Zarzadzenie Nr 16/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Swiebodzin
14.03.2024r.
zmieniajgce Zarzadzenie nr 52/2023 z dnia 29 grudnia 2023 r. w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Nadlesnictwa Swiebodzin.

znak sprawy: NK.012.8.2024

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach oraz § 22
ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego zatgcznik
do Zarzagdzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18
maja 1994 r., a takze w oparciu Zarzadzenie nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie ustalenia ramowego regulaminu organizacyjnego
nadle$nictwa znak: EO-0114-24/12 zarzgdzam co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam zmiany do Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Swiebodzin stanowigcym
zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia 52/2023 z dnia 29.12.2023 r. w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Nadle$nictwa Swiebodzin zmianie ulega:

1. § 7, ktory otrzymuje brzmienie:
,1. Strukture organizacyjng Nadle$nictwa stanowig:

1) biuro nadle$nictwa;

2) lesnictwa (ZL);

3) gospodarstwo szkétkarskie — Szkétka Lesna Otobok (ZS);

4) Osrodek Hodowli Zwierzyny Nadlesnictwa Swiebodzin (Zt)

5) Osrodek Wypoczynkowy ,Lesnik” (NW) jako jednostka do zadan szczegdinych,
kierowany przez Kierownika Osrodka Wypoczynkowego ,Le$nik” (NWK); w skiad
osrodka wypoczynkowego ,Le$nik” wchodzg stanowiska pracy:

a) ds. hotelarstwa — NWH,
b) ds. zywienia — NWZ.

2. W skfad biura nadle$nictwa wchodza, nastepujgce komérki organizacyjne:
I. Dziaty:

1) gospodarki lesnej (ZG) kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z); w sktad ktérego
wchodzg stanowiska pracy:
a) ds. ochrony lasu — ZGO,

b) ds. hodowli lasu — ZGH,

¢) ds. uzytkowania lasu — ZGP,

d) ds. ewidencji, obrotu i sprzedazy drewna — ZGT,
e) ds. marketingu i sprzedazy drewna — ZGM,

f) ds. stanu posiadania — ZGS,

g) ds. ochrony przyrody i urzadzania lasu — ZGU".

2) finansowo-ksiegowy (KF), kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K); w skiad dziatu
ktérego wchodzg stanowiska pracy:
a) ds. dochodéw — KFD,

b) ds. kosztéw — KFK,



c) ds. obstugi kasowej — KFP,
d) ds. podatkowo-rozliczeniowych — KFR,
e) ds. wynagrodzen — KFW.

3) administracyjno-gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza nadlesnictwa (S); w
sktad ktérego wchodza stanowiska pracy:
a) ds. administracji — SAT,
b) ds. transportu i optat srodowiskowych — SAQO,
c) ds. budowlanych — SAB,
d) ds. gospodarki mieszkaniowej — SAM,
e) ds. zamoéwien publicznych — SAZ.

4) Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez Komendanta Posterunku Strazy
Lesnej (NSK); w sktad ktérego wchodzi stanowisko pracy:
a) straznik lesSny — NSS.

Il. Samodzielne stanowiska pracy:
1) inzynierowie nadzoru (NN1) i (NN2);
2) ds. pracowniczych (NK);
3) ds. bhp i p-poz (NB);
4) ds. informatycznych (NA).

3. W Nadlesnictwie funkcjonuje 14 lesnictw w 3 obrebach lesnych, szkétka lesna Otobok oraz
OHZ sktadajacy sie z 2 obwodoéw towieckich 104 (ZL1) i 114 (Z£2). W ramach obwodu 104
dziata zagrodowa hodowla zwierzyny”.

2. § 14 ust. 1 pkt 10 otrzymuje brzmienie:
» 10) koordynowanie sprawami inwentaryzacji sktadnikéw majatku - przygotowanie dokumentacji
inwentaryzacyjnej, prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych
przy wspotpracy z komisjg inwentaryzacyjng oraz Gtéwnym Ksiegowym (odpowiedzialne
stanowisko SAT)”;

3. § 14 ust. 1 pkt 12 otrzymuje brzmienie:
»12) koordynowanie sprawami dotyczgcymi instrukcji kancelaryjnej (odpowiedzialne stanowisko
SAT), koordynowanie sprawami dotyczgcymi instrukcji archiwalnej, obstugi archiwum
zaktadowego (odpowiedzialne stanowisko SAO)’;

4. § 14 ust. 1 pkt 14 otrzymuje brzmienie:
,14) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem podatkéw od nieruchomosci (odpowiedzialne
stanowisko SAM) oraz optat srodowiskowych”.

§2

1. Zmienia sie zatgczniki do regulaminu organizacyjnego:

1) zatgcznik nr 1 - Schemat struktury organizacyjnej Nadle$nictwa, stanowigcy zatgcznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia,

2) zatacznik nr 3 - Regulamin organizacyjny jednostki do zadan szczegélnych wraz z
Instrukcjg rozliczeniowa Osrodka Wypoczynkowego ,Le$nik” w tagowie, stanowigcy
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3) zatgcznik nr 4 - Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP,
stanowigcy zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia,



4) zatgcznik nr 5 - Wykaz magazynéw w obrocie materiatowym, stanowigcy zatgcznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia,
5) zatgcznik nr 6 - Wykaz zastepstw, stanowigcy zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zataczniki:
1) zatgcznik nr 1 - Schemat struktury organizacyjnej Nadle$nictwa,
2) zatgcznik nr 2 - Regulamin organizacyjny jednostki do zadan szczegéinych wraz z
Instrukcjg rozliczeniowg Osrodka Wypoczynkowego ,Le$nik” w tagowie,
3) zatgcznik nr 3 - Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP,
4) zatgcznik nr 4 - Wykaz magazynow w obrocie materialowym
5) zatgcznik nr 5 - Wykaz zastepstw

/podpisano elektronicznie/
Dawid Ktap
Nadle$niczy

Otrzymuja:

wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Swiebodzin
BIP

SWIP

ala
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Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 16/2024 z dnia 14.03.2024

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Jednostki do zadan szczegéinych
Osrodka Wypoczynkowego ,Lesnik " w .agowie

Regulamin opracowano w oparciu o § 24 Regulaminu organizacyjnego Nadles$nictwa

Swiebodzin.

