kontrahent 1 wg potrzeb nie dot KF nie dot KF 1 poza SILP
Nota Ksi & azenie lub uznani . noty odsetkowe wystawiane i ujmowane g
KF K24 |Now Ksicgowa (wiasna) obcigzenie lub uznanie operacii KF 2 x wystawiajacy KF KN KF nlaal o2 siLp w ksiegach rachunkowych gdy ich nominalna
d nieobjetej VAT ! nabywea(odbiorca) "
P wartosé przekracza kosztu listu poleconego
po wykonaniu ushugi lub dostawic dzial Sk"’ld:""“y
KF 5 |Nota ksiggowa (obca) kontrahent 1 towaru lub wg umowy lub innego e W KF KN KF 1 poza SILP
szgochienia wiedzg o przyczynach i skutkach
2darzenia gospodarczego
pracownik dokonjacy kierownik komorki
KF KF 2 6 Whniosek na zaliczke Zkupu towarow lub ushug 1 wg potrzeb organizacyjnej posiadajacy nie dot K,N KF 1 poza SILP
wiedzg o potrzebie zakupu
do 3 dnia roboczego po
KE KF2.7 Osziudczcnic o korzystaniu z wlasnego pojazdu do celow pracownik (posiadajacy 1 zakoriczeniu miesigea (wg NK SA nie dot KE ; SILPweb dokument slanuwv’podsl‘:lwt; sporzadzenia
stuzbowych ryczalt na jazdy lokalne) zarzadzenia dyrektora Gneralnego listy wynagrodzen za uzywanie pojazdu
LP)




