ZARZADZENIE NR 29/2013
Nadlesniczego Nadlesnictwa Choczewo
z dnia 23 lipca 2013 roku
Zn. spr. K-120-4/13

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej
Nadlesnictwa Choczewo

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt. 2) ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991r. o lasach (tekst
jednolity Dz.U. Nr 12 poz. 59 z 2011lr. ze zmianami) oraz § 22 ust. 3 Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do
Zarzadzenia 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa
z dnia 18 maja 1994 roku w sprawie nadania Statutu PGL LP

Zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania ,Regulamin Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa
Choczewo” wraz z zatgcznikami stanowigcy zatgcznik nr 1 niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§3
Traci moc prawng dotychczasowy regulamin kontroli wewnetrznej wraz
z zatgcznikami z dnia 28 grudnia 2011r. stanowigcy zatacznik do Zarzadzenia
nr 51/2011 zn. spr. K-102-2/2011

§4
Kierownicy komorek organizacyjnych Nadlesnictwa majg obowigzek zapoznac
Z niniejszym zarzadzeniem podlegtych pracownikéw.

Nadlesniczy
Ewa Rogaczewska
/podpis nieczytelny/

Otrzymuija:
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Inzynier Nadzoru obrebu Choczewo i Mtot
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenie nr 29/2013
Nadlesniczego Nadlesnictwa Choczewo

z dnia 23 lipca 2013r.
Zn. spr. K-010-3/13

REGULAMIN
KONTROLI WEWNETRZNEJ

NADLESNICTWA CHOCZEWO

Choczewo 2013 rok



=

Rozdziat |

Postanowienia ogodlne.

§1

Regulamin kontroli wewnetrznej normuje formalno — prawng podstawe
systemu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow w biurze Nadles$nictwa
Choczewo.

. Podstawe opracowania niniejszego regulaminu stanowia;:

a) Ustawa o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991r. (Dz. U. Nr 12, poz. 59
z 2011r. z pozn. zm.);

b) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zamowien Publicznych (tekst
jednolity Dz. U. Nr 113 z 2010r. poz. 759 z p6zn. zm.);

c) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 06 grudnia 1994r. w sprawie
szczegotowych zasad gospodarki finansowej w Lasach Panstwowych
(Dz. U. Nr 134, poz. 692);

d) Zarzadzenie nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r. w sprawie nadania Statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe;

e) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz. U. Nr 152, poz. 1223 z 2009r. z p6zn. zm.);

f) Ustawa o podatku od towardow i ustug z dnia 11 marca 2004r. (Dz. U. Nr
177 z 2011r., poz. 1054 z p6zn. zm.);

g) Ustawa o podatku dochodowym od os6b prawnych 2z dnia
15 lutego 1992r. (Dz. U. Nr 74 z 2011r. poz. 397 z pdzn. zm.);

h) Ustawa o0 podatku dochodowym od oso6b fizycznych 2z dnia
26 lipca 1991r. (Dz. U. z 2012r. poz. 361 z p6z. zm.);

i) Zarzadzenie Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia
23 stycznia 2009r. w sprawie Zasad (polityki) rachunkowosci
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe i Planu Kont z
komentarzem Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
(tekst jednolity: Zarzgdzenie nr 87 z 04 grudnia 2012r. z pdzn. zm.)

j) Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Choczewo stanowigcy
zatgcznik do Zarzadzenia nr 13/2013 Nadlesniczego Nadle$nictwa
Choczewo z dnia 27 marca 2013r. (Zn. spr.: NP-013-01/13).

§2
llekro¢ w regulaminie mowa jest o:

Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumieé¢ Nadlesnictwo Choczewo.
Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa
Choczewo.

Zastepcy Nadlesniczego - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce
Nadlesniczego Nadles$nictwa Choczewo.

Komoérce organizacyjnej nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ dziat,
zespot lub stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
nadlesnictwa.

Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumiec lesnictwa oraz
jednostki organizacyjne do zadan szczegolnych: lesnictwo szkotkarskie, zespot
rybacki, osrodek szkoleniowo - wczasowy.

Kierowniku komorki organizacyjnej i jednostek organizacyjnych — nalezy
przez to rozumie¢ gtdbwnego ksiegowego, sekretarza, lesniczych, kierownika



zespotu lub dziatlu oraz innego pracownika wyodrebnionego w strukturze

organizacyjne;j.

SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.

Kontroli wewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ sprawowanie kontroli

w postaci: kontroli wstepnej, kontroli biezacej i kontroli nastepnej, przy czym

przez poszczegodlne pojecia nalezy rozumiec:

a) Kontrola wstepna ma na celu zapobieganie niepozadanym Ilub
nielegalnym dziataniom, polega na badaniu zamiaru podjecia czynnosci
Z punktu widzenia legalnosci, prawidtowosci i celowosci.

b) Kontrola biezaca polega na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia czy przebiegajg prawidtowo.

c) Kontrola nastepna obejmuje badanie stanu faktycznego oraz dokumentéw
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

9. Kontroli funkcjonalnej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole sprawowang
w ramach obowigzkow nadzoru przez kierownikdw komérek organizacyjnych w
zakresie ich kompetenciji, jak rowniez kontrole wykonywang w ramach nadzoru
hierarchicznego.

10.Kontroli instytucjonalnej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole sprawowang
przez Inspekcje podlegte Dyrektorowi Generalnemu oraz komorki
organizacyjne wiasciwe w sprawach kontroli, podlegte dyrektorowi RDLP
w Gdansku.

11.Kontroli spotecznej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole sprawowang za
posrednictwem organizacji zwigzkowych lub spotecznego inspektora pracy.

12.Samokontroli — nalezy przez to rozumie¢ taki system organizacji pracy, ktory
umozliwia kazdemu pracownikowi kontrolowanie wiasnych czynnosci.

13.Kontroli merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ sprawdzenie
prawidtowosci operacji gospodarczej na gruncie, w czasie jej realizacji i po jej
wykonaniu, a takze sprawdzenie, czy treS¢ dokumentu wtasciwie i doktadnie
przedstawia operacje gospodarczg zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem
oraz czy wykazane w dokumencie zuzycie materiatbw badz ustug, czas
trwania, zastosowanie normy, ceny i stawki jednostkowe sg prawidtowe.

14.Kontroli formalnej — nalezy prze to rozumie¢ sprawdzenie polegajgce na
ustaleniu, czy dokument zostat wystawiony w sposob technicznie prawidtowy
i czy zawiera wszystkie elementy dowodu prawidtowego.

15.Kontroli rachunkowej — nalezy przez to rozumie¢ sprawdzenie dokumentu
i ustalenie czy dokument nie zawiera btedoéw arytmetycznych.

o~

§3
W zaleznosci od potrzeb Nadlesniczy moze powota¢ komisje, ktorych

zadaniem jest kontrolowanie prawidtowosci przebiegu procesow gospodarczych w
Nadlesnictwie.

§4

1. W kontroli wewnetrznej czynnosci kontrolne wykonywane sa przez
kierownictwo i inne osoby powotane do tej czynnoséci. Polega ona na ciggtym,
systematycznym, szybkim i ekonomicznym regulowaniu i korygowaniu
wszystkich dziatah dla zapewnienia ich sprawnosci i skutecznosci.

2. Czynnosci kontrolne polegaja na sprawdzeniu celowosci, legalnosci,
rzetelnosci i prawidliowosci przeprowadzonych operacji gospodarczych
z ustalonymi zadaniami, obowigzujacymi przepisami prawa, zaréwno



w stosunku do zamierzonych, biezacych jak réwniez zrealizowanych operacji
gospodarczych.

. Kontrola wewnetrzna stanowi integralng cze$¢ funkcji zarzadzania. Nalezy jg
przeprowadzi¢ w sposob umozliwiajacy:

a) dostarczenie kierownictwu informacji niezbednych do podejmowania
decyzji, informowania o  stwierdzonych  nieprawidtowosciach,
zaniedbaniach i naduzyciach;

b) wyeliminowanie mozliwosci popetniania nieprawidtowos$ci, zaniedban
i naduzy¢ w dziatalnosci gospodarczej;

c) ustalenia kierunkéw przeciwdziatania nieprawidtowosciom, okres$lenie
sposobow i srodkow uniemozliwiajgcych ich powstanie jak rowniez
najszybszg ich likwidacje.

. Kontrola winna towarzyszy¢ kazdej fazie dziatania, a w szczegdlnosci na
etapie podejmowania czynnosci planowania, organizowania i realizacji dziatan.
. Kazda operacja gospodarcza oznaczajgca dziatanie i zmierzajgca do zmiany w
stanie majatku jednostki organizacyjnej jak réwniez skutki tej operacji
podlegajg kontroli wewnetrznej.

. Fakt dokonania wszystkich czynnosci kontrolnych wchodzacych w zakres
dokonanego rodzaju kontroli — pracownik kontrolujgcy stwierdza
wlasnorecznym podpisem na dokumencie (moze byc¢ parafka).

§5

Przedmiotem kontroli wewnetrznej sa:

. Wszystkie czynnosci, ktére w skutkach swych mogg wywota¢ zobowigzania
majatkowe, jak np.: zamowienia, zlecenia, umowy, porozumienia itp.;

. Operacje zwigzane z dysponowaniem rzeczowymi i finansowymi sktadnikami
majatkowymi.

. Operacje zwigzane z wykonywaniem konkretnych czynnosci dotyczacych
dziatalnosci administracyjnej, gospodarczej, finansowej.

. Skutki operacji wymienionych w § 5 pkt. 1, 2i 3.

§6

Celem kontroli wewnetrznej w szczegdlnos$ci jest:

. Badanie zgodnosci kontrolowanego postepowania z obowigzujgcymi aktami
prawnymi.

. Badanie i ocena proceséw gospodarczych.

. Zbieranie informacji stuzacych do podejmowania decyzji administracyjnych
i gospodarczych.

. Wykrywanie nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan, niegospodarnosci,
marnotrawstwa i naduzyé, a takze wskazywanie osiggnie¢ i przyktadow
szczegolnie sumiennej pracy.

