Zarzadzenie nr 4/2011
Dyrektora Centrum Informacyjnego Laséw Panstwowych
z dnia 30 czerwca 2011 roku

w sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie kontroli wewnetrznej
I schemacie obiegu dokumentow oraz udokumentowania operaciji
gospodarczych w Centrum Informacyjnym Lasow Panstwowych
wprowadzonym w zycie Zarzadzeniem nr 2/2008 Dyrektora Centrum
Informacyjnego Lasow Panstwowych z dnia 2 czerwca 2008 r.

Znak sprawy: D — 102/01/2011

Na podstawie § 3 ust. 1 Zarzadzenia nr 43 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych z dnia 23 maja 2002 roku w sprawie zasad
funkcjonowania Centrum Informacyjnego Lasow Panstwowych (znak:
OP-0151-4-2002), zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Schemat obiegu dokumentow oraz udokumentowania operacji
gospodarczych w Centrum Informacyjnym Lasow Panstwowych
stanowigcy zatacznik nr 2 do zmienianego zarzadzenia ulega zmianie
w catosci i stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Pozostate postanowienia Regulaminu pozostajg bez zmian.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Centrum Informacyjnego

Lasow Panstwowych

mgr Stawomir Trzaskowski

Warszawa, dnia 30 czerwca 2011 roku.



Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia nr 2/2008

Dyrektora Centrum Informacyjnego
Lasow Panstwowych

(zmieniony zarzgdzeniem nr 4/2011)

Schemat obiegu dokumentéw
i udokumentowania operacji gospodarczych
w Centrum Informacyjnym Lasow Panstwowych (CILP)

|. Postanowienia ogodlne

1. Zasady obiegu dokumentow i udokumentowania operacji
gospodarczych obejmujg dokumenty finansowo-ksiegowe oraz
dokumenty powodujgce skutki finansowe.

2. Podstawg ewidencji zasziosci gospodarczych w  Centrum
Informacyjnym Laséw Panstwowych sg prawidtowo sporzadzone
dokumenty ksiegowe. Pojeciem dokumentu okresla sie kazdy
dokument swiadczacy o zasziych lub zamierzonych czynnosciach
albo stwierdzajgcy pewien stan rzeczy.

3. Dowdd ksiegowy jest to dokument podlegajgcy ewidencji ksiegowej,
ktéry stwierdza dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej
albo finansowej w okreslonym miejscu i czasie.

4. Dowod ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczej (nazwy,
adresy),

C) opis operacji gospodarczej,

d) jednostki miary,

e) okreslenie liczby jednostek oraz ceny jednostkowej,

f)  warto$¢ operacji gospodarczej,

g) date dokonania operacji, a gdy dowodd zostat wystawiony pod

inng datg — takze date sporzadzenia dowodu,



6.2.

6.3.

6.4.

h) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od
ktorej przyjeto sktadniki majgtkowe,

i) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych poprzez wskazanie miejsca ksiegowania oraz
sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z
podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

j)  numer identyfikacyjny dowodu,

k) dowody ksiegowe opiewajgce na waluty obce powinny zawierac
przeliczenie ich wartosci na walute polskg wg kursu
obowigzujagcego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarcze;.

Dowdd ksiegowy powinien by¢ rzetelny (zgodny z rzeczywistym

przebiegiem operacji gospodarczej), kompletny oraz wolny od

btedow rachunkowych.

Wypetnianie dokumentdéw i poprawianie bteddw.

Wszystkie rubryki dowodu ksiegowego wypetniane sg zgodnie

z ich przeznaczeniem w sposob trwaty piorem, dtugopisem

w kolorze niebieskim Ilub technikg komputerowg. Niektére

informacje — jak nazwa jednostki, nazwa komorki organizacyjnej,

data, numer porzadkowy dowodu — mogg by¢é nanoszone
pieczeciami lub numeratorami.

Podpisy 0s6b uczestniczacych w dokonywaniu operaciji
gospodarczych  muszg by¢ autentyczne i sktadane piérem lub
dtugopisem w kolorze niebieskim.

Tres¢ dokumentu powinna byC¢ petna i zrozumiata. Przy

wypetnianiu mozna postugiwaC¢ sie skrotami i symbolami

uzywanymi w systemie informatycznym CILP.

Nie dopuszcza sie w dowodach ksiegowych wymazywania i

przerobek. Btedy w dowodach wewnetrznych poprawia sie poprzez

skredlenie btednej tresci lub kwoty (z utrzymaniem czytelnoSci



6.5.

