Zarzadzenie nr 76
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych

z dnia 29 grudnia 2021 r.

w sprawie drukow i dokumentoéw $cistego zarachowania
obowigzujacych w jednostkach organizacyjnych Laséw Panstwowych

EG.0210.4.2021

Na podstawie art. 33 ust.1 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r.
o lasach' w zwigzku z § 6. Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe?

zarzgdzam, co nastepuje

§1

1. Wprowadzam do uzywania w jednostkach organizacyjnych
Lasow Panstwowych druki i dokumenty $cistego zarachowania.

2. Przez druki $cistego zarachowania nalezy rozumie¢ formularze
charakteryzujgce sie niepowtarzalng numeracjg danego typu
druku i Scistg jego ewidencja, zgodnie z postanowieniami okre-
Slonymi w § 4 oraz posiadajgce cechy trudne do podrobienia,
a tatwo identyfikujgce nadlesnictwo, np. piecze¢ okragta, stempel
jednostki czy specjalny papier firmowy.

3. Przez dokumenty $cistego zarachowania nalezy rozumie¢ doku-
menty generowane z Systemu Informatycznego Laséw Panstwo-
wych (dalej SILP?®).

§2
1. W jednostkach organizacyjnych Laséw Panstwowych - zwanych
dalej: ,jednostkami organizacyjnymi” - wprowadza sie do stoso-
wania, z zastrzezeniem ust. 3., nastepujgce druki jako druki
Scistego zarachowania:
1) asygnata,
2) kwit podwozowy,
3) kwit wywozowy,
4) kwit skupu,
5) czeki gotowkowe,
6) kasa przyjmie KP,
7) kasa wyptaci KW.
2. W jednostkach organizacyjnych stosuje sie, zgodnie z obowig-
zujgca w jednostce Instrukcjg (Schematem) obiegu dokumentéw
i ich kontroli wewnetrznej, dokumenty Scistego zarachowania,
w tym w szczegoélnosci:
1) asygnata,
2) kwit podwozowy,
3) kwit wywozowy,
4) protokot przekazania,
5) kasa przyjmie KP,
6) kasa wyptaci KW,
7) faktura,
8) faktura korekta,
9) upowaznienie do wykonywania polowania indywidualnego,
0)

10) upowaznienie do wykonywania odstrzatu sanitarnego.

3.

. Zawarto$¢ merytoryczna drukéw  Scistego

Upowaznia sie kierownikow jednostek organizacyjnych do usta-
nowienia w drodze zarzgdzenia — stosownie do potrzeb — dodat-
kowo, innych niz wymienione w ust. 1, drukéw $cistego zaracho-
wania.

§3

zarachowania,
o ktérych mowa w § 2 ust. 1, jest zgodna z zawartoscig meryto-
ryczng odpowiadajgcych im wzoréw drukéw okreslonych w Zarzg-
dzeniu nr 21 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
25 lipca 1996 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania
w jednostkach organizacyjnych Laséw Panstwowych jednolitych
wzordw drukdw wejsciowych do Systemu Informatycznego Lasow
Panstwowych, przy czym nie okresla sie ich szaty graficzne;.

. Druki $cistego zarachowania, o ktérych mowa w § 2 ust. 1, dla

celéw ewidencji ksiegowej muszg by¢ wykonane i wypetniane
zapisem trwatym na nosniku papierowym. Przez trwaty nosnik
papierowy rozumie sie taki nosnik, dla ktérego producent
gwarantuje trwatos¢ zapisow dtuzszg od okreslonego odrebnymi
przepisami okresu przechowywania danego dokumentu.

. Druki Scistego zarachowania o ktérych mowa w § 2 ust.1, moga

by¢ stosowane w przypadku braku mozliwosci generowania
z SILP dokumentéw $cistego zarachowania.

§4

. Ustala sie nastepujgce zasady numeracji drukéw Scistego zara-

chowania danego typu w jednostce organizacyjnej:

1) numeracja kazdego typu druku jest niepowtarzalna,

2) numeracja jest prowadzona dla kazdego typu druku odrebnie,

3) numeracja jest numeracjg ciagta w roku gospodarczym,

4) numeracja ta musi by¢ rézna od numeracji dokumentéw
Scistego zarachowania (tego samego rodzaju).

. Sposéb nanoszenia numeracji na drukach $cistego zaracho-

wania okresli kierownik jednostki organizacyjne;j.

