Załącznik nr 1
do Zarządzenia nr 15/2015
 Nadleśniczego Nadleśnictwa Ujsoły
z dnia 31.12.2015
REGULAMIN KONTROLI WEWNĘTRZNEJ 

ROZDZIAŁ I
 Zasady ogólne i podstawy prawne

§ 1
1. Za zorganizowanie i prawidłowe działanie kontroli wewnętrznej, a także za należyte wykorzystanie wyników kontroli w Nadleśnictwie odpowiedzialny jest Nadleśniczy. 

2. Nadleśniczy tworzy i wprowadza w życie regulamin kontroli wewnętrznej, który określi zasady działania osób i komórek odpowiedzialnych za prawidłowe funkcjonowanie jednostki. 

§ 2
Ilekroć w niniejszym regulaminie użyto określenia: 

1. Jednostka - należy to rozumieć - Nadleśnictwo, 

2. kontrolowana komórka - należy przez to rozumieć kontrolowaną komórkę organizacyjną w Nadleśnictwie lub stanowisko wg schematu organizacyjnego, 
3. kontrolowanego – kontrolowane stanowisko pracy zgodnie z wykazem stanowisk określone w regulaminie organizacyjnym Nadleśnictwa,

4. kierownik kontrolowanej komórki – należy przez to rozumieć kierownika działu, leśniczego lub komendanta posterunku straży leśnej,  

5. osoba kontrolująca - należy przez to rozumieć pracownika kontroli wewnętrznej, który z urzędu kontroluje podległych pracowników, bądź też pracownika, który wykonuje czynności kontrolne na podstawie odrębnego zlecenia. 

§ 3
Podstawę prawną do opracowania niniejszego Regulaminu stanowią: 

1. Ustawa "O lasach" z dnia 28 września 1991 roku (tekst jednolity Dz. U. 2015.2100.)

2. Zarządzenia nr 50 Ministra Ochrony Środowiska, Zasobów Naturalnych i Leśnictwa z dnia 18.05.1994r. w sprawie ustanowienia Statutu PGLP. 
3. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 6 grudnia 1994 roku w sprawie szczegółowych zasad gospodarki finansowej w Lasach Państwowych (Dz. U. 1994.134 z dnia 6 grudnia 1994 r.). 

4. Zarządzenie nr 84 Dyrektora Generalnego LP z dnia 19.XII.2013r w sprawie kontroli instytucjonalnej w PGL LP.
5. Inne Zarządzenia MOŚZNiL i Dyrektora Generalnego LP wydane na podstawie Ustawy wymienionej w pkt 1. 

6. Kodeks Postępowania Administracyjnego, Kodeks Karny, Kodeks Pracy i inne. 
ROZDZIAŁ II

Cel i zadania kontroli.


§ 4
1. 
Organizacja systemu kontroli wewnętrznej jest związana ze strukturą organizacji i zarządzania jednostki oraz komórką organizacyjną o charakterze kontrolnym. 

2. Formy organizacyjne systemu kontroli wewnętrznej obejmują: 

a) Samokontrolę prawidłowości wykonywania własnej pracy, do samokontroli zobowiązani są wszyscy pracownicy bez względu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie z zakresami czynności, to jest obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności, 

b) Kontrolę funkcjonalną sprawowaną z urzędu w ramach obowiązku nadzoru przez pracowników na stanowiskach kierowniczych (kontrola funkcjonalna - pionowa), a także sprawowaną przez pracowników na stanowiskach nie kierowniczych w komórkach organizacyjnych współdziałających przy realizacji danych operacji, procesów i opracowaniu dokumentów, jeżeli zostali zobowiązani do wykonywania określonych czynności w zakresach powierzonych im obowiązków (kontrola funkcjonalna pozioma), 
c) Kontrolę instytucjonalną można przeprowadzić na polecenie nadleśniczego lub stanowiska pracy powołanego wyłącznie do wykonania zadań kontrolnych oraz komórki organizacyjne lub stanowiska pracy, którym poza własnymi zadaniami przypisano wykonanie funkcji kontrolnych w określonych dziedzinach i zakresie.  
d) Kontrolę społeczną sprawowaną z mocy ustaw w określonym zakresie i formach przez zakładowe organizacje związkowe, społecznych inspektorów pracy, a także przez wszystkich pracowników. 

3. Niniejszy Regulamin stosuje się do wszystkich form organizacyjnych systemu kontroli wewnętrznej określonych w ust. 2. 

§ 5
1. Działalność kontrolna wykonywana jest przez porównywanie stanów faktycznych z postulowanymi lub pożądanymi, to jest wyznaczonymi przez obowiązujące unormowania (normy prawne, organizacyjne, techniczno-produkcyjne, ekonomiczne i finansowe) oraz decyzje wynikające z zarządzania lub wyznaczenia wywodzące się z ogólnych zasad wiedzy, w tym zasad racjonalnego i efektywnego działania. 

2. Stosownie do ust. 1 podstawowe zadania działalności kontrolnej w jednostce obejmują: 

a) badanie zgodności kontrolowanego postępowania pracowników z obowiązującymi uregulowaniami ich działalności, 

b) badanie realizacji zadań i efektywności działania jednostek organizacyjnych, 

c) badanie i ocenę przebiegu realizacji efektów operacji i procesów gospodarczych czy innych rodzajów działalności, wykrywanie odchyleń i nieprawidłowości w wykonywaniu zadań i norm (zadania planu, normy zużycia, limity, wskaźniki itp.), ujawnienie rezerw, niegospodarności, marnotrawstwa, niedbalstwa, zagrożeń dla zdrowia i życia ludzkiego oraz mienia, 

d) ustalenie przyczyn i skutków negatywnych odchyleń od stanu postulowanego oraz wskazywania pracowników odpowiedzialnych za nieprawidłowości, 

e) wskazywanie sposobów i środków umożliwiających likwidację nieprawidłowości oraz stosowanie lub wnioskowanie sankcji w stosunku do pracowników odpowiedzialnych za ich występowanie. 

3. Kontrolą należy również obejmować obowiązujące unormowania w celu ewentualnego zgłoszenia uwag dotyczących ich wadliwości lub dezaktualizacji, zwłaszcza w przypadku ujemnego oddziaływania tych unormowań na wykonanie zadań ekonomicznych, techniczno - organizacyjnych i efektywność działania jednostki. 

§ 6
Przeprowadzane badania i analizy kontrolne powinny oceniać kontrolowaną działalność z punktu widzenia następujących kryteriów: 

· sprawność organizacji, 

· celowości, 

· gospodarności, to jest najbardziej oszczędnego użycia środków pieniężnych i rzeczowych w celu uzyskania danych w warunkach optymalnych efektów,  

· rzetelności, 

· legalności, to jest zgodności a obowiązującymi w danej jednostce przepisami, w tym również w zakresie źródeł finansowania  oraz  stosowania cen, stawek i taryf.   . 