6.6.

6.7.

skreslonej tresci lub liczby) i wpisanie poprawnej tresci i kwoty.
Poprawki muszg byC¢ zaopatrzone w date oraz podpis osoby
dokonujgcej poprawy.
Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wiasnych
mozna korygowac poprzez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dowodu zawierajgcego sprostowanie wraz z uzasadnieniem
(faktury VAT — korekta, noty korygujace).
Dekretacja dowodow ksiegowych polega na ustaleniu i oznaczeniu
na dokumencie sposobu jego ewidencji w odpowiednich
urzadzeniach ksiegowych zgodnie z zasadami ustalonymi
w branzowym planie kont oraz systemie informatycznym CILP. W
celu utatwienia sprawdzenia kompletnosci i prawidtowosci zapisow
w urzadzeniach ksiegowych, poszczegdlne dowody ksiegowe
oznaczone muszg by¢ numerem kolejnym. Numeracje nadaje sie
w ramach poszczegdlnych rejestrow w porzadku chronologicznym,
aby umozliwi¢ powigzanie dowodu z =zapisami w ksiegach
rachunkowych.
Ustala sie nastepujgce =zasady identyfikacji poszczegolinych
rejestrow:

—  rejestr kasowy

—  rejestr bankowy

—  rejestr wynagrodzen

—  rejestr sprzedazy

—  rejestr sprzedazy prenumeraty

—  rejestr zakupu ustug

—  rejestr polecen ksiegowania

—  rejestr rozchodu materiatow



7. Rodzaje dokumentow.

7.1. Dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji

gospodarczych i stanowigce podstawe zapisow ksiegowych dzielg

sie na dowody zrodtowe | dowody zastepcze wtasne.

7.2. Dowody zrodtowe obejmujg dowody:

a)

b)

c)

d)

zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,
dokumentujg operacje gospodarcze polegajagce na
przyjeciu lub zakupie sktadnikow majatku, wykonaniu prac,
Swiadczeniu ustug, a takze innych naleznych swiadczen
umownych okreslonych przepisami,

zewnetrzne wiasne — przekazane w  oryginale
kontrahentom dokumentujace operacje gospodarcze
polegajace na przekazaniu lub sprzedazy sktadnikow
majatku, wykonania robot,

Swiadczenia ustug oraz innych naleznych sSwiadczen
umownych wynikajgcych z przepisow,

wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki

dokumentujgce operacje gospodarcze.

7.3. Dowody zastepcze witasne obejmujg dokumenty:

a)

zbiorcze do dokonywania tacznego zapisu zbioru dowodow
zrodtowych, sporzagdzane na podstawie prawidtowo
wystawionych dowoddéw zrédtowych (wydruki, zestawienia
rachunkow),

rozliczeniowe — ujmujgce dokonanie zapisow wg kryteriow
klasyfikacyjnych (noty ksiegowe),

korygujace poprzednie zapisy (polecenia ksiegowania),
zastepcze — wystawione do czasu otrzymania dowodu
zrodtowego lub w przypadku ujecia w dwoch réznych

zbiorach (faktura pro forma).



Rodzaje dokumentéw ksiegowych, ktorymi powinny byc¢

udokumentowane operacje gospodarcze okresla zarzadzenie Nr

75 dyrektora generalnego Lasow Panstwowych z dnia 18 lipca

2003 roku w sprawie wzornika drukéw obowigzujgcych w Lasach

Panstwowych (znak: OI-021-08-01-2/2003) z p6zn. zm.

8.  Kontrola i zatwierdzanie materiatow zrodtowych.

Dowody ksiegowe przed przyjeciem do ksiegowania podlegajg

kontroli petnej obejmujacej kontrole pod wzgledem merytorycznym,

formalnym i rachunkowym.

8.1. Kontrola merytoryczna polega m.in. na ustaleniu:

a) zgodnosci danych zawartych w dowodach ze stanem
faktycznym, tj. z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczych,

b) celowosci operacji z punktu widzenia gospodarczego,

c) zgodnosci operacji z obowigzujgcymi przepisami prawa i
uregulowaniami wewnetrznymi,

d) nalezytego wykonania pracy dostawy lub ustugi,

e) zgodnosci cen i stawek z obowigzujgcymi przepisami,
cennikami, taryfami, zamowieniami lub zleceniami,

f) rodzaju kosztu.

