Zarzadzenie nr 3/2016
Dyrektora Centrum Informacyjnego Laséw Panstwowych
z dnia 1 kwietnia 2016 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewngtrznej i schematu
obiegu dokumentéw oraz udokumentowania operacji gospodarczych
w Centrum Informacyjnym Laséw Panstwowych

D.0210.4.2016

Na podstawie § 2 ust.1 Zarzgdzenia nr 43 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych z dnia 23 maja 2002 roku w sprawie zasad
funkcjonowania Centrum Informacyjnego Laséw Panstwowych (znak:
OP-0151-4-2002), zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sig do stosowania Regulamin kontroli wewnetrznej w

Centrum Informacyjnym Laséw Panstwowych stanowigcy zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia oraz schemat obiegu dokumentow
i udokumentowania operacji gospodarczych w Centrum Informacyjnym
Laséw Panstwowych stanowigcych zalgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia. '

§2
Traci moc Regulamin kontroli wewnetrznej i schemat obiegu
dokumentéw i udokumentowania operacji gospodarczych w Centrum
informacyjnym Lasow Panstwowych wprowadzony Zarzadzeniem
nr 9/ 2013 Dyrektora Centrum Informacyjnego Laséw Panstwowych
z dnia 20 czerwca 2013 roku

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Centy, Wrmacyjnego
Lasow Patistwopwyc
Stawomir Tfzaskowski

Warszawa, dnia 1 kwietnia 2016 roku




Zafgeznik nr 1

do Zarzadzenia nr 3/2016
Dyrektora Centrum Informacyjnego
Lasow Fanstwowych

Regulamin kontroli wewnetrznej
w Centrum Informacyjnym Laséw Panstwowych

Rozdziat . POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1.  Regulamin kontroli wewnetrznej Centrum Informacyjnego Lasow
Panstwowych okresla przedmiot i zakres sprawowania kontroli
wewnetrznej oraz odpowiedzialno$¢ poszczegdlnych stanowisk
pracy w zakresie sprawowania kontroli wewnegtrznej.

2. Podstawe opracowania niniejszego regulaminu stanowig;

Ustawa z dnia 28.09.1991 r. o lasach (tekst jednolity Dz.U.
z 2015 poz. 2100),

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r.
w sprawie szczegotowych zasad gospodarki finansowej w PGL
Lasy Pafstwowe (Dz.U. z 1994 nr 134 poz. 692),

Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego LP (Zarzadzenie
nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18.09.1994 r. w sprawie nadania Statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe),
Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz.U. 2013 poz. 330),

Zarzadzenie nr 43 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
z dnia 23 maja 2002 roku w sprawie zasad funkcjonowania
Centrum Informacyjnego Laséw Panstwowych (znak: OP-0151-
4-2002).

Rozdziat Il. PRZEDMIOT | ZAKRES KONTROLI

§ 2

1. Kontrola wewnetrzna stanowi integraing czes¢ funkcji zarzgdzania.,
Nalezy jg przeprowadzaé w sposéb umozliwiajgcy:

1)

2)

dostarczenie  kierownictwu  informacji  niezbednych do
podejmowania decyzji zwiazanych z zarzadzaniem oraz
bezzwioczne  sygnalizowanie  stwierdzonych  zaniedban,
nieprawidiowosci, marnotrawstwa,

zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatainosci Centrum,




3) inicjowanie dziatan majacych na celu wskazywanie sposobow
i srodkow zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci oraz
umozliwiajgcych szybka ich likwidacje.

Kazda operacja gospodarcza oznaczajgca dziatanie zmierzajace do

zmiany w stanie majatku Centrum, jak réwniez skutki tej operacii

podlegajg kontroli wewngtrznej.
§3

Przedmiotem kontroli wewnetrznej sa:

1) wszystkie czynnoéci, ktore w skutkach swych mogg wywoiac
zobowigzania majgtkowe Centrum, jak np. zamowienia,
zlecenia, umowy, porozumienia itp.,

2) operacje zwigzane z dysponowaniem rzeczowymi i finansowymi
sktadnikami majatkowymi Centrum,

3) operacje zwigzane z wykonywaniem konkretnych czynnosci
gospodarczych okreslonych w planie finansowo-gospodarczym
Centrum,

System kontroli wewnetrznej obejmuje:

1) kontrole funkcjonalng sprawowang w ramach obowiazku
nadzoru przez kierownikdw nadzorujgcych prace komoérek
organizacyjnych,

2) kontrole instytucjonalng sprawowang przez pracownika nadzoru
(w przypadku powotania takiego stanowiska lub zlecenia
czynnoséci na zewnatrz), ktérego zadaniem jest wykonywanie w
okreslonym zakresie funkcji kontrolnych w stosunku do
komorek organizacyjnych zgodnie z zatwierdzong tematykg
przez Dyrektora Centrum.