. Ustalanie przyczyn i skutkdéw stwierdzonych nieprawidtowosci jak réwniez osob
za nie odpowiedzialnych.

. Wskazywanie sposobow i srodkéw umozliwiajgcych usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien.

Rozdziat I

Rodzaje kontroli wewnetrzne;j.



§7

Kontrola wewnetrzna ze wzgledu na czas jej dokonania jest sprawowana w

postaci:

1.

Kontroli wstepnej — polegajacej na badaniu zamiaru podjecia czynnosci
gospodarczych z punktu widzenia ich zgodnosci z obowigzujgcym prawem,
prawidtowosci i celowosci

a) celem kontroli wstepnej jest dziatanie profilaktyczne, powodujace
niedopuszczenie do podjecia decyzji lub wydatkowania srodkow
pienieznych i materialnych, ktore mogtyby stworzy¢ warunki do
marnotrawstwa, niegospodarnosci i naduzyc;

b) przedmiotem kontroli wstepnej sg dokumenty wyrazajgce zamierzone
decyzje finansowe i materiatowe (projekty umow, porozumien, projekty
dzierzaw, projekty dziatan gospodarczych), ktére mogg stanowic
podstawe do powstawania kosztow lub zobowigzan.

Kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci i operacji
gospodarczych w trakcie ich realizacji w celu stwierdzenia, czy przebieg ich
wykonywania jest prawidiowy, zgodny z przepisami prawa, zawartymi
umowami, obowigzujacymi normami oraz zarzadzeniami i decyzjami
0 charakterze wewnetrznym. Kontroli tej dokonuje sie w oparciu
o bezposrednig obserwacje dokonywanych czynnosci przez fizyczne ustalenie
sktadnikéw majatkowych i finansowych.

a) celem kontroli biezacej jest wykrycie nieprawidtowosci i odchylen od
norm, przepisow, wzorcow i umow, ktére nie zostaty lub nie mogty by¢
ujawnione przez kontrole wstepna;

b) przedmiotem tej kontroli jest ustalenie rzeczywistego stanu rzeczowych
i pienieznych sktadnikow majatkowych oraz prawidtowosci ich
zabezpieczen przed kradzieza, zniszczeniem i innymi szkodami.

Kontroli nastepnej — polegajacej na badaniu czynnosci gospodarczych juz
zrealizowanych. Kontrola ta obejmuje badanie dokumentéw, ewidenciji,
sprawozdawczosci bedacych dowodami wykonania zadan, czynno$ci
i operacji gospodarczych.

Rozdziat Il

Zasady kontroli wewnetrznej

§8
Kontrola wewnetrzna ma charakter:

Kontroli funkcjonalnej — sprawowanej w ramach nadzoru przez pracownikow
na stanowiskach kierowniczych oraz podlegtych im pracownikbw w ramach
udzielonych uprawnien;

Kontroli instytucjonalnej — sprawowanej przez wyodrebnione organizacyjnie
stanowiska kontroli, ktérych podstawowym zadaniem jest wykonanie funkcji
kontrolnych w okreslonym zakresie;

Kontroli spotecznej — sprawowanej przez pracownikOw za posrednictwem
organizacji zwigzkow zawodowych dziatajgcych w nadlesnictwie Iub



spotecznego inspektora pracy. Formy i zakres tej kontroli okreslajg odrebne
przepisy.

§9

1. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli wstepnej, kontrolujacy:

a) zwraca bezzwiocznie nieprawidtowe dokumenty wiasciwym komadrkom
organizacyjnym z wnioskiem o dokonanie odpowiednich zmian Ilub
uzupetnien;

b) odmawia podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych Ilub
dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujgcymi  przepisami;
zawiadamia o tym niezwiocznie nadlesniczego (umieszcza odpowiednig
adnotacje na kontrolowanym dokumencie); decyzje w sprawie dalszego
postepowania podejmuje nadlesniczy umieszczajac odpowiednig adnotacje
na kwestionowanym dokumencie.

2. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli biezacej
lub nastepnej nieprawidtowego przebiegu operacji gospodarczej (kontrola
merytoryczna), osoba odpowiedzialna za kontrole danego odcinka pracy jest
obowigzana niezwiocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz
przedsiewzig¢ niezbedne kroki zmierzajgce do usuniecia wykrytych
nieprawidtowosci.

3. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majgcego cechy przestepstwa,
kontrolujgcy niezwtocznie zawiadamia nadlesniczego, jak rowniez zabezpiecza
dokumenty i przedmioty stanowigce przestepstwo.

4. W przypadku ujawnienia czynu noszacego znamiona przestepstwa,
nadlesniczy po niezwiocznym zawiadomieniu organdw powotanych do
Scigania przestepstw, jest obowigzany:

a) ustali¢ jakie warunki i okolicznosci umozliwity przestepstwo lub sprzyjaty
jego popetnieniu;

b) zbadaé, czy przestepstwo wigze sie z zaniedbaniem obowigzkéw kontroli
przez osoby powotane do ich wykonywania.

Niezaleznie od zawiadomienia organow powotanych do $cigania

przestepstw, nadlesniczy jest obowigzany wyciggng¢ na podstawie wynikow
przeprowadzonego badania, konsekwencje stuzbowe oraz przedsiewzigC
w razie potrzeby $rodki organizacyjne w celu zapobiezenia powstawaniu

podobnych zaniedban w przysztosci.

§10

W zaleznosci od zakresu kontroli wewnetrznej, moze ona miecC charakter

kontroli:

e merytorycznej;
o formalnej;
¢ rachunkowej
1. Kontrola merytoryczna dzieli sie na:

a) kontrole merytoryczng operacji gospodarczej, kiora obejmuje
sprawdzenie prawidtowosci samej operacji gospodarczej na gruncie
w czasie realizacji i po jej wykonaniu. Kontrola merytoryczna operacji
gospodarczej polega na ustaleniu celowosci zgodnie =z zasadag
gospodarnosci zamierzonego lub realizowanego przedsiewziecia.



W szczegodlnoséci polega ona na sprawdzeniu ilosci rzeczowych Ilub
finansowych elementéw sktadowych operacji gospodarczej: materiatéw,
ustug, czasu trwania itp.; prawidtowosci stosowania norm, legalnosci
operacji — zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami jak rowniez ustalenie
najkorzystniejszych warunkéw dla operacji pod wzgledem technicznym,
technologicznym i ekonomicznym.

b) kontrole merytoryczng dokumentu polegajagcg na sprawdzeniu
dokumentow zrédtowych pod katem zgodnosci przedstawionej operacii
gospodarczej z jej rzeczywistym przebiegiem. Badaniu pod wzgledem
prawidtowosci i zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami podlegajg rowniez:
zuzycie materiatow, zakres ustug, czas trwania operacji i poszczegolnych
czynnos$ci, zastosowanych norm, cen i stawek jednostkowych, stawek
scalonych, pracochtonnosci, mnoznikéw, narzutéw itp.

Kontrola merytoryczna dokumentu polega na ustaleniu rzetelnosci jego

danych, a takze stwierdzeniu, ze dokument wystawiony zostat przez

wiasciwg jednostke.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie o wyczerpujacy
opis operacji gospodarczej. Jezeli z dowodu ksiegowego jasno nie wynika
charakter zdarzenia gospodarczego, to niezbednym jest jego uzupetnienie,
ktére winno by¢ umieszczone na odwrocie dokumentu. Nie powinno sie
opisywa¢ faktur VAT, faktur korygujgacych, not korygujacych na czole
dokumentu. Na czole dokumentu dozwolone jest tylko zamieszczanie numeru

identyfikacji wewnetrznej dokumentu i adnotacji o sposobie zaptaty.

Kontrolujgcy w dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na

odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, date
dokonania kontroli wraz ze wskazaniem Zzrodta finansowania (jezeli operacja
gospodarcza jest przedmiotem dotacji) oraz dokonuje adnotacji o realizacji
dostawy lub ustugi w $wietle prawa o zamdwieniach publicznych.
Przeprowadzenie kontroli kontrolujgcy potwierdza wlasnorecznym podpisem.
. Kontrola formalna polega na ustaleniu, czy dokument zostat wystawiony
w sposob technicznie prawidlowy i czy zawiera wszystkie elementy
prawidtowego dowodu zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
oraz czy operacja gospodarcza zostata poddana kontroli merytoryczne,.

. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument nie zawiera
btedéw arytmetycznych, czy zawiera prawidtowe wyliczenia finansowe.

Do kontrolujgcego pod wzgledem formalno — rachunkowym nalezy

przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia poprzez wprowadzenie do

klauzuli zatwierdzajgcej kwoty, na ktérg opiewa dowodd i zatwierdzenie przed

zaksiegowaniem poprzez osoby upowaznione.

§ 11



1.

Pracownik kontrolujgcy dokument pod wzgledem merytorycznym, obowigzany
jest zna¢ kontrolowane zagadnienia, jak rowniez posiada¢ petng znajomosc
przepisow, taryf, cennikdw, norm itp. dotyczacych przedmiotu kontroli.
W przypadkach watpliwych moze Zzgdac¢ konsultacji z osobg o odpowiednich
kwalifikacjach.

. Pracownik kontrolujgcy dokument pod wzgledem formalnym, obowigzany jest

znaC przepisy dotyczace prawidtowego udokumentowania operacji
gospodarczych.
W sytuacjach watpliwych badz spornych, decyzje podejmuje Gtowny

Ksiegowy.

Pracownik kontrolujacy dokonuje kontroli terenowej przy pomocy dokumentow
zrodtowych takich jak:

a) rejestr odbioru drewna;

b) protokdt odbioru robdt;

c) wykaz robdt;

d) raptularz terenowy szacunkéw brakarskich

e) specyfikacja manipulacyjna,

potwierdzajac jej wykonanie podpisem na dokumencie kontrolowanym.

§12

Prawidiowo zorganizowana i funkcjonujgca kontrola wewnetrzna komérek

organizacyjnych w ramach catego nadlesnictwa musi byC zabezpieczona rowniez

przez prawidtowg organizacje pracy, aby miedzy innymi:

1.

2.

