11 § Regionalna Dyrekcja Lasow Panstwowych w Olsztynie
\

DYREKTORA REGIONALNEJ DYREKCJI LASOW PANSTWOWYCH
W OLSZTYNIE

z dnia 5’* lipca 2017 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej w Biurze
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie oraz Regulaminu Kontroli
Funkcjonalnej sprawowanej przez pracownikéw Biura RDLP w Olsztynie w
jednostkach nadzorowanych przez RDLP w Olsztynie

(znak spr.: EK.012.2.2017)

Na podstawie § 21 ust. 2 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku, w sprawie
nadania Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowos$ci z pozniejszymi zmianami oraz
Zarzadzenia Nr 7/2017 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w
Olsztynie z dnia 24 lutego 2017 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
organizacyjnego w Biurze Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Olsztynie; znak

spr.. DO.012.3.2017, zarzadzam , co nastepuje:
§1

Wprowadzam do stosowania:

1. Regulamin Kontroli Wewnetrznej w Biurze Regionalnej Dyrekcji Lasow

Panstwowych w Olsztynie, stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Regulamin Kontroli Funkcjonalnej sprawowanej przez pracownikow Biura RDLP w
Olsztynie w jednostkach nadzorowanych przez RDLP w Olsztynie, stanowigcy

zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgca od
01 marca 2017 r.

Regionalna Dyrekcja Lasow Panstwowych w Olsztynie, ul. Kosciuszki 46/48, 10-959 Olsztyn
tel.: +48 89 527 21 70, fax: +48 89 521 02 10, e-mail: rdlp@olsztyn.lasy.gov.pl www.lasy.gov.pl



§3

Traci moc:

« Regulamin Kontroli Wewnetrznej w Biurze RDLP w Olsztynie wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 47/2016 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Olsztynie z dnia 15 wrzeénia 2016 roku; znak spr.: EK.012.1.2016.

« Zarzadzenie Nr 4/2017 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Olsztynie z dnia 30 stycznia 2017 roku w sprawie wprowadzenia Aneksu Nr 1 do
Regulaminu Kontroli Wewnetrznej w Biurze Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Olsztynie; znak spr.: EK.012.1.2017.
« Zarzadzenie Nr 17 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie
z dnia 27 maja 2014 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania wzoru notatki
stuzbowej w celu dokumentowania ustalen kontroli funkcjonalnej, realizowanej przez
pracownikéw komérek organizacyjnych biura RDLP w Olsztynie w jednostkach

nadzorowanych; znak spr.: DK-090-4/14.

Zat.: plik

Do wiadomos$ci i stosowania:

Wszystkie komorki organizacyjne Biura
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 22 /2017
Dyrektora RDLP w Olsztynie, z dnia 2/ lipca
2017 r.; znak spr.: EK.012.2.2017

REGULAMIN

KONTROLI WEWNETRZNEJ BIURA
REGIONALNEJ DYREKCJI LASOW PANSTWOWYCH

W OLSZTYNIE

Olsztyn, L lipca 2017 r.



§1
Niniejszy Regulamin kontroli wewnetrznej zostat opracowany na podstawie:

1) Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia
18 maja 1994 roku, w sprawie nadania statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panistwowe,

2) Regulaminu organizacyjnego Biura Regionalnej Dyrekcji Laséw Pafstwowych w Olsztynie
stanowiacego zalacznik do Zarzgdzenia nr 7/2017 Dyrektora RDLP w Olszynie z dnia
24 lutego 2017 r.; znak spr.: DO.012.3.2017,

3) Ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 roku o rachunkowosci z pdZniejszymi zmianami.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Leéne
Lasy Panstwowe,
2) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lasow Pan-

stwowych,
3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Taséw Panstwo-
wych w Olsztynie,

4) Regionalnej Dyrekeji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Olsztynie 1 wszystkie jednostki organizacyjne LP nadzorowane
przez Dyrektora (art. 32 ust. 2 pkt 2-4, ustawy o lasach),

5) Biurze - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Regionalnej Dyrekeji Lasow Panstwowych
w Olsztynie, stanowigce aparat wykonawczy Dyrektora,

6) nadlesnictwach - nalezy przez to rozumieé¢ podstawowa samodzielng jednostke organiza-
cyjng LP nadzorowang przez Dyrektora,

7) jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumicé nadle$nictwa oraz inne jednostki
organizacyjne o zasiggu regionalnym nadzorowane przez Dyrektora, ktore znajdujg sie
w wykazie nadzorowanych jednostek organizacyjnych, stanowigcym zatgcznik nr 2 do Re-
gulaminu organizacyjnego Biura RDLP,

8) ZOL — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Ochrony Lasu w Olsztynie, podlegajgcy Dyrekto-
rowi Generalnemu,

9) komédrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ wydzial, zespét lub samodzielne sta-
nowisko pracy wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej Biura,

10) pionie - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne bezposrednio podporzadkowane
Dyrektorowi lub wlasciwemu zastgpey Dyrektora, ktérzy pelnia jednoczesnie funkcje kie-
rownikéw piondw,

11)PUZP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uklad Zbiorowy Pracy dla pracowni-
kow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,

12) zakladowej dzialalnoSci bytowej w Biurze - nalezy przez to rozumieé¢ $wiadczenia na
rzecz pracownikdéw utrwalone w ukladzie zbiorowym pracy lub regulaminach wynagradza-
nia, zwiazane z zasobami mieszkaniowymi itp.,

13) o$wiadczeniu woli w Biurze - kazde, z zastrzezeniem wyjgtkow przewidzianych w ustawie,
zachowanie wyrazone przez Dyrektora lub przez inne osoby dzialajgce w jego imieniu
w ramach dokonywanych czynnoéci prawnych, ktére w sposéb dostateczny ujawnia zamiar
(wole) Dyrektora lub os6b dzialajacych w jego imieniu,

14) nadzorze w RDLP - nalezy przez to rozumie¢ nadzorowanie i kontrolowanie przez Dyrek-
tora, na mocy i w granicach dopuszczonych prawem, podlegtych mu komoérek oraz jedno-
stek organizacyjnych z mozliwoscig merytorycznego korygowania ich czynnosei (funkcjo-
nowania),



15) kompetencji pracownika Biura - nalezy przez to rozumieé prawo pracownika Biura do
sktadania o$wiadczen woli w procesie zarzadzania w Biurze, w przypisanym mu obszarze
zadan, pod warunkiem posiadania umocowania ustawowego lub posiadania petnomocnictw
(w tym wynikajacych z zakresu czynnosci) z zastrzezeniem zachowania procedur i regut
(w tym ograniczen) wynikajgcych z przepisow prawa lub w/w pelnomocnictw,

16) SILP - nalezy przez to rozumieé¢ System Informatyczny LP,

17) SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP,

18) WAN - nalezy przez to rozumieé rozlegly sie¢ informatyczng LP, realizujaca polgczenia
z Internetem, portalami Laséw Panstwowych i komputerami jednostek organizacyjnych,

19) LAN - nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzng sie¢ komputerows Biura, realizujgca polacze-
nia migdzy komputerami Biura,

20) Ochronie danych osobowych - nalezy przez to rozumieé ochrong wszelkich przetwarza-
nych informacji dotyczacych os6b fizycznych,

21) Regulamin organizacyjny - nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Biura Re-
gionalne] Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie stanowigcy Zalacznik do Zarzadzenia
nr 7/2017 Dyrektora RDLP w Olszynie.

§3

Kontrola wewnetrzna stanowi wszechstronnie powigzany system obejmujacy wszystkich pracow-
nikéw sprawujacych - z uwagi na zajmowane stanowisko - funkcje nadzoru, oraz pracownikow
majacych obowigzek kontrolowania okrelonych zagadnied, jak réwniez te osoby, ktérych obo-
wiazki z zakresu kontroli wynikajg z przepiséw szczegélnych i z doraznych polecen zwicrzchni-
kéw.

Kontrola wewngtrzng sg objete wszystkie problemy zwigzane z dziatalnoscig RDLP, a wiec:
ekonomiczne, techniczne, finansowo-ksiggowe oraz prawno-organizacyjne.

§4

Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrznej odpowiedzialny
jest Dyrektor, sprawujgc osobiscie ogélny nadzér nad dzialaniem systemu kontroli wewngtrznej, jak
rowniez prawidlowym wykorzystaniem sygnatéw kontroli wewnetrznej, zewnetrznej i spolecznej
oraz sadow 1 organéw powotanych do $cigania przestepstw.

§5

Czynnosei zwigzane ze sprawowaniem kontroli wykonujg z urzedu zastgpcy Dyrektora, Glowny
Ksiggowy oraz kierownicy komérek organizacyjnych, jak réwniez inni pracownicy zobowiazani
przez zwierzchnikéw do jej wykonania,

Zakres kontroli wykonywanej przez poszczegdlnych pracownikéw powinien byé okreélony w ich
zakresach czynnosci oraz kartach obiegu i kontroli dokumentéw.,

Osoby zobowiazane do sprawowania kontroli z tytulu zajmowanego stanowiska kierowniczego
moga upowaznia¢ swoich zastgpcow lub innych pracownikéw (z wyjatkiem pracownikéw odpo-
wiedzialnych za wystawianie dokumentéw podlegajacych kontroli ze strony kierownika danej ko-
morki organizacyjnej) do wykonania w okreslonych granicach nalozonych na nich obowigzkéw
w zakresie kontroli. Upowaznienie takie nie zwalnia jednak tych 0séb od odpowiedzialnosci za na-
lezyte wykonanie obowigzkéw kontrolnych.