Wyréznia sie nastepujace rodzaje kontroli:

1) kontrola wstepna polegajaca na badaniu zamiaru podjgcia
czynnoéci gospodarczych z punkiu widzenia ich legalnosci,
prawidtowoséci, celowosci i gospodarnosci. Celem kontroli
wstepnej jest dziatanie profilaktyczne zapobiegajgce podjeciu
decyzji gospodarczo niepozadanych, nielegalnych, sprzecznych
z obowigzujacymi przepisami oraz niedopuszczenie do dziatan,
ktére mogtyby stworzyé warunki do marnotrawstwa, strat,
niegospodarnosci i naduzyc,

2) kontrola biezaca polegajgca na statym, codziennym lub czesto
powtarzajagcym sie  sprawdzaniu  czynno$ci, toku ich
wykonywania. Celem kontroli biezacej jest wykrycie
nieprawidlowosci, ktére nie zostaty lub nie mogly by¢ ujawnione
przez kontrole wstepng. Kontroli tej dokonuje sig na podstawie
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bezposredniej obserwacji dokonywanych czynnoéci fizycznych,
ustalenie stanow skladnikéw majatkowych (liczenie, mierzenie,
wazenie itp.) oraz opierajac sie na dokumentacji zasziosci
gospodarczych w toku ich realizacji,

kontrola nastepna  polegajaca na badaniu  operadcii
gospodarczych juz zrealizowanych. Kontrola nastepna
obejmuje badanie dokumentdéw, ewidencji i sprawozdawczosci,
stanowiacych dowody wykonywania operacji gospodarczych.

4, Zakres kontroli obejmuje:

1)

3)

kontrole merytoryczng operacji gospodarczych polegajaca na
ustaleniu celowosci i gospodarno$ci zamierzonego lub
realizowanego  przedsiewziecia, w  szczegolnosci na
sprawdzeniu liczby rzeczowych lub finansowych elementow
skladowych operacji gospodarczych (materiatéw, ustug, czasu
trwania itp.), prawidtowo$ci stosowania norm, cen i stawek
jednostkowych, legalnosci operacji, zgodnosci
z obowigzujgcymi  przepisami, jak rowniez ustalanie
najkorzystniejszego  wariantu  operacji pod  wzgledem
technicznym, technologicznym i ekonomicznym. Kontrola
merytoryczna polega na Kkontroli dokumentu obejmujace;
sprawdzenie, czy tres¢ dokumentu wiasciwie | dokiadnie
przedstawia operacje gospodarcza zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem oraz, czy wykazane w dokumencie zuzycie
materiatéw lub ustug, czas trwania, zastosowanie norm, cen
i stawek jednostkowych jest prawidtowe,

kontrole pod wzgledem formalnym, polegajaca na ustaleniu, czy
otrzymane dowody (dokumenty) wystawione zostaty w sposob
technicznie prawidlowy — czy zawierajg wszystkie elementy
dowodu prawidiowego, okreslone w art. 21 i 23 Ustawy
o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. oraz w innych
przepisach. Do kontroli formalnej nalezy stwierdzenie, czy
operacja gospodarcza zostata prawidiowo udokumentowana,
sprawdzona pod wzgledem merytorycznym. Do kontroli tej
nalezy rowniez sprawdzenie, czy zamierzone wydatki mieszczg
sie w ustalonych odrebnymi przepisami limitach finansowych,
kontrole pod wzgledem rachunkowym polegajacg na
sprawdzaniu, czy dokumenty zawierajg prawidiowe wyliczenia
rachunkowe.

5. Kontrola merytoryczng oraz kontrola pod wzgledem formalno-
rachunkowym nalezy obja¢ wszystkie dokumenty wtasne i obce.
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Rozdziaf Ill. SZCZEGOLOWY ZAKRES KONTROLI
§4

1. Do czynno$ci zwigzanych ze sprawowaniem Kontroli wewnetrznej
w Centrum zobowigzani sa:

1) Dyrektor,

2) Gléwny ksiegowy,

3) Kierownicy zespotow

4) Glowni specjalisci,

5) Redaktor naczelny prasy lesnej,

6) Z-cy redaktora naczelnego,

7) Sekretarze Redakciji,

8) samodzielne i niesamodzielne stanowiska pracy.

1.  Kontrole funkcjonalng sprawujg wszystkie komérki organizacyjne
Centrum oraz wszystkie stanowiska pracy. Obowigzki kontrolne
wynikajg z zadan okreslonych w regulaminie organizacyjnym
Centrum, =zarzadzen Dyrektora i postanowien niniejszego
regulaminu kontroli wewnetrznej i ,Schematu obiegu dokumentow”.