dla celéw podatkowych niezbedne jest

KF KF_2.8 |Rozliczenie delegacji/krajowej lub zagranicznej pracownik realizujacy 1 do 14 dni po zakoficzeniu podrozy | < (4Pr2edzajaco przelozony KF KN KF 1 SILPweb sporzadzenie ewidencji pracbicgu pojazdu
polecenie wyjazdu pracownika) sporzadzonej przez pracownika i
potwierdzonej przez pracodawcg.
W dniu rozliczenia - nie pozmieiniz | oS lncaniki do rosticsente spravwdn
KF KF_2.9 |Rozliczenie zaliczki zaliczkobiorca 1 w dniu zamknigeia ostanicgo ZPosIedil przclozony KF KN KF 1 poza SILP zagezniti €o rozficzenic sprawczane
oo zaliczkobiorcy 2godnie z whasnym schematem obiegu
. - do ksiggowania obrotu pomiedzy kontem
KF KF_2.10  [Bankowy dowéd wplaty bank 1 w chwili wplaty nie dot nie dot nie dot KF 1 poza SILP K (1001 o bunk 130,
KF KF_ 211 |Czek gotowkowy KF 1 wg potrzeb (w dniu wyplaty) nie dot nie dot KN bank 1 poza SILP do pobrania gotéwki z banku
W oparciu o zatwierdzone dowody zakupu,
2. olecenie przelew - elektroniczne elektroniczny wg potrzet nie dot ! nie dot nie dot poza ‘ yBujdce spreedaz I
KF KF_2_12  |Pols przel ekt KF ek b d KF KN d d SILP dokumenty korygujace sprzedaz lub
polecenia ksiegowania. Zatwierdzenia
Doprzez autoryzaci
KF KF_2_13  [Raport Kasowy KF 1 na biezaeo, 215::3: 2 instrukeja KF K nie dot KF 1 SILPweb modut KASA
KF KF_2_14 |Paragon fiskalny "‘:i"“““‘y spreedazy 1 W momencie sprzedazy nie dot nie dot nie dot KF 1 poza SILP d"*"{“““ do faktur ?"‘ZE‘I“ZY do
etej fiskalizacja egzemplarza pozostajacego w KF
KF KF_2_15 |Polecenic ksiggowania KF w oparciu o zaistniale 1 wg potrzeb KF KF K KF 1 SILP, pozasiLp~ | POaSILPw przypadku braku wydruku z
= 2darzenie svstemu
KF KF_2.16 |Dowod wplaty KP KF (kasjer) 2 w chwili wplaty gotowki nie dot KF nie dot KF nlaal onr2 SILPWeb
. A " ) I nrla/a/  nr2. Kasjer pod kopia
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 rabortu kasoweao SILPWeb
KF KF 2 18 |Wniosek o KF 1 wg potrzeb Radca prawny KF KN KF 1 poza SILP
KF KF_2.19  |Wniosek o zwrot kosztéw podrozy Dm“:iof‘:’“k""“w“ : k‘k‘:sym 1 wg potrzeb NK FK KN FK 1 poza SILP
KF KF_2.20  |Wezwanie do zaplaty KF 2 wg potrzeb FK FK KlubN FK :;1 aal 2 SILP lub poza SILP
KF KF 221 |Lista plac KF 1 Zgodnie z regulaminem lub X x KN FK 1 SILP
dyspozycjami jednostki nadrzednej
KF KF222 |Deklaracja VAT, korekta deklaracji VAT KF 1 do25 dnia e miesicn v x KF upowazniony pracownik KF 1 poza SILP
KF KF_ 223 |Deklaracje ZUS (DRA), korekta KF 1 do20 dnia "“*l‘;‘:'r’;gg miesiaca, we x KF upowazniony pracownik, N, K KF 1 poza SILP
KF KF_2.24  |Pobranie surowca na wlasne potrzeby KF 1 wg potrzeb X X K FK 1 siLp 2L wystawia zapotrzebowanie w dowolne]
formie, ale mozliwej do zweryfikowania
KF Pobranie surowca do przerobu KF 1 wg potrzeb M M K FK 1 SILP na podstawie ‘""“’“‘Qt wystawionego przez
SA Korekta dokumentu OT SA 2 wg potrzeb S FK KN SA, FK v SILPweb
SA Przylaczenie czesci inwentarza (PCI) SA 2 wg potrzeb S FK KN SA, FK 17 SILPweb
SA Przyiecie $rodka trwatego PP SA 2 wg potrzeb s FK KN SA, FK 11 SILPweb
SA Zmiana miejsca uzytkowania rodka trwatego ZM SA 1 wg potrzeb S FK KN SA, FK 11 SILPweb
SA Likwidacia skfadnika ni: LN) SA 1 wg potrzeb s FK KN SA, FK 11 SILPweb
SA Likwidacija $rodka trwalego LT SA 2 wg potrzeb S FK KN SA, FK 11 SILPweb
SA Przyiecie $rodka trwatego OT SA 2 wg potrzeb s FK KN SA, FK 11 SILPweb
SA Przyjecie majatku niskocennego PSN SA 1 wg potrzeb S. FK KN SA 1 SILPweb
SA Pr iie $rodka trwatego (PT) SA 2 wg potrzeb s FK KN SA, FK 1 SILPweb
SA Przyjecie materialu na magazyn PZ ZGISLIKF/SA 2 wg potrzeb nie dot. FK KN FK, SL/SA 1 SILP
SA Zwrot materiatow (ZW) SA 2 wg potrzeb nie dot FK KN SA, FK 1 sILP
SA Pobranie materialow (RW) ZGISLIKFISA 2 wg potrzeb X FK KN FK, SLISA 1 sILP
SA arkusz spisu z natury ST i SA 1 wg potrzeb raz na 4 lata nie dot. nie dot nie dot. komisja inwentaryzacyjna 1 SILPweb
SA Zestawienie inwentaryzacyjne SA 1 Slggk':fv"f::;‘c':“"’i"y's;ysiﬁﬂm SA nie dot N komisja inwentaryzacyjna 1 SILPweb
SL Postanowienie 0 wszczeciu postgpowania SL 1 30 N SL. SL 1 REJ, poza SILP
sL Ogledziny sL 1 30 N SL sL 1 REJ, poza SILP
SL Nakaz przeprowadzenia przeszukania SL 1 30 N SL. SL 1 REJ, poza SILP
sL Protokot sL 2 1 N sL sL 1 dla sprawcy RE), poza SILP
SL Protokot oddania rzeczy na przechowanie SL. 2 1 N SL SL 1 dla sprawcy REJ, poza SILP
sL Protokot zagtrzymania rzeczy sL 2 1 N sL sL 1 dla sprawcy REJ, poza SILP
SL Whiosek o zatwierdzenie zatrzymania rzeczy SL 1 7 N sL SL 1 REJ, poza SILP
sL Protokot ia $wiadka sL 1 30 N sL sL 1 REJ, poza SILP
SL Protokot przestuchania podejrzanego SL. 1 30 N SL SL 1 REJ, poza SILP
sL Protokot k i sL 1 30 N sL sL 1 REJ, poza SILP
SL Postanowienie 0 umorzeniu dochodzenia SL 1 60 N SL. SL 1 REJ, poza SILP
sL ;;rzyqotowawczoe;:mOWIe ecia postep sL 1 20 N sL sL 1 REJ, poza SILP
sL Akt oskarzenia sL 1 60 N SL sL 1 REJ, poza SILP.
sL Protokot ustnego zawiad o sL 1 1 N sL sL 1 REJ, poza SILP
SL Whiosek o ukaranie SL. 1 30 N SL SL 1 REJ, poza SILP
sL Pouczenie o i h podei sL 2 30 N sL sL 1 dla sprawcy REJ, poza SILP
sL ?el;l'fzcrffc wartoscl drewna wg sL 1 30 N N sL 1 REJ, poza SILP
sL Pels i sL 1 60 N sL sL 1 REJ, poza SILP
SL Protokot przestuchania sprawcy wykroczenia SL 1 30 N SL SL 1 REJ, poza SILP
sL Wezwanie do zaptaty sL 2 60 N sL sL 1 dla sprawcy REJ, poza SILP