§6
Kazda operacja gospodarcza oznaczajgca dzialanie zmierzajace do wywolania zmiany w stanie ma-
jatku, jak réwniez skutki tej operacji, podlegaja kontroli wewnetrznej.
Kontroli wewnetrznej podlegaja w szczegdlnosei:
1) wszystkie czynnosci, ktére w skutkach mogg wywolaé zobowigzania majatkowe (jak np.:
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zamowienia, zlecenia, umowy, porozumienia, itd.),
2) operacje zwigzane z dysponowaniem rzeczowymi i finansowymi skladnikami majatkowymi,
3) operacje zwigzane z wykonaniem konkretnych czynnosci zmierzajacych do wykonania za-
dan gospodarczych nakreslonych w planach finansowo-gospodarczych,
4) skutki operacji wymienionych w pkt: 1, 2, 3.

§7

Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w postaci:

1) kontroli wstepnej tzn. kontroli czynnosci zamierzonych, majacej na celu zapobieganie nie-
pozadanym lub nielegalnym dziataniom, przez badanie zamierzonych dyspozycji i czynno-
sci przed ich dokonaniem. Kontrola wstgpna obejmuje takze badanie projektow uméw, zle-
cent, porozumien 1 innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowiazan,

2) kontroli biezacej polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji w toku ich
wykonania, w celu stwierdzenia czy wykonanie to przebiega prawidtowo i zgodnie
z ustalonymi wzorcami (normami, przepisami, planami, dokumentacija itp.). W czasie kon-
troli biezacej bada sig¢ réwniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych sktadnikéw ma-
Jatkowych oraz prawidlowos¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszezeniem, uszkodze-
niem i innymi szkodami,

3) kontroli nasigpnej, obejmujacej badanie dokumentéw odzwierciedlajacych czynnodei juz
dokonane oraz zgodnosci dokumentacji ze stanem rzeczywistym.

§8

1. Kontrola wstgpna i biezgca polega na sprawdzeniu operacji: zamierzonej, realizowanej lub wy-
konanej pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Kontrole te obejmuja
wszystkie operacje, o ktorych mowa w § 61 7.

Kontrola wstgpna obejmuje réwniez czynnosci zamierzone i ma na celu zapobieganie dziata-
niom gospodarczo niepozadanym, nielegalnym lub nie majacym pokrycia finansowego.

2. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli: wstepnej, biezgeej
1 nastgpnej, kontrolujgey zwraca nieprawidlowe dokumenty whasciwej komorce organizacyjnej
z wnioskiem o dokonanie odpowiednich zmian lub uzupenien.

Kontrolujgey, ktory ujawnil w toku kontroli biezgcej lub nastgpnej fakt nieprawidiowego prze-
biegu operacji, obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ o tym bezposredniego przefozonego
oraz przedsigwzigé niezbedne kroki, zmierzajgce do usunigeia wykrytych nieprawidlowosci.
Jest on zobowigzany réwniez odmowié¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami i powiadomié o tym bezpoéredniego przeto-
Z0nego.

Decyzj¢ w sprawie dalszego toku postgpowania podejmuje zastepca Dyrektora, ktdremu podle-
ga komoérka organizacyjna ujawniajgca nieprawidlowosci.

3. W razie ujawnienia w toku kontroli wewngtrznej naduzycia, kontrolujacy obowiazany jest nie-
zwlocznie zawiadomi¢ o tym Dyrektora, jak réwniez zabezpieczyé dokumenty i przedmioty
stanowigce dowod naduzycia.

W kazdym przypadku ujawnionego naduzycia Dyrektor zaleca:

- zbadanie, czy naduzycie nie nastgpito w wyniku zaniedbania obowigzkéw kontroli przez
osoby do tego powolane,

- ustalenie, jakie warunki umozliwily naduzycie lub sprzyjaty jego popehnieniu,

- wyciagnigcie stosownych sankcji stuzbowych,

- podj¢cie w razie potrzeby odpowiednich krokéw organizacyjnych w celu zapobiezenia po-
wstaniu w przysztosci podobnych zaniedban.

4. Jezeli zaniedbanie obowigzku kontroli wewngtrznej spowodowato powstanie szkody majatko-
we], Dyrektor decyduje o sposobie naprawienia szkody zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.



§9
Podstawowymi elementami sktadowymi kontroli wewnetrznej sa:
1) kontrola merytoryczna,
2) kontrola formalno-rachunkowa,
3} kontrola spoteczna.

§ 10

I. Kontrola merytoryczna operacji gospodarczej polega na ustaleniu celowosci i gospodarnogei
zamierzonego lub realizowanego przedsiewziecia, a w szczegdlnosci na sprawdzeniu ilosci rze-
czowych lub finansowych elementéw sktadowych operacji (materiatéw, ustug, odleglosci, czasu
trwania itp.), prawidlowosci: stawek, cen, plac, legalnosci operacji (zgodnoscei z obowiazujg-
cymi przepisami), jak rowniez ustalenia najkorzystiejszego wariantu operacji pod wzgledem
ekonomicznego zabezpieczenia interesow RDLP, a takze celowosci i zgodnosci operacji z za-
sadami techniczno-produkeyjnymi uwzgledniajacymi osiagniecie najlepszych efektéw gospoda-
rowania.

Wazng czgscig kontroli merytorycznej jest precyzyjny opis zjawiska udokumentowanego faktu-
rg, np. przy opisywaniu dowodéw ksiggowych dotyczacych imprez organizowanych przez inne
jednostki Laséw Patistwowych nalezy oprécz informacji zawierajacej charakterystyke danej
imprezy wskazaé, czy zalicza si¢ ona do kosztéw: reprezentacji , reklamy lub integraciji zalogi.
Taki opis merytoryczny pozwoli stuzbom finansowowo-ksiggowym prawidtowo wskazaé zwia-
zek przyczynowo-skutkowy poniesionych wydatkéw z przychodami oraz whasciwie zaewiden-
cjonowaé koszty na odpowiednich kontach.

Do zakresu kontroli merytorycznej operacji nalezy réwniez wykrywanie odchylen
i nieprawidlowosci w postaci naduzyé i marnotrawstwa oraz sygnalizowanie tych nieprawidto-
wosci bezposredniemu zwierzchnikowi.

2. W przypadkach watpliwych, co do uznania operacji gospodarczej za zgodng z obowigzujacymi
przepisami wzglednie za nie zabezpicczajgcg interesy RDLP, pracownik dokonujgcy kontroli
merytorycznej powinien zazgdac stanowiska (opinii) radcy prawnego.

Spisywanie w koszty operacyjne sktadnikéw majatkowych, niedoboréw i szkod oraz umorzen
naleznosei lub roztozenia splaty naleznosci na raty wymaga oprdcz tego opinii i wniosku Gtow-
nego Ksiegowego.

3. Kontroli merytorycznej dokonujg w Biurze kierownicy komorek organizacyjnych jak i z ich
upowaznienia podlegli im pracownicy w zakresie dzialania tych komérek, zgodnie
z Regulaminem organizacyjnym.

Jezeli osoba wnioskujgea lub realizujacg operacj¢ gospodarczg jest kierownik komérki organi-
zacyjnej, kontroli merytorycznej dokonuje jego bezposredni zwierzchnik, to jest pionowy za-
stepca Dyrektora.

Operacje gospodarcze podejmowane lub realizowane bezposrednio przez zastgpcow Dyrektora
podlegajg kontroli przez Dyrektora.

4. W czasie nieobecnosei w pracy osob wymienionych w ust. 3 (urlop, wyjazd shuzbowy, choroba,
itp.), funkeje kontrolne przechodza na osoby je zastepujace.

5. Na dowdd przeprowadzonej kontroli merytorycznej wstgpnej, na umowach lub zleceniach wy-
magany jest podpis kierownika komérki organizacyjnej i bezposredniego zwierzchnika, to jest
Dyrektora lub pionowego Zastepcy Dyrektora.

6. Przy zawieraniu uméw nalezy kierowa¢ si¢ obowiazujacymi przepisami w sprawie zasad orga-
nizacji przetargéw i wyboru ofert, a takze ustawg o zaméwieniach publicznych.

§ 11

1. Wszystkie zewngtrzne dokumenty dotyczace platnosci dokonywanych przez Biuro, po zareje-
strowaniu w sekretariacie, sg odbierane, za pokwitowaniem przez Gloéwnego Ksiggowego lub
pracownika Wydziatu Ksiggowosci zajmujacego si¢ przygotowaniem ich do realizacji.
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Otrzymane dokumenty, po zaopatrzeniu w pieczatke zawierajgcg obowigzujace elementy podpi-
su merytorycznego sg przekazywane, za pokwitowaniem, odpowiednim komérkom organiza-
cyjnym w celu przeprowadzenia kontroli merytorycznej.
. W przypadku faktury dotyczacej zakupu nowego sprzetu komputerowego, Wydziat Informatyki
jest zobowigzany do wypelnienia Zalgcznika nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora w sprawie wpro-
wadzenia jednolitej metody dokonywania podpisu merytorycznego na dowodach ksiggowych
przez uprawnionych pracownikéw Biura i dolaczenia go do opisywanego dowodu ksiegowego.
Po zatwierdzeniu faktury do wyplaty, Wydzial Ksiegowosci przekazuje Zatacznik nr 3 wraz
z kserokopig faktury do Wydzialu Administracji, w celu wprowadzenia informacji zawartych
w w/w Zalgczniku do Systemu Informatycznego LP. Czynno$é wprowadzania moze by¢ wyko-
nana tylko po wystawieniu dokumentu przyjecia danego $rodka trwatego do ewidencji (OT).
. Dowody ksiggowe dotyczace rozliczenia zaliczek pobieranych przez pracownikéw Biura sa
zaopatrywane w pieczatke zawierajgca obowiazujace elementy podpisu merytorycznego przez
pracownika Wydzialu Administracji.
. Kontroli merytorycznej wyjazdu stuzbowego pracownika Biura dokonuje osoba akceptujgca
dany wyjazd, tj.:

1) Dyrektor - zastepcom Dyrektora,

2) dyrektorzy w pionach - kierownikom komorek organizacyjnych im stuzbowo podle-

glych,

3) kierownicy komérek organizacyjnych - pracownikom im stuzbowo podlegtych.
. Po dokonaniu kontroli merytorycznej, udokumentowanie operacji gospodarczej powinno byé
sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem
formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, ze wystawione one zostaly w sposéb technicznie
prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidtowego dowodu, oraz ze ich dane liczbowe
nie zawieraja btedéw arytmetycznych.
. Nie dokonuje sig kontroli rachunkowej dowodéw wlasnych, w ktorych tresci zawarte sa rezulta-
ty obliczeni dokonanych i wypisanych przez przystosowane do tego maszyny.
. Niezaleznie od kontroli wymienionej w pkt 5 kontrola formalno-rachunkowa polega na stwier-
dzeniu, ze dowdd zostat sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym przez wiasciwego kierow-
nika komorki organizacyjnej lub upowaznionego przez niego pracownika.
. Kontrola formalno-rachunkowa zawiera réwniez pewne elementy kontroli merytorycznej
w zakresie kosztow podrozy stuzbowej.
Sprawdzenie delegacji pod wzglgdem formalno-rachunkowym polega na kontroli
prawidtowosci;
1} zwrotu kosztow podrézy,
2) obliczenia diet i innych kosztéw,
3) ryczaltow za noclegi,
4) zgodnosci z przepisami wszelkich innych wydatkow objetych delegacija.
. Kontrola formalno-rachunkowa operacji na dokumentach odzwierciedlajagcych zmiany
w skladnikach majgtkowych (srodki trwate, rozchod materiatéw) dokonywana jest przez pra-
cownikow Wydziatu Ksiggowosci, prowadzacych poszezegdlne urzadzenia ksiegowe,

§12

Niezaleznie od kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej okreslone operacje podlegaja kon-
troli spofecznej, realizowanej przed dokonaniem operacji, przez Zwiazki Zawodowe, badz to
w formie ogloszenia na tablicy informacyjnej, badz tez w formie zasiegniecia opinii.

Opinii na pi$mie wymagaja zamierzenia dotyczace:

1) udzielenia pozyczek i zapomdg z Zaktadowego Funduszu Swiadezeri Socjalnych,
2) pozostatych wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadezed Socjalnych,

3) przyznawania nagrod o charakterze motywacyjnym,

4) przyznawania podwyzek plac pracownikom Biura.
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§13

Kazdy dokument sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przedkta-
dany jest do zatwierdzenia:

1) Gléwnemu Ksiggowemu lub pracownikowi Wydziatu Ksiegowoéci upowaznionemu do za-
stgpowania Gldwnego Ksiggowego, w czasie jego nieobecnosci w pracy,
2) Dyrektorowi lub upowaznionemu zastepey Dyrektora,

§14

1. Za prawidlowy uwaza si¢c dowdd ksiegowy, kiory zawiera co najmniej:

1) okre$lenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okre$lenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,

3} opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe okreslong rowniez w jednostkach natural-
nych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng data, takze dat¢ sporza-
dzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki akty-
WOW,

6) podpis osoby wykonujacej kontrole merytoryczng dowodu,

7) podpis osoby wykonujacej kontrolg formalno-rachunkowg dowodu,

8) podpisy 0s6b zatwierdzajacych dowdd ksiegowy,

9) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskaza-
nie miesigea ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekreta-
cja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

2. Dowody ksiegowe powinny byé: rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacii
gospodarczej, ktorg dokumentujg, kompletne oraz wolne od biedéw rachunkowych. Niedopusz-
czalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek.

3. Bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obeyeh 1 wlasnych mozna korygowaéd jedynie
przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

4. Bledy w dowodach wewnetrznych mogg byé poprawiane przez skreslenie blgdnej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tre$ci poprawne]
i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej.

Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

5. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na
walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

6. Podstaweg ksiggowania dowoddéw wiasnych wewngtrznych stanowia oryginaty, natomiast kopie
zostajg w komorkach organizacyjnych, ktore je wystawily.

§15

1. Szczegdlna rola w systemie kontroli wewnetrznej spoczywa na Glownym Ksiggowym, do obo-
wigzkow ktérego nalezy:
1) dokonywanie wstgpne] kontroli operacji gospodarczych, w zakresie:
a) analizowania zasadnosci obrotéw pieni¢znych na rachunkach bankowych,
b) innych operacji, okreslonych w odr¢bnych przepisach,
2) dokonywanie nastgpnej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowa-
nia w Biurze,
3) dokonywanie: wstepnej, biezacej 1 nastepnej kontroli wewngtrznej, sprawowanej w zwiazku
z kierowaniem pracg komoérki organizacyjnej.
2. Wyrazem dokonania przez Gléwnego Ksiggowego kontroli wewngtrzne] okreslonej operacji
gospodarczej jest zamieszczenie podpisu na dokumentach dotyczacych tych operacji.
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Podpis ten oznacza, ze Gidwny Ksiegowy:
1) sprawdzil, iz operacja zostala uznana przez whadciwych rzeczowo pracownikow za prawi-
dtowg pod wzgledem merytorycznym,
2) nie zglasza zastrzezen co do legalnosci operacji,
3) stwierdzit sam lub na podstawie podpisu upowaznionych 0sob rachunkows prawidtowos$¢
dokumentu dotyczacego tej operacji.
. Gtéwny Ksiegowy moze poleci¢ podleglemu pracownikowi przeprowadzenic w okreslonym
sakresie kontroli wewnetrznej, jak réwniez podpisywanie dokumentéw niewymagajacych zgto-
szenia odmowy podpisu. W razie stwierdzenia, ze zachodza podstawy do zgloszenia odmowy
podpisu, upowazniony pracownik powinien niezwlocznie przedstawi¢ sprawg Glownemu Ksig-
gowemu.
. Dla realizacji wyznaczonych zadan Glowny Ksiegowy, moze zada¢ od innych stuzb:
1) udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasniefi, jak rowniez
udostepnienia do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych Zrodiem tych informacji
i wyjasnien,
2) usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci dotyczacych zwlaszcza:
- systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej,
- sprawozdawczosci przedstawionej na zewnglrz,
- przyjmowania, wystawiania i obicgu dokumentow.
. Gléwny Ksiegowy moze réwniez dokonaé oceny prawidlowosci merytorycznej kontroli opera-
cji 1 wnie§é swoje uwagi do realizowanej operacji gospodarezej, do odmowy podpisania doku-
mentu wlacznie.

§16

. Na podstawie § 26, punkt 10, 11 i 12 Regulaminu organizacyjnego, pracownicy komorek orga-
nizacyjnych Biura sprawuja kontrole funkcjonalng w nadzorowanych jednostkach zgodnie z za-
sadami okreslonymi w Regulaminie kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez pracownikow
Biura RDLP w Olsztynie w jednostkach nadzorowanych przez RDLP w Olsztynie, stanowig-
cym zafgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr A8, 12017 Dyrektora RDLP w Olsztynie, z dnia 3/1..
lipca 2017 r.; znak spr.: EK.012.2.2017.

. Kontrole instytucjonalng w komérkach organizacyjnych 1 nadzorowanych jednostkach sprawuje
Wydziat Kontroli i Audytu Wewngtrznego w zakresie uprawnien i obowigzkoéw okreslonych w
przepisach prawa i obowigzujgcych uregulowaniach wewnetrznych dotyczacych kontroli insty-
tucjonalnej w PGL LP.

§17

. Zgodnic z § 26 punkt 15 Regulaminu Organizacyjnego Biura, skargi i wnioski kierowane do roz-
patrzenia do poszczegdlnych komérek organizacyjnych powinny mie¢ nadawany odpowiedni
symbol klasyfikacji, ktory wediug Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt stanowi:

a) 050 - skargi i wnioski zalatwiane bezposdrednio przez wlasng jednostke,

b) 051 - skargii wnioski przekazywane do zatatwienia wg whasciwosei, np.: przestane do wia-
éciwego wedtug kompetencji nadlesniczego w celu rozpatrzenia i udzielenia skarza-
cemu odpowiedzi lub do innej instytucji.

. Skargi i wnioski wplywajace do komorek organizacyjnych winny by¢ niezwlocznie zarejestro-

wane w rejestrze skarg 1 wnioskow prowadzonym przez Wydziat Kontroli i Audytu Wewngtrz-

nego.

§ 18

1. Stosowane wzory drukéw oraz obieg i kontrole dokumentow ustalajg:

- Zarzadzenie nr 75/2003 Dyrektora Generalnego Laséw Pafistwowych z dnia 18 lipca 2003 r.
w sprawie wzornika drukow obowigzujacych w Lasach Panstwowych; znak spr.: O1-021-
08-01-2/03, z pdzniejszymi zmianami,

- Regulamin obiegu i kontroli dokumentéw zatwierdzony przez Dyrektora z dnia 25 sierpnia
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2. Wszelkie zrealizowane dowody ksiggowe nie mogg by¢ wydawane pracownikom Biura poza
pomieszczenia Wydziatu Ksiggowosci, bez pisemnej zgody pracownika zajmujacego sie archi-
wowaniem tych dowodow.