Jeden pracownik nie zafatwiat wszystkich czynnosci wchodzgcych w sktad
danej operaciji gospodarczej;
Zabezpieczata kolejnosc¢ zatatwiania spraw przez odpowiednich pracownikéw
w sposob umozliwiajacy na kazdym nastepnym etapie prac sprawdzenie
prawidtowosci wykonania etapu poprzedniego;
Kazdy pracownik rozpoczynajacy prace na nowym stanowisku pracy otrzymat
najdalej w ciggu 14 dni zakres czynnosci na piSmie okreslajgcy:

a) zadania i obowigzki réwniez w zakresie kontroli wewnetrznej;

b) uprawnienia;

c) odpowiedzialnos¢;
Czynnosci zwigzane ze sprawdzeniem dokumentéw ptacowych, ewidencjg
rzeczowych sktadnikdw majatkowych i srodkéw pienieznych byty oddzielone
od funkcji wykonawczych, tj. bezposredniego wykonania jak i kontroli;
Kazdy pracownik miat wyraznie okreslone kogo zastepuje i przez jakiego
pracownika jest zastepowany.
Kazdy pracownik posiadat dostep do aktualnie obowigzujacych aktow
prawnych, instrukcji, cennikdw, norm, taryf itp.
W razie nieobecnos$ci pracownika, spowodowanej chorobg, jego zastepstwo

okresla regulamin organizacyjny Nadle$nictwa lub bezposredni przetozony. Kierownik

komérki organizacyjnej obowigzany jest dopilnowaé, aby podlegly mu pracownik

posiadat lub miat dostep do aktualnie obowigzujacych aktéw normatywnych,

instrukcji, regulamindéw, cennikow, norm itp.



Rozdziat IV

Organizacja kontroli wewnetrznej

§13

Struktura organizacyjna Nadlesnictwa Choczewo zostata szczegotowo
przedstawiona w Regulaminie Organizacyjnym Nadlesnictwa Choczewo i jest

nastepujaca:
Pion Nadlesniczego — symbol N, ktoremu podlegaja:

a) Inzynierowie Nadzoru — NN, ktéremu podlegajg stazysci

b) BHP — NB

c) Komendant Posterunku Strazy Lesnej — NS, ktéremu podlega:
- straznik lesny

d) Stanowisko ds. pracowniczych — NP
e) Stanowisko ds. zam. publ., planowania i analiz — NZ
f) Zastepca Nadlesniczego — Z, ktéremu podlegaja:

- Dziat Gospodarki Le$nej — ZG

- Lesnictwa — ZL, ktéremu podlegaja:

e podlesniczowie,
e robotnicy pomocniczy
- Le$nictwo Szkétkarskie Dgbrowka — ZS

- Zespot Rybacki — ZR
- Administrator SILP - Adm

g) Giéwny Ksiegowy — K, ktéremu podlegaja;:
- Dziat Finansowo — Ksiegowy - KF

h) Sekretarz — S, ktéremu podlegaja;:
- Dziat Administracyjno — Gospodarczy — SA

- Osrodek Szkoleniowo - Wypoczynkowy Biatogéra — OSW

- stanowiska robotnicze

1. Kontrole funkcjonalng sprawujg wszystkie komorki organizacyjne
nadlesnictwa oraz samodzielne stanowiska pracy. W trybie nadzoru
stuzbowego w ramach swoich uprawnien i obowigzkéw kontrole funkcjonalng
realizuja:

a) nadlesniczy;

b) zastepca nadlesniczego;
c) gtéwny ksiegowy;

d) inzynier nadzoru;



1)

2)

e) sekretarz,

f) stanowisko ds. pracowniczych;

g) BHP;

h) inni pracownicy zobowigzani przez Nadlesniczego lub bezposredniego
przetozonego do wykonywania kontroli wewnetrznej w zakresie
powierzonych obowigzkow.

Obowigzki kontrolne wynikaja z zadan okreslonych w regulaminie

organizacyjnym nadlesnictwa, zarzgdzeniach nadlesniczego i z postanowien
niniejszego regulaminu kontroli wewnetrznej.

Do czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem kontroli instytucjonalnej
w nadlesnictwie uprawnione sg osoby wymienione w § 2 ust. 10.

Do czynnosSci zwigzanych ze sprawowaniem kontroli spotecznej

w Nadlesnictwie uprawnione sg zwigzki zawodowe dziatajgce w nadlesnictwie
lub spoteczny inspektor pracy.

§ 14

Pracownicy wymienieni w § 13 pkt. 1 sa:

odpowiedzialni za prawidtowe zorganizowanie, funkcjonowanie

i nadzorowanie kontroli wewnetrznej objetej zakresem ich dziatania oraz

innych zadan zleconych do wykonania w formie statej bgdz doraznej;

w ramach kontroli wewnetrznej zobowigzani miedzy innymi do:

a) sprawdzania i analizowania pod wzgledem celowosci, legalnosci
i gospodarnosci podejmowanych zamierzeh gospodarczych (kontrola
wstepna).

b) nadzorowania prawidiowosci wykonania pracy przez podlegtych

pracownikow poprzez:

— bezposrednie sprawdzanie i dokonywanie ocen;

— kierowanie sprawy (dokumentéw) do analizy szczegotowej czy
ekspertyzy;

— sprawdzenie wiarygodnosci dokumentéw i ztozonych podpiséw oraz
wykorzystanych pieczatek;

— badanie i ustalenie efektywnosci i terminowosci wykonania zamierzen.

c) kontroli dyscypliny pracy i wilasciwego wykorzystania czasu pracy
pracownikow.

d) kontrolowania zabezpieczenia skfadnikdw majatkowych przed kradziezg
I zniszczeniem.

e) kontrolowania zabezpieczenia pomieszczen biurowych i1 gospodarczych
oraz urzadzen do przechowywania dokumentow.

f) niezwlocznego informowania nadlesniczego o stwierdzonych naduzyciach
i marnotrawstwie mienia, a takze o innych nieprawidtowosciach.

g) zabezpieczania dokumentow i ewentualnie przedmiotdw stanowigcych
dowod naduzycia.

h) prowadzenie  dziatalnosci profilaktycznej ~w  zakresie = ochrony
i zabezpieczenia mienia oraz gospodarnosci dziatania, a takze w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

i) kontrolowania pod wzgledem merytorycznym rachunkow, faktur,
dokumentéw uprawniajgcych do wyptaty diet i zwrotu kosztéw podrézy
podlegtych pracownikow.

j) kontrolowania w zakresie swojego dziatania przestrzegania przepisow,
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia skladnikéw
majatkowych przed pozarem.



k) kontrolowania poprawnosci dokumentdéw wprowadzanych do SILP,
szczegolnie zgodnosci dokumentéw wejscia z danymi znajdujacymi sie
w bazie danych oraz terminu ich wprowadzenia do bazy.

§15

. Kontrola funkcjonalna w nadlesnictwie realizowana przez inzynieréw
nadzoru dotyczy prawidtowosci, celowosci i terminowosci wykonywania
czynnosci gospodarczych na obszarze catego nadlesnictwa.

Zakres kontroli inzynieréw nadzoru obejmuje kontrole zasobdw lasu i ich

udostepnianie. W celu optymalnego wykorzystania przez nadlesniczego
wynikéw i ustalen kontroli z pozytkiem dla gospodarki le$nej, inzynierowie

nadzoru zobowigzani sg do sporzgadzenia:

a) odnotowania faktu kontroli w programie kontrolnym SILP i innych
programach kontrolnych;

b) wpisow do ksigzki kontroli wewnetrznej lesnictwa (jezeli do kontrolowanych
pozycji sg uwagi);

C) zapisdw w operatach urzadzeniowych lesnictw badz kronice szkotki;

d) adnotacji w dokumentach Zzrodiowych rotacji drewna, wykazu roboét
i obliczen zarobkdéw na zleceniach, protokotach odbioru robdét, zlecen itp;

e) uwag w formie notatki w zakresie robot zanikowych i zakrytych
dotyczacych budowy lub remontéw réznych obiektéw;

f) uwag na dokumentach fakturujgcych obce wykonawstwo odnosnie
przebiegu realizacji przedsiewziecia;

g) notatek stuzbowych i wnioskow dla nadlesniczego w przypadku
stwierdzonych nieprawidtowos$ci, dokumentujacych i ustalajgcych winnych
zaniedban;

. Podstawowymi sposobami dziatann kontroli inzynierbw nadzoru i innych

uprawnionych pracownikéwna poziomie nadle$nictwa jest:

a) inspekcja — polega na statym, biezgcym sprawdzaniu wynikéw dziatania
oraz likwidowaniu wstepnych brakow i uchybien poprzez wydawanie
decyzji o charakterze zalecen. Charakteryzuje sie krotkim zwigeztym
opisem stanu faktycznego oraz mozliwoscig natychmiastowej ingerencji
w biezgcy tok pracy,

b) lustracja — polega na ogdélnym charakterze badania kontrolnego. Celem
jest uzyskanie orientacji na temat stanu, charakteru sytuaciji
w kontrolowanym zakresie. Wykorzystuje sie podczas jej prowadzenia
sprawozdania, zestawienia, ksiegi magazynowe itp.,

c) postepowanie kontrolne — wykonywane jest na polecenie Nadlesniczego,
po stwierdzeniu powaznych uchybien i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
podmiotu kontroli.

Prowadzenie kontroli funkcjonalnej charakteryzuje sie trzy etapowym

systemem organizaciji:
- przygotowanie kontroli,
- rozpoznanie kontroli,

- postepowanie pokontrolne.



3. Wydane w wyniku kontroli polecenia, decyzje i zalecenia wpisywacC nalezy

w ,Ksigzce kontroli wewnetrznej lesnictwa”, ktora jest podstawowym
dokumentem do rejestracji w/w faktéw kontroli. Inzynier nadzoru jest
upowazniony do wydawania polecen w zakresie kontrolowanych zagadnien.
Kontrole zlecone przez Nadlesniczego powinny by¢ dokumentowane przez
sporzadzenie szczegotowej notatki stuzbowej zawierajgcej cel i przebieg
kontroli oraz poczynione ustalenia, a takze wnioski pokontrolne.