2. Pracownicy nadzorujgcy prace komorek organizacyjnych ponoszg
odpowiedzialnosé za prawidtowe zorganizowanie i funkcjonowanie
systemu  kontroli  funkcjonalnej i  obiegu  dokumentow
w hadzorowanej komérce oraz koordynujg i nadzorujg przebieg
prac i zadan wykonywanych przez podlegtych pracownikéw.

3. Pracownicy nadzorujacy prace komorek organizacyjnych ponoszg
odpowiedzialno$¢ za prawidlowe zorganizowanie i funkcjonowanie
kontroli funkcjonalnej zadan zleconych doraZznie przez Dyrektora
Centrum.

4. Pracownicy nadzorujgcy prace komdrek  organizacyjnych
zobowigzani sg w ramach kontroli wewnetrznej migdzy innymi do:

1) sprawdzania i analizowania pod wzgledem celowosci,
legalnoéci i gospodarnosci  podejmowanych  zamierzen
gospodarczych (kontrola wstepna),

2) nadzorowania prawidtowosci wykonania pracy przez podiegtych
pracownikow przez:

a) bezposrednie sprawdzanie i dokonywanie ocen,

b) kierowanie sprawy (dokumentéw) do analizy szczegotowej
czy ekspertyzy,

c) sprawdzanie wiarygodnosdci dokumentow i ztozonych na
nich podpiséw oraz pieczatek,




d) badanie i ustalanie efektywnosci i terminowos$ci wykonania
zamierzen,

3) kontroli wydatkébw w zakresie prac gospodarczych
wykonywanych zgodnie z zatwierdzonym rocznym planem
finansowo-gospodarczym,

4) kontroli wydatkow z zakresu inwestycji,

5) zamawiania ustug, dostaw i robét budowlanych zgodnie
z Ustawg z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamodwien
publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2015 poz. 2164 ),

6) uwzgledniania w wykonaniu zadan zasad rachunku
ekonomicznego, oszczednosci kosztow, jakosci i prawidtowosci
wykonania zadan gospodarczych,

7) kontrolowania dyscypliny pracy i wlasciwego wykorzystania
czasu pracy przez podiegtych pracownikow,

8) kontrolowania zabezpieczania sktadnikéw majatkowych przed
kradziezg, zniszczeniem itp.,

9) kontrolowania  zabezpieczenia  pomieszczen  biurowych
i gospodarczych oraz urzadzen do przechowywania
dokumentow,

10) niezwtocznego informowania Dyrektora Centrum
o stwierdzonych naduzyciach i marnotrawstwie mienia, a takze
o innych nieprawidtowosciach,

11) zabezpieczania dokumentéw | ewentualnie przedmiotow
stanowigcych dowdd naduzycia,

12) prowadzenia dziatalnoéci profilaktycznej w zakresie ochrony
i zabezpieczenia mienia oraz gospodarnoéci dziatania,

13) kontrolowania pod wzgledem merytorycznym faktur, rachunkow
i kosztow podrozy stuzbowych podlegtych pracownikow,

14} kontrolowania w zakresie swojego dziatania przestrzegania
przepisow | zasad BHP oraz zabezpieczenia skladnikow
majgtkowych przed pozarem,

15) kontrolowania przestrzegania tajemnicy panstwowej
i stuzbowe)j.

Gtowny Ksiegowy Centrum, poza obowigzkami wymienionymi

wyzej, wykonuje zadania nadzorczo-kontrolne na podstawie ustawy

o rachunkowosci, a w szczegolnosci:

1) uprawniony jest do podejmowania decyzji wigzacych wszystkie
komorki organizacyjne w przedmiocie przestrzegania przepisow
finansowych, zasad wystawiania | obiegu dokumentow




ksiegowych i dysponowania $rodkami materialnymi w celu
zapobiegnigcia niegospodarnoéci i marnotrawstwu mienia,

2) przy realizacji wyznaczonych zadan kontrolnych moze zgdac od
innych komdérek organizacyjnych i pracownikow:

a) udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji i wyjasnien,

b) udostepniania do wgladu zadanych dokumentéw i wyliczen
bedacych zrédtem informacji | wyjasnien,

c) usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci,
zwtaszcza gdy dotyczg one informacji ekonomicznej
i sprawozdawczo$ci, przyjmowania, potwierdzania i obiegu
dokumentdw.

Kontroli wstepnej Gtéwnego Ksiegowego podlegaja:

1) umowy i porozumienia,

2) pisma zawierajgce elementy zobowigzan majgtkowych,

3) pisma dotyczace zmian w stanie rzeczowym lub pienigznym
sktadnikéw majatkowych,

4) zamierzenia dotyczgce zlecania robdt, dostaw, ustug itp.,

5) zamierzenia dotyczgce zakupu materiatow i realizacji zadan.

