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Dokument sporzgdza

KONTROLA

Przeznaczenie

DOKUMENT i odpowiada za prawidlowe dowodu
wystawienie Formalno-merytoryczna Formalno- rachunkowa
Data Data Data
Lp. Symbol . sporzadzenia dzeni sprawdzenia “.MWHWMM“ Egz.iforma
Nazwa Stanowisko MMM.\ Komérka sprawczenia Komérka Komérka P- vmwﬂ”mweiu
Kat. Data Data Data elektroniczna
akt przekazania przekazania przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
I. FINANSE I KSIEGOWOSC
1. |Dowdd wplaty Kp KF 3 w dniu wplaty KF w dniu KF KF 1P
wystawienia wplacajacy 1P
B5 w dniu Jak wyzej blok 1P
wystawienia
BS5 przed jak wyzej
wyplata
2. |Nota ksiegowa KF 2 do 5 dnia KF w dniu NorazK Adresat 1P
(nie dotyczy dokumentacji S nastepnego otrzymania KF 1P
zakupu i sprzedazy) ZG miesiaca
B5 w dniu jak wyzej
wystawienia
3. | Oswiadczenie Pracownik 1 Do 3-go S w dniu KF w dniu KF 1P
o korzystaniu z wlasnego uzywajacy kazdego NK otrzymania otrzymania
pojazdu do celéw wiasny miesigca za
stuzbowych (tylko pojazd miesigc
ryczatt) poprzedni
B5 w dniu jak wyzej Jjak wyzej
sporzadzenia
4. | Polecenie ksiegowania PK Zs 1 najpozniej do 5 G w dniu KF w dniu NlubK KF 1P
korygujace zapisy ilos¢. ZH dnia nastepnego zZ otrzymania otrzymania do
i warto§ciowe oraz yAu) miesigca akceptuje do sprawdzenia
wprowadz. zapisy dot. 7B sprawdzenia
zdarzen gosp. z zakresu ZT w dniu jak wyzej Jjak wyzej
gosp. lesnej B5 wystawienia
5. | Polecenie ksiegowania PK S 1 przed S w dniu KF w dniu KlubN KF¥F 1P
korygujace zapisy sporzadzeniem otrzymania otrzymania do
ilosciowe i wartosciowe sprawozdania do sprawdzenia
oraz wprowadzajace sprawdzenia




fozAm el fozAm el [ozAm el sd
BORISSTII BOWOY
op zIu foruzod
ffonuoy HOLUOY 0P | moyepim ol 3zotfez Mzotfez
Op BIURWAZII0 BIUBWAZIIO nfezpoz e[p erueiqod Ajep epeiqod
dI 3 Zelo N nup M nrup s BMIOSRIM po erup 9 op I BIO)Y “eqoso D[ZI[BZ IMIZIZOY | 0]
WAMOSEY SSAZ Z
wortoder ze1o moyuMooerd
Z ouuzok} - [P BIUSZOPRIMG f
D[ZoTez sq dyq -jop Adnyjez ¢
eruerqod MOIUOWRI I ofysomur
fozAm el fozAm el mgoz - ‘morelzsiem ‘miodsuer
“ueyzsorur “dso3 ‘emiq
Bruazpmerds MNCE “wAzZnn ‘molLq-oureloos
eruazpmelds op Sz n{Zolez osoufererzp op Admjez g
Op BIUBWAZIIO eruRWAZIO0 D71 watueiqod ‘lougoy -dsoS ejp Adnyez 1
d1 I ZeIO N nip m nup M pozid 1 Aoklmysorum TBU 3NZII[BZ O YISOIUAN '6
0d29M0)01q0
©3-1 BOYOY Op
BIURWAZIIO BIUBWAZIO 1| 7iu foruzod otu MojeLId)eW
dl N niup A niup M DZ| SIZIOMZIIN T 1Z sd eAZNZ [jojoid | '8
Azoipod od
BIUBWAZIIO BIUBRWAZIO TUp /, STUTULId) M FJrumoserd Kzgipod
dl fozAm el nyup s nup A JIN foruzodfeu 14 SIN sd M0)zS03] Jaunyoer (q
soslorw suofsanio m (e
BIUBTIAZI}O BIUBWAZIO npzelAm worup MTUMOoRI ] 03am0qzZnjs
T4 MZIu N nup m nup m SIN ‘zoeuzAm pazid| T N npzelim dmuanjeg | L
MOIZSOY
eraemelsmod Tureosforw
fozAm el fozAm el BruaIMEISAM ‘TwAmosuepiqezod
nup M ¢d TAMOqOSO
eIUZpmerds TWAMOZIZI TIHRIUO
eruazpmerds op eokrsaru Azpdruod amorosopem
Op BIUBWAZI)O RIUBWAZIIO o3aud¥seu efup &s1dez ookingAioy
di N qnf 3 niup M nrup A P! g op loruzodfeu | | I d BIUEMOBIISY JIUIN[O | 9
‘TwiAyem) [WEpoJs 1
[oufKoensromwpe
BIUSIMBISAM ‘fomoruezZsoru
fozAm el fozAm el nup m prepodsoS nsonjez z
Sq *dso3 uazrepz 1op Asidez




