REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ

W NADLESNICTWIE WEGIERSKA GORKA

Zatgcznik Nr 1

Do Zarzgdzenia Nr 12/2017
Nadlesniczego Nadle$nictwa Wegierska Gorka
' Z dnia /2... 11.2017 r.
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REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ
W NADLESNICTWIE
WEGIERSKA GORKA
DZIAL |

Przepisy ogodlne

§1.

Regulamin kontroli wewnetrznej, rodzaje kontroli wewnetrznej ,cele i zadania, zasady
dokonywania oraz jej dokumentowania.

§ 2.

Uzyte w regulaminie stowa oznaczajg ;

1. Nadlesnictwo — Nadlesnictwo Wegierska Gorka
2.
3. Kontrola dokumentacyjna — zbadanie tre$ci dokumentu ze stanem faktycznym,

Nadlesniczy — Kierownik jednostki

ktory dokumentuje
Kontrola rzeczowa — ustalenie stanu faktycznego kontrolowanego zdarzenia

gospodarczego.

Dziat Il
Cel kontroli

Dziatalno$¢ kontrolna wykonywana jest w celu wykrycia nieprawidtowosci w
funkcjonowaniu jednostki w kazdym aspekcie jej dziatania, zmierzajgca do
podniesienia sprawnosci jej dziatania poprzez usuniecie ujawnionych w
wyniku kontroli przyczyn ich powstania. Wszyscy pracownicy, ktérym
przypisano sprawowanie funkcji kontrolnych zobowiazani sg do biezgcego
wykorzystania informacji kontrolnych i natychmiastowego podejmowania
$rodkéw zaradczych w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu
bgdz przekazywania wnioskéw w tych sprawach do swoich zwierzchnikow.

Realizacja celéw kontroli nastepuje poprzez dostarczenie zarzgdzajgcym
jednostkg niezbednych dla doskonalenia funkcjonowania jej dziatalnosci
jednostki i racjonalnego gospodarowania jej majgtkiem :



1) informacji o stopniu realizacji zadan i celéw ( strategicznych i operacyjnych )
jednostki i stwierdzonych odchyleniach,

2) informacji o stabych stronach , w tym stwierdzonych zaniedbaniach,
nieprawidtowosciach i odchyleniach od przyjetych do stosowania norm oraz
nieracjonalnym gospodarowaniu mieniem, naduzyciach itp. z podaniem
przyczyn powstania i osob za nie odpowiedzialnych,

3) informacji o sposobach i $rodkach umozliwiajgcych likwidacje skutkéw
nieprawidtowosci i zaniedban,

4) wskazan z podaniem sposobdéw i srodkédw umozliwiajgcych unikniecie w
przysztosci stwierdzonych zaniedban i nieprawidtowosci.

Dziat lll

Przedmiot kontroli

§4
Kontroli podlega cata dziatalno$¢ nadlesnictwa , a w szczegolnosci:

1. cafa dziatalnos¢ produkcyjna
a. pozyskanie drewna
b. sprzedaz drewna
€. szacunki brakarskie
dziatalno$¢ w zakresie sprzedazy i marketingu
finanse
dziatalno$¢ administracyjna
inna dziatalno$¢ prowadzona przez Nadle$nictwo
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Dziat IV
Organizacja kontroli wewnetrznej i jej formy

§5
Kontrola wewnetrzna organizowana jest w formie:

1. samokontroli
2. kontroli instytucjonalne;j
3. kontroli funkcjonalnej

§6

1. Samokontrola polega na kontroli prawidtowo$ci wykonania wtasnej pracy.
W przypadku ujawnienia nieprawidtowos$ci dokonujgcy samokontroli powinien
usunac¢ stwierdzone nieprawidtowosci oraz poinformowac przetozonego o
stwierdzonych nieprawidtowosciach.



2. Przedmiotem samokontroli podlegajg w szczegélnosci zasady funkcjonowania

i zasady bezpieczenstwa systemu informatycznego w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy panstwowe wprowadzone Zarzadzeniem Nr 31
D.G.L.P. z dnia 18 wrze$nia 2017 r.

§7

Kontrola funkcjonalna sprawowana jest przez inzynieréw nadzoru zgodnie z
regulaminem organizacyjnym, obiegiem dokumentéw i zakresem czynnosci.