I. Postanowienia ogélne:

§ 1

1. Regulamin Organizacyjny Osrodka Wypoczynkowego ,Le$nik" w tagowie zwany
dalej Regulaminem okresla zadania, organizacje wewnetrzng oraz zasady
funkcjonowania Osrodka.

2. Regulamin zawiera w formie zatgcznika instrukcje rozliczeniowg Osrodka ,Le$nik"
w tagowie.

3. Osrodek Wypoczynkowy ,Le$nik" w tagowie jest szczegdlng jednostkg
organizacyjng Nadle$nictwa Swiebodzin.

4. Osrodek Wypoczynkowy "Le$nik" w tagowie zwany w dalszej czesci niniejszego
regulaminu  "Osrodkiem" podlega bezposrednio nadle$niczemu Nadlesnictwa
Swiebodzin.

5. Cafoksztattem dziatalno$ci Os$rodka kieruje zatrudniony przez nadle$niczego
Nadlesnictwa Swiebodzin - kierownik Osrodka zajmujacy stanowisko okreslone w
Ponadzaktadowym Ukfadzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikéw PGL LP - jako
Kierownik Jednostki Organizacyjnej Wewnetrznej.

6. Bezposrednim przetozonym kierownika Osrodka jest nadlesniczy Nadlesnictwa
Swiebodzin.

7. Osrodek postuguje sie obowigzujacymi w Nadlesnictwie Swiebodzin:

a) statystycznym numerem identyfikacyjnym REGON 970040209

b) numerem identyfikacyjnym podatnika podatku od towaréw i ustug NIP:
927-000-33-03

8. Dla Oérodka ustala sig nastepujgcy tre$é pieczatki nagtéwkowe;j:



NADLESNICTWO SWIEBODZIN
OSRODEK WYPOCZYNKOWY
"LESNIK"
ul. B. Chrobrego 10, 66-220 tAGOW
tel/fax (0-68) 3412509 NIP 927-000-33-03
ll. Zadania Osrodka:

§2

1. Zadaniem Os$rodka jest $wiadczenie i rozwijanie uslug szkoleniowych,
wypoczynkowych i gastronomicznych, a w szczegélnosci:

a) zabezpieczenie bazy szkoleniowo-noclegowej na potrzeby jednostek
organizacyjnych PGL LP,

b) Swiadczenie ustug na zewnagtrz w zakresie ustug szkoleniowych, hotelarskich,
gastronomicznych i innych oraz wynajmowania pomieszczen i wypozyczania
sprzetu,

c) wspieranie nadlesnictwa w prowadzonych akcjach i dziataniach promocyjnych i
edukacyjnych.

§3
1. Obowiazki kierownika O$rodka wynikajg z zakresu czynnosci zatwierdzonego przez
nadlesniczego Nadlesnictwa Swiebodzin oraz Regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Swiebodzin.
2. Kierownik jest zobowigzany do zorganizowania i zapewnienia prawidiowego
funkcjonowania systemu kontroli wewnetrznej Osrodka zgodnie z Regulaminem
Kontroli Wewnetrznej Nadles$nictwa Swiebodzin.
3. Kierownik Oérodka upowazniony jest do prowadzenia negocjacji i zawierania
umow na ustugi $wiadczone przez Osrodek, w ramach udzielonych upowaznien,
petnomocnictw.
4. Kierownik Os$rodka nie rzadziej niz raz na rok, opracowuje w oparciu o
uwarunkowania rynkowe projekt cennika na ustugi obowigzujgcy w Osrodku na kolejne
okresy rozliczeniowe i przedktada do zatwierdzenia nadle$niczemu nadle$nictwa

Swiebodzin.

lil. Dziatalno$¢ administracyjno-gospodarcza.



§4

1. Podstawg dziatalnosci administracyjno-gospodarczej Osrodka jest plan finansowo-
gospodarczy (zasadniczy) sporzadzany i zatwierdzany dla Nadlesnictwa Swiebodzin.
2. Dysponentem Srodkéw finansowych dla potrzeb Osrodka jest Nadle$nictwo
Swiebodzin.

3. Zakupow materiatdw oraz artykutdéw zywnos$ciowych i eksploatacyjnych na potrzeby
dziatalnosci Osrodka, dokonuje sie w oparciu o ustawe o Prawo zaméwien
publicznych.

4. Realizacja wydatkow o wartosci szacunkowej ponizej kwoty 130,0 tys. zi,
prowadzona jest przez O$rodek zgodnie z obowigzujgcym w tej sprawie zarzgdzeniem
nadlesniczego Nadlesnictwa Swiebodzin.

5. Zasady finansowania, ewidencji i rozliczen dziatalnosci Osrodka reguluje Instrukcja
rozliczeniowa Osrodka oraz przepisy ogolne.

6. Kierownik Osrodka odpowiada za gospodarke magazynowg Osrodka.

§5

Kierownik Osrodka odpowiedzialny jest za stan higieniczno-sanitarny obiektu,
estetyczny wyglad zewnetrzny budynku i przylegajacego terenu, przestrzeganie

przepisow p.poz. i BHP na terenie Osrodka.

§6

1. Os$rodek prowadzi czynnosci zakwaterowania i meldowania osdb (ksigzka
meldunkowa) w nim przebywajacych.
2. Zakwaterowanie odbywa sie zgodnie z podanymi zasadami:

a) osoby zgtaszajgce sie do Osrodka na pobyt powinny okaza¢ dowdd osobisty,
lub inny dokument stwierdzajgcy tozsamos¢, grupy zorganizowane mozna
kwaterowa¢ na podstawie list meldunkowych sporzadzonych przez
organizatora lub pilota grupy,

b) zakwaterowanie os6b bez okazania dokumentu stwierdzajgcego tozsamo$é

jest niedopuszczalne.