11. | Zastgpezy dowod KF w dniu wyplaty w dniu w dniu K KF 1P
wyplaty wyplaty otrzymania do
- sprawdzenia
B5 jw. jw. jw.
12. | Dowéd wplaty gotéwki bank W dniu wplaty w dniu Bank 1P
na rachunek bankowy otrzymania do posiadacz 1P
sprawdzenia rachunku
kasjer lgcznie bankowego
B5 Z raportem jak wyzej
kasowym
13. | KW - kasa wyplaci Kw KF przed wyplata KF w dniu w dniu N lub K lub 1-2KF 1P raport
wystawienia wystawienia upowazn. 3- 1EL - KF
przed wyplata przed wyplata KF odbierajacy | 1P - odbiera-
w dniu jw. jow. gotéwke jacy
B5 sporzadzenia
14. | RK raport kasowy RK kasjer Biezaco KF W dniu w dniu K 1-2KF 1P kasjer
codziennie otrzymania otrzymania do 1EL -KF
do sprawdzenia
sprawdzenia
15. |KP kasa przyjmie KP KF w dniu KF W dniu w dniu KF KF 1Pkasjer
. wplaty _ wplaty wystawienia wplacajacy 1P
jw. jw. 3 1EL
16. | KW kasa wyplaci Kw KF przed wyplata KF w dniu w dniu NiK 1-2KF 1P raport
wystawienia wystawienia 3- 1EL - KF
przed wyplata przed wyplata odbierajacy | 1P - odbiera-
W dniu jw. jw. gotowke jacy
sporzadzenia
17. | Przelew $rodkéw Kasjer zgodnie K w dniu NorazK bank 1P
pieni¢znych z rachunku KF Z terminem otrzymania N+ os. upr KF 1P
bankowego zaplaty do podpisu K + os. upr
B5 w terminie jak w dniu
wyZe] otrzymania
18. | Kopia przelewu §rodkow dowdd obey KF w dniu KF 1P
pienieznych na rachunek otrzymania
bankowy B5 Iacznie w dniu
Z wyciagiem otrzymania
bankowym
19. | Zlecenie wyplaty KF zgodnie NorazK bank 1P
Srodkéw pieni¢znych Z przepisami KF 1P
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28. | Oswiadezenie dot. prac Pracownik Do 5-go NK w dniu w dniu Pracownik 1P
na wolnym powietrzu kazdego otrzymania otrzymania ds. BHP
przez okres minimum 4 miesigca za m-c
godz. dziennie poprzedni
BS
II. KADRY IPLACE
29. |Umowa o prace NK zgodnie pracownik 1P
powolanie stanowisko, (parafa na z kodeksem NK 1P
zmiany dotyczace umow lewym pracy KF 1P
0 prace, przesuni¢é na B50 marginesie najpdzniej do 4
inne stanowiska itp. umowy w dnia od dnia
Zgloszenie pracownikéw dolnym rozpoczecia
do ZUS rogu) pracy
30. [Kwestionariusz osobowy kandydat na - najpdzniej NK w dniu NK 1P
pracownika w dniu otrzymania
pracownik zatrudnienia w dniu jak
-przy kazdej wyzZej
zmianie danych
B50 w terminie jak
wyzZej
31 Umowa zlecenie, o dzielo NK przed data S, wykonawca 1P
Z nie prowadzacymi (parafa na WyZzZnaczajaca Z, NK 1P
dzialalnosci lewym czas objety K KF 1P
gospodarczej marginesie umowa
umowy w
dolnym
rogu)
B50 najpdzniej do 4
dnia od dnia
rozpoczecia
wykonywania
przedmiotu
umowy
32. | Skrécony kwestionariusz -zlecenio- najpézniej NK w dniu NK 1P
osobowy do umowy biorca w dniu zawarcia otrzymania
zlecenia, o dzielo (dot. -wykonawca umowy
nie prowadzacych dzieta
dzialalnosci gospodar- B50 w dniu jak wyzej w dniu jak
czych) wyzej
33. | Oswiadczenie - zlecenio- najpozniej NK w dniu NK 1P
zleceniobiorcy (cele biorca, w dnin otrzymania KF 1P
podatkowe, -wykonaw- zawarcia umowy
ca dziela
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39. |Informacja pracownik z chwila NK w dniu NK 1P
0 nieprzestrzeganiu ds. bhp stwierdzenia otrzymania pracownik 1P
przepiséw bhp wykroczenia ds. bhp

B5 Jjak wyzej w dniu jak przetozony 1P
wyZej pracownika

40. | Powiadomienie NK W terminie zakladowa
zakladowej organizacji okreslonym organizacja
zwigzkowej o zamiarze kodeksem pracy zwigzkowa
rozwigzania umowy B50 Jjak wyzej NK 1P
0 prace z pracownikiem pracownik 1P
lub o zamiarze
wypowiedzenia umowy
o pracg pracownikowi

41. |-Wypowiedzenie umowy NK w terminie pracownik 1P
0 prace okreslonym zaktadowa 1P
Wypowiedzenie warun. kodeksem pracy organizacja
placy i pracy, B50 jak wyzej zwigzkowa
-Rozwiazanie umowy NK 1P
o prace¢ bez
wypowiedzenia