3. Udostepnienie dokumentéw osobie nie bedacej pracownikiem Biura:

1) do wgladu na terenie Biura - wymaga pisemnej zgody Dyrektora lub osoby przez niego
upowaznionej,
2) pozasiedzibg Biura - wymaga pisemnej zgody Dyrektora lub osoby przez niego

upowaznionej oraz pozostawienia w zainteresowanej ko-
morce organizacyjnej potwierdzonego spisu przejetych
dokumentow.

§19

Ustala sig szczegdtowe zasady kontroli niektdrych operacji gospodarczych i dokumentéw:

)

2)

3)
4)

3)

6)

7)

w zakresie list plac:

a) Wydzial Analiz i Planowania - sprawdza prawidtowos¢ wyliczonych wynagrodzen
zasadniczych i dodatkowych, a takze zgodno$¢ wynagrodzef z angazami lub inny-
mi decyzjami z zakresu wynagrodzen,

b)  Wydzial Organizacji i Kadr - sprawdza zgodno$¢ ze stanem zatrudnienia i ewidencja
obecnosdci w pracy poszczegdlnych pracownikow Biura, a takze pracownikow Ze-
spotu Ochrony Lasu, na podstawie dokumentéw dostarczonych przez ich kierowni-
kéw,

listy ptac wynagrodzen za przeprowadzenie szkolefi systemem zaktadowym sprawdza

Wydzial Organizacji i Kadr, odpowiedzialny rowniez za prawidtowos¢ stosowania stawek

1 kompletnos¢ dokumentoéw dla kazdego szkolenia (program szkolenia, umowy lub zlece-

nia, dziennik zajec),

magazyn Biura prowadzi w SILP, w podsystemie ,,Gospodarka towarowa”, zgodnie

z obowigzujgeq Instrukcja magazynowa, Wydzial Administracji,

upowaznia si¢ Naczelnika Wydziatu Administracji do zatwierdzania, w imieniu Dyrekto-

ra dowoddw obrotu magazynowego, takich jak: PZ, WZ, RW, ZW,

dowody RW sprawdza pod wzgledem merytorycznym kazdy kierownik komérki organi-

zacyjnej, na zlecenie ktérego wydano dany skiadnik majatku. Odpowiedzialnosé za pra-

widlowos$¢ obrotu magazynowego w Biurze ponosi Naczelnik Wydziatu Administracji,
zobowigzuje si¢ Naczelnika Wydziatu Administracji do prowadzenia ewidencji przepra-
cowanego czasu pracy pracownikéw na stanowiskach robotniczych,

wydatki dotyczgce biezacych potrzeb zwigzanych z utrzymaniem Biura, realizowane sa

w formie gotdowkowej i bezgotowkowe;.

Zaliczki na zakup materialéw mogg pobiera¢ pracownicy Biura, w zaleznoéci od potrzeb.

Zakupione materialy muszg by¢ przekazane do magazynu za dowodem PZ.

Wyjatek od tej zasady stanowig zakupy:

a) materialéw biurowych,

b) ksigzek i czasopism,

¢) $rodkdéw czystosei i energii na potrzeby Biura,

d) paliwa, olejéw i ogumienia do bezposredniego zuzycia,

e) niewielkich ilosci materialéw wydanych do natychmiastowego zuzycia (na fakturze
zakupu obowigzkowo powinno by¢ potwierdzenie pobrania materiatu, opis zdarzenia
gospodarczego 1 wskazanie miejsca powstawania kosztow, na ktéry ma by¢ odnie-
siony zakup).

Rozliczenie pobranej zaliczki nastepuje po uptywie 14 dni od jej pobrania i wymaga

przedlozenia dowoddw zakupu, zawierajacych dodatkowo:

a) potwierdzenia wpisu do kontrolki zakupdw i rozchodu (dotyczy tylko tonerdw i pa-
pieru do drukarek) lub w przypadku bezposredniego przekazania do zuzycia, pokwi-
towania osoby otrzymujgcej materiaty,
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8)

9

b) potwierdzenia przekazania materialéw do magazynu (dotyczy zakupu pozostatych
materiatow).
Materiaty biurowe, z wyjgtkiem toneréw i papieru do drukarek beda zakupywane raz
w miesigeu, zgodnie z zapotrzebowaniami poszezegdlnych komérek organizacyjnych Biu-
ra, zozonymi do Wydziatu Administracji, do dnia 10 kazdego miesigca, a nastgpnic prze-
kazywane do bezposredniego zuzycia, za pokwitowaniem odbioru, ztozonym przez odpo-
wiedniego kierownika komorki organizacyjnej lub osobe przez niego upowazniona.
Kontrolka zakupu i rozchodu materiatéw poza magazynem, oprocz przyjecia i wydania
powinna zawieraé dodatkowo: nazwe komorki organizacyjnej, pokwitowanie odbioru oraz
saldo koncowe.
Odpowiedzialnos¢ za poprawno$é prowadzenia kontrolki ponosi Naczelnik Wydziatu
Administracji.
Wszystkie zakupy materiatéw wymagajg potwierdzenia ich celowosci zakupu, przez wia-
Sciwych kierownikéw komérek organizacyjnych,
za prawidlowe rozliczenie zuzytego: paliwa, olejow i ogumienia odpowiedzialno$é ponosi
Naczelnik Wydziatu Administracji,
do przyjmowania gotéwki lub innych $rodkéw platniczych w Biurze upowazniony jest
wylacznie pracownik Wydziatu Ksiggowosci majacy w swoim zakresie czynnodci prowa-
dzenie kasy.
Wydzial Administracji ustalajacy odplatnoscei za: dzierzawg pomieszczen biurowych, na-
Jem mieszkan, rozmowy telefoniczne, oplaty za wezasy i inne wplaty zwigzane z dzialal-
noscia socjalng Biura, obowigzany jest do sporzadzenia faktur, w oparciu o ktére kasjer
wystawia (z wyjatkiem osob fizycznych spoza Biura) dowody KP i przyjmuje gotéwke.
Platnosci oséb fizycznych spoza Biura powinny by¢ dokonywane za posrednictwem ban-
ku.
Za prawidtowos¢ ustalonych odptatnosci z tytutu: dzierzaw, najmu mieszkan, prywat-
nych rozméw telefonicznych, wezaséw i innych ustug dziatalnosci socjalnej odpowie-
dzialno$¢ ponosi Naczelnik Wydziatu Administracji,

10) sporzgdzanie wszelkiej dokumentacji dotyczacej polowan dewizowych, lacznie

z wystawianiem faktur nalezy do Stanowiska ds. Lowiectwa i Polowan,

11) remonty budynkow i mieszkan administrowanych przez Biuro prowadzi Wydzial Admi-

nistracji, w zwigzku z tym sprawdzanie dowodow ksiggowych za wykonane remonty pod
wzgledem merytorycznym, rozliczenic materialdw powierzonych wykonawcy nalezy do

obowigzkow Naczelnika tego Wydziatu. Odbidr robot powinien sie odbywaé przy udzia-
le dwoch Wydziatéw: Administracji oraz Rozwoju i Innowac;ji,

12) skiadanie zam6wien na dostawy, roboty i ustugi odbywa sie zgodnie z obowigzujacymi

przepisami w sprawie organizacji przetargdw i wyboru ofert,

13) w celu ochrony mienia i mozliwosci rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych obo-

wigzuje prowadzenie ewidencji pozaksiggowych w nastepujgcych komérkach organiza-
cyjnych:

Wydzial Administracji

a)
b)
<)
d)
c)

Karta dzierzaw i najmu lokali,

Ewidencja wyposazenia pojazdow,

Ewidencja ogumienia,

Ewidencja rozliczenia paliwa,

Ewidencja ilosciowo-wartosciowa $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

Ewidencja ilosciowa niskocennych sktadnikéw majgtku wielokrotnego uzytku,

Ksigga inwentarzowa srodkéw trwatych,

Karty szczegbétowe srodkéw trwatych,

Ewidencja wyposazenia Osrodka ,,Lesnik” w Stegnie,
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j) Ewidencja materialow pi$miennych z podziatem na komoérki organizacyjne,
k) Ewidencja materiatéw kancelaryjnych,

1) Ewidencja pieczeci urzedowych,

m) Ewidencja znaczkéw pocztowych,

n) Ewidencja kosztow reprezentacji i reklamy,

0) Rejestr umow.

Wydzial Organizacji i Kadr
a) Ewidencja zarzgdzen i decyzji Dyrekiora.

Wydzial Kontroli i Audytu Wewnetrznego
a} Rejestr skarg i wnioskéw wplywajacych do Biura.

Zespol ds. Qbronnosci, Ochrony Mienia | BHP
a) Ewidencja odziezy roboczej i ochronnej,
b) Ewidencja wypadkéw i choréb zawodowych.

Wydzial Rozwoju i Innowacji
a) Ewidencja uzyskanych przez jednostki organizacyjne $rodkéw zewnctrznych oraz
zobowigzan z tego tytutu i splat.

Wydzial Ksiegowosci
a) Ewidencja umundurowania i deputatéw opatowych,
b) Ewidencja drukéw $cistego zarachowania.

Wydzial Informatyki
a) Ewidencja wydanych i zwréconych kart kryptograficznych.

14) numeracja $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w Biurze oraz
zglaszanie skiadnikdw majgtkowych do ubezpieczenia (wystawianic i kompletowanie

wnioskéw dotyczacych ubezpieczen rzeczowych) nalezy do Wydzialu Administracji,

15) przyjmujac do ewidencji $rodki trwate, Wydzial Administracji dokonuje pogrupowania
ich wedtug klasyfikacji rodzajowej $rodkow trwalych oraz okresla dia nich wysokosé

stawek amortyzacyjnych i dlugosé okresu naliczania amortyzacii,

16) odpisy amortyzacyjne dokonane w poszczegdlnych miesigcach sprawozdawczych, jak
i planowane na kolejne lata, s3 wyliczane przez Wydziat Administracji w Systemie In-
formatycznym LP, a nastgpnie przekazywane do odpowiednich komoérek organizacyj-

nych, to jest:
a) dotyczace wykonania - do Wydziatu Ksiegowosci, w celu dekretacji i ujecia ich
w ksiggach rachunkowych,

b) dotyczace planéw - do Wydziatu Analiz i Planowania, w celu ujecia ich
w planach Biura.