§8

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw na stanowiskach
kierowniczych poszczegolnych komérek organizacyjnych i dotyczy dziatan
pracownikéw im podporzadkowanych zgodnie ze schematem organizacyjnym.

§9

Realizacja kontroli wewnetrznej postepuje w wyniku nastepujacych form kontroli :
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formalnej i rachunkowe;j
merytoryczne;
dokumentacyjnej
rzeczowej

§ 10

Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentdw oraz na zbadaniu
prawidtowosci ich sporzadzenia z wzgledu na tres¢ i forme, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

czy treé¢ i forma odpowiada aktualnym przepisom prawa i norm zaktadowym i
obowigzujgcym obiegiem dokumentow,

czy zostaly zawarte wtasciwe umowy ( jezeli jest taka potrzeba ) lub
sporzgdzone inne dokumenty , na podstawie ktérych zostat sporzadzony
dokument,

czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

czy operacji dokonaty upowaznione osoby,

czy sporzgdzony dokument zostat prawidtowo opisany , tj. czy jest
stwierdzone wykonanie przedstawionej na nim operacji oraz jej celu,

czy jezeli jest taka potrzeba — operacja ta podlegata kontroli i kontrola jest
potwierdzona adnotacja na dokumencie.



Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy wykonanie danej czynnosci jest
celowe zgodnie z planem, ustaleniami zawartymi w umowie lub czy wykonanie
czynnosci pomimo nie umieszczenia jej w planie niezbedne dla poprawnego
funkcjonowania nadlesnictwa i czy zostato to wtasciwie umotywowane, czy
kontrolowana czynnos$¢ zostata wykonana zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

Kontroli merytorycznej podlegajg wszystkie operacje gospodarcze prowadzone
przez nadlesnictwo.

Kontrola dokumentacyjna podlega na zbadaniu dokumentu ze stanem faktycznym,
ktéry ten dokument opisuje.

Kontrola rzeczowa polega na ustaleniu stanu faktycznego kontrolowanego zdarzenia
gospodarczego poprzez mierzenie, liczenie, szacowanie, ogledziny oraz poréwnanie
Z obowigzujgcymi normami lub przepisami obowigzujgcymi w zakresie
przeprowadzonej kontroli.

Dziat V

Formy dokumentowania przeprowadzonych czynnosci kontrolnych

§ 11

Kontrola formalna, rachunkowa i merytoryczna winna by¢ dokumentowana przez
odpowiednia adnotacje z podpisem osoby upowaznionej na kontrolowanym
dokumencie.

§ 12

Kontrola dokumentacyjna winna by¢ potwierdzona podpisem osoby kontrolujace;j,
stwierdzajacym, ze dokument kontrolowany jest zgodny ze stanem faktycznym oraz
obowiazujgcymi przepisami.

§13

Kontrola rzeczowa winna by¢ dokumentowana przez :

1. Wpis w ksigzce stuzbowej osoby ( Kalendarz Le$nika z elementami ksigzki
stuzbowej ) , ktora tg kontrole przeprowadzita

2. Adnotacja na dokumencie, ktory te operacje opisuje ( min. Szacunki
brakarskie )

3. Wprowadzenie do SILP

4. Stosowna notatka — kontrola odbiérka drewna



§ 14

W czasie stwierdzenia nieprawidiowosci w trakcie prowadzenia kontroli nalezy
niezwtocznie powiadomié o tym fakcie bezposredniego przetozonego, a nastepnie
sporzadzi¢ notatke stuzbowa dla Nadles$niczego.

Dziat VI

Typowanie obiektéow kontroli

§ 15

Kontrola dziatalnosci finansowo — ksiegowej odbywa sie na zasadach okreslonych w
ustawie o rachunkowosci.

§ 16

Kontrola dziatalno$ci w zakresie gospodarki lesnej powinna miesci¢ sie w nizej
podanych wielko$ciach :

odnowienia i poprawki nie mniej niz 20 % wykonanych pozycji

pielegnacje — nie mnigj niz 20 % wykonanych pozycji

inne prace z zakresu hodowli lasu wg biezgcych potrzeb

ochrona lasu wg biezacych potrzeb

pozyskanie drewna nie mniej niz 20 % pozycji planowanych pod wzgledem
prawidtowosci wykonywanego ciecia

szacunki brakarskie — okoto "10 % planowanych pozyciji,

kontrola odbiérki drewna — okoto 1 % pozyskanego drewna

inne prace — wg biezgcych potrzeb

kontrola prac zanikowych winna by¢ przeprowadzona w trakcie n prowadzenia
tych prac.
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§17

Biezgca kontrola dziatalnosci remontowej i inwestycji jest prowadzona zgodnie z
prawem budowlanym przez osoby posiadajace odpowiednie uprawnienia, za
wyjatkiem prostych robo6t o matej wartosci.