8.1.1.Kontrola merytoryczna nalezy do wtasciwego stanowiska pracy lub
komaorki organizacyjnej, odpowiedzialnej za dany odcinek pracy.

8.1.2.Kontrola merytoryczna wyjazdu stuzbowego (druk delegacji)
dyrektora dokonywana jest przez osobe delegujaca.

8.2. Kontrola formalna dokumentacji ksiegowej polega m.in. na
sprawdzeniu, czy dany dokument posiada wszystkie cechy
prawidtowego dowodu ksiegowego, a w szczegolnosci:

a) wiasciwego druku, formularza, czy zestawienia,

b) nazwe i numer dowodu,

c) pieczatki, daty, podpisy,



8.3.

8.4.

8.5.

9.1.1.

9.2.

9.3.

d) czy dokument zostat prawidlowo poddany  kontroli
merytoryczne;.

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dane liczbowe

na dowodach ksiegowych sg prawidtowo wyliczone rachunkowo,

zgodnie z zasadami dziatan matematycznych i obowigzujgcymi

normami (normy zaokraglen, obliczen podatkowych itp.).

Kontrola dowoddéw ksiegowych pod wzgledem formalno-

rachunkowym oraz kontrola wtérna jest wykonywana przez

Gtéownego Ksiegowego i pracownikow Zespotu ds. Ksiegowosci i

Kadr.

Dokumenty ksiegowe zatwierdza dyrektor CILP lub osoba przez

niego upowazniona.

Rejestracja dokumentow zewnetrznych.

Dowody  zZrodtowe  zewnetrzne  wpltywajgce do  CILP

ewidencjonowane sg przez pracownika Zespotu ds. Ksiegowosci

I Kadr.

Ewidencja powinna zawiera¢ co najmniej:

a) liczbe porzadkowa,

b) nazwe kontrahenta,

c) symbol komoérki, do ktorej dokument zostat przekazany celem
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,

d) data i podpis osoby odbierajgcej dokument.

Pracownik,  ktéremu  przypisano prowadzenie  ewidencji

dokumentow zewnetrznych ma obowigzek na koniec kazdego

miesigca sprawdzic, czy wszystkie dokumenty zostaty przekazane

do komorek merytorycznych, a nastepnie zwrécone do Zespotu ds.

Ksiegowosci i Kadr.

W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty sg przetrzymywane

nalezy spowodowac ich zwrot do Zespotu ds. Ksiegowosci i Kadr

celem ujecia w ksiegach rachunkowych miesigca, ktérego dotycza.



94. W przypadku przetrzymania dokumentéow przez komorki
merytoryczne, skutkujgce naliczeniem przez kontrahenta karnych
odsetek za nieterminowg zaptate — odsetkami obcigzone bedg
osoby, ktore spowodowaty nieterminowg zaptate, z wyjatkiem
sytuacji niezawinionych.

10. Zakupy na zaliczki materiatdéw i ustug i koszty delegacji.

10.1. Pracownik pobierajgcy zaliczke zobowigzany jest napisa¢ na druku
termin rozliczenia z pobieranej zaliczki. Termin ten nie moze by¢
dtuzszy niz 14 dni.

10.2. W wyjatkowych sytuacjach, za zgodg dyrektora CILP, termin
moze ulec przedtuzeniu.

10.3. Za nieterminowe rozliczenie pracownik moze by¢ obcigzony
odsetkami karnymi w wysokosci ustawowe;j.

10.4. Powyzsze zasady nie dotyczg zaliczek statych. Termin rozliczenia
z zaliczek statych — nie pdzniej niz do 31 grudnia kazdego roku.

11. Delegacje stuzbowe

11.1. Wyjazd pracownika w delegacje stuzbowg powinien bycC
udokumentowany poleceniem wyjazdu stuzbowego. Zlecajacy
wyjazd okresla rodzaj srodka transportu:

a) pocigg, autobus,

b) samochod stuzbowy,

c) samochdd prywatny (nr rejestracyjny),

d) samochdd innego pracownika, nazwisko pracownika uzyczajacego
pojazd,

e) inne.

11.2. Do druku rozliczenia delegacji nalezy zatgczyé stosowne
dokumenty potwierdzajgce wydatki.

11.3. Zrealizowane delegacje bez kosztéw, po podpisaniu pod wzgledem
merytorycznym przekazywane sg do stanowiska ds. obstugi

biurowe;.