42. | Karta obiegowa oraz NK najpozniej na 3 S z chwilg KF z chwila NK 1P
rozliczenie pracownika dzien przed G otrzymania K otrzymania
za pobrany sprzet, dniem org. zw.
narze¢dzia, odziez bhp rozwigzaniem

umowy 0 prace
B5 Z chwila bezposrednio bezposrednio
wystawienia po po otrzymaniu
otrzymaniu

43. | Protokél zdawezo — Strona na dzien przed zZ w dniu K w dniu NK 1P
odbiorczy na okres przekazujaca planowana 7ZU otrzymania otrzymania przekazujacy 1P
CZasowy nieobecnoscia przejmujacy 1P

BS jak wyzej jak wyzej jak wyzej

44. | Protokél Komisja w dniu NK w dniu K w dniu NK 1P
z inwentaryzacji zakoniczenia ZG otrzymania otrzymania strona 1P
zdawczo — odbiorczej inwentaryzacji przejmujaca
lesnictwa B5 jak wyzej jak wyzej jak wyzej

45. | Protokét Przekazujacy w dniu Bezpoére w dniu K W dniu NK 1P
z inwentaryzacji przekazania dni prze- | otrzymania otrzymania Przekazujacy 1P
zdawczo-odbiorczej agendy lozony Przejmujacy 1P
agend B5 jak wyzej jak wyzej jak wyzej
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52. | Wniosek o udzielenie przynajmniej na NK w dniu N NK 1P
urlopu pracownik 1 dzien przed otrzymania
okolicznosciowego terminem
B2 jak wyzej jak wyzej
53. | Wniosek o ukaranie Bezposredni Po zaistnienin NK W dniu N Kierownik 1P
pracownika przetozony sytuacji otrzymania komérki 1P
skutkujacej NK
utworzeniem
wniosku
BS Jak wyzej
54. | Wykaz robét WR zgodnie z ZH w dniu w dnin N Iub KF 1P
ZL harmonogramem yAu) otrzymania otrzymania Z
B50 jak wyzej ZB jak wyzej jak wyzej
NN
55. | Zlecenie wyplaty NK na 3 dni przed K w dniu w dnin N KF 1P
nagrody jubileuszowej terminem otrzymania otrzymania pracownik 1P
wyplaty NK 1P
B50 w dniu jak wyzej jak wyzej
wystawienia
56. |Zlecenie wyplaty NK na 3 dni przed K w dniu w dniu N KF 1P
odprawy w zwiazku terminem otrzymania otrzymania pracownik 1P
Z przejSciem na wyplaty | NK 1P
emeryture lub rente B50 w dniu jak wyzej jak wyzej
wystawienia
57. | Zlecenie wyplaty NK na 3 dni przed K w dniu w dniu N KF 1P
odszkodowania za terminem otrzymania otrzymania NK 1P
skrécony okres wyplaty
wypowiedzenia B50 w dniu jak wyzej jak wyzej
wystawienia
58. | Zlecenie wyplaty NK na 3 dni przed K w dniv w dniu N KF 1P
odszkodowania z tytulu terminem otrzymania otrzymania NK 1P
naruszenia przepiséw wyplaty 1
prawa pracy przez B50 w dniu jak wyzej jak wyzej
pracodawce wystawienia
59. | Zlecenie wyplaty NK na 3 dni przed K w dniu w dniu N KF 1P
odprawy poSmiertnej terminem otrzymania otrzymania NK 1P
wyplaty
B50 w dniu jak wyzej Jjak wyzej
wystawienia
60. | Protokél przyznania komisja ds. na 3 dni przed K w dniu w dniu N KF 1P
$wiadczen z ZFSS ZFSS terminem otrzymania otrzymania NK 1P
wyplaty

10
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B25 jak wyzej
69. |Powiadomienie obcy pracownik 1P
o wyplacie ds. BHP
odszkodowania z tytulu B25
utraty zdrowia na skutek
choroby zawodowej
70. | Notatka o zaistnieniu przetozony bezposrednio po | Pracowni | w momencie - pracownik 1P
wypadku przy pracy pracownika zdarzeniu kds. otrzymania ds. BHP
lub BHP - KF ksero 1P
pracownik
ktory ulegt
wypadkowi
B25 Jjak wyzej bezposrednio
po
sprawdzeniu
71. | Wyjasnienia uzyskane Zespdt do 14 dniod prac. ds. bhp 1
od poszkodowanego powypadkow daty zaistnienia
Yy wypadku
B25 w dniu
sporzadzenia
72. |Informacje uzyskane od Zespot do 14 dni od prac. ds. bhp 1
Swiadkéw wypadku powypadkow daty zaistnienia
v wypadku
B25 w dniu
sporzadzenia
73. | Protokél ogledzin Zespot do 14 dni od prac. ds. bhp 1
miejsca wypadku powypadkow daty zaistnienia
y wypadku
B25 w dniu
sporzadzenia
74. | Protokél ustalenia komisja ds. do 14 dni od pracownik 1P
przyczyn i okoliczno$ci wypadkow daty zaistnienia ds. BHP
wypadku przy pracy PIZy pracy wypadku ZUS 1P
B25 w dniu poszk. w 1P
sporzadzenia wypadku
75. | Rejestr wypadkéw przy pracownik do 14 dni od pracownik 1P
pracy ds. bhp daty zaistnienia ds. BHP
wypadku
B2s5 w dniu
sporzadzenia
76. |Informacja pracownik do 8 godz. od 1P
o Smiertelnym, cigzkim, ds. bhp chwili zdarzenia 1P