§7



1. Osobg pobierajaca nalezno$é przy ptatnosciach gotdéwka lub kartg ptatnicza jest
kierownik Osrodka, stanowisko ds. zywienia lub stanowisko ds. hotelarstwa -
niezwtocznie po wykonaniu ustugi i przed wymeldowaniem klienta. Jednocze$nie w
przypadku osob fizycznych nalezy dokonac¢ ewidencji w kasie fiskainej.

2. Fakture VAT za us%uge zrealizowang przez Osrodek wystawia dziat finansowo —

ksiegowy nadlesnictwa.

§8

1. Dla sprawnego funkcjonowania catoksztattu dziatalnosci Osrodka ustala sie stan
osobowy Osrodka:

a) kierownik Osrodka - bezposrednio podlegajacy nadle$niczemu

b) stanowisko ds. hotelarstwa - podlegty kierownikowi O$rodka

c) stanowisko ds. zywienia — podlegtly kierownikowi O$rodka

2. Sumaryczny stan zatrudnienia personelu w Osrodku tj. personelu kuchennego,
pracownikéw gospodarczych i pokojowych, ustala nadlesniczy Nadle$nictwa
Swiebodzin zgodnie z planem finansowo-gospodarczym sporzadzonym dla
Nadle$nictwa Swiebodzin.

3. W razie wystapienia okolicznosci zwigzanych z realizacjg zadan i uzasadniajacych
potrzebe czasowego zatrudnienia w Os$rodku dodatkowego personelu, kierownik
Osrodka wnioskuje o mozliwo$¢ zatrudnienia dodatkowej osoby w oparciu o umowe

zlecenie.

§9

Osrodek posiada oddany przez Nadle$nictwo Swiebodzin do uzytkowania samochéd
osobowo-dostawczy, dla zaspokojenia potrzeb zaopatrzeniowych i administracyjno-

gospodarczych.
§10

Bezposrednim przetozonym pracownikéw Osrodka wskazanych w § 8 ust. 1 lit. bic

jest kierownik Osrodka.



§11

1. Polityka kadrowa podlega kompetencji nadleéniczego Nadle$nictwa Swiebodzin.

2. Kierownik Osrodka opracowuje, a nadlesniczy zatwierdza zakresy czynnosci dla
podlegtych mu pracownikow.

3. Dokumentacje ptacowg dla pracownikow fizycznych sporzgdza kierownik Osrodka i

przekazuje do biura Nadle$nictwa Swiebodzin.
§12

W sprawach nieunormowanych niniejszym regulaminem, majg zastosowane przepisy
Kodeksu Pracy, Kodeksu Cywilnego, Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
Zarzgdzenia, Decyzje Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych, Regulaminu
organizacyjnego Nadle$nictwa Swiebodzin i Regulaminu kontroli wewnetrznej

Nadleénictwa Swiebodzin.
§13

Zatacznikiem do niniejszego regulaminu jest ,Instrukcja rozliczeniowa O$rodka

Wypoczynkowego ,Les$nik” w tagowie.

Zatwierdzam:

Elektronicznie podpisany
przez Dawid Ktap



Zatgeznik nr 2 do Zarzadzenia nr 16/2024 z dnia 14.03.2024

INSTRUKCJA ROZLICZENIOWA
Osrodka Wypoczynkowego "Le$nik" w Lagowie

Zgodnie z pkt | § 1. ust 2b Regulaminu Organizacyjnego O$rodka ustala sie wytyczne
dotyczace rozliczania operacji gospodarczych w Osrodku poprzez Instrukcje rozliczeniows.
Instrukcja rozliczeniowa podaje wykaz dokumentéw stosowanych w Osrodku
Wypoczynkowym ,,Leénik” w Lagowie oraz okresla sposéb w jaki nalezy je ewidencjonowad.

§1
LISTA OBECNOSCI PRACOWNIKOW
Lista obecnosci personelu osrodka jest sporzadzana w jednym egzemplarzu i
kontrolowana w zakresie biezacego prowadzenia podpiséw oraz przepracowania ustalonego
Czasu pracy przez kierownika OW ,Le$nik” (NWK). Po zakoniczeniu miesigca podpisang liste
nalezy przekazaé stanowisku ds. wynagrodzen (KFW).
§2
DZIENNIK OBECNOSCI PRACOWNIKOW (DOP)
Dziennik obecno$ci pracownika sporzadza w jednym egzemplarzu kierownik OW ,Lesnik”
(NWK) na podstawie listy obecnosci pracownika. Dziennik ten przekazywany jest stanowisku
ds. wynagrodzen (KFW) celem sporzadzenia listy ptac. Sporzadzony dziennik obecnosci
pracownika nalezy przekaza¢ w terminie do 3 dnia roboczego nastepnego miesiaca.
§3
ZALICZKA
Na regulowanie ptatno$ci gotéwkowych kierownik OW ,Lesnik” pobiera zaliczke.

2. Podstawg wyptaty zaliczki jest zatwierdzony Whiosek o zaliczke, przedktadany w kasie
Nadles$nictwa.

3. Kierownik nie moze otrzyma¢ nowej zaliczki, dopéki nie rozliczy sie z zaliczki wczesniej
pobranej.

4. Maksymalng kwote zaliczki ustala sig na 3.000,00 zt. W wyjatkowych sytuacjach na
umotywowany wniosek zainteresowanego, Nadlesniczy moze wyrazié zgode na
zwiekszenie kwoty zaliczki powyzej 3.000,00 zt.

5. Na koniec miesigca kierownik wypetnia druk Rozliczenie zaliczki i dotgcza wszystkie
dokumenty zrédtowe (faktury, rachunki, bilety, dowody zaptaty itp). Wypetniony, sprawdzony
merytorycznie i formalnie-rachunkowo oraz zatwierdzony druk Rozliczenie zaliczki stanowi
podstawe dokonania wyptaty lub przyjecia niewykorzystanej zaliczki do kasy Nadlesnictwa.

§4
OBROT GOTOWKOWY

Strona1z9



Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 16/2024 z dnia 14.03.2024

. Wysoko$¢ wptat gotéwkowych oséb fizycznych nie jest limitowana, natomiast suma
transakcji przedsiebiorcy w roku bez wzgledu na liczbe ptatnosci nie moze przekroczyc
réwnowartosci 15.000,00 zt.