§ 7
System organizacji kontroli wewnętrznej, jako składowy element funkcji zarządzania i kierowania na wszystkich szczeblach organizacyjnych jednostek powinien umożliwiać spełnienie następujących funkcji: 

1) funkcji sygnalizacyjnej - poprzez dostarczenie kierownikom wszystkich szczebli informacji niezbędnych do korekty uprzednich i podejmowania nowych decyzji oraz sygnalizowanie faktów wystąpienia nieprawidłowości, zaniedbań, nadużyć itp. odchyleń od ustalonych norm postępowania, umożliwiających ich likwidację, 

2) funkcji instruktażowo - doradczej - poprzez inicjowanie kierunków prawidłowego działania, wskazywanie sposobów i środków likwidacji oraz zapobieganie powstawaniu nieprawidłowości w działaniu komórek organizacyjnych czy poszczególnych pracowników, 

3) funkcji profilaktyczno - wychowawczej - poprzez zapobieganie w wyniku wniosków pokontrolnych występowaniu niekorzystnych zjawisk oraz przez oddziaływanie na pracowników podlegających kontroli przez fakt, że ich działalność podlega kontroli, a nieprawidłowości zostaną wykryte. 
ROZDZIAŁ III

Ogólne zasady organizacji i funkcjonowania kontroli wewnętrznej.

§ 8
1. Każdy pracownik bez względu na zajmowane stanowisko jest zobowiązany do rzetelnego wykonywania obowiązków służbowych określonych w zakresie czynności oraz wynikających z wewnętrznych unormowań i poleceń przełożonych. 

Obowiązki służbowe mogą też wynikać z konkretnej sytuacji i charakteru zajmowanego stanowiska. 

2. Skuteczne i kompleksowe funkcjonowanie wszystkich form organizacyjnych systemu kontroli wewnętrznej wymaga stosowania się do ustalonych zasad organizacji pracy oraz zapewnienia pracownikom dobrej znajomości ich obowiązków. W tym celu należy: 

a) dokładnie i jednoznacznie ustalić obowiązki, uprawnienia i odpowiedzialność w zakresach czynności pracowników zatrudnionych na wszystkich stanowiskach pracy (w tym szczególnie kierowniczych) z uwzględnieniem zakresu i rodzaju decyzji, do których podejmowania są upoważnieni, a także kontroli spraw i operacji gospodarczych oraz odpowiadających im dokumentów, 

b) Ściśle przestrzegać zasad przyjętego systemu dokumentacji ewidencji, obiegu i kontroli dokumentów odzwierciedlających operacje gospodarcze, dokumentów zdawczo  -odbiorczych oraz zasad wystawiania dokumentów, ich akceptacji, rozliczenia i ewidencji, w tym sprawdzenie rzetelności  i legalności podpisów na dokumentach (między innymi zgodności podpisów ze wzorami), a w szczególności kontrola dokumentów (dowodów) obejmuje : 
· badanie dokumentów (dowodów) pod względem merytorycznym polegające na stwierdzeniu prawidłowości i zgodności treści dokumentów z rzeczywistością, przez co należy rozumieć, że operacje odzwierciedlone w dokumentach dokonywane są z zachowaniem zasad przedstawionych w §6.

· badanie dokumentów (dowodów) pod względem formalnym, polegające na stwierdzeniu, czy posiadają one wszystkie typowe dla nich elementy a w szczególności czy:

- wystawione zostały w sposób prawidłowy,
- podpisane zostały przez osoby do tego upoważnione,

- zawierają inne  cechy wymagane obowiązującymi przepisami,

· badanie dokumentów(dowodów) pod względem rachunkowym, polegającym na ustaleniu prawidłowości zawartych w nich działań arytmetycznych,

·  na dowód dokonania kontroli dokumentu osoba kontrolująca powinna opatrzeć dokument (dowód) podpisem i datą.
c) Stosować w pełni zasadę powierzenia pieczy nad poszczególnymi (wszystkimi bez wyjątku) składnikami majątkowymi ściśle określonym pracownikom (kasjerom, magazynierom, użytkownikom) i potwierdzeniu tego faktu ich podpisem (deklaracją o przyjęciu odpowiedzialności materialnej), przy równoczesnym stworzeniu warunków organizacyjnych i technicznych faktycznie umożliwiających im sprawowanie dozoru nad powierzonym mieniem,     

d) Ściśle przestrzegać zasad przyjmowania do pracy pracowników na stanowiska kierownicze i stanowiska związane z odpowiedzialnością materialną.

e) Bezwzględnie respektować zasadę niepowierzania pracownikom uprawnionym do wydania dyspozycji w zakresie gospodarowania składnikami majątkowymi, dokonywania czynności podlegających na realizowaniu tych dyspozycji (np. funkcji kasjera, magazyniera, płatnika likwidatora,

f) Sprawdzać stan składników majątkowych przez dokonywanie w obowiązującym trybie spisów z natury, a także doraźnych inwentaryzacji kontroli wybranych składników majątkowych.    

3. W celu zapewnienia niezbędnej dyscypliny wykonywania obowiązków każdy pracownik winien: 

a) znać zadania, zasady organizacji pracy, zakres kompetencji i powiązań współpracy swojej komórki organizacyjnej innymi komórkami organizacyjnymi jednostki, a także rolę zajmowanego stanowiska pracy w realizacji zadań tej komórki, 

b) znać podstawowe przepisy zewnętrzne i wewnętrzne regulujące zagadnienia wchodzące w zakres działania swojej komórki organizacyjnej i szczegółowe, dotyczące zajmowanego stanowiska pracy, 

c) wykonywać powierzone czynności i zadania zgodnie z wymogami oraz poleceniami zwierzchnika, przy zapewnieniu samokontroli prawidłowości ich wykonania, 

d) kontrolować prawidłowość wykonania czynności lub dokumentów przez poprzedników w procesie załatwiania spraw, a w przypadku braku możliwości poprawy czy nasilenia się nieprawidłowości zgłaszać przełożonym zauważone w tym zakresie fakty, 

e) udzielać pomocy innym pracownikom i udostępniać im informacje i materiały potrzebne do właściwego wykonywania zadań, 

f) wspomagać wykonujących czynności kontrolne przedstawicieli kontroli instytucjonalnej i kontroli społecznej, między innymi poprzez przedkładanie żądanych materiałów i wyjaśnień, 

g) przeciwdziałać zagrożeniu zdrowia i życia ludzkiego oraz mienia, niedbalstwu, niegospodarności i marnotrawstwu oraz sprawdzać własne stanowisko pracy pod względem BHP, porządku i czystości, zabezpieczenia przeciwpożarowego oraz tajemnicy służbowej. 

4. Zapewnienie warunków do wykonywania przez pracowników obowiązków spoczywa na kolejnych zwierzchnikach. 

§ 9
1. Efektywność funkcjonowania systemu kontroli wewnętrznej wymaga pełnego wykorzystania istniejących w jednostce przepływów informacji. 

2. Wszyscy pracownicy, którym przypisano sprawowanie funkcji kontrolnych, w tym zwłaszcza kierownicy działów, zobowiązani są do bieżącego wykorzystania informacji kontrolnych i natychmiastowego podejmowania środków zaradczych w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w działaniu bądź przekazywania wniosków w tych sprawach do swoich zwierzchników. 

3. Stosownie do zadań określonych w ust. 2 prowadzone rozpoznania kontrolne powinny być realizowane dwoma uzupełniającymi się sposobami: 

a) pośrednio - poprzez wykorzystywanie źródeł informacji zawartych w stosownych systemach obiegu dokumentów, ewidencji operatywnej i finansowo-księgowej, kalkulacji kosztów, norm zakładowych, inwentaryzacji, analiz ekonomicznych, sprawozdawczości statystycznej itp., 

b) bezpośrednio - poprzez osobiste sprawdzenia działalności pracowników. 
§ 10
Czynności kontroli wewnętrznej - odpowiednio do ustalonych obowiązków nadzorczo – kontrolnych poszczególnych służb, komórek organizacyjnych i stanowisk pracy - należy prowadzić we wszystkich fazach działalności w formie kontroli wstępnej, bieżącej i następczej. 