Inzynierowie nadzoru wykonujg kontrole funkcjonalng w odniesieniu do
wszelkich dziatah gospodarczych wykonywanych na wszystkich stanowiskach
pracy w nadlesnictwie.

§16

Kontrola spoteczna stanowi uzupetnienie kontroli w nadlesnictwie i jest ona

sprawowana przez zwigzki zawodowe, spotecznego inspektora pracy oraz samych

pracownikow. Przedmiotem kontroli spotecznej jest catoksztatt dziatalnosci

nadlesnictwa w zakresie obowigzkéw pracodawcy wobec pracownikow, spraw

socjalnych i bytowych zatogi oraz panujgcych w jednostce stosunkow miedzyludzkich.

Zadaniem kontroli spotecznej jest:

wspoétdziatanie z kierownictwem nadlesnictwa w zakresie usprawnienia
organizacji pracy i przestrzegania dyscypliny i zasad bezpieczenstwa
I higieny pracy,

nadzorowanie gospodarki Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
opiniowanie wnioskow w sprawie nagrod, odszkodowan,

nadzor spoteczny nad PKZP.

Wyniki oraz wnioski wynikajgce z kontroli spotecznej przekazywane sg na

zebraniach

i spotkaniach z kierownictwem nadlesnictwa.

Rozdziat V

Czynnosci i obowiazki w zakresie kontroli wewnetrznej nadlesniczego,

zastepcy nadlesniczego, gtéwnego ksieggowego, sekretarza i inzyniera nadzoru

§17

Do obowigzkéw nadlesniczego w zakresie kontroli wewnetrznej nadlesnictwa

nalezy:

1.

2.

Prawidlowe zorganizowanie i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej
w kierowanym nadlesnictwie.

Nadzorowanie realizacji zadan zaplanowanych w planie gospodarczo -
finansowych w Nadlesnictwie.

Nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania SILP w nadlesnictwie.



Prawidtowe wykorzystanie sygnatéw kontroli wewnetrznej.

Prawidlowe wykorzystanie wynikow kontroli przeprowadzonych przez

jednostke nadrzedng (np. Inspekcje Laséw Panstwowych), inne organa

kontroli zewnetrznej i kontroli spotecznej oraz orzeczen sadow, Komisiji
arbitrazowych i organéw powotanych do scigania przestepstw.

6. Badanie przyczyn powstawania naduzy¢ oraz ustalenie sposobu zapobiegania
naduzyciom.

7. Wycigganie konsekwencji stuzbowych i podejmowanie dziatan w celu
zapobiezenia powstawaniu podobnych zaniedban w przysztosci.

8. Ustalanie w przypadku straty majatkowej powstatej na skutek zaniedbania,
badz zaniechania obowigzkéw kontroli wewnetrznej, czy poza powddztwem
cywilnym, o naprawienie szkody majgtkowej przeciwko bezposrednim
sprawcom, zachodzi potrzeba wytoczenia sprawy sgdowej rowniez przeciwko
osobom winnym zaniedbania badz zaniechania obowigzkow kontroli.

9. Nadzorowanie wystawiania i obiegu dokumentow obrotu materiatowego
I magazynowego.

10. Sprawowanie kontroli i nadzoru nad z-cg nadlesniczego, gtéwnym ksiegowym,

sekretarzem, inzynierami nadzoru oraz nad prawidlowg organizacjg

i funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej komorek organizacyjnych i stanowisk

pracy bezposrednio podporzadkowanych.

ok

11.Dokonywanie kontroli merytorycznej operacji gospodarczych i ich
udokumentowania, podejmowanych lub realizowanych bezposrednio przez
zastepce nadlesniczego, gtbwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru,

sekretarza oraz samodzielnych stanowisk pracy podlegltych jemu
bezposrednio.

12.Przeprowadzenie w sposob wyrywkowy wtérnej kontroli merytoryczne;j.

13.Egzekwowanie prawidtowego i terminowego przekazywania rzeczowych
i pienieznych sktadnikbw majgtkowych przy zmianach osobowych na
stanowiskach pracy zwigzanych z materialng odpowiedzialno$ciqg za
powierzone mienie.

14.Nadzorowanie wiasciwej rotacji przydziatu, przesiedlen, zwolnien lokali,
mieszkan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

15.Ustalenie witasciwych i optacalnych warunkéw formalno — ekonomicznych
umow udostepniania gruntow i obiektéw nadlesnictwa.

16.Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow ustalen i wymogow
zwigzanych z przestrzeganiem regulaminu pracy nadlesnictwa.

17.Kontrolowanie realizacji obowigzkéw i zadan wynikajagcych z celéw i zasad
prowadzenia gospodarki lesnej wedlug ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r.
o lasach oraz statutu PGL LP.

18.Kontrolowanie przestrzegania postanowien instrukcji dotyczacej prowadzenia
archiwum, skfadnic akt.

19. Kontrolowanie warunkow pracy i prowadzenie przedsiewzie¢ zmierzajgcych do
poprawy warunkow pracy.

20.Kontrolowanie przestrzegania przez pracownikéw nadlesnictwa instrukcji BHP.

21.Kontrolowanie i analizowanie przyczyn powstawania wypadkow przy pracy
i choréb zawodowych.

22.Nadzorowanie i kontrolowanie catoksztattu spraw zwigzanych z obronnoscia,
prowadzeniem kancelarii tajnej i ochrong informacji niejawnych.

23.Kontrolowanie przestrzegania ochrony informacji niejawnych w nadle$nictwie.

24.Nadzorowanie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej (BIP)
w nadle$nictwie.

25.Kontrolowanie przygotowania, przeprowadzenia i rozstrzygniecia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.



§18

Do obowigzkéw zastepcy nadlesniczego w zakresie kontroli wewnetrznej

nadlesnictwa nalezy:

1. Prawidlowe zorganizowanie i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej
w nadzorowanym dziale gospodarki lesnej.

2. Koordynacja i nadzér nad przebiegiem prac zadah wykonywanych w tym
zakresie przez podlegte stanowiska pracy w biurze i terenie.

3. Nadzorowanie realizacji planéw gospodarczo — finansowych w Nadlesnictwie
w zakresie swojej odpowiedzialnosci.

4. Kontrolowanie  merytoryczne celowosci, zgodnosci i terminowosci
wykonywanych robét z ogdlnie obowigzujgcymi zasadami

5. Kontrolowanie merytoryczne dokumentéw w zakresie dokonywanych operacji
gospodarczych zwigzanych z produkcjg lesna.

6. Biezace nadzorowanie wykonawstwa zadan w ramach produkcji lesnej
zgodnie z zaplanowanymi elementami rzeczowymi i ekonomicznymi.

7. Prawidtowe wykorzystanie sygnatow kontroli funkcjonalnej i instytucjonalnej
odnoszacych sie do negatywnych zjawisk w gospodarce lesnej.

8. Kontrolowanie merytoryczne operacji ha gruncie.

9. Nadzorowanie i kontrolowanie czynnosci zwigzanych 2z ustanawianiem
stuzebnosci drogowych i innych ograniczonych praw rzeczowych na gruntach
i obiektach nadlesnictwa.

10.Nadzorowanie i kontrolowanie czynnosci zwigzanych z zawieraniem
i pézniejszym prowadzeniem umoéw udostepniania gruntow nadlesnictwa (bez
wzgledu na forme wtadania) w obrebie dziatu gospodarki lesnej.

11.Nadzorowanie zgodnos$ci danych w dokumencie z danymi wprowadzanymi do
systemu SILP oraz terminowos$ci wprowadzanych danych do systemu SILP.

12.Biezgce ocenianie stanu lasu oraz korygowanie przedsiewziecia w ramach
gospodarki lesnej na podstawie wytycznych nadlesniczego.

13.Nadzorowanie prac i dziatalnosci z zakresu ochrony przeciwpozarowej zgodnie
Z przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j.

14.Kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw przepisow bhp
i p.poz. oraz technologii robét zwigzanych z produkcjg lesna.

15.Nadzorowanie wykonania planu cie¢ w poszczegoélnych lesnictwach zgodnie
z kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem.

16.Nadzorowanie ewidencji drewna w SILP.

17.Nadzorowanie prac zwigzanych ze sprzedazg drewna.

18.Nadzorowanie wdrazania i realizacji kryteriow i zasad certyfikacji w lesnictwie.

19.Nadzorowanie ilosciowego, rodzajowego i jakosciowego rozmiaru produkcji
sadzonek w lesnictwie szkotkarskim.

20.Nadzorowanie i kontrolowanie w zakresie gromadzenia, przechowywania
otrzymanej i wypracowanej przez zespot rybacki dokumentacji dotyczacej
gospodarki rybackie;.

21.Nadzorowanie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej (BIP)
w zakresie swojego dziatania.

22.Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan z zakresu gospodarki lesnej
wykonywanych w ramach ustawy o zamdwieniach publicznych oraz
nadzorowanie ich rozliczenia finansowego.

23.Informowanie nadlesniczego w formie notatek stuzbowych o wykrytych lub
zamierzonych naduzyciach, nieprawidtowosciach lub innych dziataniach na
szkode nadlesnictwa.



Do realizacji wyznaczonych zadan kontrolnych zastepca nadlesniczego moze

zadac od innych stuzb i komoérek organizacyjnych:

a) przeprowadzenia kontroli funkcjonalnej przez inzyniera nadzoru
wg okresowych (tygodniowych Ilub miesiecznych) dziatan kontrolnych
zatwierdzonych przez Nadlesniczego z co najmniej jednodniowym
wyprzedzeniem;

b) udzielenia informaciji;

c) udostepnienia do wgladu dokumentow;

d) usuniecia w oznaczonym terminie nieprawidtowosci.

Wszelkie kontrole dziatan gospodarczych zastepca nadlesniczego odnotowuje

poprzez:

a) wpisy w ksigzkach kontroli wewnetrznej lesnictwa;

b) adnotacje na dokumentach zrédtowych;

c) notatki stuzbowe do nadlesniczego w przypadkach naduzy¢ Ilub
znaczacych nieprawidtowosci. Notatki winny zawieraé szczegdtowe
ustalenie winnych zaniedban wraz z wnioskami 0 sposobie
dyscyplinowania.