Rozliczenie gotéwkowe miedzy kawiarnig a biurem OW ,Lesnik” odbywa sie co najmniej raz
W miesigcu wg stanu na ostatni dzien miesigca.

. W kasie kawiarni mozna przechowywac kwoty nie wyzsze niz 3.000,00 z, nadwyzke nalezy
przekazywac do biura OW ,Le$nik” wraz z wydrukiem raportu okresowego z kasy fiskalnej.

. Whptaty gotéwkowe nabywcoéw oraz utarg z kawiarni nalezy wptaca¢ do banku BS lub w
placéwce pocztowej w Lagowie. Obowigzek niezwtocznego przekazania wptaconej gotowki
do banku (w tym samym dniu lub jezeli bank jest nieczynny nastepnego dnia roboczego)
dotyczy kwoty przekraczajacej 20.000,00 zt.

Kwota wptacona do banku jest rozliczana na zatgczniku nr 1 — Rozliczenie wptat gotowki
do banku. Podpisane rozliczenia nalezy przekazywac na biezaco w EZD do stanowiska ds.
dochodéw (KFD).

Do 2-go dnia roboczego nastepnego miesigca do stanowiska ds. dochodéw (KFD) nalezy
dostarcza¢ miesieczne zestawienia wpfat gotdwkowych o0séb fizycznych i firm wraz z
dobowych raportow fiskalnych.

Suma warto$ci na dobowych raportach fiskalnych powinna byé zgodna z zestawieniem
wptat gotéwkowych osoéb fizycznych wykazanych w zatgczniku nr 1. W przypadku
wystgpienia réznicy, nalezy sporzadzi¢ pisemne wyjasnienie, a réznice odnotowaé w
rejestrze korekt.

Na podstawie zestawienia dobowych raportéw fiskalnych, zostanie wystawiona w SILP
faktura dla potrzeb zarejestrowania dochodéw z kawiarni oraz naleznego VAT w rejestrze
sprzedazy.

§ 5
KASY FISKALNE

. W OW Lesnik zainstalowane sg trzy kasy fiskalne: w biurze kierownika, w recepcji i w
kawiarni.

Kasy fiskalne obstugiwane sg przez upowaznionych pracownikéw. Warunkiem
prowadzenia ewidencji sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujgcej jest zapoznanie sie
pracownika z zasadami ewidencji, co potwierdza podpisaniem Os$wiadczenia bedgcego
zatacznikiem do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29 kwietnia 2019 r. (p0z.816).
Przy pomocy kasy fiskalnej rejestrowana jest kazda sprzedaz towaru lub ustugi osobie
fizycznej, nieprowadzacej dziatalnosci gospodarczej, w tym rowniez otrzymanie zaliczki.

. Sprzedawca ma obowigzek wystawi¢ i wydaé¢ kupujagcemu paragon fiskalny, nawet bez
jego zadania.

Paragon fiskalny jest wydawany kupujgcemu najp6zniej z chwilg przyjecia naleznosci, bez
wzgledu na forme pfatnosci (zaptaty gotdéwka, karta, przelewem, odroczona ptatnosé itp.).

. Jezeli kupujacy zazada faktury VAT, wydrukowany paragon nalezy dofaczy¢ do kopii FV.
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7. Na koniec kazdego dnia w ktérym dokonywano rejestracji sprzedazy przy pomocy kasy
fiskalnej, sprzedajgcy drukuje raport dobowy.

8. Po zakoriczeniu sprzedazy w danym miesigcu nalezy wydrukowaé raport miesieczny.
Wydruk raportu nalezy sporzadzi¢ przed rozpoczeciem sprzedazy w nastepnym miesigcu.

9. Raporty fiskalne nalezy przechowywaé zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
§ 6
BEZGOTOWKOWE WPFATY KARTAMI PEATNICZYMI
1. Wplaty moga by¢ przyjmowane przy uzyciu terminala ptatniczego.

Ptatnosci przy uzyciu kart ptatniczych przyjmuje upowazniony pracownik.

Potwierdzenie dokonanej transakgji stanowi wydruk z terminala sporzgdzony w dwéch
egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje posiadacz karty, drugi jest przechowywany
w OW |, Lesnik”.

4. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidtowego
zamknigcia dnia na terminalu jest wydruk ,Raport wysytki’, zawierajgcy saldo przekazane
przez terminal pfatniczy lub ,Raport dnia” w przypadku braku transakcji. Obowigzkiem
pracownika obstugujacego terminal jest codzienne sprawdzenie, czy saldo na rozliczeniu
z danego dnia jest zgodne z suma dokonanych transakcji z poprzedniego dnia.

5. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na terminalu POS nie dokonato sie automatycznie,
pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest nastgpnego dnia do bezzwiocznego
dokonania préby recznego zamkniecia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji na
terminalu POS. Jesli proba ta okaze sie bezskuteczna lub wydruk ,Raport wysyitki”
zakonczy sie napisem ,Saldo nieuzgodnione” pracownik zobowigzany jest do
bezzwtocznego zgtoszenia tego faktu telefonicznie u operatora terminala.

6. Po zakoriczonym miesigcu operator terminala POS wystawia fakture VAT za dzierzawe
terminala i nalezne prowizje. Fakture pracownik OW .Lesnik” dostarcza do biura
nadlesnictwa w celu zarejestrowania w EZD.

7. Rozliczenie ptatnosci uregulowanych kartami pfatniczymi przekazywane jest do stanowiska
ds. dochodéw (KFD) — zgodnie z zatacznikiem nr 2.

§ 7
FAKTURY VAT WEASNE

1. Po wykonaniu ustugi sporzadzane sa specyfikacje. Specyfikacje dotyczacg wyzywienia
sporzadza stanowisko ds. zywienia (NWZ), a rachunkowo sprawdza stanowisko ds.
hotelarstwa (NWH). Specyfikacje dotyczgcg noclegow, wynajmu sali konferencyjnej oraz
innych ustug sporzadza stanowisko ds. hotelarstwa (NWH) a rachunkowo sprawdza
stanowisko ds. zywienia (NWZ). W ramach sporzadzanej specyfikacji, gdy wystepujg
koszty zewnetrzne, dla potrzeb ich zrefakturowania (netto lub brutto) doliczany jest 10%
narzut kosztéw administracyjnych.

