Zatgcznik nr2 do Zarzgdzenia nr29
Dyrektora RDLP w Krakowie
z dnia grudnia 2021r.

RAMOWY PROGRAM STAZU
absolwentéw srednich szkét ekonomicznych

l. Ogélne zatozenia stazu

1. Gtdwnym celem stazu jest przygotowanie stazysty do pracy w dziale finansowo-
ksiegowym jednostki Laséw Panstwowych.

2. Stazysta zapoznaje sie z zadaniami biura nadlesnictwa (odpowiednio regionalnej
dyrekcji Lasow Panstwowych), warunkami ich realizacji oraz w fazie poczagtkowej
stazu wykonuje prace pod nadzorem (niesamodzielnie), a w dalszych fazach
powierza sie stazysScie zadania do samodzielnego wykonywania.

3. Proponuje sie zapoznawanie stazysty z nastepujgcymi zagadnieniami:

a.
b.

C.
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gromadzenie i segregowanie dokumentow pod wzgledem chronologii i rodzaju,
kontrolowanie dowoddéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym
i wyjasnianie bteddéw,

ewidencjonowanie zadekretowanych dowodéw ksiegowych w systemie
finansowo-ksiegowym,

archiwizowanie dowodow ksiegowych,

sporzagdzanie dokumentéw dotyczgcych zaptaty zobowigzan,
monitorowanie rozrachunkéw z kontrahentami i wyjasnianie rozbieznosci,
sporzadzanie deklaracji podatkowych zgodnie z przepisami prawa
podatkowego,

prowadzenie korespondencji z kontrahentami, urzedami i bankami

w sprawach ksiegowych,

redagowanie pism, sporzgdzanie dokumentéw monitujgcych,

wspotpraca z innymi pracownikami dziatu ksiegowosci,

sporzadzanie planéw finansowo-gospodarczych dla jednostki LP,
praktyczna znajomos¢ Regulaminu Kontroli Wewnetrznej oraz instrukciji
obiegu i schematu obiegu dokumentow,

. zapoznanie sie z zasadami pracy w Systemie Informatycznym LP (SILP),

wprowadzanie do SILP dokumentéw zrédiowych;

sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z planowaniem oraz ze
sprawozdawczoscig,

sporzgdzanie sprawozdan, wypetnianie drukéw dotyczgcych dokumentacii
wejsciowej do SILP,

Il. Szczegétowe zagadnienia stazu ekonomicznego w jednostce PGL LP.
1. Stazysta zobowigzany jest w szczegdlnosci:

a.

b.

C.

PrzestrzegaC przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisy przeciwpozarowe.

Stosowaé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywacC przydzielone srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich
przeznaczeniem.

Wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz stosowaé sie w tym zakresie polecen
i wskazowek przetozonych.

Dba¢ o dobro zakfadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.
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Przestrzegac¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

Ochrony danych osobowych do ktérych posiada dostep.

Przestrzega¢ w zakiadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.

Informowac przetozonego o trudnosciach w realizacji zadan.

Przestrzega¢ obowigzujgcych w danej jednostce organizacyjnej LP:

1) Regulaminu organizacyjnego.

2) Regulaminu pracy.

3) Regulaminu kontroli wewnetrznej oraz instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw.

4) Innych uregulowan wewnetrznych.

Terminowo i zgodnie z przepisami zatatwianie spraw zwigzanych powierzonych

przez Gtbwnego Ksiegowego jednostki organizacyjnej LP.

2. Realizacja programu powinna wynikaC z kalendarza prac biura nadlesnictwa
(RDLP).

3. Staz nalezy wzbogaci¢ o zagadnienia nie ujete w programie, lecz wystepujgce
w miejscu pracy stazysty tj. nadlesnictwie lub RDLP, w tym m.in. o:

a.
b.
C.

d.

f.

Organizacyjne i materialne warunki dziatalnosci nadlesnictwa (RDLP),
zapoznanie sie z bazg techniczng nadlesnictwa (RDLP),

zapoznanie sie z innymi, szczegolnymi rodzajami dziatalno$ci nadle$nictwa
(RDLP),

zapoznanie sie z regulaminem organizacyjnym nadlesnictwa (RDLP),
systemem zarzgdzania i przeptywu informacji, udziat w naradach, szkoleniach,
instruktazach organizowanych w nadle$nictwie (RDLP),

zapoznanie sie z zadaniami poszczegolnych komorek organizacyjnych
nadlesnictwa (RDLP), kompetencjami i obowigzkami pracownikow, w tym
Stuzby Lesnej,

inne czynnosci i zadania wynikajgce z biezgcych potrzeb i specyfiki
nadlesnictwa (RDLP).

4. Zakres obowigzkow stazysty.

a.

b.