§ 11
1. Kontrola wstępna - jako kontrola decyzji i operacji zamierzonych, 

2. Kontrola wstępna wykonywana jest przede wszystkim w ramach obowiązków samokontroli i kontroli funkcjonalnej w toku codziennego działania. W zakres kontroli wstępnej wchodzą między innymi: badanie prawidłowości projektów umów, zamówień i innych dokumentów powodujących powstawanie zobowiązań. Kontroli wstępnej podlegają także projekty planów, projekty przedsięwzięć, propozycje podziału funduszy itp. 
3. Kontrola wstępna polega również na konfrontacji i sprawdzaniu projektowanych czynności z potrzebami wynikającymi ze stanu lasu tzw. „kontrola na gruncie”
4. Na dowód dokonania kontroli wstępnej dokumentu upoważniona osoba opatruje go podpisem i datą. 

5. W przypadku ujawnienia nieprawidłowości w toku wykonywania kontroli wstępnej osoba kontrolująca: 

a) zwraca bezzwłocznie dokumenty właściwym pracownikom lub komórkom organizacyjnym z poleceniem usunięcia nieprawidłowości w samych dokumentach bądź w operacjach, których dotyczą, 

b) odmawia podpisu dokumentów nierzetelnych, nieprawidłowych lub dotyczących operacji sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych, zawiadamiając jednocześnie o ujawnionym fakcie bezpośredniego przełożonego. 

6. Przełożony, który został poinformowany o faktach określonych w ust. 5.b., podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postępowania, odpowiednie do wagi nieprawidłowości. 

§ 12
1. Kontrola bieżąca polega na badaniu czynności i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy realizacja ich przebiega prawidłowo i zgodnie z obowiązującymi przepisami, zasadami racjonalnego i efektywnego gospodarowania itp. 

2. Kontroli bieżącej podlega również badanie rzeczywistego stanu pieniężnych składników majątkowych, między innymi w drodze inwentaryzacji kontrolnych kas, magazynów, mienia w użytkowaniu oraz prawidłowości ich zabezpieczenia przed kradzieżą, zniszczeniem, pożarem i innymi szkodami. 

3. Kontrolę bieżącą obowiązani są przeprowadzać w ramach samokontroli własnego działania wszyscy pracownicy lub pracownicy zobowiązani do spełniania określonych czynności kontrolnych, a także ogniwa kontroli społecznej. 

§ 13
1. Kontrola następcza polega na badaniu przedsięwzięć i operacji już zrealizowanych oraz odzwierciedlających je dokumentów. 

2. W wyniku kontroli następczej, która ujawniła nieprawidłowości, podejmowane są czynności pokontrolne, mające na celu usunięcie stwierdzonych nieprawidłowości, likwidację ich przyczyn i skutków, zapobieżenie im w przyszłości oraz usprawnienie badanej działalności, a także zastosowanie sankcji wobec pracowników odpowiedzialnych za powstanie nieprawidłowości i strat. 

3. Kontrolę następczą sprawuje przede wszystkim inżynier nadzoru, a także pracownicy zobowiązani do nadzoru i kontroli prawidłowości wykonania zadań z tytułu funkcji kierowniczej. Sprawują ją również ogniwa kontroli społecznej. 

§ 14
1. W przypadku ujawnienia podczas kontroli funkcjonalnej i nieprawidłowości w przebiegu operacji gospodarczych czy innych przedsięwzięć oraz w związanych z nimi dokumentach, osoba kontrolująca zobowiązana jest przedsięwziąć w ramach kompetencji niezbędne środki zmierzające do usunięcia wykrytych nieprawidłowości lub - gdy nie leży to w jej kompetencjach - zawiadomić niezwłocznie o faktach bezpośredniego przełożonego, który podejmuje takie środki. 

2. W przypadku ujawnienia podczas kontroli nadużycia lub innego czynu mającego znamiona przestępstwa, osoba kontrolująca obowiązana jest powiadomić bezzwłocznie bezpośredniego przełożonego i Nadleśniczego, a także zabezpieczyć dokumenty i przedmioty stanowiące dowód tego czynu. W każdym przypadku ujawnienia czynu przestępczego osoba kontrolująca zobowiązana jest do ustalenia, jakie warunki i okoliczności umożliwiły popełnienie czynu mającego znamiona przestępstwa lub sprzyjały jego popełnieniu. 
3. W każdym przypadku ujawniani czynu przestępczego osoba odpowiedzialna za dział lub wskazana przez Nadleśniczego zobowiązana jest do: 
a. Przygotowania przy współudziale radcy prawnego pism do decyzji Nadleśniczego zawierającego powiadomienie o tym fakcie  w celu skierowania do właściwego organu  powołanego do ścigania przestępstw,

b. Ustalenia jakie warunki i okoliczności umożliwiły przestępstwo lub sprzyjały jego popełnieniu ,

c. Zbadania czy przestępstwo wiąże się z zaniedbaniem obowiązków przez osoby zobowiązane do ich wykonania.

d. Przedstawiania na podstawie przeprowadzonego badania do decyzji Nadleśniczego wniosku  w sprawie wyciągnięcia konsekwencji służbowych oraz przedsięwzięcia odpowiednich środków w celu zapobieżenia w przyszłości podobnym czynom. 
§ 15
1.W zakresach czynności poszczególnych pracowników, oraz podczas wykonywania zadań kontrolnych powinny być uwzględnione (w zależności od potrzeb rozpoznania kontrolnego, jego zakresu oraz częstotliwości) następujące rodzaje kontroli: 

1.1. Kontrole systematyczne, przeprowadzane stale i równocześnie z czynnościami kontrolowanymi oraz kontrole okresowe, dokonywane w pewnych odstępach czasu, niezależnie od prawidłowości pracy, prowadzące do ustalenia stanu i sytuacji w określonej dziedzinie. 

1.2. Kontrole pełne, dotyczące całokształtu działalności danej komórki organizacyjnej oraz kontrole problemowe, obejmujące tylko wybrany odcinek tej działalności. 

1.3. Kontrole kompletne, obejmujące wszystkie operacje gospodarcze i odpowiadające im czynności, dokumenty, zapisy ewidencyjne oraz kontrole wyrywkowe, obejmujące wybrane operacje, czynności i odnośne dokumenty. 

1.4. Kontrole merytoryczne, prowadzone z punktu widzenia kryteriów oceny sprawności organizacyjnej, celowości i gospodarności działania oraz kontrole formalno-prawne i rachunkowe - z punktu widzenia kryteriów legalności i rzetelności działania. 

1.5. Kontrole rzeczowe, dotyczące badania ilości i jakości składników majątkowych, ich zapasów, produkcji, sprzedaży itp. oraz kontrole dokumentalne, polegające na badaniu tych operacji i zaszłości na podstawie dokumentów.

1.6. Kontrole wykonywane na podstawie ustalonego na okresy przyszłe planu kontroli oraz kontrole doraźne, wynikające z bieżących potrzeb kierownictwa i sygnałów wskazujących na konieczność szybkiego sprawdzenia określonych spraw. 
ROZDZIAŁ IV

IV. Ramowe zakresy funkcji kontrolnych pracowników zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych. 

§ 16.