2. Na podstawie wykonanych specyfikacji rozliczeniowych kierownik OW ,Lesnik” (NWK)
sporzadza zestawienie bedgce podstawg wystawienia FV. Wzér zestawienia do
wystawienia faktur VAT na zewnatrz stanowi zatacznik nr 2, natomiast wzér zestawienia
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do wystawienia faktury wewnetrznej stanowi zatgcznik nr 3. Podpisane zestawienie
przekazuje drogg elektroniczng w EZD do stanowiska ds. dochodéw (KFD).

. Aby Faktura VAT mogta by¢ prawidlowo wystawiona, przekazywane zestawienie musi

zawieraé¢ niezbedne informacje identyfikacyjne, 1. :

1.

- nazwa firmy lub imie i nazwisko nabywcy, adres
- NIP w przypadku podmiotéw gospodarczych
- termin i sposéb zaptaty,
- nazwe towaru lub ustugi
- warto$¢ sprzedawanych ustug lub towaréw wraz z podatkiem /brutto/
- date zakonczenia ustugi,
- informacje, czy zaliczka zostata rozliczona,
- sposob dostarczenia faktury klientowi (tradycyjna przesytka lub elektronicznie).
§ 8
FAKTURY OBCE VAT

Faktury VAT obce wplywajgce do OW ,Lesnik” w formie elekironicznej przesytane sg e-
mailem na adres gtowny nadlesnictwa celem zarejestrowania w EZD. Fakiury VAT obce
w formie papierowej dostarczane sg do biura nadlesnictwa — celem zarejestrowania w
EZD - na biezaco, z zachowaniem maksymalnego terminu do 2-go dnia roboczego
nastepnego miesigca. W przypadku otrzymania w terminie pézZniejszym, dopuszcza sie
dostarczenie ich najpézniej do 7 dnia nastepnego miesigca.

Faktury VAT obce sprawdza merytorycznie kierownik OW ,Lesnik” (NWK), opisujgc
jednoczesnie celowo$¢ zakupu materiatu oraz wykonania ustugi, pozycje planu i kod
grupy planowej. W przypadku s$rodkéw trwatych i przedmiotow diugotrwatego
uzytkowania umieszcza adnotacje o koniecznosci zaewidencjonowania w SILP. W
przypadku wyposazenia o malej wartosci odnotowuje obowigzek zaewidencjonowaniu w
kartotece iloSciowe;j.

Faktury VAT obce sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym stanowisko ds.
zywienia (NWZ) — dotyczace wyzywienia oraz stanowisko ds. hotelarstwa (NWH) — w
pozostatym zakresie.

GOSPODARKA MAGAZYNU ZYWNOSCIOWEGO

§9
RAPORT ZYWIENIA

Raport zywienia prowadzony jest za pomoca elektronicznego programu magazynowego.

Raport zywienia sporzadza stanowisko ds. zywienia (NWZ) w jednym egzemplarzu.

Raport zywienia sporzadza sie jako rozchdd z magazynu przeznaczony na wyzywienie
poszczegolnych grup korzystajgcych z wyzywienia zgodny z zapotrzebowaniem.

Raport zywienia sporzadza sie oddzielny na kazda grupe.
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5. Jezeli z wyzywienia korzystajg goscie indywidualni np. w czasie sezonu (wakagcji),
sporzadza sig tgczny raport zywienia dla wszystkich gosci co 7 dni tak jak dla grupy, na
podstawie grafiku wyzywienia poszczegéinych gosci.

6. Raport zywienia zawiera:

a) kolejny numer, date wystawienia, dane nabywcy,
b) ilo$¢ i wartos¢ zuzytych towaréw w cenach brutto.

7. Zalgcznikami do raportu zywienia jest zestawienie ilosci i rodzaj wydanych positkéw
oraz cena stanowigca podstawe obcigzenia gosci kosztem wyzywienia.

8. Na podstawie raportéw zywienia sporzadzane jest miesieczne zestawienie rozchodéw
magazynowych.
9. Raport zywienia zatwierdza kierownik OW ,Le$nik” (NWK).
§ 10
MIESIECZNE ZESTAWIENIE ROZCHODOW MAGAZYNOWYCH

1. Miesigczne zestawienie rozchodéw magazynowych (WZ) sporzadzane jest przez
stanowisko ds. zywienia (NWZ) za pomoca elektronicznego programu magazynowego w
dwéch egzemplarzach.

2. Jeden egzemplarz miesiecznego zestawienia rozchodéw magazynowych nalezy
przekazac do stanowiska ds. podatkowo-rozliczeniowych (KFR) w terminie do 5-go dnia
roboczego nastepnego miesigca, drugi egzemplarz pozostaje w dokumentagii
stanowiska ds. zywienia (NWZ).

3. Miesigczne zestawienie rozchodow magazynowych stanowi zatgcznik raportu
magazynowegdo artykutéw spozywczych.

§ 11
MIESIECZNE ZESTAWIENIE ZAKUPOW

1. Miesigczne zestawienie zakupéw sporzadza za pomocg elekironicznego programu
magazynowego stanowisko ds. zywienia (NWZ) w dwéch egzemplarzach.

2. Miesigczne zestawienie zakupéw zawiera wszystkie zakupy z danego miesigca wg
dostawcéw oraz numeréw dokumentéw w wartosci netto i brutto z podsumowaniem.
Sporzadzane jest na podstawie faktur VAT i innych dowodéw przychodowych artykutow
spozywczych, sprawdzonych i opisanych klauzulg: ,Ujeto w raporcie magazynowym nr
..... z dnia ........ Podpis ........ (stanowisko ds. zywienia) na zatgczniku
,Opis_faktury_EZD_Nadle$nictwo” w EZD.