17) wystawianie dokumentéw zwigzanych z ewidencja srodkéw trwalych oraz wartosci nie-

materialnych i prawnych, takich jak:

- OT - przyjgcie srodka trwalego,

- PT - protokét zdawezo-odbiorczy $rodka trwalego,

- LT - likwidacja érodka trwatego,

- Zmiana miejsca uzytkowania i osoby odpowiedzialnej srodka trwatego
nalezy do Wydziatu Administracji.

W/w dokumenty wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego, jeden egzemplarz prze-

znaczony jest dla Wydziatu Ksiggowosci, a drugi dla Wydziatu Administracji,

18) wystawianie dokumentéw zwiazanych z ewidencjg pozostatych niskocennych skiadnikow
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majatku wielokrotnego uzytku, takich jak:

- LN - likwidacja niskocennego sktadnika majatku,

- RWPNU - przyjecie niskocennego sktadnika majgtku,

- Zmiana miejsca uzytkowania i osoby odpowiedzialnej niskocennego skiadnika majat-
ku,

nalezy do Wydzialu Administracji.

W/w dokumenty wystawia si¢ w jednym egzemplarzu, ktdry przeznaczony jest dla Wy-

dziahu Administracji,

19) dokumenty wymienione w punktach: 17 i 18 sa sporzgdzane i drukowane przy wykorzy-
staniu Systemu [nformatycznego Laséw Pafistwowych,

20) dokumenty: przyjecia Srodka trwatego do ewidencji (OT), likwidacji $rodka trwalego
(LT) i likwidacji niskocennego sktadnika majatku (LN), powinny byé wystawione pod
data sporzadzenia, przez komisje powotang przez Dyrektora, odpowiednio: protokdtu
przekazania do uzywania srodka trwalego oraz wartodci niematerialnej i prawnej lub pro-
tokotu fizycznego zniszczenia danego skiadnika bedgeego na stanie rzeczowego majgtku
Biura. W/w dokumenty powinny zawiera¢ podpis osoby materialnie odpowiedzialnej za
dany sktadnik majgtkowy, a w przypadku jej dtugotrwalej niecobecnosci w pracy kierow-
nika komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest dany pracownik,

21) Wydzial Ksiggowosci, po otrzymaniu dokumentéw dotyczacych ewidencji iloSciowo-
wartosciowej srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, jest zobowia-
zany do sprawdzenia prawidtowosci ich wypelnienia, dekretacji i ksiegowania,

22) sprawozdawczo$¢ z zakresu ewidencji srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych Biura nalezy do Wydziatu Administracji,

23) likwidacja sktadnikow majatkowych Biura moze nastapi¢ tylko na wniosek zaakceptowa-
ny przez Dyrektora, sporzadzony przez:

a) Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,
b) Komisj¢ powotang przez Dyrektora.

24)rozwigzanie z pracownikiem umowy o pracg wymaga rozliczenia zobowigzan finanso-
wych i rzeczowych wobec Biura. Rozliczenia dokonuje si¢ na karcie obiegowe]j zwolnie-
nia pracownika, wydawanej przez Wydzial Organizacji i Kadr. W przypadku pracowni-
kéw Zespolu Ochrony Lasu, bgdacych pracownikami Dyrekeji Generalnej LP, wyzej
wymienione rozliczenie dotyczy tylko zobowigzan finansowych i rzeczowych wobec
Biura,

Po wypetnieniu, karta obiegowa jest zwracana do Wydziatu Organizacji i Kadr,

25) ewidencja znaczkow pocztowych prowadzona jest w Wydziale Administracji. Na fakturze
za zakup znaczkéw pocztowych nalezy potwierdzi¢ pozycje wpisu znaczkéw do ewiden-
cji.

26) pracownicy Biura mogg pobiera¢ zaliczki na podréze stuzbowe na terytorium kraju, jak
réwniez, poza granicami kraju. Zaliczki na delegacje krajowe nalezy rozliczyé w ciggu 7
dni od zakonczenia podrézy shuzbowej, natomiast zaliczki na delegacje zagraniczne
w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia podrozy,

27) na udokumentowanie niektorych operacji gospodarczych konieczny jest komisyjny odbiér
potwierdzony protokétem. Komisje sg powotywane przez Dyrektora oraz Naczelnika
Wydziatu Administracji, zgodnie z nizej podanymi zdarzeniami gospodarczymi.

Dyrektor powotuje komisje do odbioru nastgpujgcych operacji:
a) ustalenia i wyjasnienia roznic inwentaryzacyjnych wszystkich sktadnikéw majatko-
wych,
b) przeprowadzanych przetargow,
¢) przekazywania do uzywania $rodkéw trwalych i wartodci niematerialnych
i prawnych oraz fizycznej likwidacji rzeczowych sktadnikéw majatkowych.
Naczelnik Wydzialu Administracji powoluje komisje do odbioru nastepujgcych operacji:
a) robot budowlano-montazowych,
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1.

b) odzysku materialdw z rozbidrki lub ztomowania srodkdw trwalych,
c) zuzycia i klasyfikacji ogumienia,

28) kontrola udokumentowania wypadkéw w pracy oraz w czasie dojscia do pracy i powrotu
z pracy nalezy do obowigzkow Zespolu ds. Obronnosci, Ochrony Mienia i BHP,

29) przydzial srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej i obuwia roboczego dla
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach z przewagg pracy biurowej nastepuje na
wniosek zainteresowanego pracownika, zaakceptowany przez kierownika odpowiedniej
komorki organizacyjnej i zatwierdzony przez Dyrektora lub zastepee Dyrektora.
Zatwierdzony wniosek nalezy przedtozy¢ do oceny merytorycznej do Zespotu ds.
Obronnoéci, Ochrony Mienia i BHP,

30) za prawidtowe udokumentowanie remontdw i likwidacji srodkéw trwalych Biura odpo-
wiedzialno$¢ ponosi Naczelnik Wydziatu Administraci,

31) za stosowanie wlasciwych procedur stosowanych przy sprzedazy zbednych $rodkéw
trwatych odpowiada stata Komisja Przetargowa powolana przez Dyrektora RDLP.

32) po dokonaniu sprzedazy zbg¢dnego srodka trwatego Przewodniczacy statej Komisji Prze-
targowej, powolanej przez Dyrektora RDLP przedkiada do Wydziatu Ksicgowosci podpi-
sang przez zainteresowane strony umowe sprzedazy w celu wystawienia faktury.

33)Wydzial Ksiggowosci, po wystawieniu faktury sprzedazy zbednego srodka trwatego, prze-
kazuje kserokopig faktury z adnotacja ,,za zgodno$é z oryginatem” do Wydzialu Admini-
stracji w celu sporzadzenia dowodu LT ,,Likwidacja srodka trwatego” i zdjecia go z ewi-
dencji,

34) za calos¢ spraw zwigzanych z funkcjonowaniem w Biurze kart kryptograficznych odpo-
wiadajg Wydzialy: Informatyki oraz Organizacji i Kadr, zgodnie z kompetencjami
okreslonymi w obowigzujacych przepisach w LP i zarzgdzeniu Dyrektora,

35) za calos¢ spraw zwigzanych z wylaczeniem gruntéw lesnych z produkeji (art. 57 ustawy
o lasach) odpowiadaja Wydzialy: Zarzgdzania Zasobami Le$nymi oraz Ksiggowosci,
zgodnie z kompetencjami okre$lonymi w odrebnym zarzadzeniu Dyrektora,

36) nadawanie numer6éw zarzadzen i decyzji wydawanych przez Dyrektora RDLP nalezy do
Wydzialu Organizacji i Kadr,

37) nadawanie numeréw umoéw zawieranych przez pracownikéw Biura nalezy do Wydziatu
Administracji,

38) umowy zawarte przez komorki organizacyjne Biura w trybie Prawa Zamowien Publicz-
nych powinny by¢ dodatkowo zgloszone do pracownika Wydziatu Analiz i Planowania,
zajmujacego sig zamowieniami publicznymi, w celu ich rejestracji w Systemie Informa-
tycznym Lasow Panstwowych,

39) archiwizowanie dokumentéw nalezy do zakresu obowigzkow kazdej komorki organizacyi-
nej Biura, zgodnie z obowigzujgcym zakresem dzialania, zgodnie z zasada: kompletny
blok tematyczny archiwizuje i dostarcza do archiwum zakladowego, komérka wiodaca.
Gdy blok tematyczny rozlozony jest na dwie [ub wiecej komérek organizacyjnych, kazda
komorka archiwizuje swdj zakres dziatania.

§ 20

Kontrol¢ wewngtrzng funkcjonalng sprawuja:

1) zastepcy Dyrektora,

2) Gléwny Ksiggowy,
3} kierownicy komoérek organizacyjnych,
4) pozostali pracownicy zobowigzani przez bezposrednich przetozonych do wykonywania

kontroli w zakresie powierzonych im obowiazkéw.