1. Czynności kontrolne w zakresie posiadanych uprawnień - oprócz Nadleśniczego, który odpowiada za zorganizowanie i prawidłowe działanie kontroli wewnętrznej oraz wykorzystanie jej wyników - wykonują także z urzędu: 

· Zastępca Nadleśniczego, 

· Inżynierowie Nadzoru, 

· Główny Księgowy, 

· Sekretarz, 

· Specjaliści,

· Leśniczowie i Strażnicy, 

· inni pracownicy zobowiązani w określonym zakresie przedmiotowym do wykonywania kontroli. 

2. Osoby zobowiązane do sprawowania kontroli z tytułu zajmowanego stanowiska kierowniczego mogą upoważnić innych podległych pracowników - z wyjątkiem pracowników odpowiedzialnych za wystawienie dokumentów podlegających kontroli ze strony kierownika danej komórki - do wykonania (w określonych granicach) nałożonych na nich obowiązków kontroli. Upoważnienie takie nie zwalnia tych osób od odpowiedzialności za należyte wykonywanie obowiązków kontrolnych wynikających z zakresu ich czynności. 

§ 17

Odnotowanie kontroli
1) Każdy z pracowników posiadający uprawnienia do przeprowadzenia kontroli wewnętrznej jest zobowiązany odnotować fakt przeprowadzenia kontroli poprzez:

a) wpis do książki służbowej leśniczego, podleśniczego, faktu kontroli poszczególnych pozycji lub oceny działania leśniczego. Dotyczy to również poleceń dotyczących konieczności wykonania konkretnych prac w przyszłości,
b) podpis na dokumencie dotyczącym kontroli.
1) Podpis pracownika bez uwagi na dokumencie lub jego pozycji jest równoznaczny                        z akceptacją kontrolowanego zdarzenia / czynności.

3) Kontrole wykonawstwa prac lub czynności gospodarczych objętych systemem planów należy odnotowywać w przeznaczonym do tego module SILP (kontrole pozycji planu). Kontrola odnotowana w SILP nie wymaga sporządzenia osobnej notatki, poza sytuacjami wymagającymi podjęcia działań przekraczających kompetencje osoby kontrolującej.

§ 18

Wszyscy pracownicy wykonują zadania związane z ochroną zasobów, w tym ochronę mienia i zwalczanie przestępstw i wykroczeń w zakresie szkodnictwa leśnego zgodnie                                  z Zarządzeniem Nr 52 Dyrektora Generalnego Lasów Państwowych z dnia 9 września 2004r. w sprawie ochrony lasów przed szkodnictwem.

§ 19
Nadleśniczy odpowiada za zorganizowanie i prawidłowe działanie kontroli wewnętrznej, a także za należyte wykorzystanie wyników kontroli. W celu zapewnienia realizacji tego obowiązku oraz stałego doskonalenia systemu kontroli wewnętrznej, niezbędnych do zarządzania jednostką i ochrony jej mienia, spośród uprawnień ogólnego nadzoru nad organizacją i funkcjonowaniem tego systemu Nadleśniczy zastrzega sobie wyłączność: 

1. ustalenia zakresu obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności dla swoich zastępców oraz kierowników bezpośrednio podległych komórek organizacyjnych, oraz sprawowania nadzoru nad prawidłowością wywiązywania się z powierzonych im obowiązków, 

2. żądania od pracowników, o których mowa w pkt 1 oraz od pracowników, którym zlecono szczególne funkcje kontrolne, okresowego sprawozdania z przebiegu i wyników przeprowadzanych kontroli, w tym zwłaszcza z reakcji na sygnały o nieprawidłowościach stwierdzonych podczas czynności nadzorczo - kontrolnych, wykonywanych przez zobowiązanych do tego pracowników, 

3. kontrolowania zgodności uchwał organów załogi z obowiązującymi przepisami prawa oraz sprawdzania przebiegu i wyników realizacji podjętych uchwał, 

4. stosowania sankcji za udowodnione zaniedbania obowiązków z zakresu sprawowania nadzoru i kontroli. 

§ 20
1. Wyodrębnione stanowiska pracy (Zastępca Nadleśniczego, Główny Księgowy, Sekretarz, stanowisko posiadające w swoim zakresie czynności sprawy pracownicze) - obowiązane są do realizacji - w ramach powierzonych im odcinków działania - funkcji kierowania, nadzoru i kontroli oraz wspomagania działań Nadleśniczego w usprawnieniu organizacji i systemu kontroli wewnętrznej jednostki. 

2. Odpowiednio do zadań określonych w ust. 1 w/w stanowiska pracy obowiązane są do: 

a) ustalania zakresów obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności oraz sprawowania kontroli podległych komórek organizacyjnych, 

b) bieżącej analizy realizacji zadań przez podporządkowane im komórki organizacyjne, 

c) bieżącej kontroli przebiegu operacji, procesów gospodarczych i związanych z nimi czynności wykonywanych przez podległe komórki organizacyjne i podległe stanowiska pracy, 

d) przeprowadzania wyrywkowych kontroli okresowych (wstępnych, bieżących i następczych) w podporządkowanych komórkach organizacyjnych oraz kontroli rzetelności dokumentów zastrzeżonych do własnych kompetencji i podpisu, 

e) organizowania i dokonywania analiz ekonomicznych, technicznych i innych, 

f) podejmowania stosownych środków w przypadkach stwierdzenia lub uzyskania sygnałów o nieprawidłowościach, 

g) dokonywania kontroli sprawdzających realizację zadań i wniosków zgłoszonych w wyniku kontroli przeprowadzonych w nadzorowanych komórkach organizacyjnych przez ogniwa wewnętrznej kontroli instytucjonalnej i społecznej. 

3. Przedmiotowe i podmiotowe zakresy sprawowania funkcji nadzorczo-kontrolnych przez stanowiska pracy wynikają z zadań określonych regulaminem organizacyjnym dla poszczególnych służb i komórek organizacyjnych oraz podporządkowania tych komórek, ustalonego w schemacie organizacji jednostki. 

                                                                         § 21
  Obowiązki Zastępcy Nadleśniczego i Działu Gospodarki Leśnej w zakresie kontroli 

    wewnętrznej.

1) Zastępca Nadleśniczego ponosi odpowiedzialność za organizację i prawidłowe funkcjonowanie kontroli wewnętrznej w Dziale Gospodarki Leśnej. 

2) Zastępca Nadleśniczego odpowiedzialny jest za gospodarowanie mieniem Skarbu Państwa jakimi są: lasy, grunty i nieruchomości pozostające w zarządzie Nadleśnictwa oraz za wykonywanie powierzonego Nadleśnictwu nadzoru nad gospodarką leśną                          w lasach nie stanowiących własności Skarbu Państwa oraz wynikające z ustawy o lasach.
3) Do zadań Zastępcy Nadleśniczego w zakresie hodowli lasu oraz zadrzewień należy w szczególności kontrola:

a) prawidłowości rzeczowego, jakościowego, terminowego wykonywania zadań hodowlanych w zakresie odnowień, poprawek, pielęgnowania lasu, melioracji agrotechnicznych,

b) uproduktywnienia gruntów leśnych nie produkujących i przebudowy źle produkujących,

4) Do zadań w zakresie ochrony lasu, ochrony przyrody i turystyki zależy w szczególności kontrola:

a) stanu sanitarnego lasu,

b) postępowania ochronnego i zapobiegawczego w odniesieniu do terenów leśnych narażonych na występowanie szkód,

c) ochrony rezerwatów i obiektów ochronnych, 
d) zabezpieczenia upraw i drzewostanów przed szkodami od zwierzyny,

e) w zakresie ochrony gatunkowej roślin i zwierząt, 
f) kontrola stanu obiektów turystycznych. 