3. Jeden egzemplarz miesiecznego zestawienia zakupdw nalezy przekazaé do stanowiska
ds. podatkowo-rozliczeniowych (KFR) w terminie do 5-go dnia roboczego nastepnego
miesigca, drugi egzemplarz pozostaje w dokumentacji stanowiska ds. zywienia (NW2).

4. Miesigczne zestawienie zakupéw stanowi zatacznik raportu magazynowego artykutéw
spozywczych.
§ 12
INWENTARYZACJA ARTYKULOW SPOZYWCZYCH WG STANU NA KONIEC MIESIACA
1. Inwentaryzacja jest przeprowadzana przez stanowisko ds. zywienia (NWZ) za pomoca
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Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 16/2024 z dnia 14.03.2024

elektronicznego programu magazynowego. W wyniku jej przeprowadzenia sporzgdzany
jest arkusz inwentaryzacyjny.
Arkusz inwentaryzacyjny zawiera: nazwe towaru, indeks, j.m., cene netto, ilo$¢ spisang
i ksiegowa, wartos¢ netto, ewentualne réznice ilosciowe i wartosciowe.
Jeden egzemplarz arkusza inwentaryzacyjnego nalezy przekazaé¢ do stanowiska ds.
podatkowo-rozliczeniowych (KFR) w terminie do 5-go dnia roboczego nastepnego
miesigca, drugi egzemplarz pozostaje w dokumentaciji stanowiska ds. zywienia (NWZ).
Arkusz inwentaryzacyjny stanowi zatgcznik raportu magazynowego artykutéw
spozywczych.
§ 13
RAPORT MAGAZYNOWY ARTYKUtOW SPOZYWCZYCH

Raport magazynowy sporzgdza w dwoch egzemplarzach stanowisko ds. zywienia
(NW2Z).

Raport magazynowy zawiera w cenach netto miesieczng wartosé zakupdw, przychody
Z kawiarni, rozchody magazynowe (WZ), rozchody do kawiarni, warto§¢ magazynowa na
koniec poprzedniego miesigca oraz warto$¢ magazynu na koniec miesigca z podaniem
réznicy w poréwnaniu z wartoscig zestawienia inwentaryzacji.

Zatgcznikami raportu magazynowego s3 :

- zestawienie miesiecznych zakupow,

- zestawienie miesieczne rozchodéw magazynowych,

- arkusz inwentaryzacyjny artykutdw spozywczych wg stanu na koniec miesigca.
- miesieczne zestawienie przychodow z kawiarni

- miesieczne zestawienie rozchodéw do kawiarni

Jeden egzemplarz raportu magazynowego wraz z zatgcznikami nalezy przekazac do
stanowiska ds. podatkowo-rozliczeniowych (KFR) do 5-go dnia roboczego nastepnego
miesigca, drugi egzemplarz pozostaje w dokumentaciji stanowiska ds. zywienia (NWZ).

GOSPODARKA MAGAZYNOWA KAWIARNI
§ 14

ROZCHOD Z MAGAZYNU GtOWNEGO DO KAWIARNI.

Dowody MM(-) sporzgdzane sg w dwdch egzemplarzach przez stanowisko ds. zywienia
(NW?2) - jeden jest dowodem rozchodowym z magazynu, drugi dochodowym do kawiarni.

Miesieczne zestawienie rozchodéw magazynowych w cenach netto sporzadzane jest
przez stanowisko ds. zywienia (NWZ) w dwoch egzemplarzach na podstawie dowodéw
MM(-)

Jeden egzemplarz miesiecznego zestawienia nalezy przekazaé¢ do stanowiska ds.
podatkowo-rozliczeniowych (KFR) w terminie do 5-go dnia roboczego nastepnego
miesigca, drugi pozostaje w dokumentacji stanowiska ds. zywienia (NWZ).
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4. Miesigczne zestawienie rozchodéw z magazynu do kawiarni stanowi zatgcznik raportu
magazynowego artykutow spozywczych.

§ 15
PRZYCHOD Z KAWIARNI DO MAGAZYNU GEOWNEGO.

1. Dowody MM(+) sporzadzane sg w dwdch egzemplarzach przez stanowisko ds. zywienia
(NW2).
2. Dowdéd MM(+) jest dowodem przychodowym z kawiarni na podstawie MW wydanego

przez barmana.

3. Miesigczne zestawienie przychodéw magazynowych do magazynu z kawiarni
sporzgdzane jest przez stanowisko ds. zywienia (NWZ) w dwéch egzemplarzach na
podstawie miesiecznego zestawienia przychodéw magazynowych z kawiarni do
magazynu gtéwnego.

4. Jeden egzemplarz miesiecznego zestawienia przychodéw nalezy przekazaé do
stanowiska ds. podatkowo-rozliczeniowych (KFR) w terminie do 5-go dnia roboczego
nastepnego miesigca, a drugi pozostaje w dokumentacji stanowiska ds. zywienia (NW2).

5. Miesigczne zestawienie przychodéw z kawiarni do magazynu gtéwnego stanowi
zatacznik raportu magazynowego artykutéw spozywczych.

§ 16
INWENTARYZACJA TOWAROW W KAWIARNI WG STANU NA KONIEC MIESIACA

1. Inwentaryzacja jest przeprowadzana przez barmana w cenach netto zakupu i
detalicznych za pomocg programu magazynowego. W wyniku jej przeprowadzenia
sporzadzane sa arkusze inwentaryzacyjne (w dwéch egzemplarzach).

- jeden arkusz to stany ilosciowo-warto$ciowe w cenach magazynowych (netto zakupu)
- drugi arkusz to stany iloSciowo warto$ciowe w cenach detalicznych (netto sprzedazy)

2. Arkusz inwentaryzacyjny zawiera: nazwe towaru, indeks, j m, cene netto zakupu i
detaliczng ilo$¢ spisang , warto$¢ netto w cenie zakupu i detalicznej

3. Jeden egzemplarz arkusza inwentaryzacyjnego nalezy przekaza¢ do stanowiska ds.
podatkowo-rozliczeniowych (KFR) w terminie do 5-go dnia roboczego nastepnego
miesigca , drugi egzemplarz pozostaje w dokumentacji stanowiska ds. zywienia (NWZ).