11.4. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi biurowej
zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji delegacji zawierajace;
adnotacje czy delegacja realizowana byta z kosztami, czy bez
kosztow.

12. Windykacja naleznosci na drodze sgdowej.

12.1. Dokumentacja dotyczaca wszczecia postepowania sgdowego

powinna by¢ przekazywana radcy prawnemu w terminie do 10 dni
po zaistnieniu okolicznosci uzasadniajgcych takie postepowanie,
przy uwzglednieniu obowigzujgcych termindw przedawnienia
roszczen.
Informacje o prawomocnych wyrokach sgdowych powinny byc¢
przekazane przez radce prawnego w terminie 5 dni od
uprawomocnienia sie wyroku bezposrednio osobie, od ktorej
otrzymat zlecenie wszczecia postepowania.

Il. Funkcjonowanie systeméw ewidencji zasztosci gospodarczych w

CILP

13. W CILP dziatajg 4 systemy ewidencji zaszto$ci gospodarczych.

13.1. System gospodarka materiatowa.

13.1.1. W systemie gospodarka materiatowa dokonuje sie operacji
zwigzanych z zakupem i sprzedazg materiatow fakturami VAT.
Dokumenty sprzedazy nalezy wystawi¢ w ciggu 7 dni od daty
wptywu dokumentu do biura CILP, lecz nie pdzniej niz na koniec
miesigca.

13.2. System kadry i ptace.

13.2.1. System kadry i ptace obejmuje catos¢ zagadnieh zwigzanych
z zatrudnieniem i ptacami.

13.2.2. Do zadan systemu kadry i ptace nalezy:

a) naliczanie wynagrodzen z tytutu uméw o prace, umow

zlecenia i umow o dzieto,



b) rozliczanie pracownikom naleznosci z tytutu innych swiadczen
wynikajacych z przepisow Kodeksu Pracy.

c) rozliczanie wynagrodzen nie wynikajgcych ze stosunku za
prace,

d) naliczanie i odprowadzenie sktadek ZUS,

e) naliczanie i odprowadzenie podatku dochodowego od oséb
fizycznych,

f)  dokonywanie potrgcen zobowigzan pracowniczych zgodnie z
podpisanymi deklaracjami,

g) prowadzenie skladnikbw wynagrodzen poszczegodlnych
pracownikéw,

h) sporzadzanie sprawozdawczos$ci z zakresu zatrudnienia i ptac,

i) dokonywanie uzgodnien z podsystemem finanse i ksiegowosc.

13.2.3. Sporzadzanie listy ptac pracownikdéw zatrudnionych na
podstawie umowy o prace nastepuje na podstawie listy obecnosci.

13.2.4. Lista ptac powinna zawiera¢ co najmniej:

a) okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

b) nazwisko i imie pracownika,

c) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia

brutto,

d) sume ogoétem potragcen kazdemu pracownikowi,

e) sume netto wynagrodzenia nalezng do wyptaty pracownikowi,

f) taczng sume do wyptaty wszystkich pracownikow,

g) podpisy oséb upowaznionych do zatwierdzania dokumentow.

13.2.5. Lista ptac ze szczegdtowym rozbiciem na  poszczegodlne
tytuty potrgcen — sporzadzana jest w jednym egzemplarzu.
13.2.6. Z wynagrodzen w liscie ptac dokonywane sg potrgcenia:

a) zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,



b) skfadki na ubezpieczenie spoteczne,

c) naleznosci egzekucyjne na podstawie nakazow
egzekucyjnych,

d) nierozliczone w terminie zaliczki,

e) z innych tytutdw na podstawie wyrazonej przez pracownika
zgody na pismie.

13.3. System finanse i ksiegowos¢.

13.3.1. W systemie finanse i ksiegowos¢ nastepuje ewidencja
wszystkich zasztosci gospodarczych wprowadzonych bezposrednio
lub  przechodzacych 2z pozostatych podsysteméw. Ksiegi
rachunkowe prowadzone w podsystemie Finanse i Ksiegowosc¢
stanowig podstawe do prowadzenia sprawozdawczosci finansowej
I analiz ekonomicznych.