§19

Do obowigzkow gtéwnego ksiegowego w zakresie kontroli wewnetrznej

nadlesnictwa nalezy:

1.

2.

Prawidtowe zorganizowanie i funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej
w dziale finansow i ksiegowosci.

Koordynowanie i nadzorowanie przebiegu prac i zadan wykonywanych w tym
zakresie przez podlegtych pracownikow.

Nadzo6r nad realizacjg planéw gospodarczo — finansowych w Nadlesnictwie
w zakresie swojej odpowiedzialnosci.

Nadzorowanie zgodnos$ci danych w dokumencie z danymi wprowadzanymi do
systemu SILP oraz terminowos$ci wprowadzanych danych do systemu SILP.

W sposéb wyrywkowy wtérne kontrolowanie merytoryczne dokumentéw
sprawdzonych pierwotnie przez wiasciwe stanowiska pracy z czestotliwoscig
pozwalajgcg na wyeliminowanie negatywnych zjawisk.

Przeprowadzanie kontroli pod wzgledem finansowo — ksiegowym
w lesnictwach i innych komodrkach nadlesnictwa.

Podejmowanie decyzji wigzacych wszystkie komdrki organizacyjne
w przedmiocie przestrzegania przepisow finansowych, zasad wystawiania
i obiegu dokumentow ksiegowych i dysponowania $rodkami materialnymi
w celu zapobiezenia niegospodarnosci i marnotrawstwu mienia.
Wykorzystywanie wynikéw kontroli funkcjonalnej i instytucjonalnej odnosnie
stwierdzonych zaniedbanh.

Kontrolowanie aktualizacji danych komputerowych nosnikéw informaciji
odnos$nie ewidencji i zmian skfadnikow majatkowych, w tym drewna w uktadzie
rzeczowo — ilosciowym i wartosciowym.

10.Nadzorowanie obstugi transmisji danych z rejestratora.
11.Kontrolowanie zgodnosci ewidencyjnych stanow ksiegowych sktadnikow

majatkowych (w tym drewna) ze stanem faktycznym na gruncie.



12.Nadzorowanie dokumentaciji ptacowej i zasitkowej pracownikéw nadlesnictwa.

13.Terminowa windykacja naleznosci w sSwietle obowigzujacych przepiséw
finansowych.

14.Terminowa realizacja zobowigzan wobec budzetu Panstwa, organéw
samorzadowych, urzedow skarbowych, instytucji ubezpieczeniowych,
jednostek nadrzednych i innych instytucii.

15.Nadzorowanie witasciwego dokumentowania i zasadnosci wszelkich wydatkéw
finansowych.

16.Dokonywanie biezacej oceny postepu prac w zakresie dziatalnosci
podstawowej, ubocznej, dodatkowej i administracyjnej oraz ich
dokumentowania.

17.Dostosowanie urzadzen ksiegowych i ich prowadzenie w korespondencji
z planem kont i sprawozdawczoscig GUS — owska.

18.Nadzorowanie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej (BIP)
w zakresie swojego dziatania.

19.Sprawowanie nadzoru nad rozliczeniami finansowymi zadan wykonywanych
w ramach ustawy o zamdéwieniach publicznych.

20.Informowanie nadlesniczego w formie notatek stuzbowych o wykrytych lub
zamierzonych naduzyciach, nieprawidtowosciach lub innych dziataniach na
szkode nadlesnictwa.

Dla realizacji wyznaczonych zadan kontrolnych moze Zzada¢ od innych

komorek organizacyjnych:

a) wykonywania zadan niezbednych do zapewnienia prawidtowej gospodarki
finansowej oraz ksiegowosci, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowej;
b) udzielania biezacych wyjasnien lub informacji w formie ustnej badz pisemnej;
c) udostepnienia do wgladu zadanych dokumentéw i wyliczeh bedacych zrédiem
informacji i wyjasnien;
d) usuniecia w oznaczonym terminie nieprawidtowosci w zakresie:
— przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw,
— systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej,
— sprawozdawczosci i planowaniu,
— systemie kontroli wewnetrzne;j.
e) przeprowadzenia kontroli funkcjonalnej przez inzyniera nadzoru wg dziatan
kontrolnych skoordynowanych terminowo z projektem przygotowanym przez
zastepce nadlesniczego a zatwierdzonych przez nadlesniczego.

Pisma i dokumenty przedktadane do kontroli gtbwnemu ksiegowemu powinny
by¢ parafowane przez kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej sprawa byta

zatatwiana.

Wszelkie kontrole gtéwny ksiegowy odnotowuje poprzez:

a) wpisy w ksigzkach kontroli wewnetrznej lesnictwa;

b) adnotacje na dokumentach zrédtowych;

c) notatki stuzbowe do nadlesniczego w przypadkach naduzy¢ lub znaczacych
nieprawidtowos$ci. Notatki winny zawiera¢ szczego6towe ustalenie winnych
zaniedban wraz z wnioskami o sposobie dyscyplinowania.



§ 20

Do obowigzkéw sekretarza w zakresie kontroli wewnetrznej nadlesnictwa

nalezy:

1. Prawidtowe zorganizowanie i funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej
w dziale administracyjno — gospodarczym.

2. Koordynowanie i nadzorowanie przebiegu prac i zadah wykonywanych w tym
zakresie przez podlegtych pracownikow.

3. Nadzorowanie realizacji planéw gospodarczo — finansowych w Nadlesnictwie
w zakresie swojej odpowiedzialnosci.

4. Nadzorowanie zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzanymi do
systemu SILP oraz terminowosci wprowadzanych danych do systemu SILP.

5. Nadzorowanie pracy podlegtych pracownikdédw na stanowiskach robotniczych.

6. Nadzorowanie dziatania systemdw alarmowych zainstalowanych w budynkach
administracyjnych nadlesnictwa oraz nalezytego zabezpieczenia mienia
nadlesnictwa.

7. Kontrolowanie dziatania kottowni nadlesnictwa (zabezpieczenia zasad pracy
i 0szczednego gospodarowania opatem).

8. Kontrolowanie wielkosci i celowosci zapasow materiatbw w magazynie oraz ich
celowosci przechowywania, realizacji zaopatrzenia materiatowego, odbioru
materiatbw pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym, obiegu dokumentacji
obrotu  materialowego, prawidtowosci  przechowywania  materiatow,
niezbednego wyposazenia magazynow Ww urzgdzenia, sprzet p. poz.,
zabezpieczenia przed wilgocig, gryzoniami, wtamaniem itp.

9. Kontrolowanie zaopatrzenia pracownikéw w umundurowanie, odziez ochronnag,
srodki bhp.

10.Kontrolowanie prawidtowego administrowania nieruchomosciami, obiektami
i budynkami stanowigcymi wilasno$¢ nadlesnictwa, w szczegdlnosci
prawidtowosci i terminowosci sporzadzania dokumentaciji oraz
przechowywania wszystkich sktadnikbw majatku trwatego i przedmiotéw
nietrwatych osobom materialnie odpowiedzialnym oraz obiegu dokumentaciji
zwigzanej z przekazaniem, prawidtowosci ewidencji w SILP

11.Kontrolowanie uméw udostepniania gruntéw lesnych, rolnych i innych
nieruchomosci oraz srodkéw trwatych (bez wzgledu na forme wtadania)
w zakresie swojego dziatania.

12.Nadzorowanie catosci spraw zwigzanych z przydziatem mieszkan niezbednych
[ zbednych oraz pomieszczen gospodarczych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, naliczenia optat za najem lub zwolnien z tych
optat okreslonych grup pracowniczych (czynsze, odptatnosci za energie, wode,
wywoz nieczystosci, itp.), sporzadzania umoéw najmu i dzierzaw
z uwzglednieniem przestrzegania ustalonych norm i zasad w tym zakresie.

13.Nadzorowanie catosci spraw zwigzanych z przeglagdami stanu technicznego
obiektow, naprawami biezacymi i przestrzegania planu remontu obiektéw
z uwzglednieniem hierarchii potrzeb oraz mozliwosci finansowych jednostki,
ustalenia zakresu robét remontowych.

14.Nadzorowanie catosci spraw zwigzanych z wiasciwym funkcjonowaniem
budynku biurowego nadlesnictwa oraz budynkéw administracyjno —
gospodarczych nadlesnictwa, jak réwniez organizacji i jakosci prac zwigzanych
z zagospodarowaniem i utrzymaniem otoczenia budynkéw administracyjnych i
zaplecza ogodlnogospodarczego nadlesnictwa (trawniki, krzewy itp.).

15.Kontrolowanie prawidtowosci i terminowos$ci sporzadzania dokumentacji
dotyczacej spraw remontowo — budowlanych.



16.Nadzorowanie prowadzenia analitycznej ewidencji sktadnikbw majgtkowych

(srodki trwate) i obiektow wyposazenia bedgcych w uzytkowaniu, prowadzenia

tabeli umorzenia i amortyzacji oraz czynnosci obliczania umorzenia

i amortyzacji majatku trwatego nadlesnictwa.

17.Kontrolowanie wykorzystania, stanu technicznego pojazdéw samochodowych,
maszyn i innego sprzetu nadlesnictwa, a w szczegolnosci spraw zwigzanych

z eksploatacjg (ubezpieczenia, limity przyznanych kilometréw, czynnosci

zdawczo — odbiorczych zwigzanych z przejeciem przez kierowce nowego

pojazdu lub zmiana osoby kierowcy na danym pojezdzie, rozliczanie
kierowcow, karty drogowe, karty pracy).

18.Kontrolowanie merytoryczne dokumentow finansowych odnosnie
dokonywanych wszelkich przedsiewzie¢ administracyjnych w nadlesnictwie.

19.Nadzorowanie wtasciwego dokumentowania i zasadnosci wszelkich wydatkow
administracyjnych.

20.Nadzorowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem Osrodka Szkoleniowo -
Wypoczynkowego w Biatogorze oraz pokoi goscinnych w budynku lesniczéwki
Lesnictwa Szklana Huta.