12
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81. |SIWZ B5 ZB,S.K 1 zgodnie z Z w dniu Strona 1P
obowiazujacymi | Radca otrzymania internetowa
przepisami pra-wny N-ctwa
jak wyzej po forma
sprawdzeniu elektroniczna
7B
82. | Oferta przetargowa oferent zgodnie Komisja zgodnie z komisja zgodnie z NN lub K 1P
z ogloszeniem | przetargo | procedury | przetargo procedura
B5 Jjak wyzej wa lub S, wa lub S,
zG ZG, NN,
NN K
K
83. | Wniosek o zatwierdzenie Komisja 1 Po wyborze NN 1P
wyboru wykonawey przetargowa ofert przed
zakorniczeniem
przetargu
B5 Jak wyzej
84. |Protokol z przetargu ZB 1 po zakonczeniu | Komi-sja w dniu ZB 1P
/dotyczy zamowien przetargu otrzymania 1EL
publicznych/ B5 bezposrednio po Jjak wyzej
sporzadzeniu
85. | Protokol z przetargu lub Komisja 1 Po wyborze N w dniu NN lub K 1P
protokol z negocjacji przetargowa oferty lub otrzymania
zakonczeniu
negocjacji
B5 W dniu jak wyzej
sporzadzenia
86. | Zawiadomienie komisja W z chwila N przed zatwie- NN, w w zaleznosci
o uniewaznieniu przetargowa | zalezn | uniewaznienia rdzeniem zaleznodci od | od potrzeb —
przetargu, odrzucenie B5 osci w dniu potrzeb P
ofert od sporzadzenia,
potrze zgodnie
b Z ustawag
o zam6wieniach
publicznych
87. | Umowa dostaw, ustug, ZB.S.K 2 przed terminem w dniu dostawca 1P
robét budowlanych Admini- realizacji otrzymania ZBlub K 1P
Bs stratorzy Tak wyzej Tk wyzej Iub S
88. | Dokumentacja B5S5 S lub ZS lub przed ZlubS w dniu S Iub ZS lub 1P
przetargowa na sprzedaz zZU rozpoczeciem otrzymania ZU
Majatku trwalego i drewna procedury
sprzedazy
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95. | Nota dotyczaca KF Z chwila KF w dniu KF w dniu N,ZbK dostawca 1P
nieprawidlowo : stwierdzenia otrzymania otrzymania KF 1P
wystawionej faktury, nieprawidtowos
rachunku VAT przez ci

. dostawce B5 jak wyzej jak wyzZej
96. | Zgloszenie reklamacji S Iub NK lub Z chwila S ub NK w dniu Nlub Z dostawca 1P
ZG stwierdzenia ub ZG otrzymania S lub NK lub 1P
wady zgodnie zG
Z przepisami
B5 jak wyzej jak wyzej

97. | Dowéd zakupu udzialéow, obcy w dniu zakupu K w dniu KF w dniu K 1P

akcji, obligacji otrzymania otrzymania
B5 jak wyzej jak wyzej jak wyzej

IV. GOSPODARKA TOWAROWA

98. | Przyjg¢cie materialow Pz Prowadzacy z chwila zG z chwila KF w dniu N, K Prowadzacy 1P
(dla materiatow magazyn otrzymania KF otrzymania otrzymania magazyn w
i produktéw za wyjatkiem materiatu lub SILP
drewna) faktury ZL 1P

B5 Jak wyzej jak wyzej w dniu
otrzymania

99. | Przesunig¢cie materialow Mm materialnie w dniu S lub KF w dnin S w dniu N Wydajacy 1P
(dla materiatéw odpowiedzial przekazania lub otrzymania Iub otrzymania Iub material
i produktéw za wyjatkiem ny w = G - = KF = - zZ Przyjmuja-cy 1P
drewna) B3 zakresie w dniu jak wyzej lub Jak wyzej lub materiat

ilosci otrzymania zG K osoba 1P
wydane;j prowadzaca

iilosci magazyn w
przyjetej SILP

100. | Rozchéd wewnetrzny RW materialnie w dniu ZG lub w dniu KF w dniu NKlubZK | Wydajacy 1P

materialow odpowiedzial rozchodu S otrzymania otrzymania materiat
B5 ny tylko Jak wyzej jak wyzej w dniu Przyjmujacy 1P
w zakresie otrzymania materiat
ilosci ZL 1P
wydanej

101. | Zwrot materialéw do Zw materialnie W dniu zwrotu | ZG lub w dniu KF w dniu K zZwracajacy 1P

magazynu odpowiedzial KF otrzymania otrzymania przyjmujacy 1P
BS ny tylko Jak wyzej jak wyzej w dniu
w zakresie otrzymania
ilosci
wydanej
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B5

niz  ostatniego
dnia miesigca w
ktéorym  zostat
wykonany

110.

Wykaz odbiorczy
produktéw
niedrzewnych

WON

B5

ZL

W momencie
pozyskania
produktow

Wg
harmonogramu

ZH
ZB

Niezwlocznie

po
otrzymaniu

Jak wyzej

Nlub Z

ZH lub ZB
Iub ZU

1P

111.