. Dla drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ ewidencje

pozwalajgcg na:

1) ustalenie typu, ilosci, daty przychodu drukéw $cistego zara-
chowania oraz numerdéw tych: drukoéw przyjetych przez
jednostke do uzytkowania,

2) ustalenie daty wydania, typu i ilosci numeréw drukéw Scistego
zarachowania oraz osoby odbierajagcej te druki do uzytko-
wania,

3) ustalenie daty zwrotu, ilosci, numerdw, typu druku Scistego
zarachowania i osoby zdajgcej druki zuzyte lub niewykorzy-
stane,

" Art. 33. 1. ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r o lasach (t. . Dz. U. z 2021 r. poz. 1275, ze zmianami) stanowi, ze ,Lasami Panstwowymi kieruje Dyrektor Generalny przy

pomocy dyrektoréw regionalnych dyrekcji Laséw Panstwowych”.

2 Statut Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe zostat nadany zarzagdzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa
z dnia 18. maja 1994 r; w § 6. Statut Laséw Panstwowych stanowi, ze w wykonaniu zadan okreslonych przez ustawe (o lasach) oraz przez przepisy wykonawcze
do ustawy, a takze innych przepiséw prawnych Dyrektor Generalny wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce w Lasach Panstwowych.

3 SILP, zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informa-
tycznego w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe, to Zintegrowany System Informatyczny Laséw Panstwowych, zbior elementéw, ktérych funkcjg
jest przetwarzanie, przechowywanie i przesytanie danych w PGL LP przy uzyciu zasobéw informatycznych LP.



4) ustalenie stanu ilosciowego drukow Scistego zarachowania
w jednostce.

§5

. Ewidencja dokumentéw $cistego zarachowania, o ktérych mowa
w § 2 ust. 2 prowadzona jest w SILP.

. Numeracja dokumentéw $cistego zarachowania, o ktorych
mowa w § 2 ust. 2 nadawana jest przez odpowiednig aplikacje
SILP, bez mozliwosci zmiany numeru przez uzytkownika.

§6

. Kierownik jednostki organizacyjnej w dokumentach regulujgcych

dziatalnos$¢ jednostki uwzgledni sposob:

1) numeracji drukéw $cistego zarachowania, z uwzglgdnieniem
zasad, o ktérych mowa w § 4 ust. 1,

2) ewidencji i obiegu drukéw oraz dokumentéw Scistego zara-
chowania (z okresleniem osoby odpowiedzialnej za przecho-
wywanie, ewidencjg i rozdziat drukdw Scistego zarachowania),

3) inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania,

4) rozliczania drukow $cistego zarachowania z uwzglednieniem
sposobu postepowania z nie wykorzystanymi w ciggu roku
drukami,

5) sprawdzenia kompletnosci dokumentéw $cistego zaracho-
wania generowanych z SILP z uwzglednieniem sposobu
postepowania z dokumentami anulowanymi.

. W przypadku zaginiecia lub kradziezy drukow $cistego zaracho-

wania lub/i rejestratora lesniczego, pracownik, ktéry byt w posia-

daniu wyzej wymienionych drukow, badz rejestratora le$niczego
zobowigzany jest powiadomi¢ niezwtocznie o tym zdarzeniu
kierownika jednostki organizacyjne;.

3. W przypadku zaistnienia sytuacji opisanej w ust. 2, kierownik
jednostki organizacyjnej powiadamia o tym - niezaleznie
od podjecia czynnos$ci wyjasniajacych przyczyny tego zdarzenia,
pozostatych pracownikéw jednostki, organy $cigania oraz
jednostke nadrzedna, celem rozpowszechnienia tej informacji
wsrdd pozostatych jednostek organizacyjnych i podjecia odpo-
wiednich dziatan.

§7

Traci moc Zarzadzenie nr 27 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 23 pazdziernika 1996 roku w sprawie w spra-
wie drukéw Scistego zarachowania obowigzujgcych w jednostkach
organizacyjnych Laséw Panstwowych (znak GS-021-04-5/96) oraz
zmieniajgce je Zarzadzenia Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych:

1) nr 22 z dnia 22 lipca 1997 roku,

2) nr 58 z dnia 27 listopada 1998 roku,

3) nr 25 z dnia 26 kwietnia 2009 roku,

4) nr 88 z dnia 23 grudnia 2013 roku.

§8
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg
obowigzujgcg od dnia 01 stycznia 2022 roku.

p.o. DYREKTORA GENERALNEGO
LASOW PANSTWOWYCH
Jozef Kubica