4. Arkusz inwentaryzacyjny stanowi zatgcznik raportu magazynowego towaréw w kawiarni.
§ 17
ROZCHOD Z KAWIARNI DO MAGAZYNU GEOWNEGO

1. Dowody MW sporzadzane sa w dwdch egzemplarzach przez barmana (jeden jest
dowodem rozchodowym z kawiarni, drugi przychodowym do magazynu gtéwnego).

2. Miesigczne zestawienie rozchodéw magazynowych kawiarni - lista dokumentéw MW w
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cenach netto zakupu i detalicznych sporzadzane jest przez barmana w dwoch
egzemplarzach na podstawie dowodéw MW.

Jeden egzemplarz miesiecznego zestawienia nalezy przekaza¢ do stanowiska ds.
podatkowo-rozliczeniowych (KFR) w terminie do 5-go dnia roboczego nastepnego
miesigca, a drugi pozostaje w dokumentaciji stanowiska ds. zywienia (NW2Z).

Miesieczne zestawienie rozchodéw z kawiarni do magazynu stanowi zatgcznik raportu
magazynowego towardéw w kawiarni.

§ 18
PRZYCHOD Z MAGAZYNU GEOWNEGO DO KAWIARNL.

Dowody MP sporzadzane sg w dwdch egzemplarzach przez barmana .

Dowod MP jest dowodem przychodowym do kawiarni sporzgdzonym na podstawie MM
(-) wydanego przez stanowisko ds. zywienia (NWZ).

Miesieczne zestawienie przychoddéw magazynowych do kawiarni - lista dokumentéw MP
w cenach netto zakupu i detalicznych sporzgdzane jest przez barmana w dwdch
egzemplarzach na podstawie dowoddéw MP.

Jeden egzemplarz miesiecznego zestawienia nalezy przekaza¢ do stanowiska ds.
podatkowo-rozliczeniowych (KFR) w terminie do 5-go dnia roboczego nastepnego
miesigca, a drugi pozostaje w dokumentacji stanowiska ds. zywienia (NWZ2).

Miesieczne zestawienie rozchodéw z kawiarni do magazynu stanowi zatgcznik raportu
magazynowego towaréw w kawiarni.

§ 19
RAPORT MAGAZYNOWY TOWAROW W KAWIARNL.

Raport magazynowy w cenach netto zakupu i detalicznych sporzgdza w dwdch
egzemplarzach barman.

Raport magazynowy zatwierdza stanowisko ds. zywienia (NWZ) i kierownik o$rodka
(NWK).

Raport magazynowy zawiera w cenach netto zakupu i detalicznych:

- wartos¢ magazynowsg w kawiarni na koniec poprzedniego miesiaca,

- przychody magazynowe do kawiarni z magazynu gtéwnego,

- rozchody magazynowe z kawiarni do utargu — sprzedaz na kasach

- zwrot z kawiarni do magazynu gtéwnego

- warto$¢ magazynowa w kawiarni na koniec miesigca z podaniem réznicy wartoSci
Z zestawieniem inwentaryzaciji.

Zatgcznikami raportu magazynowego sg :

- zestawienie miesiecznych przychodéw z magazynu gtéwnego do kawiarni- lista
dokumentéw MP

- zestawienie miesiecznych rozchodéw z kawiarni do utargu na podstawie raportow
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okresowych wraz z kopig tych raportéw

-zestawienie miesiecznych rozchodéw jako zwrot do magazynu gtéwnego- lista
dokumentow MW,

- arkusze inwentaryzacyjne artykutéw spozywczych wg stanu na ostatni dzieh miesigca.

. Jeden egzemplarz raportu magazynowego wraz z zatgcznikami nalezy przekazac¢ do
stanowiska ds. podatkowo-rozliczeniowych (KFR) do 5-go dnia roboczego nastepnego
miesigca, drugi egzemplarz pozostaje w dokumentacji stanowiska ds. zywienia (NWZ2).

§20
OBROT ALKOHOLEM

Zakupu alkoholu przeznaczonego na wewnetrzne potrzeby nadlesnictwa nalezy
dokonywac, w miare mozliwosci na osobng fakture VAT (brak prawa do odliczenia podatku
VAT przez nadle$nictwo).

Na miesiecznym zestawieniu, bedgcym podstawg wystawienia faktury wewnetrznej na
nadlesnictwo w ramach pozycji ustuga gastronomiczna nalezy poda¢ kwote netto i brutto
z adnotacja, ze dotyczy ona alkoholu.

. W przypadku fakturowania na zewnatrz (wg cen detalicznych) alkohol nalezy ujgé w
osobnej pozycji jako ustuga gastronomiczna ze stawkg podatku VAT rowng 23% i
adnotacja, ze pozycja dotyczy alkoholu.

. W przypadku refakturowania kosztéw w ramach jednostek LP do specyfikacji nalezy
przyjac¢ alkohol w wartosci netto wraz z narzutem (marza).

§ 21

. Kwoty wptacone do banku rozliczane sag na zatgczniku nr 1 do niniejszej instrukgii.

. Zestawienie bedace podstawg wystawienia faktur VAT sporzadza sie wg zatacznika nr 2
niniejszej instrukciji.

. Zestawienie bedgce podstawa wystawienia faktury wewnetrznej dla celow podatku VAT
sporzgdza sie wg zatgcznika nr 3 niniejszej instrukgji .