Dokumenty i pisma przedkiadane Glownemu Ksiggowemu do

kontroli powinny by¢ przygotowane przez komorki organizacyjne,

gdzie sprawa jest zatatwiana.
§5

Dyrektor Centrum prowadzi nadzér zwierzchni nad:

1) prawidlowym zorganizowaniem i funkcjonowaniem kontroli
wewnetrznej Centrum,

2) prawidlowym wykorzystaniem sygnatéw i stwierdzen kontroli
wewnetrzne;.

Dyrektor Centrum:

1) odpowiada za prawidtowe wykorzystanie wynikow kontroli
dokonanej przez organy kontroli zewnetrznej oraz orzeczen
sadéw, komisji arbitrazowych i organdw powotanych do
Scigania przestepstw,

2) analizuje przyczyny powstania naduzy¢ oraz ustala, jakie
warunki umozliwity ich powstanie,

3) wyciaga konsekwencje stuzbowe i podejmuje dziatania w celu
zapobiegania powstawaniu zaniedban w przysztosci,

4) w przypadku straty majgtkowej, powstatej rowniez na skutek
zaniedbania lub zaniechania obowigzkow kontroli wewnetrznej,
ustala, czy poza powddztwem cywilnym o naprawienie szkody
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majgtkowe] przeciwko bezposredniemu sprawcy zachodzi
potrzeba wytoczenia sadowej sprawy karnej.
Dyrektor Centrum dokonuje kontroli merytorycznej operagcji
gospodarczych i ich udokumentowania, podejmowanych Ilub
realizowanych zadan bezposrednio przez komorki organizacyjne
oraz stanowiska pracy podlegte mu bezposrednio.
Dyrektor Centrum przeprowadza w sposob wyrywkowy witérng
kontrole merytoryczng dokonang pierwotnie przez pracownikow
merytorycznych.
Dyrektor Centrum moze czynno$¢ wyszczegdlniong w punktach 2
i 3 zleci¢ wyznaczonemu przez siebie pracownikowi.
§6
Instytucjonalng kontrole wewnetrzng wykonuje wyznaczony do tego
pracownik lub firma zewnetrzna. O potrzebie wykonania kontroli
decyduje Dyrektor Centrum.
Instytucjonalng kontrole wewnetrzng wykonuje si¢ wg tematyki
zatwierdzonej przez Dyrektora Centrum,
Kontrolg instytucjonalng powinny by¢ objete w szczegolnosci takie
zagadnienia, jak:
1) przestrzeganie dyscypliny w zakresie gospodarki finansowej,
obrét sktadnikami majatkowymi, przestrzeganie przepisow
w zakresie pracy i ptac oraz zabezpieczenie mienia zaktadu,
2) przestrzeganie obowigzujacych aktéw prawnych,
3) ujawnianie niegospodarnosci, marnotrawstwa i naduzyc,
4) rzetelnos¢ i prawidtowo$é prowadzonej dokumentagii.

Rozdziaf IV. TRYB POSTEPOWANIA

1.

§7

W razie ujawnienia w toku wykonywania kontroli biezacej lub
nastepnej nieprawidtowego przebiegu operacji gospodarczych
(kontrola merytoryczna) - osoba odpowiedzialna za kontrolg danego
odcinka pracy zobowigzana jest niezwtocznie zawiadomié
bezposredniego przetozonego oraz przedsiewzigé niezbedne kroki
zmierzajgce do usunigcia wykrytych nieprawidtowosci.

W razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia, kontrolujacy
zobowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ o tym Dyrektora
Centrum, jak réwniez zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty
stanowigce dowdd naduzycia, w tym réwniez ujawnione w toku
kontroli dokumenty sfatszowane, fikcyjne itp.




3. W kazdym przypadku ujawnienia naduzycia Dyrektor Centrum
niezwtocznie powiadamia organ powotany do §cigania przestepstw i
ewentualnie wystepuje z powodziwem cywilnym.

4. Prawidlowo zorganizowana i funkcjonujgca kontrola wewnetrzna w
ramach poszczegdlnych komoérek organizacyjnych jak i cate]
jednostki musi uwzglednia¢ wiasciwg organizacje pracy, tj. aby
migdzy innymi:

1) jeden pracownik nie zatatwial wszystkich czynnoSci
wchodzacych w sklad danej operacji gospodarczej,

2) ustalona kolejnos¢ zatatwiania spraw przez poszczegolnych
pracownikow umozliwiata na kazdym etapie prac sprawdzenie
prawidlowosci wykonania etapu poprzedniego,

3) czynnosci zwigzane ze  sporzadzeniem  dokumentow
ptacowych, ewidencjg rzeczowych sktadnikow majgtkowych i
$rodkow pienigznych byly oddzielone od funkcji wykonawczych,
tj. bezposredniego wykonania, nadzoru oraz kKontroli,

4) kierownik komorki organizacyjnej byt zobowigzany do
umozliwiania pracowhikowi dostepu do aktualnie
obowigzujacych przepiséw i aktdw prawnych, instrukgci,
cennikéw, taryf, norm itp.