Specyfikacja
manipulacyjna

SM

BS

ZL

Niezwlocznie
po
zatwierdzeniu
reklamacji lub
stwierdzonej
potrzebie jej
wykonania

Niezwlocznie
po sporzadzeniu

yA8)

W dniu
przekazania

Jak wyzej

Nlub Z

1P

112.

Upowainienie do
sprzedazy produktéw

najp6zniej na

1 dzien przed
okresem
objetym

upowaznieniem

jak wyzej

Nhub Z

K
upowazniony

1P
1P

113.

Asygnata / druk
wyjSciowy z rejestratora
leSniczego

AS

B5

ZL

W dnin
sprzedazy

Nie p6zniej niz
na koniec dnia
po dokonanej
sprzedazy

Nabywca
KF -
Zestawienie
sprzedazy lub
faktura

1P
1P

114.

Asygnata (na potrzeby
wlasne jednostki)

AS

BS5

ZL

Przed
wydaniem
produktéw

Nie pozniej niz
na koniec dnia
po dokonanym
wydanin

Niezwlocznie
po
otrzymaniu

| pobrania

Jak wyzej

Pobierajacy
produkt
KF — pod
pobranie

1P

1P

115.

Umowa sprzedazy —
wymagana akceptacja
radcy prawnego

ZU-
produkty

przed terminem
obowigzywania
umowy

przed
podpisaniem
umowy

Nlub Z

kupujacy
ZUlubSw
zaleznosci

1P
1P

18
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BS W dniu Jak/wyzej Jak wyzej
odprowadzenia
gotdwki do kasy
120. | Zestawienie asygnat ze ZL 1 W dniu zZU W dniu W dniu wplaty KF/pod 1P
sprzedazy drewna odprowadzenia wplaty gotéwki do raportem
(zalaeznik nr 3 do gotowki do kasy gotowki do kasy kasowym/
instrukeji kasowej) Nadlesnictwa Nadlesnictwa Nadlesnictwa
B5 Jak wyzej Jak wyzej Jak wyzej
121. | Protokél reklamacyjny PR Osoby 2 W dniu Zu w dniu Zu 1P
upowaznione rozpatrzenia otrzymania kupujacy 1p
do reklamacji
B5 rozpatrzenia Niezwlocznie jak wyzej
reklamacji po sporzadzeniu
122, | Protok6l nadwyzek, PNN |- Osoby 2 W dniu U w dniu w dniu ZL 1P
niedoborow, ubytkow odpowiedzial stwierdzenia otrzymania otrzymania K 1P
B5 ne za W dniu jw. jow.
magazyn, wykonania
- Materia-
Inie odpow.
123. | Protokél przekazania PP ZL 2 (3) | W dniu spisania ZU W dniu KF taczmie z 1P
porozumienia odebrania fakturg
zgodnie z transferu Kupujacy 1P
deklaracja (przewoznik) (1P)
kupujacego
B5 Niezwlocznie Jak wyzej
po podpisaniu
porozumienia z
kupujacym
124, | Zestawienie na Zu 1 W dniu odbioru KF 1P
podstawie paragonu transfern
B5 Jak wyzej
125. | Wydruk stanow - Osoby 2 w dniu Osoby 1P
magazynowych do odpowiedzial uzgodnienia, odpowiedzial
uzgodnienia zapaséw ne za a bezwgled. na ne za
skladnikéw magazyn, m-c przed magazyn w
majatkowych z SILP - Materia- wyznaczonym biurze 1P
Z materialnie Inie odpow. terminem Materialnie
odpowiedzialnymi inwent, odpow.
rocznej
B5 jak wyzej
126. | Inwentaryzacja Dzierzawca 1 W terminie ZB w dnin ZB 1P
zwierzyny lownej ustalonym otrzymania
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B5 Pilot Niezwlocznie ZL 1P
obshigujacy po sporzadzeniu ZB 1P
polowanie
134. | Protokoly ogledzin i 1 Zgodnie ZB W dniu
szacowania ostatecznego Zesp6l z Ustawa otrzymania B 1P
powstale w wyniku BS jak wyzej
rozpatrzenia odwolania
135. | Protokdél wazenia tusz na ZL 2 W dniu wazenia ZB w dniu ZB 1P
uzytek wlasny olrzymania 71, 1P
myS$liwego, trofeéw BS Przed sprzedaza
136. | Zgloszenie polowania RDLP 2 przed ZB w dniu RDLP 1P
WYyZnaczonym otrzymania ZB 1P
terminem
polowan
B5 jak wyzej
V. INWESTYCJE I GOSPODARKA MAJATKIEM TRWALYM
Zaloienia techniczno S 3 od momentu S Z dniem z dniem S 1P
omiczne do podjecia decyzji otrzymania otrzymania lecz Realizator 1P
th¥fnentu realizacji lecz przed lecz przed przed data inwestycji 1P
il3vestycji dniem data rozpoczgcia nadzorujacy
138 rozpoczecia rozpoczecia robét
137. robét robdt
B5 jak wyzej przed data przed data
rozpoczecia rozpoczecia
robdt robdt
138. | Dokumentacja Dokument 1 Zgodnie S po S 1P, 1EL
techniczna: obcy Z Umowa ewentualn | otrzymaniu
projektéow, inwestycji, ie wraz z