§18
Nadleéniczy moze zleci¢ kontrole kazdemu pracownikowi posiadajgcemu

odpowiednie kwalifikacje.
Zlecenie moze mie¢ forme ustng lub pisemna.

Dziat VII
Decyzje pokontrolne i ich realizacja
§19
Nadle$niczy podejmuje decyzje pokontrolna w formie wnioskow, polecen lub
zarzgdzenia pokontrolnego.

§20.

Nadleéniczy przeprowadza lub zaleca kontrole wykonania ustalen podjetych zgodne
z §19 niniejszego regulaminu.

Wegierska Gorka dnia..”. =.......................



Zatacznik Nr 2)
PROTOKOL

z przeprowadzonej W dniu .....cccceeeiereeniiiesiieiseiiieseeeseseene e, kONtroli kasy Nadlesnictwa

Komisja w skfadzie :

W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialNg] ... ienr e e e s
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Stan gotéwki w kasie zgodny — niezgodny jest z saldem raportu kasowego zamknietego na dzieri
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Na tym protokdt zakonczono.

/osoba materialnie odpowiedzialna/ /komisja/



WZOR PIECZECI

, ZATWIERDZAJACEJ DOWOD KSIEGOWY
DO UJECIA W KSIEGACH RACHUNKOWYCH ,

Ujaé w ksipgach rachunkowych w miesigen ....oovcrenncrssreranes ;

obeigzyé koszty dzialalnodei: ...
Sprawdzone pod wzgledem merytoryeznym
dnia NSRRGSR
_ pedpis sprawdzajgeego
Sprawdzono ped wzgledem formalnym i rachunkowym

podpis sprawdzajgeego
Zatwierdzam do ujacia w ksiggach rachunkowych kwote

........................................ zb  SIOWDNIE! e recen

wedhug wskazan w opisie dowodu ksiegowego.
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Zatgcznik nr 2)



Z pracy inzyniera nadzoru obrebu

SPRAWOZDANIE

L.P.

Kategoria prac

Ilo$¢ przeprowadzonych kontroli

Rozmiar prac
(wykonanie)

Plan

Wykonanie

Uwagi

Uzytkowanie

- pozyskanie drewna

- odbiorka drewna

Wywdz drewna

Hodowla lasu

- szkotki

-odnowienia

- pielegnacja gleby (PG)

- czyszezenia wezesne (CW)

- czyszczenia pdzne (CP)

Ochrona lasu

- putapki klasyczne

- putapki feromonowe

- drzewa i mygly chwytne

- sanitarne porzadkowanie lasu

Inne prace

Sporzadzit:

Akceptacja:




PROTOKOL

Kontroli pomiardw i klasyfikacji surowca drzewnego

z kontroli odbiorki drewna przeprowadzone] W ANIU ....c..ccce e es e s ses e esses s essesess e ses s s ssssassssssssnensessnn

W ESNICEWIE <ottt vt e crese e e sstsn e sssesess PTZEZ tuniteiuivesesetsieesssae et ess e st esssesssssss et essnss sosstesesasssensabasensssrasassans
nr z kontroli z ROD réznica uwagi
sztuki gatunek sortym. diugosc szerok. wysok. mp M3 sortym dtugo$é | srednica M3
$rednic szeroko | wysokosc
Powyzsze drewno jest ZAEWIHENCIONOWREINE W .eciiceceireceeeeceeueseseaase st sesses teests sesens seneas sesesesssas sasssessssnsasses esseneesenssesessns sessnssssns
Na okolicznos¢ kontroli dOKONANEEO WPISU 1O ...cvceeerieeeeceeee et s er et erss st ses e sbeses s see seasesassssssesersssessssesssssessesase sersrssses
LIWaE] KOO R v s T B B T S T s e e e A R R S N S e e