5. Fakt dokonania kontroli wewnetrznej powinien by¢ potwierdzony
podpisem osoby dokonujacej kontroli na wszystkich dokumentach
bedacych w obiegu. Potwierdzenia na dokumentach podlega
rowniez fakt dokonania kontroli.

Rozdziat V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§8
1. Regulamin niniejszy podaje sie do wiadomosci i stosowania
wszystkim pracownikom Centrum.
2. Regulamin obowigzuje na czas nieokreslony.
3. Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie zarzadzenia lub
przez wprowadzenie nowego regulaminu.
§9
Regulamin kontroli wewnetrznej i schemat obiegu dokumentéw
obowigzuje od dnia ..... marca 2016 roku.

Dyrekfor Centr ormacyjnego
Lasé%ﬂ

Warszawa, dnia 1 kwiethia 2016 roku.
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Zatacznik nr 2.

do Zarzadzenia nr 3/20186
Dyrektora Centrum Informacyjnego
Lasow Paristwowych

Schemat obiegu dokumentow
i udokumentowania operacji gospodarczych
w Centrum Informacyjnym Laséw Panstwowych

|. Postanowienia ogolne

1.

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

Podstawg ewidencji operacji gospodarczych w  Centrum

Informacyjnym Lasdéw Panstwowych sg prawidiowo sporzadzone

dokumenty ksiegowe. Pojeciem dokumentu okresla sie kazdy

dokument swiadczacy o zasztych lub zamierzonych czynno$ciach
albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

Dowod ksiegowy jest to dokument podlegajgcy ewidencji ksiegowej,

ktéry stwierdza dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarcze;

lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie.

Dowdéd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1} okres$lenie rodzaju dowodu,

2) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej (nazwy,

adresy),

) opis operacji gospodarczej,

) jednostki miary,

5) okreslenie liczby jednostek oraz ceny jednostkowe;,

) warto$¢ operacji gospodarczej,

) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat wystawiony pod
inng datg — takze date sporzgdzenia dowodu,

8) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktore] wydano lub od
ktorej przyjeto sktadniki majgtkowe,

9) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych poprzez wskazanie miejsca ksiggowania oraz
sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz
z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

10) numer identyfikacyjny dowodu,
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11) dowody ksiegowe opiewajace na waluty obce powinny zawierac
przeliczenie ich wartosci na walute polskg wg kursu
obowigzujacego w  dniu przeprowadzenia  operacji
gospodarczej.

Dowod ksiegowy powinien byé rzetelny (zgodnie z rzeczywistym

przebiegiem operacji gospodarczej), kompletny oraz wolny od

btedbéw rachunkowych.

Wypetnianie dokumentdw i poprawianie btedow.

1) wszystkie rubryki dowodu ksiegowego wypetniane sg zgodnie
z ich przeznaczeniem w sposéb trwaly, tj. pidrem,
dtugopisem lub technikg komputerowa.

2) podpisy o0sob uczestniczacych w dokonywaniu operacji
gospodarczych muszg by¢ autentyczne i sktadane piorem
lub dtugopisem. Nie dotyczy to faktur otrzymywanych drogg
elektroniczna.

3) tre$¢ dokumentu powinna byé petna i zrozumiata. Przy
wypetnianiu mozna postugiwa¢ sie¢ skrotami i symbolami
uzywanymi w Systemie Informatycznym Lasdw Panstwowych
(SILP).

4) nie dopuszcza sie w dowodach ksiegowych wymazywania
i przerébek. Btedy w dowodach wewnetrznych poprawia sig
poprzez skreslenie blednej tredci lub kwoty (z utrzymaniem
czytelnosci skreslonej tresci lub liczby) i wpisanie poprawnej
tresci i kwoty. Poprawki musza by¢ zaopatrzone w date oraz
podpis osoby dokonujgcej poprawy.

5) btedy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych
i wtasnych mozna korygowaé poprzez  wystanie
kontrahentowi  odpowiedniego dowodu  zawierajgcego
sprostowanie wraz z uzasadnieniem (faktury VAT — korekta,
noty korygujace).