21.Dokonywanie biezgcej oceny postepu prac w zakresie dziatalnosci
administracyjnej i inwestycyjnej oraz ich dokumentowania.

22.Kontrolowanie gospodarki odpadami i przechowywanie przeterminowanych
Srodkow chemicznych w magazynach zgodnie z zasadami certyfikacji
gospodarki lesnej a takze gospodarki ztomem i makulatura.

23.Kontrolowanie i organizowanie funkcjonowania biura Nadles$nictwa i kancelarii
lesnictw, a w szczegolnosci:

— przestrzegania obowigzujgcego wykazu akt oraz ewidencje ksiegozbioru,

— wilasciwego zabezpieczenia i konserwacji tacznosci i innych urzadzen
skfadajacych sie na wyposazenie kancelarii.

24.Nadzorowanie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej (BIP)
w zakresie swojego dziatania.

25.Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan z zakresu dziatalnosci
administracyjnej wykonywanych w ramach ustawy o zamowieniach
publicznych oraz nadzorowanie ich rozliczenia finansowego.

26.Informowanie nadle$niczego w formie notatek stuzbowych o wykrytych lub
zamierzonych naduzyciach, nieprawidtowosciach lub innych dziataniach na
szkode nadlesnictwa.

27. Do realizacji wyznaczonych zadan kontrolnych moze Zzada¢ od innych
komorek organizacyjnych i stanowisk pracy:

a) udzielenia informaciji;

b) udostepnienia do wgladu dokumentéw;

C) usuniecia w oznaczonym terminie nieprawidtowosci;

d) przeprowadzenia kontroli funkcjonalnej przez inzyniera nadzoru
wg dziatan kontrolnych skoordynowanych terminowo 2z projektem
przygotowanym przez zastepce nadlesniczego a zatwierdzonych przez
nadlesniczego.

Wszelkie kontrole dziatann gospodarczych sekretarz odnotowuje poprzez:

a) wpisy w ksigzkach kontroli wewnetrznej lesnictwa;

b) adnotacje na dokumentach Zrédtowych;

c) notatki stuzbowe do nadlesniczego w przypadkach naduzy¢ Iub
znaczacych nieprawidtowosci. Notatki winny zawieraC szczegotowe
ustalenie winnych zaniedban wraz =z wnioskami o0 sposobie
dyscyplinowania.



§ 21

Do obowigzkéw inzynier6w nadzoru w zakresie kontroli wewnetrznej

nadlesnictwa nalezy:

1. Kontrolowanie w zakresie okreslonym w ustawie o lasach z dnia 28 wrzesnia
1991 roku (Dz.U. nr 121 poz. 591 z pdzn. zm.) a w szczegodlnosci art. 26-30
oraz art. 47 ust. 2 pkt. 1-8, 10 i ust. 8),

2. Przestrzegania funkcjonowania w nadle$nictwie ustalonego obiegu
dokumentow.

3. Kontrolowanie systemu ochrony integralnosci zasobow nadlesnictwa.

4. Nadzorowanie realizacji planéw gospodarczo — finansowych w Nadlesnictwie
w zakresie swojej odpowiedzialnosci.

5. Prowadzenie systematycznego nadzoru instruktazu i pomocy merytorycznej
leSniczym oraz pozostatym pracownikom w zakresie gospodarki lesnej.

6. Kontrolowanie pracy lesniczych w zakresie ochrony granic i znakow
graficznych, znakéw podziatu powierzchniowego, znakoéw geodezyjnych,
znakéw specjalnych, ochrony drewna wyrobionego i na pniu, ochrony majatku
trwatego, sprzetu i materiatéw, kontrolowanie oznakowania terenu.

7. Kontrolowanie merytoryczne pod wzgledem zgodnosci ze stanem faktycznym
na gruncie wszelkich operacji gospodarczych oraz dokumentacji finansowej
lesnictw, przy szczegolnym uwzglednieniu robét zanikowych.

8. Kontrolowanie funkcjonowania systemu udostepniania lasu, w tym: utrzymania
obiektow turystycznego zagospodarowania lasu, witasciwego oznakowania
terenow lesnych regulujgcego wstep do lasu.

9. Kontrolowanie zamiaru przysztego uzytkowania oraz zgodnosci aktualnego
uzytkowania gruntéw lub obiektow nadlesnictwa z umowami dzierzaw, najmu,
uzytkowania lub innych form wtadania.

10.Biezace kontrolowanie przestrzegania przez lesniczych instrukcji i zasad
zwigzanych z zagospodarowaniem lasu, bhp, p.poz.

11.Kontrolowanie przestrzegania przez lesniczych zakresu obowigzkow dla
danego stanowiska.

12.Kontrolowanie merytoryczne operacji gospodarczych z zakresu jakosci robét
oraz dyscypliny ich wykonania wystepujacych na powierzonym mu terenie
nadlesnictwa.

13.Kontrolowanie gospodarowania i zabezpieczania Srodkéw trwatych
w lesnictwach.

14.Kontrolowanie systemu wykrywania i zwalczania przestepstw i wykroczen
w zakresie szkodnictwa leSnego w lesnictwie, w tym egzekwowanie
obowigzkdéw w tym wzgledzie od lesniczych.

15.Kontrolowanie przeprowadzanych inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.

16.Kontrolowanie  prowadzonej  gospodarki  towieckief w  obwodach
dzierzawionych.

17.Kontrolowanie wykonania przez lesniczych elementow zadah w ramach
przyjetych przedsiewzie¢ obronnych.

18.Kontrolowanie realizacji zobowigzan MON odnosnie wspétdziatania w zakresie
p.poz. i poprawy stanu sanitarnego lasu w dzierzawie badz terenowym
wykorzystaniu MON.

19.Kontrolowanie i ocenianie stanu lasu w korespondencji z zasadno$cig
wykonywania zabiegow gospodarczych, w tym sygnalizowania zastepcy



nadlesniczego uzasadnionej koniecznosci alokacji sit i srodkéw w celu
poprawy sytuacji na najbardziej zagrozonych odcinkach.

20.Kontrolowanie dyscypliny realizacji zadan przydzielonych do realizacji
lesnictwa, w tym: kontrolowanie odbiorki i rotacji drewna, sposobu jego
skladowania i zabezpieczenia przed deprecjacjg oraz wydawanie zakupionego
drewna, realizacja zasad dostaw do odbiorcéw z uwzglednieniem prawidtowej
rotacji surowca z punktu widzenia ekonomiki i ochrony lasu.

21.Kontrolowanie w ramach uprawnien dotrzymywania warunkow umownych
przez wykonawcow ustugodawstwa lesnego (np. w zakresie przestrzegania
przepisow BHP, p.poz. i inne).

22.Kontrolowanie wykonawstwa zleconego na etapie robot zakrytych
i zanikowych dla p6zniejszej konfrontacji z dokumentacjg powykonawcza.

23.Kontrolowanie zadan wykonywanych w gospodarce rybackiej.

24.Nadzorowanie prac zwigzanych z edukacjg przyrodniczo — lesna.

25.Biezgce kontrolowanie terenowe realizacji zadan wykonywanych w ramach
ustawy o zamdwieniach publicznych na terenie nadzorowanego obrebu.

26.Prowadzenie nadzoru terenowego zwigzanego z przeznaczaniem obszaréw
zarzgadzanych przez Lasy Panstwowe w miejscowych  planach
zagospodarowania przestrzennego.

27.Kontrolowanie prac drogowych (budowlanych i remontowych), ocena
zasadnosci i kolejnosci zamierzen, kontrola biezgca dziatan w tym zakresie.

28.Kontrolowanie prac budowlanych i remontowych zwigzanych z wszelkimi
obiektami stuzgcymi gospodarce lesne;j.

29.Kontrolowanie wszelkich dziatan gospodarczych (np. administracyjnych,
dokumentacyjnych, pod wzgledem terminowosci wykonania itp.)
wykonywanych na wszystkich stanowiskach pracy w Nadlesnictwie Choczewo.

30.Przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej na zlecenie: zastepcy nadlesniczego,
gtbwnego ksiegowego lub sekretarza w obszarze i zakresie zatwierdzonym
przez nadlesniczego.

Rozdziat VI

Zakres obowigzkow jednostek organizacyjnych, komoérek
organizacyjnych
| stanowisk pracy.

§ 22
Do zadanh lesniczego w zakresie kontroli wewnetrznej nadle$nictwa nalezy:

1. Przestrzegania funkcjonowania w nadlesnictwie ustalonego obiegu
dokumentow.

Kontrolowanie stanu granic lesnictwa.

Ochrona mienia.

Biezgce nadzorowanie i kontrolowanie jakosci i prawidtowosci prac
prowadzonych na terenie lesnictwa, a takze zachowania innych warunkéw
zawartych w umowach z ustugodawcami nadlesnictwa.

Kontrolowanie i ocenianie pracy podlegtych pracownikow.

Kontrolowanie szkodnictwa lesnego.

Prowadzenie nadzoru nad lasami innych wtasnosci w zakresie powierzonym
przez nadlesniczego.

8. Kontrolowanie i nadzorowanie dziatan zwigzanych z gospodarkg towiecka.

Ppwn
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9. Kontrolowanie stanu i sposobu uzytkowania nieruchomosci wydzierzawionych,
wynajetych, oddanych w uzyczenie itp.

10.Kontrolowanie przestrzegania przepiséw p.poz. i bhp obowigzujgcych na
obszarach lesnych.

§ 23

Dziat gospodarki lesnej podlega zastepcy nadlesniczego. W ramach dziatu

gospodarki lesnej, specjalisci, instruktorzy i referenci dokonujg kontroli merytorycznej

do

kumentow i operacji gospodarczych w zakresie dziatania tego dziatu,

a w szczegolnosci do ich obowigzkdéw nalezy:

1
2.
3

© 00

10

11.

. Przestrzegania funkcjonowania w nadlesnictwie ustalonego obiegu dokumentéw.

Kontrolowanie projektéw wnioskéw gospodarczych sktadanych przez lesniczych.