remontéw: = — inspektore
—projekt techniczny, BES jak wyzej m nadzoru
—przedmiar robdt,
—kosztorys inwestorski,
—szczegolowa
specyfikacja techniczna
wykonania i odbioru
rob6t
139. | Protokét odbioru Wykonawca 2 Zgodnie S 1P
dokumentacji projektu Z Umowg Wykonawca 1P
technicznej BES projektu
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technicznego odbioru BES Jak wyzej Jak wyzej
inwestycji zakoniczonych)
oraz wartosci
niematerialnych i
prawnych
147. | Protokél przekazania PT S W dniu S w dniu N KF 1P
Srodka trwalego przekazania otrzymania K przekazujacy 1P
(tez wartosci PT
niematerialnej 1 prawnej) B10 w dniu jak wyzej
przekazania $r.
trwalego
148. | Zmiana miejsca MT S w dniu przejmujacy 1P
uzytkowania $§rodka przekazania przekazujacy 1P
trwalego B10 w dniu S 1P
przekazania $r.
trwalego
149. | 1.Protokol z okresowego Osoba Zgodnie S w dniu S 1P
przegladu §r, trwalych uprawniona Z UMowa otrzymania
2.Protok6l okresowego
przegladu budynkéw - = -
(obiektu budowlanego) | B20 nastepnego dnia jak wyzej
3.Protokol z okresowego po wykonaniu
przegladu urzadzen przegladu
wodno-melioracyjnych
150. | Wniosek o likwidacje LT Materialnie w dniu S Przed N KF, S 1P
skladnika majatkowego odpowiedzial wykonania uzyskaniem
i niskocennego ny zgody
Nadleéniczeg
LN o
B5 jak wyzej Jjak wyzej
151. | Opinia rzeczoznawcy rzeczoznawca Zgodnie ze S w dniu S 1P
uzasadniajgca likwidacjg zleceniem otrzymania
skladnika majgtkowego B25 w doiu
sporzadzenia
152. | Protokét z likwidacji LT Komisja w dniu S w dniu w dniu N KF, S 1P
skladnika majatkowego likwidacji otrzymania otrzymania
i niskocennego
LN
B5 najpozniej najpozniej jak wyzej
nastepnego dnia nastepnego
po dokonaniu dnia
likwidacji
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Z réwnoczesnym B5 Na koniec jak wyzej J
wprowadzeniem do SILP miesigca
160. | Umowa pozyczki na KF 2 W dniu przed przed KF 1P
zakup samochodu podpisania akceptacja N podpisaniem pracownik 1P
umowy
Jak wyzej
161 | Oswiadczenie Pracownik 1 Na koniec S 1P
0 wykorzystaniu danego
pojazdéw wylacznie do miesiaca
celéw sluzbowych B5 W dniu
sporzadzenia
162. | Umowa na korzystanie S 2 Po zakupie KF przed pracownik 1P
z samochodu samochodu akceptacja N S 1P
prywatnego uzywanego
do celéw stuzbowych
VII. INWENTARYZACJA
163. | Oswiadczenie Osoba 2 Przed Osoba 1P
materialnie materialnie rozpoczeciem materialnie
odpowiedzialnego o odpowiedzial spisu odpowiedzial
dostarczeniu do na na
zaewidencjonowania Osoba 1P
wszystkich dowodow B3 prowadzaca
przychodowych i ewidencje
rozchodowych
dotyczaeych okresu
sprzed wyznaczonego
terminu spisu z
podaniem ich ostatnich
numeréw
164. | Os§wiadczenie po Osoba 2 Bezposredni Zespét 1P
inwentaryzacji materialnie po spisowy
odpowiedzial zakoficzeniu
na spisu
B5
165. | Arkusz spisu z natury Osoba 1lub2 | W pierwszym Komisja 1P lub 2P lub
prowadzaca .W_MM “< dniu inwentaryzac 4p
ewidencje przypad SiﬂgNmo.: yjna
B5 ku jow.
posiadan
1a
materiat
ow lub
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169.

Wyjaénienie powstania
réznic
inwentaryzacyjnych

B5

materialnie
odpo-
wiedzialny

W terminie
wskazanym w
pi$mie komisji
inwentaryzacy

-inej
jw.

Prowadzacy
ewidencje,
komisja inwe-
ntary-zacyjna

W dniu
otrzymania

jow.

Komisja
inwentaryza-
cyjna
Materialnie
odpowiedzial

ny

1P

1P

| 170.

Kompletna
dokumentacja dotyczaca
inwentaryzacji (po
zamkniegciu)

B5

Komisja
inwentaryzac
yjna

W terminie
wskazanym w
zarzadzeniu

jw.

Niezwlocznie

po otrzymaniu

K

1P

171.

Protokél z przebiegu
inwentaryzacji w roku
obrotowym

BS

Przewo-
dniczacy
komisji
inwenta-
ryzacyjnej

W terminie
wskazanym w
zarzadzeniu
jako dzien
zakonczenia
inwentaryzacji

J.W.