2. Zadania i obowigzki pracownikéw na stanowiskach kierowniczych w zakresie kontroli

wewnetrznej funkcjonalne;j.
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Pracownicy zajmujgcy stanowiska kierownicze zobowiagzani sg w ramach systemu kontroli
wewnetrznej do:

b

2)

3)

4)
5)

6)

7

sprawdzania i analizowania pod wzgledem: celowosci i gospodarnodci oraz zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami 1 planami efektywnosci dziatan i zamierzen gospodarczych,
kontroli merytorycznej czynnosci wykonanych, a mianowicie:

a) ustalenie zgodnosci stanu faktycznego operacji i dziatan,

b) sprawdzanie prawidlowodci danych faktycznych z dokumentami,

¢} sprawdzenie: celowodcei, gospodarnosei, efektywnosci dziatania lub wykonania

i zgodnosci z przepisami, w tym roéwniez zgodnosci stawek, cen, narzutéw, itp.,

nadzorowanie prawidtowosci wykonania pracy przez podleglych pracownikéw poprzez:

a)} bezposrednie sprawdzanie i dokonywanie ocen,

b) skierowanie sprawy (dokumentoéw) do analizy szczegolowej czy ekspertyzy,

¢) sprawdzanie wiarygodnosci dokumentéw i zlozonych na nich podpiséw oraz wyko-

rzystanie pieczatek,

d) badanie i ustalenie efektywnodci wykonania zamierzen,
kontrolowanie dyscypliny pracy i wlasciwego wykorzystania czasu pracy oraz zachowania
tajemnicy przedsigbiorstwa przez podlegltych pracownikéow,
kontrolowanie zabezpieczenia pomieszczen biurowych i gospodarczych oraz urzgdzen do
przechowywania dokumentdw,
informowanie i zglaszanie do bezposredniego przetozonego w sprawach o: naduzycie, kra-
dzieze i marnotrawstwo mienia, wzglednie niedopatrzenie i uchybienie oraz niedopehienie
obowigzkow stuzbowych w zakresie strat materialnych czy tez braku ekonomicznosci dzia-
tania,
prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej w zakresie ochrony i zabezpieczenia mienia oraz
gospodarnosei dzialania.

3. Obowigzki w zakresie kontroli wewngtrznej Dyrektora oraz podleglych w pionie
Dyrektora komérek organizacyjnych.

3.1.

1)
2)

3)
4)

3)

6)
7

8)

Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ w ramach nadzeru zwierzchniego za:

prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli instytucjonalnej i funkcjonalnej w RDLP,
wykorzystywanie sygnalow i wynikdw kontroli: wewngtrznej, zewnetrznej, spolecznej
oraz orzeczen sadow i organdw powolanych do scigania przestepstw,

badanie przyczyn powstania naduzy¢ w powigzaniu z wykonywaniem kontroli oraz ustala-
nie, jakie warunki sprzyjaly i umozliwily popelnianie naduzyé¢,

wyciaganie konsekwencji stuzbowych i podejmowanie decyzji organizacyjnych w celu za-
pobiezenia powstawaniu zaniedban w przyszlosci,

ustalenie, w przypadku powstania straty majatkowej, gléwnie na skutek zaniedbania obo-
wigzku kontroli wewnetrzne]j sposobu dochodzenia naprawienia szkody zgodnie z obowig-
Zujgcymi przepisami,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad zastgpcami Dyrektora oraz nad prawidlowa organiza-
cja pracy i dziatalnoscig komdrek organizacyjnych bezposrednio podlegtych,
prawidtowos¢ i terminowos¢ wykonawstwa zadan nalezacych do zakresu dziatania podpo-
rzadkowanych komorek organizacyjnych,

przestrzeganie przepisOw prawa pracy, zachowanie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej
przez pracownikéw w nadzorowanym pionie.

3.2. Dyrektorowi podlegaja bezposSrednio nastepujgce komoérki organizacyjne:

1) Wrydziat Organizacji i Kadr [DO],
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2)  Wydzial Kontroli1 Audytu Wewnetrznego [DK],
3)  Zespdt ds. Obronnosei, Ochrony Mienia i BHP [DS],
4)  Stanowisko ds. Informacji i Komunikacji Spotecznej — Rzecznik Prasowy [DR].

3.2.1. Wydzial Organizacji i Kadr |DO]

Do zadan Wydzialu Organizacji i Kadr nalezy kontrola:

1} w zakresie organizacii i kadr:

a)
b)

c)

d)
€)

f)
g)

h)
i)
i)
k)

1
B

dyscypliny pracy i przestrzegania przez pracownikow postanowiefi Regulaminu
Pracy,

poprawnosci  regulaminéw  organizacyjnych 1 pracy, funkcjonujacych
w jednostkach organizacyjnych,

wdrazania 1 aktualizowania regulaminéw oraz ewidencjonowania i koordynowa-
nia prac zwigzanych z wydawaniem przez Dyrektora: zarzadzen, decyzji i okdl-
nikéw,

spraw zwigzanych z realizacja polityki zatrudniania i wynagradzania pracowni-
kow,

spraw zwigzanych awansowaniem pracownikow,

elektronicznego rejestru czasu pracy pracownikéw Biura,

list ptac pod wzgledem zgodnosci ze stanem zatrudnienia i ewidencja obecnosci
w pracy, prawidlowosci wyliczenia rezerw na $wiadczenia pracownicze,
prawidlowosci wyliczenia wymiaru urlopdw wypoczynkowych oraz wykorzy-
stania ich w czasie wynikajagcym z obowigzujgcych przepisow,

spraw zwigzanych z udzieleniem dodatkowego urlopu na poratowanie zdrowia
lub na leczenie sanatoryjne,

prawidlowosci zawieranych uméw o korzystanie z bezplatnych mieszkan przez
nadle$niczych,

spraw zwigzanych z opracowywaniem w Biurze i nadzorowanych nadlesnic-
twach koncepcji zatrudnienia w jednostce 0séb nie objetych militaryzacijg,
dokumentacji osobowej przedkladanej przez kandydatdéw do pracy,

niekaralnosci pracownikow,

m) dowoddéw i dokumentdw przedktadanych w celu przyznania nagrod jubileuszo-

n)
0)

p)

wych, odpraw emerytalnych i1 innych $wiadczen pienieznych,

spraw zwigzanych z nadawaniem i odbieraniem stopni zawodowych,
prawidiowosci sporzadzania przez nadzorowane jednostki organizacyjne wnio-
skow zwigzanych z nadawaniem odznaczeni, odznak i innych wyréznien,
organizacji imprez pracowniczych oraz trybu przeprowadzania imprez pracow-
niczych w jednostkach organizacyjnych, zgodnic z obowigzujacymi w Lasach
Panstwowych przepisami,

prawidlowosci wykorzystania zwolnien lekarskich,

wyptat zasitkéw chorobowych pracownikéw Biura, pod wzgledem merytorycz-
nym,

spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem pracownikéw Biura na zycie

1 ubezpieczeniem zdrowotnym,

spraw zwigzanych z obstugg prawng Biura,

organizacji wstgpnych stazéw pracy oraz praktyk zawodowych,

przygotowania agend przekazywanych jednostek organizacyjnych,
przestrzegania zasad bezpieczefistwa i ochrony danych osobowych zgodnie

z obowiazujagcymi aktami prawnymi,

aktualizacji bazy SILP w podsystemie ,,Kadry i Place”.
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2) wzakresie szkolen:

a) realizacji planow szkolen,

b) realizacji programow doksztalcania i doskonalenia kwalifikacji zawodowych,

¢) przebiegu realizacji szkolen 1 prawidtowodci obliczonych wynagrodzen wykta-
dowcow 1 innych pracownikow,

d) kontroli list plac za prowadzenie szkolen pod wzgledem prawidlowoscei stosowa-
nych stawek oraz kompletnosci dokumentéw dla kazdego szkolenia,

€) poprawnosci umow dotyczacych przeprowadzenia szkolen realizowanych przez
Biuro oraz uméw dotyczacych skierowania pracownikdéw na szkolenia.

4) w zakresie spraw socjalnych:
a) spraw zwigzanych z obstugg socjalng pracownikdw, emerytow i rencistéw Biura
oraz ich rodzin,
b) organizacji r6znych form wypoczynku dla pracownikéw, ich rodzin oraz emery-
tow 1 rencistow Biura, wraz z naliczeniem odplatnosci,
¢) zasad wykorzystania Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Biurze.

4) w zakresie wspdlpracy z zagranicg
a) stuzbowych wyjazdow zagranicznych pracownikéw RDLP oraz prawidtowosci
sporzadzenia sprawozdan z tych wyjazddw.

5) w zakresie udostepniania informacji publicznej
a) zawartosci merytorycznej stron internetowych Biuletynu Informacji Publicznej
Biura i jednostek organizacyjnych,
b) calosci spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publiczne).

3.2.2. Wydzial Kontroli i Audytu Wewng¢trznego [DK]
Do zadan Wydzialu Kontroli i Audytu Wewngtrznego nalezy kontrola:

1) w zakresie kontroli

a) zadan gospodarczych realizowanych przez jednostki organizacyjne i Biuro,

b) wykonania rocznych plandw kontroli: okresowych, problemowych i sprawdzajg-
cych, '

¢) sporzgdzanej dokumentacji dotyczacej kontroli 1 dokumentac]i pokontrolnej,

d) postepowania pokontrolnego pod katem prawidlowego i1 terminowego przebiegu
procedur,

e) spraw zwigzanych z przebiegiem kontroli zewngtrznych Biura i jednostek podle-
glych.

2) w zakresie audytu wewngtrznego
a) dziatalnoscei jednostek i komoérek organizacyjnych w zakresie wynikajgcym
z kompetencji Wydzialu,

3) w zakresie skarg i wnioskow
a) prawidlowosci przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
przez jednostki i komorki organizacyjne,
b) prowadzenia rejestru skarg 1 wnioskow wplywajacych do Biura,
¢) sprawozdawczoscei z zakresu skarg i wnioskow.