Protoko! zaznajomicnia podejrzancgo z materialami

sL sL_4.21 . " sL 2 30 N sL sL 1 dla sprawc REJ, poza SILP
- ukonczonego dochodzenia prawcy P
sL SL 422 wanie (za P odbioru) do sL 1 14 N sL sL 1 REJ, poza SILP
SL SL_4 23 _|Zapytanic o karalnos¢ SL 1 14 N sL sL 1 REJ, poza SILP
sL SL_4.24 |Wniosek o udostepnienie danych ze zbioru danych osobowych sL 1 30 N sL sL 1 REJ, poza SILP
SL Ewidencia zgloszen szkod lesnych SL 1 7 N SL SL 1 SESL
SL Tyagodniowe plany pracy SL. 1 1 N SL SL 1 REJ, poza SILP
SL Rozli czasu pracy straznikow lesnych SL 1 1 N SL SL 1 REJ, poza SILP
sL Meldunek SL 1 1 N sL sL 1 REJ, poza SILP
SL Ksiazka shuzbowa SL 1 1 N sL sL 1 REJ, poza SILP
SL Formularz mandatu karnego kredytowanego SL 1 1 SL SL SL 1 REJ, poza SILP
SL R wykorzystanych mandatow karnych SL 1 7 SL SL SL 1 REJ, poza SILP
sL P1§1n0 prze\’vodr‘uet do dolfun:emgw wj)"sx}gnych na zewnatrz, sL N 7 sL st sL 1 REJ, poza SILP
ktore nie ia
SL Ksiazka ewidencii broni i amunicii SL 1 1 SL SL sL 1 REJ, poza SILP
sL Ksiazka wydania i przyiecia broni i amunicii sL 1 1 sL sL sL 1 REJ, poza SILP
NN Zlecenie przeprowadzenia kontroli N 1 wg potrzeb NN X N NN 1 poza SILP
NN Kontrola pozycii planéw NN 1 raz w miesigeu X X N NN 1 SILP
NK Przyznanie nagrody jubileuszowej NK 3 w chwili nabycia uprawnienia - - N z‘: g poza SILP
NK Dziennik przebiegu stazu stazysta 1 W ostatnim dnu stazu 7G, S, KF - N NK 1 poza SILP
NK. Reiestr delegacii stuzbowych - na biezaco - - - NK - SILPweb
Ewidencja wyd legitymacji stuzbowych dla p !
NK T NK 1 bi - - - NK 1 0za SILP
Shuzby Leénei nebieraco s
NK NK_6.5 |Karta obiegowa NK 1 W chwili "":r‘:c’:"‘“ stosunku Z.5KFNK - - NK 1 poza SILP
NK NK 6 6 Karta ewidencii czasu pracy NK 1 przed iem m-ca NK - - NK 1 poza SILP
NK NK_6 7 |Plan urlopéw- wersia iczna pracownik i m-c luty - - N NK - SILPweb
NK 1
NK NK_6_8 | Protokot zdawezo - odbiorczy (N-ctwa, lenictwa, iska) i 3 W terminie podanym w pismie N-go - - N przejmujacy 2 poza SILP
i 3
NK NK_6_9 |Rozwigzanie v c NK 2 2zgodnie 7 zapisami KP - - N NK 1 0za SILP
(_6_ ozwigzanie umowy o pracg g p Pracownik 2 P
- . 1
NK NK_6_10  [Swiadectwo pracy NK 2 na biezaco - - N oracownik > poza SILP
NK 1
o - . - K 2
NK NK_6_11  [Umowa o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienic NK 4 wg potrzeb - - N A 3 poza SILP
pracownik 4
1
NK NK_6_12  [Umowa o prace NK 2 2godnie  zapisami KP - - N oracownlk > poza SILP
NK Umowa o podwyz K rawod T NK 2 wg potrzeb B B N NK L 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 45
NK NK 6 15 Umowa o zakazie konkurencji w okresie trwania stosunku NK ) wg potrzeb . . N NK 1 poza SILP
- pracy pracownik 2
Wi k 1 ki - okolicznosciowy i i i i
NK NK_6_16 |, MOSCK 0 uriop Wypoczynkowy - okolicznosciowy tinne pracownik lub elektronicznie na biczaco bezposredni przelozony - N NK - SILPweb
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 i
NK NK_6_18 |Zakres czynnosci ZK,S,NS,NK 2 pracg, bezposredni przelozony - N pracownik 2 poza SILP

biezaca
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