K
Przewodnicza
cy komisji
inwentaryza-
cyjnej

1P
1P

172,

Potwierdzenie salda

B5

KF

zgodnie
Z ustawa o
rachunkowosc
ilub w razie
potrzeby

Jak wyzej

w dniu
otrzymania

jak wyzej

odbiorca
KF

1P
1P

173.

Protokol kontroli kasy

BS

Komisja lub
K

w chwili
kontroli
jak wyzej

w dniu
olrzymania

jak wyzej

K
kasjer

1P
1P

SZKODY I UBEZPIECZENIA MAJATKOWE

174.

Zestawienie majgtku do
ubezpieczenia

B10

KF

Zgodnie
z zaleceniem
towarzystwa
ubezpieczenio
wego lub
wedhig
potrzeb

Jak wvzej

w dniu
otrzymania

jak wyzej

w dniu
otrzymania

jak wyzej

Ubezpieczyci
el
KF

1P

1P

175.

Polisa ubezpieczeniowa

B10

ubezpie-
czyciel

w dniu
zawarcia
ubezpieczenia

Jak wyzej

w dniu
otrzymania

| jak wyzej

w dniu
otrzymania

jak wyzej

ubezpieczy-
ciel
N

KF
ubezpieczyci
el

1P
1P
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183.. | Likwidacja szkody przez ubezpie- w terminie KF 1P
ubezpieczyciela czyciel okreslonym
umowa
ubezpieczenio
wa
BS5 jak wyzej
184. | Zapytanie Krajowego NS zgodnie z N NS 1EL
Centrum Informacji terminem w
Kryminalnych o pi$mie
udzielenie informacji o B10 jw.
osobie
IX. GOSPODARKA LESNA
185. | Zalgcznik nr 1 do komisja przed G w dniu Noraz Z G 1P
protokolu zdawczo- przekazaniem otrzymania
odbiorczego gruntéw lub po
lesnych przyjeciu
gruntéw,
najpézniej do 5
dnia
nastepnego
miesiaca,
B25 w dniu jak wyzej
sporzadzenia
wraz
z kompletng
dokumentacja
dotyczaca
przyjecia-
przekazania
gruntéw
186. | Protoko6l zmian ZL lub ZG W momencie z Niezwlocznie NlubZ G 1P
wewng¢trznych dla stwierdzenia po
powierzchni le$nej zmiany olrzymaniu
B10 W dniu Jak wyzej
sporzadzenia
187. | Protoké6l zmian ZL ub ZG W momencie zZ Niezwlocznie Nlub Z zG 1P
wewngtrznych dla stwierdzenia po
powierzchni nielesnej zZmiany olrzymaniu
B10 W dniu Jak wyzej
. sporzadzenia
188. | Protokdét zdawcezo- ZL lub osoba Po podpisaniu ZS hub S 1P
odbiorczy (do uméw materialnie umowy i przed Uzytkownik 1P
zwrotem
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B25 po dokonaniu
oceny, zgodnie
z harmono-
gramem
194. | Karta sygnalizacyjna ZL wg potrzeb, ZH w dniu Nlub Z ZH 1PiEL
(infermacyjna) zgodnie otrzymania
wystepowania szkéd, z Instrukcja
owadow i choréb Ochrony Lasu
B5 niezwiocznie jak wyzej
po
sporzadzeniu
195. | Wykaz szkéd ZL €O najmniej raz ZH w dniu ZH 1EL
powodowanych przez w roku, otrzymania
ssaki zgodnie z
Instrukcija
Ochrony Lasu
B5 niezwlocznie jak wyzej
po
sporzadzeniu
196. | Wykaz posuszu, ztomow Generowany zgodnie z IOL ZH w dniu ZH 1EL
i wywrotéw pozyskanych z SILP wygenerowan
wm3 (wydruk z SILP) ia
BS po jak wyzej
sporzadzeniu
197. | Inwentaryzacja mrowisk ZL zgodnie z IOL ZH w dniu ZH 1P
otrzymania ZL 1EL
B5 po jak wyzej
sporzadzeniu
198. | Uzgodnienie pozycji ZL po ZU w dniu ZU 1P
planu ci¢é (po ZU zakonczeniu otrzymania
wykonaniu) cie€ na
pozycjach,
najpozniej do
31.12. roku
obowigzywani
a planu
Jjak wyzej Jjak wyzej
199. | Wniosek o0 wydanie ZH Po pozyskaniu Z Niezwlocznie N ZH 1EL
Swiadectwa pochodzenia nasion po
nasion otrzymaniu
B5 W dnin Jak wyzej
sporzadzenia
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przez Nadlesniczeg
Nadlesniczego o
B10 Jak wyzej
209. | Szkice zrebowe ZL Wraz z Zu Niezwlocznie ZU 1EL
szacunkiem NN po
brakarskim otrzymaniu
B10
210. | Szkice odnowieniowe ZL Niezwlocznie ZH Niezwlocznie ZH 1EL
po NN po
zakoriczeniu otrzymaniu
odnowien
B10 Jw.
211. | Cenniki na drewno 4 Zgodnie z SA 1P
i choinki przepisami
B5 Przed
wejsciem
w Zycie ]
212. | Ewidencja grodzen Generowana Po wykonaniu ZH 1EL
w SILP grodzenia ZL 1EL
B10

213. | Ewidencja zuzycia ZH Na koniec roku ZH 1P
Srodkéw ochrony roflin B5 JW.