3.2.3. Zespoél ds. Obronnosci, Ochrony Mienia i BHP [DS]
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Do zadan

Zespotu ds. Obronnosci, Ochrony Mienia i BHP nalezy kontrola:

1) w zakresie spraw obronnych:

a)
b}

c)

d)
¢)

g

aktualizacji regulaminu czasokresu militaryzacji w RDLP,

dzialan planistyczno-organizacyjnych warunkujgcych sprawne osiaganie wyz-
szych stanéw gotowosci obronnej w LP,

zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych realizowanych przez jednostki organizacyj-
ne LP przy wspolpracy z Wydziatem Ochrony Ekosystemow, Wydziatem Zarzg-
dzania Zasobami Lesnymi, Wydzialem Rozwoju 1 Innowacji, Wydzialem Gospo-
darki Drewnem, Wydziatem [nformatyki oraz Wydzialem Administracji,
przekazywania przez jednostki organizacyjne obszarow lesnych na potrzeby
obronne przy wspdlpracy z Wydziatem Zarzgdzania Zasobami Le$nymi,

realizacji zadah obronnych przez jednostki organizacyjne,

szkolenia kadry kierowniczej z zakresu obronnosci,

wspolpracy z Wojewodzkimi Wydziatami Zarzadzania Kryzysowego, Wojewodz-
kimi Sztabami Wojskowymi i Wojskowymi Komendami Uzupelnienn w zakresie
wykonywania zadan dotyczgcych obronnosci,

2) w zakresie szkodnictwa lednego i ochrony mienia;

a)
b)
c)
d)
€)
f)

wspoldzialania z organami $cigania w przypadku podejrzenia lub popelnienia
przestepstw gospodarczych przez pracownikow Laséw Panstwowych,

ochrony i zabezpieczenia laséw przed szkodnictwem realizowanej przez poste-
runki Strazy Leénej,

prawidtowosci dziatania posterunkéw Strazy Lesnej w jednostkach organizacyj-
nych, w tym ewidencjonowania i przechowywania broni,

dziatania dotyczacego wspdtpracy z Krajowym Centrum Informacji Kryminal-
nych,

sporzadzanej sprawozdawczosci w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem
w Biurze i nadlesnictwach,

programéw szkolen regionalnych opracowywanych dla pracownikow Strazy Le-
$nej.

3) w zakresie ochrony informacji niejawnych:

a)

b)
c)

d)

prowadzenia kancelarii tajnej oraz zapewnienia ochrony informacji nicjawnych
w Biurze i jednostkach organizacyjnych,

szkolen z ochrony informacji niejawnych,

prowadzenia procedury sprawdzajacej w stosunku do 0s6b zatrudnionych
w RDLP,

wspdlpracy z ABW w zakresie wykonywanych zadan, wynikajacych z ustawy
o0 ochronie informacji niejawnych,

4) w zakresie BHP:

a)

b)
c)

d)

¢)
f)

zagadnien zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepisow BHP w Biurze oraz
jednostkach organizacyjnych,

przyczyn: wypadkéw przy pracy i chordb zawodowych,

terminowos$ci przeprowadzania okresowych badan lekarskich przez pracownikow
Biura oraz Zespotu Ochrony Lasu,

prowadzenia ewidencji odziezy roboczej 1 ochronnej pracownikéw Biura oraz Ze-
spotu Ochrony Lasu,

prowadzenia ewidencji wypadkéw i chorob zawodowych,

poprawnosci prowadzenia dochodzenia powypadkowego w odniesieniu do wy-
padkow $miertelnych, cigzkich i zbiorowych w jednostkach organizacyjnych,
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£)

h)

i)

przygotowan i przebiegu szkolen z zakresu BHP w Biurze i jednostkach organiza-
cyjnych,

dziatalnosci stuzb BHP w jednostkach organizacyjnych pod wzgledem meryto-
rycznym,

stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania przepiséw w tym za-
kresie w Biurze i nadzorowanych przez RDLP jednostkach organizacyjnych.

3.2.4 Stanowisko ds. Informacji i Komunikacji Spolecznej — Rzecznik Prasowy [DR]

Do zadan Stanowiska ds. Informacji i Komunikacji Spolecznej — Rzecznik Prasowy nalezy

kontrola:

a)
b)

c)
d)

wspdtpracy z redakcjami prasy lesnej i innych czasopism o charakterze regional-
nym lub krajowym w zakresie popularyzacji i promocji le$nictwa,
podejmowanych dziatafi na rzecz wlasciwego reagowania na publikacje medialne
i tendencje w ksztattowaniu opinii publicznej wobec Laséw Panstwowych, ze
szczegbdlnym uwzglednieniem RDLP,

przygotowania materialéw do strony intemetowe] Biura,

prezentacji wydarzen zwigzanych z dziatalnoscig Lasow Panstwowych, ze szcze-
golnym uwzglednieniem RDLP,

utrzymania kontaktéw w celach popularyzacji wiedzy o lesic i lednictwie z jed-
nostkami i instytucjami opiniotworczymi,

organizacji konferencji prasowych, wystaw, pokazéw i promocji o charakterze lo-
kalnym.

4. Zastgpcy Dyrektora ponosza odpowiedzialno§¢ za prawidlowe funkcjonowanie systemu
kontroli wewngtrznej w nadzorowanym pionie oraz koordynuja i nadzorujy przebieg
prac i zadah wykonywanych w tym zakresie przez Kicrownikéw komérek organizacyj-

nych.

5. Obowigzki Zast¢pcy Dyrektora d/s Gospodarki Le$nej oraz podleglych w pionie komérek
organizacyjnych,

5.1. Do obowigzkéw Zast¢pcy Dyrektora d/s Gospodarki Le$nej nalezy nadzér nad:

1) prawidlowodcig i terminowoscia wykonawstwa zadan nalezgcych do zakresu dziatania pod-
leglych komérek organizacyinych,

2) przestrzeganiem przepisoéw prawa pracy, zachowania tajemnicy pafnstwowej i stuzbowej
przez pracownikow w nadzorowanym pionie,

3) dzialalnoscig jednostek organizacyjnych w ramach jego kompetenc;ji.

5.2. Zastepey Dyrektora d/s Gospodarki Lesnej podlegaja nastepujace komérki organizacyj-

ne:

1) Wydziat Gospodarowania Ekosystemami [ZG],

2) Wydzial Zarzgdzania Zasobami Lesnymi [ZS],

3) Wydziat Ochrony Ekosysteméw [Z0],

4) Zespot ds. Inwentaryzacji przyrodniczo-Lesnej [ZOP]

5.2.1. Wydzial Gospodarowania Ekosystemami [ZG]

Do zadan Wydzialu Gospodarowania Ekosystemami nalezy kontrola:
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b)
c)

e)

g)
h)

i)
1)

k)
D)
b

prawidtowosci sporzadzania planow i realizacji zadan hodowlanych w dziedzinie:
selekcji, nasiennictwa, szkotkarstwa, odnowien, zalesien, pielggnowania lasu
i zadrzewien,

prawidlowosci stosowania zasad gospodarki nasiennej,

produkcji szkotkarskiej,

prowadzenia polityki obrotu nasionami i sadzonkami,

pracy wyluszezarni nasion i stacji oceny nasion,

wszystkich prac w zakresie: odnowien, zalesien, rekultywacji gruntéw, pielegnowa-
nia lasu i cie¢ pielegnacyjnych pod katem zgodnos$ci wykonywania zabiegow z pla-
nami urzgdzania lasu i Zasadami Hodowli Lasu ,

prawidlowosci dokonywania zalesien, zgodnie z miejscowymi planami zagospoda-
rowania przestrzennego,

dzialalnosci jednostek organizacyjnych zwigzanej z prowadzeniem gospodarki za-
drzewieniowej na gruntach Lasow Panstwowych,

dziatalno$ci nadleénictw w zakresie gospodarki rolnej i rybackiej,

zadan zleconych finansowanych z Budzetu Panstwa i innych srodkéw spoza LP
w zakresie dziatania Wydziatu,

sprawozdawczosci jednostek organizacyjnych z zakresu spraw obj¢tych dziataniem
Wydziatu,

sprawowania przez nadzorowane jednostki organizacyjne nadzoru nad lasami nie
stanowigcymi wlasnosci Skarbu Panstwa,

spraw zwigzanych z zalesieniami gruntéw nie stanowigcych wlasnosei Skarbu Pan-
stwa w ramach PROW i pomoca de minimis w zakresie zalesien,

m) prawidlowosci realizacji: cie¢ rebnych i przedrgbnych, wdrazania ustalonych metod

n)
0)

p)
qQ)

r)
s)

1 zasad wykonywania ci¢é¢ zgodnie z potrzebami hodowlanymi i stanem lasu,
dyscypliny cigé oraz realizacji obowigzujacych planéw i etatow cigé,

prawidlowosci tworzenia i realizacji plandw i programdw inwestycyjnych dotyczg-
cych urzadzen stuzacych hodowli, nasiennictwu i szkotkarstwu,

prac zwigzanych z pozyskaniem $rodkéw pomocowych na realizacj¢ zadan gospo-
darczych w RDLP,

ewidencji, rozliczania, rozmiaru i kosztow zadan z zakresu dziatania Wydziatu, re-
alizowanych przez nadlesnictwa w ramach $rodkéw pomocowych,

dziatan zwigzanych z certyfikacja gospodarki lesnej,

zawartosci merytorycznej raportéw znajdujacych sie w bazie danych L.P., dotycza-
cych gospodarowania ekosystemami.