6) dekretacja dowoddéw ksiegowych polega na ustaleniu
i oznaczeniu na dokumencie sposobu jego ewidencii
w  odpowiednich urzadzeniach ksiegowych zgodnie
z zasadami ustalonymi w branzowym planie kont oraz SILP.

7) w celu utatwienia sprawdzenia kompletnosci i prawidiowosci
zapisdw w urzadzeniach ksiegowych, poszczegdine dowody
ksiegowe oznaczone musza by¢é numerem kolejnym.
Numeracje nadaje automatycznie SILP.
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7. Rodzaje dokumentow.

Dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacii
gospodarczych i stanowigce podstawe zapisow ksiggowych
dziela sie na dowody Zrédtowe | dowody zastgpcze wiasne.,
Dowody zrédtowe obejmujg dowody:

1)

2)

a)

c)

d)

obce — otrzymane od kontrahentdéw, dokumentujg
operacje gospodarcze polegajgce na przyjgciu lub
zakupie skfadnikéw majgtku, wykonaniu prac,
Swiadczeniu ustug, a takze innych naleznych
Swiadczen umownych okreslonych przepisami,
wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom
dokumentujace operacje gospodarcze polegajace na
przekazaniu lub sprzedazy sktadnikow majgtku,
wykonania robot,

$wiadczenia ustug oraz innych naleznych $wiadczen
umownych wynikajacych z przepisow,

wewnetrzne — dotyczace operacji wewnagtrz jednostki
dokumentujgce operacje gospodarcze.

Dowody zastepcze wtashe obejmujg dokumenty:

a)
b)

c)

rozliczeniowe — ujmujgce dokonanie zapiséw wg
kryteriow klasyfikacyjnych (noty ksiegowe),
korygujace poprzednie zapisy (polecenia

ksiegowania),

zastepcze — wystawione do czasu otrzymania dowodu
zrodiowego lub w przypadku ujecia w dwdch réznych
zbiorach (faktura pro forma).

8. Kontrola i zatwierdzanie materiatow zrodiowych.

Dowody ksiegowe przed przyjeciem do ksiegowania
podlegajg kontroli petnej obejmujacej kontrole pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

Kontrola merytoryczna polega m.in. na ustaleniu:

1)

2)

a)

d)

zgodno$ci danych zawartych w dowodach ze stanem
faktycznym, tj. z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczych,

celowosci operacji z punktu widzenia gospodarczego,
zgodnosci operacji z obowigzujgcymi przepisami prawa
i uregulowaniami wewnetrznymi,

nalezytego wykonania pracy dostawy lub ustugi,
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7)

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

f)  rodzaju kosztu.

Kontrola merytoryczna nalezy do wilasciwego stanowiska

pracy lub komorki organizacyjnej, odpowiedzialnej za dany

odcinek pracy.

Kontrola formalna dokumentacji ksiegowej polega m.in. na

sprawdzeniu, czy dany dokument posiada wszystkie cechy

prawidtowego dowodu ksiggowego, a w szczegolnosci:

a) nazwe i numer dowodu,

b) pieczatki, daty, podpisy,

c) czy dokument zostat prawidtowo poddany kontroli
merytoryczne,;.

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dane

liczbowe na dowodach ksiegowych sa prawidtowo wyliczone

rachunkowo, zgodnie z zasadami dziatai matematycznych i

obowigzujgcymi normami (normy zaokraglen, obliczen

podatkowych itp.).

Kontrola dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-

rachunkowym oraz konirola wtérna jest wykonywana przez

Gtownego Ksiegowego i pracownikdw Zespotu ds.

Ksiegowosci i Kadr.

Dokumenty ksiegowe zatwierdza dyrektor CILP lub osoba

przez niego upowazniona.

9. Rejestracja dokumentow zewnetrznych.

1)

2)

dowody zrédlowe zewnetrzne wptywajagce do CILP
ewidencjonowane sg przez pracownika Zespoiu ds.
Ksiegowosci i Kadr.
Ewidencja powinna zawiera¢ co hajmniej:

a) liczbe porzadkowa,

b) nazwe kontrahenta,

c) symbol komorki, do ktérej dokument zostatl przekazany

celem sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,

d) data i podpis osoby odbierajgcej dokument.
Pracownik, ktéremu przypisanoc prowadzenie ewidenc]i
dokumentow zewnetrznych ma obowigzek na koniec kazdego
miesigca sprawdzi€¢, czy wszystkie dokumenty zostaly
przekazane do komoérek merytorycznych, a nastepnie
zwrocone do Zespolu ds. Ksiegowosci i Kadr.
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10.

11.

12.

5)

W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty sg przetrzymywane
nalezy spowodowac ich zwrot do Zespotu ds. Ksiggowosci
i Kadr celem ujecia w ksiegach rachunkowych miesigca,
ktérego dotycza,.