5) Do zadań w zakresie urządzania lasu i stanu posiadania należy w szczególności kontrola: 

a) stanu zasobów drzewnych i możliwości produkcyjnych lasu,

b) prawidłowości prowadzenia spraw związanych z ewidencją gruntów oraz przekazywaniem i przyjmowaniem gruntów,

c) dzierżawy i najmu gruntów, przekazywanie w użytkowanie,

d) prawidłowości prowadzenia rejestru gruntów,

e) prawidłowości wykonania decyzji dyrektora RDLP związanych                              z wyłączeniem gruntów leśnych z produkcji.

6) Do zadań w zakresie gospodarki drewnem i marketingu należy w szczególności kontrola: 

a) prawidłowego i terminowego wykonawstwa i ewidencji zadań                             w pozyskaniu drewna,

b) terminowego przygotowania dokumentów przez leśniczych,

c) prawidłowości zawierania umów na sprzedaż drewna,

d) prawidłowości wykonania szacunków brakarskich, sortymentacji drewna,

e) zasad sprzedaży, polityki cenowej i handlowej oraz działań marketingowych,

7) Do zadań w zakresie ochrony przeciw pożarowej należy w szczególności kontrola: 

a) analiz, przyczyn i skutków zagrożenia pożarowego, 

b) zabezpieczenia przeciwpożarowego lasów i obiektów znajdujących się na terenie lasów, 

c) działalności w zakresie doskonalenia i modernizowania techniki zapobiegania i gaszenia pożarów leśnych oraz sygnalizacji pożarowej, 

d) wykorzystania posiadanych środków do przeciwdziałania zagrożeniom powstawania pożarów oraz do gaszenia pożarów na terenie Nadleśnictwa, 

e) funkcjonowania systemu obserwacji i łączności radiowej, 

f) prawidłowości zaopatrzenia w wodę, środki i urządzenia gaśnicze, sygnalizacyjno-alarmowe, sprzęt specjalny, itp.

8) Do zadań w zakresie Biuletynu Informacji Publicznej Lasów Państwowych prowadzenie działań kontrolingowych zgodnie z aktualnymi wytycznymi, instrukcjami i zarządzeniami przedmiotowymi dyrektora generalnego Lasów Państwowych, a w szczególności:

a) kontrola kompletności zamieszczonych na stronie BIP informacji, 

b) kontrola prawidłowego i terminowego aktualizowania zamieszczonych na stronie BlP informacji, 

c) kontrola zbierania informacji na temat pisemnych wniosków                              o udostępnienie informacji z zakresu BlP - wraz z tematyką, których dotyczy, sposobem ich rozpatrzenia (daty wpływu i rozpatrzenia wniosku). 

9) W zakresie informatyki w szczególności kontroluje: 

a) koordynację pracy administratora SILP, 

b) prawidłowość i terminowość sprawozdawczości w zakresie informatyki (SILP), 

c) prawidłowość i terminowość corocznej aktualizacji SILP. 

10) Zastępca Nadleśniczego kontroluje ponadto: 

a) prawidłowość zawieranych umów na prace w zakresie zagospodarowania lasu                    i pozyskania drewna,

b) nadzoruje i ponosi odpowiedzialność za wszystkie sprawy związane z nadzorem powierzonym przez Starostę Powiatu nad lasami niestanowiącymi własności Skarbu Państwa,   

c) prawidłowość rejestracji planów i ich realizacji w SILP,

d) kontroluje przestrzeganie dyscypliny pracy przez podległych pracowników,

e) działania z zakresu pozyskiwania środków zewnętrznych na dofinansowanie działań prowadzonych przez Nadleśnictwo w zakresie swojego działania,

f) koordynuje przestrzeganie zasad certyfikacji w nadleśnictwie,

g) prowadzi na bieżąco kontrolę przestrzegania terminów sporządzania, składania                     i przekazywania dokumentów wynikających ze sprawozdawczości, instrukcji oraz zarządzeń,

h) wykonuje zadania związane z ochroną przed szkodnictwem leśnym i jego zwalczaniem, korzystając z uprawnień określonych w Ustawie o Lasach,
11) Dział Techniczny (podległy Zastępcy Nadleśniczego) – przeprowadza kontrolę wewnętrzną zgodnie z powierzonym zakresem obowiązków. 
§ 22
1. Główny Księgowy ma szczególne obowiązki w zakresie sprawowania kontroli wewnętrznej. Główny Księgowy dysponując informacjami niezbędnymi do sprawowania kontroli rachunkowe i analizy ekonomiczno-finansowej oraz stosowania rachunku ekonomicznego, stanowi wraz z podległą mu służbą finansowo-księgową część kontroli wewnętrznej, zarówno w jej formie funkcjonalnej jak i instytucjonalnej. 

2. Główny Księgowy zobowiązany jest do: 

1) prowadzenia rachunkowości zgodnie z obowiązującymi zasadami, co polega zwłaszcza na: 

a) zorganizowaniu i doskonaleniu sporządzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentów w sposób zapewniający właściwy przebieg operacji gospodarczych i ochronę mienia społecznego, prawidłowym prowadzeniu księgowości, sporządzaniu kalkulacji wynikowej kosztów i sprawozdawczości finansowej, 

b) zorganizowaniu i doskonaleniu prowadzenia księgowości oraz sporządzeniu kalkulacji wynikowe kosztów i sprawozdawczości w celu zapewnienia ich rzetelności i prawidłowości z zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy i techniki przetwarzania danych, 

c) bieżącym i prawidłowym prowadzeniu księgowości oraz sporządzaniu kalkulacji wynikowe i sprawozdawczości finansowej w sposób umożliwiający: 

· terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, 

· ochronę mienia społecznego i terminowe rozliczanie osób odpowiedzialnych materialnie za to mienie, 

· prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych, 

d) należytym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentów księgowych, ksiąg rachunkowych oraz sprawozdań finansowych, 

e) nadzorowaniu całokształtu prac z zakresu rachunkowości, 

f) wykonywanych przez poszczególne komórki organizacyjne, 

2) zorganizowania i doskonalenia systemu wewnętrznej informacji ekonomicznej jednostki; 

3) prowadzenia gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiązującymi zasadami, co polega zwłaszcza na: 

a) przestrzeganiu zasad rozliczeń pieniężnych i zapewnieniu należytej ochrony wartości pieniężnych, 

b) zapewnieniu pod względem finansowym prawidłowości zawieranych umów, 

c) zapewnieniu terminowego ściągania należności i dochodzenia roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań, 

d) przestrzeganiu obowiązujących przepisów, szczególnie dotyczących ustalenia o opłaceniu podatków i innych świadczeń o podobnym charakterze, stosowania cen sprzedaży, wynagrodzeń i innych świadczeń na rzecz pracowników, pokrywania kosztów i wydatków z właściwych środków, 

e) prawidłowym dysponowaniu środkami pieniężnymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych i korzystaniu z kredytów bankowych oraz budżetowych, 

4) analizy gospodarki finansowej jednostki, 

5) dokonywania w ramach kontroli wewnętrznej: 

a) wstępnej, bieżącej i następczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mi obowiązków, 

b) kontroli następczej operacji gospodarczej jednostki stanowiących przedmiot księgowań. 