Podpis kontrolujgcego Podpis Lesniczego




PROTOKOL

z kontroli prac z zakresu zagospodarowania, hodowli i ochrony lasu

W lTeSnictwic ..o cusvesammvnsussmen e ObTED soovmpnisvsrsspsvevinsensmnesmervad WA coocasspanine
L. Zakre.s kontroli (lolfahzaq‘a, Wikl koriteos
pozycja planu, powierzchnia)

1
2
3
4
5
Na okolicznos¢ kontroli dokonano Wpisu do .........c.oviininiiiiiiiieeee e
Unwagt KonirOIUTARO0 « v summms i 50,60 sk a5s 56 a0oasion S o it A AT A A Ao AT RS

PoapS IeBBiBamegnl u avsmmummmmmsmmams s

Podpis kontrolujacego: .........coovvvviiriniiiiiiiiiiann,




Wykaz oséb uprawnionych do kontroli merytorycznej

imig i nazwisko , FastanliEc Wzér podpisu
obszar kontroli stanowisko sfuzbowe upowafnﬁoﬁ;vigo
upowaznionego upowazn) zastepuj J;p?go

gospodarka lesna

Wojciech Motyka
Zastepca nadle$niczego

Andrzej Rebisz
Starszy specjalista SL ds.
hodowli lasu

Kéy@

e

pozyskanie drewna

Agata Krzus

zrywka drewna

Specjalista SL
ds.uzytkowania lasu i

sprzedaz drewna

marketingu

Matgorzata Kupczak
Specjalista SL ds. ochrony
lasu i przyrody

nasiennictwo i selekcja

szkotkarstwo

hodowla lasu

stan posiadania

urzadzanie lasu

Andrzej Rebisz
Starszy specjalista SL ds.
hodowli lasu

Pawet Griner
Specjalista SL ds.
zamownien publicznych i
BHP

ochrona lasu

Agata Krzus

turystyka Matgorzata Kupczak o
Specjalista SL ds. ochrony L?;y?;éivzﬁai:sd:.i il
p.poz. lasu i przyrody marketingu
towiectwo
LKP Wiadyslaw Zotty
ST (B4R Specjalista SL ds. edukacji
zamoéwienia publiczne w Pawet Griner Andrzei Rebisz
zakresie gospodarki lesnej Specjalista SL ds. Staresvie ecj'aliita SL ds
zaméwnien publicznych i o '
BHP hodowli lasu
BHP
[4
zamowinia publiczne
a- remonty Wiestaw Skrzyp
Krystyna Biegun Sekretarz Specjalista ds.
b- inwestycje administracji
zakup materiatéw, ustugi
Srodkow trwatych
place, spravy EvR Rzspecka Barbara Kojder- Zyzak '
pracownicze, socjalno- specjalista ds. starsza ksieqowa /
bytowe pracowniczych 9 -
T




Wykaz oséb sprawujacych kontrole funcjonalng

Zatacznik Nr 8
Imie i Nazwisko , . ; :
Obszar kontroli stanowisko stuzbowe Zast_e pujqcy wzor podpisi
upowaznionwego = -
upowaznionego | zastepujacego

Andrzej Rebisz

Starszy Specjalista / <l
Wojciech Motyka SL ds. hodowli
Gospodarka Lesna |Zastepca Nadlesniczego |lasu
Gospodarka Barbara Kojder-
Finansowo Pawet Kubizna Zyzak Starsza { £
Ksiegowa Gtéwny Ksiegowy Ksiegowa / D %/
Wiestaw Skrzyp '
Administracja Krystyna Biegun Specjalista ds. S
INWESTYCJE Sekretarz SL administraciji N
INZYNIER NADZORU T/
INSPEKCJA Pawet Konstanty Tadeusz Ciapka \A
LUSTRACJA Tadeusz Ciapka Pawet Konstanty M



Zatgcznik Nr 9

Wykaz oséb sprawujacych kontrole formalno rachunkowg

Obszar Imie i Nazwisko Zastepujacy wzor podpisu

Kontroli Stanowisko stuzbowe Upowaznionego |upowaznionego |Zastepujacego
ZAKUP
SPRZEDAZ s 7
USLUGI, Barbara Kojder - Zyzak |Barbara Wedzel %_ @
PLACE Starsza Ksiegowa Kasjer
ZAKUP
SPRZEDAZ Barbara Kojder- ,
MATERIALOW |Anna Soja Zyzak C@@ %/
DELEGACJE |Ksiegowa Starsza Ksiegowa