W przypadku przetrzymania dokumentow przez komorki
merytoryczne, skutkujgce naliczeniem przez Kkontrahenta
karnych odsetek za nieterminowg zapfate — odsetkami
obcigzone beda osoby, ktére spowodowaty nieterminowag
zaptate.

Zakupy na zaliczki materiatow i ustug i koszty delegaciji.

1)

2)

3)

pracownik pobierajacy zaliczke zobowiazany jest okresli¢
termin  rozliczenia z pobieranegj zaliczki. Termin ten nie moze
by¢ dtuzszy niz 14 dni.
w wyjatkowych sytuacjach, za zgoda dyrektora CILP, termin
moze ulec przediuzeniu.
powyzsze zasady nie dotycza =zaliczek statych. Termin
rozliczenia z zaliczek statych — nie pdzniej niz do 31 grudnia
kazdego roku.

Delegacje stuzbowe

1)

2)

3)

wyjazd pracownika w delegacje stuzbowg winien by¢
udokumentowany poleceniem wyjazdu stuzbowego. Zlecajgcy
wyjazd okresla rodzaj $rodka transportu:

a) pociag, autobus,

b) samochdd stuzbowy,

c) samochod prywatny, nr rejestracyjny,

d) inne.

do druku rozliczenia delegacji nalezy zatgczy¢ stosowne
dokumenty.

zrealizowane delegacje bez kosztéw, po podpisaniu pod
wzgledem merytorycznym przekazywane sg do Zespotu ZK.

Windykacja naleznosci na drodze sadowe;.

1)

dokumentacja dotyczaca wszczecia postepowania sgdowego
powinna by¢ przekazana radcy prawnemu w terminie do 10
dni po zaistnieniu okoliczno$ci uzasadniajgcych takie
postepowanie, przy uwzglednieniu obowiazujgcych terminow
przedawnienia roszczen.

informacje o prawomocnych wyrokach sgdowych winny by¢
bezpo$rednio przez radce prawnego, przekazujgcemu
sprawe, w terminie 5 dni po uprawomochieniu sig wyroku.
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l. Funkcjonowanie systeméw ewidencji operacji gospodarczych

w CILP

1.  Wszystkie operacje gospodarcze w CILP sg ewidencjonowane
w SILP.
Podsystem kadry i ptace.

1)

a)

b)

podsystem kadry i ptace obejmuje cato$¢ zagadnien

zwigzanych z zatrudnieniem i ptacami.
do zadan podsystemu kadry i ptace nalezy:

naliczanie wynagrodzen z tytutu uméw o prace oraz
umow cywilnoprawnych,

rozliczanie pracownikom naleznoéci z tytutu innych
swiadczen wynikajacych z przepiséw Kodeksu Pracy.
rozliczanie wynagrodzen wynikajgcych z umow
cywilnoprawnych,

naliczanie sktadek ZUS,

naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych,
dokonywanie potragcen zobowigzah pracowniczych
zgodnie z podpisanymi deklaracjami,

prowadzenie skladnikéw wynagrodzer poszczegodlnych
pracownikéw,

sporzagdzanie sprawozdawczosci z zakresu
zatrudnienia i ptac,

dokonywanie uzgodnien z podsystemem finanse
i ksiegowosc.

sporzadzanie listy ptac pracownikéw zatrudnionych na
podstawie umowy o prace nastepuje na podstawie listy
obecnosci.

lista ptac powinna zawiera¢ co najmniej:

okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

nazwisko i imie pracownika,

sume naleznego kazdemu pracownikowi
wynagrodzenia brutto,

sume ogotem potracen kazdemu pracownikowi,

sume netto wynagrodzenia nalezng do wyptaty
pracownikowi,

taczng sume do wyptaty wszystkich pracownikow,
informacje o dokonanych przelewach na konto osobiste
pracownika lub pokwitowanie odbioru gotowki,
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podpisy o0séb upowaznionych do zatwierdzania
dokumentow.
z wynagrodzen w liscie ptac dokonywane sg potrgcenia:
zaliczki na podatek dochodowy od 0sob fizycznych,
skiadki na ubezpieczenie spoteczne,
naleznosci egzekucyjne na podstawie nakazow
egzekucyjnych,
z innych tytutbw na podstawie wyrazonej przez
pracownika zgody na pismie.