3. Odpowiednio do powyższych zadań w celu wykorzystania funkcji informacyjno-kontrolnych rachunkowości na potrzeby bieżącego zarządzania jednostką i podnoszeniu efektów ekonomicznych jej działalności ustala się wiodącą rolę głównego księgowego w zakresie organizowania i prowadzenia jednostki, czyli zobowiązuje się do: 

1) dokonywania wstępnego rachunku ekonomicznego podejmowanych działań oraz analiz i ocen efektywności ekonomicznej działalności, 

2) prac udoskonalających system obiegu dokumentów, ewidencji i rozliczeń zaszłości gospodarczych, 

3) prac usprawniających system ekonomicznej informacji, 

4) doradztwa ekonomiczno-finansowego dla aktywu gospodarczego i polityczno-społecznego jednostki. 

§ 23
Obowiązki Sekretarza i Działu Administracyjno - Gospodarczego w zakresie kontroli wewnętrznej
1) Sekretarz Nadleśnictwa ponosi odpowiedzialność za prawidłowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnętrznej w dziale Administracyjno - Gospodarczym. 

2) Do zadań i kompetencji Sekretarza należą:

a) organizacja kontroli wewnętrznej w kierowanym przez siebie dziale, 

b) kontrola merytoryczna przygotowania, realizacji i ewidencji działań związanych                z obsługą administracyjną nadleśnictwa, zaopatrzeniem, środkami transportowymi, magazynem, 

c) kontrola prawidłowości i kompletności planów w zakresie prowadzonych spraw pod wzglądem rzeczowym i finansowym, 

d) kontrola jakości, terminowości i rzetelności prac z zakresu obsługi administracyjnej i utrzymania obiektów, 

e) kontrola zgodności wykonania zadań objętych planem pod względem celowości działań i wyboru wariantu optymalnego pod względem ekonomicznym, 

f) kontrola kompletności rejestracji majątku będącego w zarządzie nadleśnictwa, 

g) kontrola ewidencji, terminowości i prawidłowości rozliczeń z tytułu zawartych umów (najmu budynków, terenów zabudowanych),
h) sprawowanie nadzoru nad wykonaniem przez podległych pracowników czynności kontrolnych zgodnie z niniejszym regulaminem kontroli wewnętrznej,
i) kontrola przestrzegania terminów sporządzania, składania i przekazywania dokumentów wynikających ze sprawozdawczości, instrukcji oraz zarządzeń oraz bieżącej korespondencji,
j) kontrola przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz archiwizacji akt, 

l) kontrola obiektów budowlanych, 

m) kontrola pracy firmy ochraniarskiej w zakresie przestrzegania warunków zawartej umowy,
n)  kontrola i prowadzenie spraw w zakresie gospodarki rolnej, a w szczególności:

· bieżąca kontrola aktualności wykazu użytkowników gruntów rolnych oraz umów dzierżawy gruntów rolnych,

sporządzanie wykazów użytkowników gruntów rolnych – do deklaracji podatku rolnego. 
3).Do zadań w zakresie zamówień publicznych należy: 

a) kontrola prawidłowości sporządzania przez podległych pracowników dokumentacji przetargowej zgodnie z Prawem Zamówień Publicznych, 

b) kontrola prawidłowości i terminowości obiegu dokumentów w zakresie procedowania, w zakresie swojego działania,
c) kontrola przestrzegania procedur ustawy Prawo Zamówień Publicznych      w zakresie swojego działania.

§ 24
Obowiązki Inżynierów nadzoru w zakresie kontroli wewnętrznej

1) Do podstawowych obowiązków i kompetencji Inżynierów Nadzoru należy: 

a) prowadzenie bieżącego nadzoru i kontroli funkcjonalnej nad zadaniami leśnictw zgodnie ze szczegółowym zakresem obowiązków służbowych (jak również doradztwa w codziennej pracy pracownikom terenowym w leśnictwach);

b) wyrywkowe dokonywanie kontroli bieżącej i powykonawczej wszystkich operacji i procesów gospodarczych wykonywanych w leśnictwach pod względem ich celowości, jakości, terminowości oraz zgodności z obowiązującymi zasadami, instrukcjami, zarządzeniami, wytycznymi i normami,
c) przeprowadzanie kontroli wykonania zaleceń i zarządzeń pokontrolnych,
d) kontrolowanie realizacji i prawidłowości wykonywania zadań gospodarczych                 w nadleśnictwie, w tym w trybie ustalonym przez nadleśniczego (w tym remonty dróg),
e) wraz z zastępcą nadleśniczego kontrolują proces planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadleśnictwie, ze szczególnym uwzględnieniem kontroli szacunków brakarskich jako podstawy sporządzenia rzetelnego planu przychodów,
f) kontroluje  zadania związane z ochroną przed szkodnictwem leśnym   i jego zwalczaniem, korzystając z uprawnień określonych w Ustawie o lasach,
 Kontrola spraw z zakresu gospodarki łowieckiej a w szczególności: 

nadzorowanie gospodarki łowieckiej w obwodach wydzierżawionych,
  kontroluje prawidłowość sporządzenia projektów rocznych planów łowieckich,
monitoruje realizację rocznych planów łowieckich, ze szczególnym  uwzględnieniem planu odstrzał.
Fakt dokonywania kontroli wewnętrznej Inżynier Nadzoru odnotowuje w SILP, oraz                            w książce służbowej kontrolowanego (Kalendarzu Leśnika).

§ 25
1) Zadaniem Komendanta Straży Leśnej w zakresie kontroli wewnętrznej jest                               w szczególności: 

a) prowadzenie bieżącego nadzoru i kontroli całokształtu działań gospodarczych                    w Nadleśnictwie zgodnie ze szczegółowym zakresem swoich obowiązków służbowych,
b) wyrywkowe dokonywanie kontroli w leśnictwach, a w szczególności: 

· stanu zabezpieczenia mienia Nadleśnictwa, 

· kontroli pojazdów przewożących drewno i innych, 

· zgodności wywożonych sortymentów z wymaganymi dokumentami.

c) kontrola realizacji i spraw przydzielonych do wykonania straży leśnej,
d) kontrola terminowości składania przez leśniczych meldunków                                   o występującym szkodnictwie leśnym, 

e) nadzoruje i odpowiada za całość  prowadzenia dokumentacji posterunku, w tym sposób prowadzenia   i przejmowania dokumentów oraz magazynu broni,
. 
f )   strażnik Leśny prowadzi kontrolę zabezpieczenia mienia Nadleśnictwa oraz                        kontrolę prawidłowości tego zabezpieczenia w poszczególnych działach w zakresie ustalonym przez nadleśniczego,
h)    kontrola prawidłowości wydatku drewna, obrotu drewnem przy sprzedaży   loco-las, kontrola występowania pni podefraudacyjnych,

         i)   prowadzenie całości spraw związanych z dochodzeniem kradzieży drewna,

           j) prowadzenie postępowań wykroczeniowych. 
§ 26
 Starszy Specjalista służby leśnej ds. ochrony lasu,