214. | Pokwitowanie zdania ZL W dniu ZL 1P
opakowania po $rodkach przekazania ustugobiorca 1P
ochrony ro$lin $rodka

B5

215. | Ewidencja szkéd ZB Niezwlocznie ZB 1EL

gérniczych po zgloszeniu
szkody
B10 |

216. | Ewidencja roslin ZL Do konica ZB Niezwlocznie 7B 1EL

chronionych wrze$nia po
kazdego roku otrzymaniu
B5 Jak wyzej
X. PLANY TECHNICZNO-EKONOMICZNE
217. | Plan inwestycji S W terminie S w dniu W dniu S 1P
wskazanym sporzadzenia otrzymania
przez RDLP
BS5 Jak wyzej
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228,

Plan dzialalnos$ci

KF W terminie S w dniu KF 1P
pomocniczej (transport) wskazanym sporzadzenia
przez RDLP
B25 Jak wyzej
229. | Plan dzialalnosci ZH W terminie Z Po ZH 1EL
dodatkowej Iakowo- wskazanym sporzadzenin
rolnej przez RDLP
B25 Jak wyzej
230. | Plan dzialalno$ci SiZ$ W terminie V4 Po SiZS 1EL
dodatkowej wskazanym sporzadzeniu
przez RDLP ]
B25 Jak wyzej
231. | Plan przychodow ZH W terminie z Po ZH 1EL
dzialalnosci dodatkowej wskazanym sporzadzeniu
lakowo-rolnej przez RDLP
B25 Jak wyzej
232. | Plan przychodéw S W terminie z w dniu SiZS 1P
dzialalno$ci dodatkowej VA wskazanym S sporzadzenia
pozostalej przez RDLP L
B25 Jak wyzej
233. | Plan zatrudnienia NK W terminie NK w dniu w dniu NK 1P
i wynagrodzen wg KF wskazanym sporzadzenia otrzymania
rodzajéw dzialalnosci przez RDLP
oraz LPIO-6 B25 Jak wyzej w dniu Jak wyzej
sprawdzenia
234. | Plan kosztow S W terminie S w dniu w dniu S 1P
dzialalnosci socjalno - wskazanym sporzadzenia otrzymania
bytowej przez RDLP
B25 Jak wyzej Jak wyzej
235. | Plan przychodéw ze S W terminie S w dnin w dniu S 1P
sprzedazy ushug wskazanym sporzadzenia otrzymania
dzialalno$ci socjalno - przez RDLP
bytowej B25 Jak wyzej w dniu w dniu
sprawdzenia otrzymania
236 | Plan kosztow KF W terminie K w dniu w dniu KF 1P
utrzymania stuzby les$nej wskazanym sporzadzenia otrzymania
przez RDLP
B25 Jak wyzej w dniu w dniu
sprawdzenia otrzymania
237. | Plan pozostalych KF W terminie K w dniu w dnin KF 1P
kosztow wskazanym sporzadzenia otrzymania
administracyjnyvch przez RDLP
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245. | Spis zdawczo-odbiorczy
akt osobowych
(zalgcznik nr 2)

B25

Pracownik
przekazu-
Jjacy akta do
archiwum

W dniu

__przekazania

W dniu
otrzymania

Archiwum

1P
1P

246. | Wykaz spisow zdawczo-
odbiorczych
(zalacznik nr 3)

B25

S

W dniu
przekazania

1P

247. | Karty udostepnienia akt
(zalacznik nr 4)

B2

W dnin
udostgpnienia
lub zwrotu

1P

248. | Protokdl oceny
dokumentacji
niearchiwalnej
(zalaeznik nr 5)

B25

Komisja

W dniu
przekazania

1P

249. | Spis dokumentacji
niearchiwalnej
przeznaczonej na
makulatur¢ lub
zniszczenie (zalgeznik nr
6)

B25

Archiwista

1P

250. | Spis zdawczo-odbiorczy
(zalacznik nr 7)

B25

Archiwista

S
Archiwum

1P
1P

251. | Protokoly o braku lub
uszkodzeniu
udostepnionych akt

B25

Kierownik
kom.org..N-
ctwa

w dniu

zaistnienia

S
Archiwum
Kier.kom.

1P
1P
1P

Opis skrotéw:

N Nadlesniczy

Z Zastgpca Nadlesniczego
NN  Inzynier Nadzoru

K Giéwna Ksiggowa

S Sekretarz

NK  Specjalista ds. pracowniczych i socjalnych

NS  Straz lesna

ZG  Dziat Gospodarki Lesne;j:
ZH Starszy Specjalista SL ds. zagospodarowania lasu
ZU Starszy Specjalista SL ds. uzytkowania i marketingu

ZB Starszy Specjalista SL ds. p.poz, owiectwa i szkéd gérniczych
ZS Starszy Specjalista SL ds. stanu posiadania i laséw niepafistwowych
ZT Starszy Specjalista SL ds. stanu posiadania, turystyki i edukacji

38

ZL Les$niczy

ZL. Leséniczy ds. towieckich

KF Daziat Ksiggowosci

SA  Specjalista ds. administracji
SB  Referent ds. administracyjno-budowlanych

RH Rejon hodowlany