. Kontrolowanie i analizowanie wykonania planowych zadan w zakresie pozyskania

produktow gospodarstwa lesnego oraz prawidtowosci obrotu tymi produktami
(z uwzglednieniem wiasciwej rotacji zapasami) w zakresie nasiennictwa,
szkotkarstwa, zalesien i odnowien, zadrzewien, prowadzenie plantacji drzew
szybko rosnacych, pielegnowanie lasu, laséw nadzorowanych i innych zadan
wynikajgcych z zakresow czynnosci badz zadan zleconych przez zastepce
nadlesniczego.

. Kontrolowanie prawidtowego wykonania prac przez ustugodawcéw samodzielnie

prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg (analiza jako$ci i terminowosci wykonania
prac, zgodnos¢ wykonania tych prac 2z zadaniami zleconymi, kontrola
wykonawstwa zleconego na etapie robdt zakrytych i zanikowych dla pdzniejszej
konfrontacji z dokumentacjg powykonawczg).

. Kontrolowanie szacowania szkdd przemystowych i innych.
. Kontrolowanie i analizowanie prawidtowosci dysponowania oraz wykorzystania

urzadzenh technicznych oraz pracy w zagospodarowaniu i uzytkowaniu lasu,
gospodarki lesnej oraz prawidtowos¢ uzytkowania urzadzen.

. Kontrolowanie wyposazenia w srodki pracy, wdrazania nowoczesnej techniki

i organizacji pracy.

. Kontrolowanie realizacji spraw zwigzanych z gospodarka towiecka.
. Kontrolowanie przestrzegania przepiséw o ochronie p.poz. i bhp oraz prowadzonej

w tym zakresie dokumentacji, w tym takze przy wprowadzaniu do produkcji nowych

technologii, maszyn i urzadzen.

. Kontrolowanie p.poz., a w szczegolnosci;

a) stosowania i przestrzegania obowigzujgcych przepisbw w zakresie
bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

b) zabezpieczenia p.poz. laséw, budynkéw i innego mienia;

c) realizacja planéw w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

d) pracy stuzb dyzurnych, obserwacyjno — alarmowych oraz sprawnosci urzagdzen
alarmowych;

e) sprawnosci sprzetu p.poz., urzadzen pozarniczych stanu urzadzen wodnych,
drog dojazdowych do punktéow czerpania wody;

f) przestrzegania wymagan ochrony p.poz. w procesach technologicznych
zagospodarowania, uzytkowania lasu, gospodarce towieckiej i remontowo —
budowlanej.

Kontrolowanie merytoryczne na gruncie operacji gospodarczych oraz

dokumentow zrodtowych z zakresu p.poz.



12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

Kontrolowanie prawidiowosci sporzadzania szacunkoéw brakarskich, w tym
zgodnos¢ realizacji cie¢ z planami urzadzania lasu i szacunkami brakarskimi.
Kontrolowanie skutecznosci metod marketingu strony ekonomicznej zbytu
drewna w lesnictwach, w tym obowigzujacego trybu rotacji drewna
zapewniajgcego najbardziej optacalny zbyt, jego konserwacje i zabezpieczenie
w zgodnosci z wymogami ochrony lasu, a w szczegolnosci:

wiasciwej realizacji umow sprzedazy drewna,

wiasciwej rotacji drewna,

nadzor nad przestrzeganiem ustalonych limitéw kupieckich,

— nadzér nad egzekwowaniem naleznosci ze sprzedazy drewna.

Kontrolowanie i analizowanie wykonania zadan z zakresu ochrony lasu przed
réoznymi  grupami  czynnikdbw  chorobotworczych,  kontrola  zabiegow
profilaktycznych i skuteczno$ci ich dziatania, kontrola pod wzgledem operacji
gospodarczych oraz dokumentéw zrédtowych.

Kontrolowanie catoksztattu prac zwigzanych z ochrong przyrody i sSrodowiska.
Kontrolowanie prowadzenia gospodarki i sprawowania nadzoru na gruntach
przejetych z innych jednostek.

Kontrolowanie i analizowanie planowanych zadan gospodarczych z zakresu
melioracji wodnych oraz matej retencji, jakosci i rozmiaru wykonywanych robét
oraz prawidtowosci i terminowosci dokumentowania tych robot, kontrola
i komisyjny odbior robot.

Kontrolowanie ewidencji stanu posiadania i gromadzenia dokumentacji w tym
zakresie, a takze w sprawach sprzedazy, nabywania i zamiany laséw, gruntow
i innych nieruchomosci oraz zmiany przeznaczenia laséw i gruntow.
Kontrolowanie merytoryczne umoéw uzytkowania gruntow Lasow Panstwowych
(bez wzgledu na forme wtadania tymi gruntami) zawieranych i prowadzonych
w obrebie dziatu gospodarki lesnej.

Kontrolowanie prawidtowosci administrowania gruntami Laséw Panstwowych, na
ktérych ustanowiono stuzebnos¢ drogowg lub inne ograniczone prawo rzeczowe.
Kontrolowanie na biezaco aktualnosci rejestru stuzebnosci ustanowionych na
gruntach lub obiektach nadlesnictwa.

§ 24

Dziat finansowo - ksiegowy podlega gtbwnemu ksiegowemu. Pracownicy

zatrudnieni w tym dziale wykonujg kontrole wewnetrzng w zakresie:

1.

Kontrolowania pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow
wptywajacych do komorki finansowo — ksiegowej oraz dokumentow
sporzadzonych przez pracownikow tego dziatu.

Przestrzegania funkcjonowania w nadlesnictwie ustalonego obiegu dokumentow.
Prawidtowosci, terminowos$ci i kompletno$ci udokumentowania operacji
gospodarczych objetych ewidencjg ksiegowg oraz sprawozdawczosci finansowe;j.
Kontrolowania réznego rodzaju ewidencji skfadnikdw majatkowych, ktérych
ewidencja prowadzona jest poza dziatem finansowo — ksiegowym (np. srodkéw
trwatych).

Prawidtowosci przechowywania, ewidencji i rozliczania drukéw Scistego
zarachowania wychodzacych z rejestratora.

Prawidtowosci i terminowosci rozliczen z kontrahentami i pracownikami, w tym
réwniez z tytutu zaliczek na wynagrodzenia, zakupy i koszty podrozy.
Prawidtowosci i terminowosci rozliczen z tytutu prowadzonej przez
upowaznionych pracownikéw (np. lesniczych) sprzedazy detalicznej drewna
i innych sktadnikow, ptodéw lesnych na potrzeby ludnosci.

Zgodnego z przepisami prowadzenia gospodarki kasowej i obrotu
bezgotowkowego.



10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

Prawidtowosci i terminowosci rozliczen publiczno — prawnych z tytutu zysku,
amortyzacji, funduszéw oraz rozliczen z Regionalng Dyrekcja Lasow
Panstwowych w Gdansku, z budzetem, z urzedami administracji panstwowe;j
i samorzadowej w zakresie podatkow od os6b prawnych, fizycznych, VAT,
PFRON oraz podatkéw lokalnych.

Catoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majgtkowymi i osobowymi.
Prawidtowosci i terminowosci rozliczania osob materialnie odpowiedzialnych za
powierzone im mienie (sktadniki majgtkowe).

Prawidtowosci wykorzystania i ewidencji limitéw rzeczowo — finansowych.
Kontrolowania pod wzgledem formalno — rachunkowym dowoddéw dotyczacych
wyptat Swiadczen pracownikom z tytutu ubezpieczenia spotecznego (zasitki
rodzinne, chorobowe, opiekuncze i inne).

Obliczania zasitkéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego i wynagrodzen za czas
nieprzepracowany.

Przestrzegania przepisbw w sprawie deputatow opatowych i umundurowania,
z uwzglednieniem stosowania norm i rozliczen z pracownikami, z ktorymi
stosunek pracy zostat rozwigzany.

Przyczyn powstawania strat nadzwyczajnych.

Terminowosci przesytu danych z rejestratora przez lesniczych.

Prawidtowosci i terminowosci wystawiania faktur sprzedazy.

Prawidtowosci i terminowosci rozliczania wynikéw inwentaryzaciji.

Prawidtowosci i terminowosci sporzadzania planéw techniczno — ekonomicznych i
sprawozdan w tym zakresie.

Prawidtowosci i terminowosci analiz techniczno — ekonomicznych.

Windykacji naleznosci z tytutu czynszu za wynajem mieszkan, czynszéw najmu
lub dzierzawy gruntdow nadlesnictwa i innych nieruchomosci pozostajgcych
W jego zarzgdzie.

§ 25

Dziat administracyjno — gospodarczy podlega sekretarzowi. Pracownicy

zatrudnieni w tym dziale dokonujg kontroli dokumentow i operacji gospodarczych

w zakresie dziatania tego dziatu, a w szczegdlnosci do ich obowigzkdéw nalezy:

1.
2.
3

10.

Przestrzegania funkcjonowania w nadlesnictwie ustalonego obiegu dokumentow.
Kontrolowanie projektéw wnioskdéw gospodarczych na nastepny rok.
Kontrolowanie i analizowanie zakresu prac remontowych i budowlano -
montazowych przy zlecaniu i zawieraniu umow z wykonawcami tych roboét.
Kontrolowanie i analizowanie dokumentoéw i materiatbw do wyboru wykonawcow
robét remontowych i budowlano — montazowych w drodze przetargéw, wyboréw
ofert, bgdz zachowania innego trybu ostatecznego wytonienia wykonawcy prac.
Merytoryczne kontrolowanie na gruncie prac remontowych i budowlano -
montazowych wykonywanych przez obce podmioty.

Kontrolowanie i analizowanie wszystkich faz realizacji robét remontowych
i budowlano — montazowych prowadzonych systemem wiasnym.

Kontrolowanie i analizowanie planowanych zadan wynikajacych
z zatwierdzonych planéw gospodarczych.

Kontrolowanie i analizowanie racjonalnosci zleconych robat.

Biezace kontrolowanie zadan budowlano - ustugowych wykonywanych
w ramach ustawy o zamdwieniach publicznych.

Kontrolowanie merytoryczne operacji gospodarczych i dokumentéw zrodtowych
wilasnych i obcych dotyczacych =zakresu dziatania obstugi remontowo -
budowlanej. W przypadku, gdy bezposredni nadzér nad robotami sprawuje



11.