13.3.2. Do zadan systemu finanse i ksiegowosc¢ nalezy:

a) kontrola danych finansowych przychodzacych w formie
zespotow ksiegowych,
b) ksiegowanie wszystkich pozostatych operacji gospodarczych
nie wprowadzonych w innych podsystemach,
c) prowadzenie ksiegi gtdwnej oraz ksigg pomocniczych w
zakresie:
- naleznosci i zobowigzan,
- kosztow rodzajowych w uktadzie kalkulacyjnym,
- rodzajéw sprzedazy ze szczegotowoscig niezbedng do
celow podatkowych,
- kapitatéw wtasnych i funduszy specjalnych,

- tworzonych rezerw i przychoddéw przysztych okresow,

innym wymaganym przez przepisy w zakresie podatkow.
d) przeprowadzanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentow

podlegajacych ksiegowaniu,
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e) dokonywanie uzgodnien z innymi systemami w zakresie
ewidencji prowadzonej przez poszczegolne systemy,

f) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych
zagadnien,

g) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i analiz z zakresu
prowadzonej ewidenciji.

13.3.3. Dokumentami w systemie finanse i ksiegowos$¢ sa:

a) dowody obrotu kasowego,

b) dowody obrotu bankowego,

c) dowody zrodtowe — zewnetrzne i wewnetrzne,
d) dowody wewnetrzne takie jak:

- polecenia ksiegowania,

- wydruki dokumentujgce dokonywanie przez system
informatyczny CILP rozliczenia (rozliczenie amortyzaciji i
umorzenie, rozliczenie $wiadczen statych, dziennik
zespotu  ksiegowego  dokumentujgcy  prawidtowe
ksiegowanie na odpowiednie konta).

13.3.4. Dokumenty rejestrowane i tworzone w innych systemach na
dowdd prawidtowego dekretowania muszg mie¢ zatgczony wydruk
zespotu  ksiegowego, ktory stanowi dokument ksiegowy
wewnetrzny podpisany przez osoby upowaznione wg karty wzorow
podpisow.

13.3.5. Zamkniecie ksigg rachunkowych za poszczegolne miesigce
nastepuje najpozniej 15-go dnia nastepnego miesigca.

13.3.6. Na dzien zamkniecia ksigg w danym miesigcu nalezy:

a) uzgodnic¢ konta osobowe z kontami rzeczowymi,
b) uzgodni¢ koszty wg MPK z kontami rzeczowymi,
c) dokona¢ analizy poszczegdlnych kont osobowych i

rzeczowych,
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d) uzgodni¢ salda w zakresie podatkow oraz ZUS ze
sporzadzonymi deklaracjami,

e) uzgodni¢ koszty i inne dane potrzebne do sporzgdzenia
miesiecznych informaciji i sprawozdan z innymi systemami,

f) sporzadzi¢ wydruk kont syntetycznych.

13.4. System Srodki trwate.

13.4.1. W systemie srodki trwate prowadzony jest catoksztatt spraw
objetych administrowaniem i nadzorem nad majatkiem trwatym,
inwestycjami i remontami.

13.4.2. Do podstawowych zadan systemu srodki trwate nalezy:

a) prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej
rzeczowego majatku trwatego,

b) prowadzenie kart Srodkow trwatych,

c) przygotowywanie i rozliczenie inwentaryzacji majatku trwatego,

d) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych
zagadnien,

e) naliczanie amortyzacji i umorzenia.

13.4.3. Dokumenty w zakresie obrotu rzeczowego majatku trwatego:
a) przyjecie majatku trwatego — OT,
b) protokdt zdawczo-odbiorczy majatku trwatego — PT,
C) zmiana miejsca uzytkowania — MT,
d) likwidacja majatku — LT,
e) likwidacja srodka trwatego — niskocennego sktadnika majatku —
LPN,
f) protokot przekazania (likwidacji) niskocennych sktadnikow
majatku ewidencjonowanych ilosciowo.
lll. Postanowienia koncowe
14. Schemat obiegu dokumentéw (zatgcznik nr 1) ujmuje w formie

tabelarycznej wykaz podstawowych operacji i dokumentéw
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sporzadzonych w ramach dziatalnosci CILP w odniesieniu do
stanowisk pracy oraz liczba egzemplarzy sporzadzanych
dokumentow.

15. Aktualnie obowigzujgce wzory podpisow pracownikéw CILP powinny

znajdowac sie w Zespole ds. Ksiegowosci i Kadr (zatacznik nr 2).

Zatwierdzam:

Dyrektor
Centrum Informacyjnego
Lasow Panstwowych

mgr Stawomir TrzaskowskKi

Warszawa, dn. 30 czerwca 2011 r.
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