1) Kontrola całokształtu spraw z zakresu ochrony lasu a w szczególności: 

a) kontrola merytoryczna i zestawienie przedłożonych przez leśniczych projektów wniosków,

b) merytoryczna kontrola dokumentacji pracy z ochrony lasu,

c) kontrola wykonawstwa zadań, określenie potrzeb ochronnych wynikających ze stanu lasu oraz terminów wykonania tych prac,
d) merytoryczna kontrola dokumentacji wystawianej przez podmioty gospodarcze na realizowane roboty,

e) merytoryczna kontrola jakości i terminowości realizacji prac leśnych,

2) Kontrola całości spraw ochrony przeciwpożarowej obszarów leśnych nadleśnictwa a w szczególności: 

a) kontrola merytoryczna i zestawienie przedłożonych przez leśniczych projektów wniosków z ochrony p.poż.

b) kontrola i nadzór nad dokumentacją pożarową, 

c) kontrola baz sprzętu w nadleśnictwie i w leśnictwach, zgodnie z instrukcja p. poż. dla Lasów Państwowych,

d) kontrola propagandy wizualnej (plakaty, tablice),
3) Kontrola i prowadzenie całokształtu spraw z zakresu ochrony przyrody,  a w szczególności:

  
      a)  kontrola spraw w zakresie ochrony przyrody,
      b) kontrola i aktualizacja programu ochrony przyrody,
· kontrola, inwentaryzowanie, koordynowanie monitoringu oraz gromadzenie kart obserwacyjnych stanowisk gatunków roślin i zwierząt chronionych i rzadkich, a także cennych ze względów dydaktycznych i naukowych. Nanoszenie na mapę Nadleśnictwa tych stanowisk z zaznaczeniem strefy ochronnej,
· prowadzenie oraz kontrola ewidencji obiektów objętych ochroną indywidualną, a także proponowanych do objęcia ochroną w tym obiektów kultury materialnej i historycznej,
· kontrola aktualizacji LMN, 
· kontrola spraw w zakresie, turystyki i zagospodarowania turystycznego lasu.

4). Pozostałe czynności:

a) merytoryczna kontrola jakości i terminowości realizacji prac leśnych,

b) merytoryczna kontrola dokumentacji wystawianej przez podmioty gospodarcze na realizowane roboty,

c) kontrola opracowywanych przez OEE planów edukacji leśnej,
d) kontrola w zakresie swego działania, spraw wynikających ze stosowania w LP „Prawo zamówień publicznych”.

e) dokonuje kontroli funkcjonalnej planowych oraz wykonanych prac z zakresu swego działania,

f) planowanie ,koordynowanie, kontrola działań związanych z porządkowaniem terenów leśnych  z odpadów oraz akcji zbierania śmieci przez szkoły,
g) dokumentowanie przeprowadzanych kontroli w terenie w SILP-ie.

                                                                           § 27
Starszy Specjalista Służby Leśnej ds. Hodowli lasu
1) Kontrola całokształtu spraw z zakresu hodowli lasu, a w szczególności:

a) kontrola merytoryczna i zestawienie przedłożonych przez leśniczych projektów wniosków hodowli lasu,
b) merytoryczna kontrola dokumentacji wystawianej przez podmioty gospodarcze na realizowane roboty,

c) kontrola i prowadzenie zadań zleconych oraz dotacji z zakresu hodowli lasu,

d) kontrola i analiza wykonawstwa prac z hodowli lasu, 

e) kontrola stopienia pilności, kolejności i terminowości wykonania  prac z hodowli lasu,

f) kontrola aktualizacji opisów taksacyjnych

g) kontrola całokształtu spraw związanych z genetyką, selekcją i nasiennictwem oraz szkółkarstwem / w uzgodnieniu z KBG /, 
2) Kontrola i prowadzenie całokształtu spraw z zakresu stanu posiadania, a w szczególności:
a) kontrola i przygotowanie zleceń w ramach geodezyjnej obsługi nadleśnictwa,

b) kontrola i prowadzenie spraw związanych ze sprzedażą gruntów z art. 38 ustawy o lasach.
c) kontrola spraw w zakresie edukacji leśnej.
3. Pozostałe czynności:

a) merytoryczna kontrola jakości i terminowości realizacji prac leśnych,

b)merytoryczna kontrola dokumentacji wystawianej przez podmioty gospodarcze na realizowane roboty,

c)kontrola opracowywanych przez OEE planów edukacji leśnej,
d)kontrola w zakresie swego działania, spraw wynikających ze stosowania w LP „Prawo zamówień publicznych”.

e)dokonuje kontroli funkcjonalnej planowych oraz wykonanych prac z zakresu swego działania,

f)planowanie ,koordynowanie, kontrola działań związanych z porządkowaniem terenów leśnych  z odpadów oraz akcji zbierania śmieci przez szkoły,
g)dokumentowanie przeprowadzanych kontroli w terenie w SILP-ie.

§ 28
Specjalista Służby Leśnej ds.Lasów niepaństwowych:
1. Kontrola spraw w zakresie nadzoru nad lasami nie stanowiącymi własności Skarbu Państwa, a w szczególności:

a) materiałów do wydania decyzji dla właścicieli lasów, wykonawstwa decyzji,

b) prowadzi kontrolę wykonania zadań ustalonych w decyzjach administracyjnych, wydanych    przez nadleśniczego w imieniu Starostwa Powiatowego w Cieszynie,
c) kontroluje sprawy związane z wykonywaniem zadań gospodarczych przez właścicieli lasów prywatnych na podstawie meldunków leśniczych, nadzorujących lasy prywatne w świetle wymogów określonych w art. 7-9, 13, 14, 79 Ustawy o Lasach,

d) kontrola merytoryczna dokumentów dotyczących lasów niestanowiących własności Skarbu Państwa.
§ 29
Specjalista ds. użytkowania lasu 
1. Kontrola spraw z zakresu pozyskania drewna, a w szczególności: 
 a) danych do szacunków brakarskich oraz zestawień szacunków brakarskich, 
 c) kontrola wykonania cięć, sprawdzanie ich zgodności z kategoriami użytkowania i      ustalonym  etatem, 
 d) merytoryczna kontrola dokumentacji pracy z pozyskania i zrywki drewna, 

f) koordynuje prace związane z pozyskaniem drewna, aby dostosować tempo pozyskania drewna do możliwości jego zbytu,
g) kontroluje i prowadzi rejestr reklamacji i czuwa nad terminowym ich rozpatrywaniem.

2. Wykonuje obowiązki kontrolne wynikające z pełnienia funkcji administratora serwisu aukcyjnego „e-drewno”:

a) kontroluje zabezpieczenie loginu i hasła do serwisu aukcyjnego  „e-drewno" w taki sposób, aby nie mogły one zostać użyte przez osoby niepowołane,
c) kontroluje postępowanie zgodnie z zasadami i procedurami określonymi w aktualnych instrukcjach dla administratorów serwisu aukcyjnego „e-drewno" oraz wytycznymi               w zakresie realizacji polityki sprzedaży drewna PGL LP,
 d) kontroluje zachowanie tajemnicy przedsiębiorstwa, jaką stanowią wyniki systemowych aukcji internetowych oraz aukcji internetowych  aplikacji „e-drewno",
e) kontroluje zachowanie poufności danych kontrahentów zarejestrowanych w serwisie,
f) kontroluje rzetelne prowadzenie i należyte przechowywanie dokumentacji dotyczącej serwisu aukcyjnego „e-drewno", a w szczególności dokumentów, na podstawie których dokonano: rejestracji kontrahentów, aktywacji lub blokad kontrahentów, wpłat i wypłat wadium,
g) kontroluje sprawne funkcjonowanie serwisu, m.in. poprzez bieżące informowanie za pomocą Systemu Zgłaszania Błędów i Modyfikacji SILP (http://serwis.pro.net.pl)              o zauważonych błędach w działaniu serwisu,
1) Do  obowiązków i kompetencji  należy również kontrola spraw z zakresu sprzedaży, a w szczególności: 

a) kontrola realizacji umów sprzedaży drewna,
b) kontrola przetargów dotyczących sprzedaży drewna,
c) prawidłowości zawierania umów na sprzedaż drewna,
d) prowadzenie monitoringu odbiorców lokalnych w zakresie możliwości nabywczych, kondycji finansowej i wypłacalności, 

e) koordynacje i kontrola sprzedaży drewna w sposób eliminujący jego zbyt długie przelegiwanie – odpowiednie rotacje surowca drzewnego, 

f) kontrola merytoryczna dokumentów sprzedaży drewna ,
                                           § 30
Obowiązki i kompetencje administratorów SILP w zakresie kontroli wewnętrznej.