12.
13.

=

9.

10.

11.

pracownik dziatlu administracyjnego odpowiedzialny za sprawy budownictwa,
kontrole operacji gospodarczych dokonuje sekretarz.

Kontrolowanie prawidiowosci administrowania zasobami mieszkaniowymi
nadlesnictwa.

Kontrolowanie gospodarowania srodkami trwatymi.

Kontrolowanie merytoryczne umow uzytkowania gruntow Laséw Panstwowych
(bez wzgledu na forme wtadania tymi gruntami) zawieranych i prowadzonych
w obrebie dziatu administracyjnego.

W odniesieniu do funkcjonowania transportu i zaplecza technicznego:

Kontrola i analiza wykorzystania pojazdéw samochodowych, maszyn i innego
sprzetu nadlesnictwa.

Kontrola i analiza dokumentacji oraz wszelkich dziatan zwigzanych
z zapewnieniem sprawnosci technicznej pojazdéw samochodowych i innych
Srodkow technicznych oraz sprzetu (przeglady techniczne, remonty, konserwacje
itp.).

Kontrola i analiza catoksztattu spraw zwigzanych z eksploatacjg pojazdéw
samochodowych i innych $rodkéw oraz sprzetu (ubezpieczenia, przyjmowanie
nowych pojazdéw i sprzedaz starych, rozliczanie kierowcéow — karty drogowe,
karty pracy).

§ 26
Stanowisko ds. pracowniczych wykonuje kontrole wewnetrzng w zakresie:

Przestrzegania funkcjonowania w nadlesnictwie ustalonego obiegu dokumentow.
Kontrolowania przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow biura
nadlesnictwa i przestrzegania przez wszystkich pracownikow postanowien
regulaminu pracy, a w szczegolnosci kontrolowanie: list obecnosci, spéznien do
pracy, wyjs¢ pracownikdw w czasie pracy oraz wyjazdow stuzbowych.
Kontrolowania prowadzonej dokumentacji osobowej - akt osobowych
pracownikow jak rowniez dokumentacji osobowej przedtozonej przez kandydatow
do pracy.

Kontrolowania niekaralnosci pracownikéw Nadle$nictwa (wysytanie zapytan
o niekaralnosci pracownikow zajmujgcych stanowiska, gdzie wymagana jest
niekaralnosc).

Kontrolowania dokumentow na podstawie ktorych wyptaca sie swiadczenia
socjalne.

Kontrolowania przestrzegania taryfikatorbw i grup wynagrodzen dla
poszczegoblnych stanowisk.

Kontrolowania i analizowania dokumentaciji i realizacji szkoleh oraz doskonalenia
kwalifikacji zawodowych pracownikow.

Kontrolowania prawidtowosci wykorzystania zwolnieh lekarskich  przez
poszczegodlnych pracownikéw.

Kontrolowania realizacji planu urlopow i podstawy wymiaru urlopéw
wypoczynkowych dla poszczegdlnych pracownikéw.

Kontrolowania  dokumentéw  przedktadanych  dla  uzyskania  nagrod
jubileuszowych.

Kontrolowania dokumentéw stanowigcych podstawe ubiegania sie o emeryture
lub rente oraz podstawy do wyliczenia wysokosci emerytury lub renty.



12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

Kontrolowania pozostatych dokumentéw osobowych zwigzanych m.in.
z awansowaniem, zwalnianiem i przeniesieniem pracownika.

Kontrolowania pod wzgledem merytorycznym list ptac tworzonych w SILP.
Sporzadzania wnioskow na odznaczenia panstwowe, resortowe i inne.
Kontrolowania przebiegu wstepnych stazow zawodowych oraz praktyk
studenckich i uczniowskich.

Nadzorowania przygotowania umoéw cywilno — prawnych z pracownikami
nadlesnictwa w sprawie wykorzystania samochoddw prywatnych do celéw
zwigzanych z realizacjg zadan gospodarczych nadlesnictwa.

Nadzorowania i kontrolowania catoksztattu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
archiwum i archiwizacjg dokumentéw.

Nadzorowanie i kontrolowanie aktualizacji i poprawnosci funkcjonowania
Biuletynu Informacji Publiczne.

Kontrolowanie przestrzegania w nadle$nictwie ochrony danych osobowych.

W odniesieniu do spraw socjalnych:
Kontrola prawidtowosci gospodarki zakladowym funduszem mieszkaniowo —
socjalnym.
Kontrola spraw zwigzanych ze sprawowang przez nadlesnictwo opiekg
zdrowotng nad pracownikami oraz stworzenia wiasciwych warunkow bytowych
pracy dla zatogi.

§ 27

Stanowisko ds. zamoéwien publicznych, LNP i analiz wykonuje kontrole

wewnetrzng w zakresie:

=

Przestrzegania funkcjonowania w nadlesnictwie ustalonego obiegu dokumentow.
Nadzorowania i kontrolowania procedur i dokumentacji gromadzonej
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego w nadlesnictwie.
Kontrolowania i prowadzenia nadzoru oraz analizowania catoksztattu spraw
zwigzanych z nadzorem i gospodarkg w lasach nie stanowigcych wtasnosci
skarbu panstwa, w granicach powierzonych nadlesnictwu przez staroste.
Kontrolowania dokumentacji sktadanej przez osoby uprawnione do korzystania
z zaktadowego funduszu swiadczenh socjalnych.

§ 28

Zakres czynnosci kontrolnych straznikéw lesnych polegajacy na dziataniach
dotyczacych zwalczania przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
lesnego oraz wykonywaniu innych zadan w zakresie ochrony mienia reguluje
szczegotowo art. 47 ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991r., a takze
w aktualnie obowigzujgcym Zarzgdzeniu Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych.

Zakres czynnosci kontrolnych pozostatej terenowej stuzby lesnej, dotyczacy
szkodnictwa lesnego i ochrony mienia reguluje art. 48 ustawy o lasach z dnia
28 wrzesnia 1991r. oraz aktualnie obowigzujgce Zarzadzenie Nadlesniczego
Nadlesnictwa Choczewo.

Przestrzegania funkcjonowania w nadlesnictwie ustalonego obiegu dokumentow.
Nadzorowanie i prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong informacji
niejawnych, a w szczegoélnosci:



a) nadzorowanie obiegu dokumentéw niejawnych o klauzuli ,poufne”
i ,zastrzezone” w nadlesnictwie,

b) kontrolowanie przestrzegania ochrony informacji niejawnych.

Nadzorowanie realizacji ochrony jednostki w zakresie zadan w obronno$ci.

Nadzorowanie i kontrolowanie zadan zwigzanych z obronnoscig Panstwa,

wynikajacych z odrebnych przepiséw, a w szczegdlnosci kontrolowanie stanu

lasu, stanu technicznego pasow p.poz. oraz ochrony przeciwpozarowej obszaréw

i obiektow lesnych przekazywanych w uzytkowanie MON i MSWIA na potrzeby

obronnosci i bezpieczenstwa Panstwa

§ 29

Administratorzy systemu komputerowego SILP (Systemu

Informatycznego Laséw Panstwowych) podlegajg bezposrednio nadlesniczemu.

Administratorzy dokonujg kontroli dokumentow i operacji w zakresie dziatania

systemu komputerowego, a w szczegodlnosci do ich obowigzkow nalezy:

1.

wn

Nadzorowanie pracy sktadnikéw sieci (serwery, reutery, rejestratory, terminale,
komputery osobiste) — kontrolujg poprawno$¢ ich dziatania w sieci poprzez
reagowanie na wszelkie zaktocenia i nieprawidtowosci.

Kontrolowanie sprawnosci pracy sprzetu komputerowego w sieci.

Nadzorowanie, informowanie i instruowanie (przeprowadzanie szkolenh
pracownikow w zakresie korzystania z sieci) uzytkownikow w zakresie zagrozen
i problemow sieci, a takze zapewnianie jej bezpieczenhstwa poprzez system haset
i innych zabezpieczen (np. skaneréw antywirusowych).

Kontrolowanie i zarzadzanie rejestrem uzytkownikdbw i ich uprawnieniami
(rejestruje nowych uzytkownikéw poprzez zaktadanie kont, usuwa z rejestru tych
ktérzy przestali korzystaé =z systemu, nadaje i zmienia uprawnienia
uzytkownikow).

Kontrolowanie i ograniczanie mozliwosci wykonywania pewnych operacji przez
uzytkownikow.

Sprawowanie kontroli nad sposobem wykorzystania stacji roboczych
i reagowanie w przypadku stwierdzenia nieprawidtowego korzystania z sieci
przez jej uzytkownikow oraz zgtaszanie wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci
Nadlesniczemu (dotyczy takze rejestratorow).

Nadzorowanie instalacji i aktualizacji oprogramowania na rejestratorach
lesniczego.

Nadzorowanie przestrzegania tajemnicy korespondencji w odniesieniu do
uzyskanych, jako osoby majacej dostep do zbiorow innych uzytkownikow, drogq
informatyczng informacji, o ile nie zachodzi zagrozenie bezpieczenstwa
systemow.

Prowadzenie nadzoru nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie
okreslonym w polityce bezpieczenstwa danych osobowych.

Rozdziat VII

Postanowienia koncowe.

§ 30



. Regulamin kontroli wewnetrznej stanowi integralng czes¢ Regulaminu

Organizacyjnego Nadlesnictwa Choczewo.

. Z postanowieniami regulaminu kontroli wewnetrznej majg obowigzek zapoznacé

sie wszyscy pracownicy nadlesnictwa.

. Cze$c¢ sktadowg regulaminu kontroli wewnetrznej stanowia;

a) Wykaz wzoréw stosowanych parafek przez pracownikéw nadlesnictwa
(zatacznik nr 1);

b) Wykaz szczegdtowych kontroli wewnetrznych oraz minimalnych
wskaznikébw procentowych koncowej kontroli w réznych dziatach
gospodarowania w Nadlesnictwie Choczewo (zatacznik nr 2);

c) Schemat Obiegu Dokumentéw (zatgcznik nr 3);