Kontrola formalno-rachunkowg dokumentéw potwierdzajgcych operacje

gospodarcze.

Ksiegowanie dokumentéw zewnetrznych dla kosztow oraz nakladéw na zakup

i budowe Srodkow trwatych zgodnie zapisami: ,Zasad (polityka) rachunkowosci

PGL LP” oraz ,Planu kont dla PGL LP”.

Oznaczanie dokumentow, potwierdzajgcych wydatki rozliczane w ramach

dotacji zewnetrznych,

Zapoznanie sie z catoscig spraw dotyczgcych podatku od towarow i ustug

(VAT), w tym w szczegdlnosci:

Kwalifikowaniem dokumentéw ze wzgledu na termin ujecia w rozliczeniu VAT.

1) Ksiegowaniem ww. dokumentéw w SILP znakowym.

2) Prowadzeniem ,Rejestru VAT”.

3) Sporzgdzaniem oraz sktadaniem aktualnie wymaganych tzw. ,Jednolitych
Plikow Kontrolnych” z zakresu VAT (JPK VAT, JPK V7M itp.) i innych
deklaracji dotyczgcych rozliczenia VAT oraz korekt plikéw JPK i deklaraciji
VAT (krajowych i unijnych).

4) Obliczaniem pre-wskaznika wykonanego oraz sporzgdzeniem zgodnej z nim
rocznej korekty VAT.

5) Prowadzeniem ewidencji stanowigcej podstawe do sporzgdzania korekt
wieloletnich od naby¢ $rodkéw trwatych zgodnie z zapisami ustawy o VAT,
wraz ze sporzgdzeniem korekt wieloletnich z tego tytutu



f.

Aktywne uczestnictwo w:

1) biezgcej weryfikacji sald poszczegolnych  kont  syntetycznych
i analitycznych,

2) biezgcym po zakonczeniu kazdego miesigca sprawdzeniu kompletnosci
faktur i faktur korygujgcych,

3) wprowadzaniu do SILPweb dokumentéw przychodowo-rozchodowych dla:
srodkow trwatych; inwestycji w nieruchomosci oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

4) comiesiecznym naliczaniu amortyzacji ustawowej oraz sporzgdzaniu planu
amortyzaciji,

5) definiowaniu i rozliczaniu inwentaryzacji srodkéw trwatych oraz inwestyciji
w nieruchomosci w zakresie ustalonym w stosownym zarzgdzeniu
o inwentaryzaciji,

6) comiesiecznym sporzgdzaniu raportéw potwierdzajgcych zgodno$¢ miedzy
podsystemami ,Finanse i ksiegowos¢”, a ,Infrastruktura”,

7) sporzadzaniu deklaracji (sprawozdan) z tytutu PIT, ZUS oraz PFRON
i przesytanie ich w ustalonych terminach do wiasciwych instytuciji,

8) uzgadnianiu deklaracji generowanych z SILP w zakresie: PIT, programu
.Platnik” oraz ,e-PFRON’ z warto$cig rozrachunkéw w podsystemie
Finanse-Ksiegowos¢ z tego tytutu (PIT, ZUS, PFRON),

9) prowadzeniu kartotek deputatowych dla umundurowania i drewna
opatowego wydawanego w naturze,

10)prowadzeniu ksiegowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej,

11)obstudze kasy (drukarki) fiskalnej w biurze nadlesnictwa, w tym. m.in.
drukowanie raportow okresowych (dobowych i miesiecznych).

12)prowadzeniu ewidencji wadiow i zabezpieczeh zgodnie z obowigzujgcymi
wytycznymi,

13)ksiegowaniu wyciggdbw bankowych wraz z rozliczaniem rozrachunkdéw
z tytutu naleznosci i zobowigzan.

14)ksiegowaniu kosztéw wewnetrznych (np. ptace, amortyzacja, pobranie z GT)
wraz z rozliczaniem rozrachunkéw z tego tytutu,

15)obstudze w SILPweb modutu ,Dotacje na projekty”, podmodut ,Umowy”,

16)analizie terminowosci wpfat z tytutu naleznosci, wraz z prowadzeniem
wstepnej ich windykacji,

17)wystawianiu not odsetkowych, not obcigzeniowych z tytutu optat
sankcyjnych (40/70/100 Euro), not ksiegowych z tytutu kar umownych oraz
not ksiegowych z tytutu rozrachunkow wewnatrzbranzowych, prowadzeniu
w SILP podsystem ,Gospodarka Towarowa” ewidencji iloSciowo-wartosciowej dla
magazynu gtbwnego i magazynow pomochniczych.

18)prowadzeniu w SILP podsystem ,Gospodarka Towarowa” ewidencji
iloSciowo-wartosciowej dla magazynu gtbwnego i  magazynow
pomochiczych.