1.Do podstawowych obowiązków i kompetencji administratora SILP należą: 

a) konfiguracja programu antywirusowego (ustawienie harmonogramu zadań, ustawienie automatycznej aktualizacji, zabezpieczenie programu przed wyłączeniem przez użytkownika komputera jego funkcji ochronnych),
b) kontrola ważności licencji programu antywirusowego i wprowadzanie nowej lub zaktualizowanej licencji,
c) nadzór i kontrola stanu technicznego sprzętu i sieci lokalnej,
d) nadzorowanie wykorzystania systemów komputerowych w nadleśnictwie                    z uwzględnieniem zasad bezpieczeństwa oraz ochrony antywirusowej,
e) nadzór nad ochroną danych osobowych w SILP w zakresie określonym                          w polityce bezpieczeństwa danych osobowych,
f) kontrola, prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej Nadleśnictwa, 

g) kontroli legalności stosowanego w Nadleśnictwie oprogramowania, w tym we współdziałaniu z zewnętrznymi jednostkami odpowiedzialnymi za audyt,
h) kontroli zatwierdzonej przez kierownika jednostki lub osoby przez niego upoważnionej, dokumentacji autoryzacji SILP, 

i) przestrzegania przez Nadleśnictwo standardów programistyczno sprzętowych   

oraz   wykorzystania sprzętu informatycznego,
j) 
stosowania przepisów o prawie autorskim i prowadzenia dokumentacji licencyjnej użytkowanego oprogramowania,
§ 31
Obowiązki kontrolne i kompetencje stanowiska d/s pracowniczych i BHP
1) Do podstawowych obowiązków i kompetencji stanowiska d/s pracowniczych należy: 

a) kontrola przestrzegania przez pracowników Regulaminu Pracy i obowiązków pracowniczych wynikających z kodeksu pracy,
b) kontrola stanu zatrudnienia zgodnie z wielkościami przewidzianymi w planie      i liczbą etatów,
c) kontrola dokumentów będących podstawą zaszeregowania pracownika do danej kategorii wynagrodzeń, przyznania nagród jubileuszowych, odpraw emerytalnych i pośmiertnych, zasiłków chorobowych oraz świadczeń emerytalno - rentowych, ubezpieczeniami,
d) kontrola dokumentów stanowiących podstawę do ubiegania się o rentę                        i emeryturę,
e) kontrola wykorzystania urlopów wypoczynkowych,
f) kontrola dokumentacji osobowej przedkładanej przez kandydatów do pracy.
3. Do podstawowych obowiązków i kompetencji stanowiska d/s BHP należy kontrola spraw z zakresu BHP, a w szczególności, 

a) podejmowanie działań zmierzających do przestrzegania przepisów o ochronie pracy, bezpieczeństwie i higienie,
b) kontrola i prowadzenie szkoleń - instruktaży dla pracowników bezpośredniego nadzoru (leśniczowie, podleśniczowie) w zakresie bezpiecznej realizacji prac                              w szczególności z pozyskania i zrywki,
c) kontroluje dopilnowuje spraw związanych z wyposażeniem stanowisk pracy i pracowników w środki dla utrzymania higieny osobiste,
d) kontroluje i prowadzi nadzór nad przebiegiem dożywiania regeneracyjnego,
e) kontroluje i współpracuje z ZUL w szczególności w zakresie przestrzegania przepisów bhp, szkoleniach.
§ 33
1. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych komórek organizacyjnych obowiązane są, w ramach powierzonych im odcinków działania, do sprawowania funkcji kierowania, nadzoru i kontroli w stosunku do podległych im pracowników i wspomagania zwierzchników wyższego szczebla w usprawnianiu organizacji pracy i funkcjonowania systemu kontroli wewnętrznej w swoich komórkach. 

2. Odpowiednio do ust. 1, kierowników komórek organizacyjnych zobowiązuje się do: 

a) ustalania zakresów czynności - obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności dla podległych pracowników, wraz z określeniem ich zadań w zakresie sprawowania kontroli załatwianych spraw i dokumentów, 

b) bieżącego nadzoru nad prawidłowością wykonywania przez podległych pracowników przypisanych im czynności, w tym zadań kontrolnych, 

c) osobistej kontroli otrzymywanych z innych komórek organizacyjnych do załatwienia lub przekazywanych innym komórkom do dalszego załatwiania spraw i dokumentów, z punktu widzenia ich prawidłowości, celowości, gospodarności, rzetelności i legalności, 

d) bieżącej kontroli prawidłowości, jakości i terminowości wykonywania innych, wydanych podległym pracownikom poleceń służbowych, 

e) w przypadku stwierdzenia braku podejmowania we własnym zakresie stosowanych kroków usprawniających oraz braku sygnalizowania przełożonym w sprawach wykraczających poza własne możliwości o potrzebie podejmowania tych kroków, upoważnia się do występowania z wnioskiem do przełożonego w sprawach zastosowania sankcji regulaminowych w stosunku do osób winnych stwierdzonych zaniedbań. 

3. Zakres przedmiotowy kontroli wewnętrznej sprawowanej przez poszczególne komórki organizacyjne (a w jej ramach ustalony w zakresach czynności dla wszystkich stanowisk pracy) wynika z postanowień regulaminu organizacyjnego. 

§ 34
Zakresy przedmiotowe i podmiotowe kontroli sprawowanej przez pracowników zatrudnionych na stanowiskach nie kierowniczych oraz kryteria, rodzaje i okresy wykonywania czynności kontrolnych powinny być ustalone w zakresach czynności tych pracowników. 

§ 35
Pracownicy wymienieni w § 16 zobowiązani są do właściwego wykorzystania otrzymywanych sygnałów i wniosków instytucjonalnej kontroli wewnętrznej i zewnętrznej i podejmowania działań usprawniających i dyscyplinujących. 
§ 36
Szczegółowe zasady kontroli wewnętrznej w zakresie prowadzenia ewidencji zdarzeń gospodarczych za pomocą systemu informatycznego Lasów Państwowych zawierają zasady prowadzenia ewidencji za pomocą programów finansowo-księgowych SILP wraz z załącznikami oraz inne uregulowania wewnętrzne.

Postanowienia końcowe

1) Wątpliwości wynikające ze stosowania regulaminu kontroli wewnętrznej rozstrzyga 

     Nadleśniczy. 

1
24