ZATWIERDZAM

Elektronicznie podpisany
przez Dawid Kfap
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Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkecji ,, GLOBAL” w SILP:

Ktap Dawid

Dariusz Jakubiak

Guzowski Jarostaw

Radostaw Szartowicz

Jakubowski Mateusz

Tomasz Retkowski

Szartowicz Maria

Norbert Stoczewski

Swiderska Beata

Barttomiej Galimski

Anklewicz Agnieszka

Pawet Frackowiak

Topolski Damian

Bartosz Lausz

Mitosz Mleczko Kamil Znamirowski
Lach Mariola Jacek Lausz

Gierlik Dominika Bartosz Derejczyk
Weglarski Kamil Aleksandra Derejczyk

Marcola Katarzyna

Piotr Iwaszkiewicz

Staszynski Radostaw

Krzysztof Kobus

Grzyb Jozef

Lausz Kacper

Juszczak Mirostaw

Daniel Grzeczkowicz

Olech Katarzyna

Aleksy Jakimowicz

Bakowska Joanna Nowak Filip
Pietrzak Katarzyna Wojciech Perz
Przybyszewska Lidia Piotr Liska

Twardowska Magdalena

Pawet Gregorowicz

Kasza Krzysztof

Pawel Paszko

Sarbinowska Ewa

Leszek Ostrowski

Soloduchin Iwona

Antoni Puchalski

Gregorowicz Agnieszka

Jacek Pielichowski

Zdaniewicz Dawid

Bartosz Pielichowski

Lukasz Mackowiak

Krzysztof Gadawski

Stawomir Bak

Sebastian Rasinski

Piotr Wochanka

Kantor Alan

Andrzej Strézczynski

Pracownicy biura sg upowaznieni do uzywania funkcji ,GLOBAL" w SILP w zakresie nadanym w

imiennych udostepnieniach.




3.

Wszyscy lesniczowie, podlesniczowie i pracownicy terenowi sg upowaznieni do uzywania funkcji
,GLOBAL" w odniesieniu do wszystkich dokumentéw ROD sporzgdzanych na przychéd drewna

oraz do nowo zakiadanych pozycji planéw w uzytkach przedrebnych w macierzystym lesnictwie, a
takZe na terenie innego lesnictwa na okres zastepstwa.

Imienne upowaznienia poszczegolnych pracownikow przechowywane sg w ich aktach osobowych.

Zatwierdzam:

Elektronicznie podpisany
przez Dawid Kiap
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Zatgcznik nr 5 do Zarzgdzenia nr 16/2024 z dnia 14.03.2024

Wykaz zastepstw
Pracownik zastepowany Pracownik zastepujacy
Lp.
P Stanowisko Sym bo'. Stanowisko Symbp ;
Stanowiska Stanowiska
- Z-ca
1 Nadlesniczy N Nadlesniczego 4
2 Z-ca Nadle$niczego Z Nadle$niczy N
Stanowisko ds.
3 Gt. Ksiegowy K podatkowo- KFR
rozliczeniowych
4 Inzynier Nadzoru NN1 Inzynier Nadzoru NN2
5 Inzynier Nadzoru NN2 Inzynier Nadzoru NN1
. Stanowisko ds.
s | Stanowisko ds. 7GO hedavli lagn ZGH
ochrony lasu
Stanowisko ds.
Stanowisko ds. ZGO
h
f hodowli lasu S gehrony tasy
: Stanowisko ds.
ZGU
8 Stapow13!<o ds. stanu ZGS ochrony przyrody i
posiadania -
urzadzania lasu
Stanowisko ds. Stanowisko ds
9 ochrony przyrody i ZGU : . ZGS
. stanu posiadania
urzgdzania lasu
Stanowisko ds. Stanowisko ds.
10 | ewidenciji, obrotu i ZGT marketingu i ZGM
sprzedazy drewna sprzedazy drewna
: Stanowisko ds.
11 SFanomskg ds, ZGP marketingu i ZGM
uzytkowania lasu )
sprzedazy drewna
Stanowisko ds. Stanawisks de
12 | marketingu i ZGM X . ZGP
} uzytkowania lasu
sprzedazy drewna
: Stanowisko ds.
13 _Stanowxsko ds. NA marketingu i ZGM
informatycznych :
sprzedazy drewna
14 | KomendantPoster, | gy Straznik Lesny | NSS

Strazy Lesnej




Komendant

15 | Straznik Le$ny NSS Poster. Strazy NSK
Lesnej
16 Stanowisko d§. BHP i NB Stanow13|_<o ds. 7GU
ochrony p.poz urzadzania lasu
17 Stanowis_ko ds. NK Stanowisko <ljs. KEW
pracowniczych wynagrodzen
Stanowisko ds.
18 | Sekretarz S zamowien SAZ
publicznych
Stanowisko ds.
19 | zamowien SAZ Sekretarz S
publicznych
. Stanowisko ds.
20 Stan.O\.N'SKO..dS' SAT transportu i optat SAO
administracji : :
Srodowiskowych
Stanowisko ds. Stariowisks ds
21 | transportu i opfat SAO . e SAT
p . administracji
Srodowiskowych
. Stanowisko ds.
22 StanOW|_sko ds. SAB gospodarki SAM
budownictwa . . .
mieszkaniowej
Stanowisko ds. Stanowisko ds
23 | gospodarki SAM ) ' SAB
. . . budownictwa
mieszkaniowej
StanOW|§ko ds. NK (ptace)
Stanowisko ds. pracowniczych
24 ) KFW
wynagrodzen Stanowisko ds. KFK (poza
kosztow ptacami)
o5 Stanovyisko ds.. KFP Stanowi'sko ds. KFD
obstugi kasowej dochodow
Stanowisko ds. Stanowisko ds.
20 dochodow KFD obstugi kasowej KFP
. Stanowisko ds.
o7 | poncusiee. KFK podatkowo- KFR
osztow . .
rozliczeniowych
Stanowisko ds. .
28 | podatkowo - KFR SNk 8% | gy
. . kosztow
rozliczeniowych
29 | Kierownik OW NWK Stanowisko ds, NWH
hotelarstwa
3p | Stanowisko ds. NWH Kierownik OW NWK
hotelarstwa
31 | Specjalista ds. NWZ Kierownik OW NWK

zywienia




Lesniczy ds. Lesniczy ds.
32 | owieckich 71 lowieckich zk2
Lesniczy ds Lesniczy ds.
33 L ) Zk2 towieckich Zt1
towieckich
Zastepstwa na
- biezaco wg
34 | Lesnictwa protokotu
przekazania

Elektronicznie podpisany
przez Dawid Ktap