Podsystem finanse i ksiggowos¢.
a) w podsystemie finanse i ksiegowos$é nastepuje ewidencija

b)

wszystkich zaszlosci gospodarczych wprowadzonych

bezposrednio lub przechodzgcych =z pozostalych

podsysteméw. Ksiegi rachunkowe  prowadzone

w podsystemie Finanse | Ksiegowosé stanowig

podstawe do  prowadzenia  sprawozdawczo$ci

finansowej i analiz ekonomicznych.

do zadan podsystemu finanse i ksiegowosé nalezy:

kontrola danych finansowych przychodzgacych w formie

zespotdw ksiegowych,

ksiegowanie wszystkich pozostatych operagcji

gospodarczych  nie  wprowadzonych ~w  innych

podsystemach,

prowadzenie ksiegi gtéwnej oraz ksigg pomocniczych

w zakresie:

v' naleznosci i zobowigzan,

v kosztéw rodzajowych w ukladzie kalkulacyjnym,

v rodzajéw sprzedazy ze szczegdtowoscig niezbedng
do celow podatkowych,

v'  kapitatow whtasnych i funduszy specjalnych,

v' tworzonych rezerw i przychoddw przysziych
okresow,

v Innym wymaganym przez przepisy w zakresie
podatkdw.

przeprowadzanie kontroli formalno-rachunkowe;

dokumentdw podlegajgcych ksiegowaniu,

dokonywanie uzgodnien z innymi podsystemami
w zakresie ewidencji prowadzonej przez poszczegoélne
podsystemy,
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- sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu
prowadzonych zagadnien,

- sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i analiz
z zakresu prowadzonej ewidencji.
d) dokumentami w podsystemie finanse i ksiegowos¢ s3a:

- dowody obrotu kasowego,

- dowody obrotu bankowego,

- dowody zrodiowe — zewnetrzne | wewngtrzne,

- dowody wewnetrzne takie jak:

v polecenia ksiegowania,

v" wydruki dokumentujgce dokonywanie przez SILP
rozliczenia (rozliczenie amortyzacji i umorzenie,
rozliczenie $Swiadczen statych, dziennik zespotu
ksiegowego dokumentujacy prawidiowe ksiggowanie
na odpowiednie konta).

e) dokumenty rejestrowane i tworzone w innych podsystemach
na dowdd prawidtowego dekretowania muszg miec
zataczony wydruk zespofu Kksiegowego, ktory stanowi
dokument ksiegowy wewnegtrzny podpisany przez osoby
upowaznione wg karty wzorow podpisow.

fy  zamknigcie ksiag rachunkowych za poszczegdine miesigce
nastepuje najpozniej 15-go dnia nastepnego miesigca.

g) na dzieh zamknigcia ksigg w danym miesigcu nalezy:

- uzgodni¢ konta osobowe z kontami rzeczowymi,

- uzgodni¢ koszty wg MPK z kontami rzeczowymi,

- dokonaé¢ analizy poszczegolinych kont osobowych
i rzeczowych,

- uzgodni¢ salda w zakresie podatkéw oraz ZUS ze
sporzadzonymi deklaracjami,

- uzgodnic¢ koszty i inne dane potrzebne do sporzadzenia
miesiecznych informacji i sprawozdan z innymi
systemami,

- sporzadzi¢ wydruk kont syntetycznych.

3) Podsystem infrastruktura.

a) w podsystemie infrastruktura prowadzony jest catoksztatt spraw
objetych administrowaniem i nadzorem nad majatkiem
trwatym, inwestycjami i remontami.

b) do podstawowych zadan podsystemu infrastruktura nalezy:
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- prowadzenie ewidengiji ilosciowo-wartosciowej
rzeczowego majatku trwatego,

- prowadzenie kart Srodkéw trwatych,

- przygotowywanie i rozliczenie inwentaryzacji majatku
trwatego,

- naliczanie amortyzacji i umorzenia.

c) dokumenty w zakresie obrotu rzeczowego majatku trwatego:
- przyjecie majatku trwatego — OT,
- protokoét zdawczo-odbiorczy majatku trwatego — PT WE
- protokét zdawczo-odbiorczy majatku trwatego — PT WY
- zmiana miejsca uzytkowania — ZM,
- likwidacja majatku — LT,

Ill. Postanowienia koficowe

1. Schemat obiegu dokumentéw (zatgcznik nr 2) ujmuje w formie
tabelarycznej wykaz podstawowych operacji i dokumentow
sporzadzonych w ramach dziatalnoéci CILP w odniesieniu do
stanowisk pracy oraz liczba egzemplarzy sporzgdzanych
dokumentéw z informacjg w jakim dziale znajdujg sie
poszczegoine egzemplarze. .

2. Aktualnie obowigzujace wzory podpiséw  pracownikéw
uprawnionych do akceptacji dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym znajduja sie w Zespole ds. Ksiggowosci
i Kadr.

Zatwierdzam:

Dyrektor Centrur;%@rmacyjnego

Lasow Pangtivowych
i 17
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Stawomir Trzaskowski

Warszawa, dnia 1 kwietnia 2016 .
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