5.2.2, Wydzial Zarzadzania Zasobami Lesnymi |ZS]

Do zadan Wydzialu Zarzadzania Zasobami Lesnymi nalezy kontrola:

1) w zakresie stanu posiadania:

a)
b)

spraw dotyczacych przygotowywania decyzji Dyrektora oraz stanowiska w procesie
odwotawczym w sprawie wylaczenia gruntow lesnych z produkcji,

prowadzenia spraw zwigzanych z: przekazywaniem, wylgczeniem, dzierzawa, przyj-
mowaniem i zamiang gruntéw wraz z ich dokumentacjg i ewidencja,

prowadzenia dokumentacji zwigzanej z ewidencjg gruntow,

spraw w zakresie sprzedazy i zakupu: laséw, gruntdow i innych nieruchomosci,
sprzedazy zbg¢dnych lokali mieszkalnych przez jednostki organizacyjne,
prawidlowosci prowadzenia spraw zwigzanych z ustalaniem prawnych podstaw spra-
wowania zarzadu przez LP na gruntach spornych oraz nad innymi niz zarzad formami
wladania,
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g)
h)

poprawnosci wyceny (pozabilansowej) nieruchomosci zarzgdzanych przez RDLP,
sprawozdawczosci jednostek organizacyjnych z zakresu stanu posiadania,

zawartosci merytorycznej raportdw znajdujacych si¢ w bazie danych L.P., dotycza-
cych stanu posiadania.

2} w zakresie urzgdzania lasu:

k)
1)

prac geodezyjnych prowadzonych w jednostkach organizacyjnych,

spraw dotyczacych zlecania prac nad planami urzgdzenia lasu oraz operatow glebo-
wo-siedliskowych,

procesu opracowywania planow urzadzenia laséw i anckséw dla nadlesnictw,
czynnosci z zakresu wykonania Strategicznej Oceny Oddzialywania na Srodowisko
Planéw Urzadzenia Lasu (PUL),

prac nad tworzeniem plandéw zadan ochronnych lub plandow ochrony dla obszaréw
Natura 2000 na gruntach zarzadzanych przez LP,

kosztéw sporzadzania plandéw urzadzenia lasu, wedlug nadle$nictw,

prac zwigzanych z inwentaryzacja wielkoobszarowa,

prac zwigzanych z coroczng aktualizacjg stanu zasobdw lesnych,

dokumentacji technicznej (mapy zasiggu, opis zmian wedtug obrebdéw ewidencyj-
nych i bilans powierzchni) do wniosku Dyrektora w sprawie tworzenia, dzielenia, tg-
czenia i likwidacji jednostek organizacyjnych oraz zmian w zasiegach terytorialnego
dzialania nadlesnictw i zmian granic obrgbdw lesnych,

ewidencji badan naukowych oraz wydanych zezwolen na lokalizacje obiektow ba-
dawczych,

prawidtowosci sporzadzania wnioskow o uznanie lasu za ochronne,

zawarto$ci merytorycznej raportéw znajdujgcych si¢ w bazie danych L.P., dotycza-
cych urzadzania lasu.

3) w zakresie geomatyki:

a)

b)
c)

spraw zwigzanych z rozwojem SIP 1 prowadzeniem aktualizacji lesnej mapy nume-
rycznej w jednostkach organizacyjnych,

prawidlowosci sporzgdzania ortofotomap,

aktualizacji materialéw mapowych dla komérek organizacyjnych Biura, wynikaja-
cych z ich zakresu dziatan,

4) w zakresie spraw obronnych:

a) zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych realizowanych przez jednostki organizacyjne

LP w ramach dziatania Wydzialu,

b) przekazywania przez jednostki organizacyjne obszaréw lesnych na potrzeby obronne.

5.2.3. Wydzial Ochrony Ekosysteméw |ZO]

Do zadan Wydziatu Ochrony Ekosystemow nalezy kontrola:

1) w zakresie ochrony lasu:

a)
b)
¢)
d)

stanu sanitarnego lasu i podejmowania niezbednych zabiegow dla osiggnigcia mak-
symalnej zdrowotnosci zespoldow lesnych,

dzialah profilaktycznych w ograniczaniu szkéd powodowanych przez szkodliwe
czynniki: biotyczne, abiotyczne i antropogeniczne,

podejmowanych dziatan przez nadzorowane jednostki organizacyjne w usuwaniu
i minimalizowaniu skutkéw szkod w drzewostanach,

prawidlowosci szacowania i ewidencjonowania szkdéd w lasach oraz ustalania ich
przyczyn,
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e) dzialan zapewniajacych ochrong lesnej réznorodnosei biologicznej,

f) stosowanych w jednostkach organizacyjnych $rodkéw chemicznych, stuzacych
ochronie lasu,

g) prawidlowosci opracowania programéw dziatania oraz ich realizacji w przypadku
klgsk zywiolowych i nadzwyczajnych zagrozen dla srodowiska lesnego, zwlaszcza
w razie przekroczenia przez te zjawiska obszaru jednego nadleénictwa,

h) wspdtpracy z Zespotem Ochrony Lasu,

i) sporzadzania i realizacji planoéw rzeczowych i finansowych z zakresu ochrony lasu,

j) dziatan wynikajacych z Instrukcji Ochrony Lasu,

k) zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych realizowanych przez jednostki organizacyjne
LP z zakresu dziatania Wydziatu,

I) zawartosci merytorycznej raportdw znajdujacych sie w bazie danych L.P., dotycza-
cych ochrony lasu.

2) w zakresie ochrony przed pozarami:

f) ochrony lasoéw przed pozarami,

g) dzialalnosci jednostek organizacyjnych w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

h) oceny zagrozenia pozarowego na terenie RDLP,

i) dzialalnosci w zakresie doskonalenia i unowocze$niania techniki zapobiegania i ga-

szenia pozardw,

j) prowadzenia regionalnego, biezgcego monitoringu stanu zagrozenia pozarowego la-

su,

f) pracy Lesnych Baz Lotniczych, Punktu Alarmowo-Dyspozycyjnego w Biurze

i Punktéw Prognostycznych,

g) wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Pafistwowej Strazy Pozarnej, organami
administracji panstwowej i samorzadowej oraz innymi instytucjami w zakresie
ochrony przeciwpozarowej,

h) sporzgdzania i realizacji planéw rzeczowych i finansowych ochrony laséw przed po-
zarami,

1) obowiazujacej sprawozdawczosci jednostek organizacyjnych z zakresu spraw ochro-
ny lasu przed pozarami,

j) dzialan wynikajacych z Instrukeji Ochrony Przeciwpozarowej Lasu,

k) zawartosci merytorycznej raportéw znajdujacych sie w bazie danych L.P., dotycza-
cych ochrony przeciwpozarowej.

3) w zakresie udostepniania turystycznego i edukacji

a) funkcjonowania Lesnych Komplekséw Promocyjnych,

b) spraw zwigzanych z udostepnianiem lasu i turystycznym wykorzystaniem obszaréw
lesnych,

¢) zadan jednostek organizacyjnych w zakresie turystyki oraz edukacji lesnej pod
wzgledem rzeczowym i kosztowym,

d) realizacji planéw w zakresie turystyki i edukacji lesnej,

e) przygotowania i realizacji przez nadlesnictwa programéw i strategii dotyczacych
edukacji i turystyki.

5.2.4. Zespél ds. Inwentaryzacji Przyrodniczo-Lesnej |[ZOP]
Do zadan Zespolu ds. Inwentaryzacji Przyrodniczo-Le$nej nalezy kontrola:
1) w zakresie ochrony przyrody:

a) nadzoru nad realizacjg zadan ochronnych zgodnie z obowigzujgcymi uregulowania-
mi prawnymi i uregulowaniami wewnetrznymi oraz wykonywania kompensacji
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2)

3)

przyrodniczej,

b) sporzadzania przy wspdtpracy z wlasciwymi instytucjami planéw ochrony dla rezer-
watow przyrody, innych form ochrony przyrody oraz ich realizacji,

¢) prac zwigzanych z tworzeniem programu ochrony przyrody, w ramach planu urza-
dzenia lasu oraz obstlugi LMN w czeéci zwigzane]j z ochrong przyrody,

d) przygotowywanych decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach dotyczacych
ochrony przyrody,

€) wspdlpracy z organami administracji rzadowej i samorzgdowej oraz pozarzadowymi
organizacjami ekologicznymi w zakresie ochrony ekosysteméw lesnych oraz ochro-
ny réznorodnoscei przyrodniczej,

) sporzgdzania i realizacji planéw rzeczowych i finansowych ochrony przyrody,

k) zadan zleconych finansowanych z Budzetu Panstwa i innych $rodkéw spoza Lasow
Panstwowych w zakresie dzialania Zespotu,

m) obowiazujgcej sprawozdawczosci jednostek organizacyjnych z zakresu ochrony
przyrody,

I) zawartosci merytorycznej raportdw znajdujgcych si¢ w bazie danych L.P., dotyczg-
cych ochrony przyrody.

w zakresie inwentaryzacii przyrodniczo-lesnej:

a) prac zwigzanych z inwentaryzacjami przyrodniczymi, w tym wielkoskalowymi,

b) prac zwiazanych z monitoringiem réznorodnosei przyrodniczej realizowanym w nad-
le$nictwach.

w zakresie udost¢pniania informacji o $rodowisku:

a) materialow o srodowisku udostepnianych na wniosek, w zakresie ochrony lasu,
ochrony przyrody i ochrony przeciwpozarowej, realizowanych w ramach prowadzo-
nej gospodarki lesne;.

6. Obowigzki Zastepey Dyrektora d/s Ekonomicznych oraz podleglych w pionie
komoérek organizacyjnych.

6.1. Do obowigzkéw Zastepey Dyrektora d/s Ekonomicznych nalezy nadzér nad:

1y
2)

3)

prawidlowoscia i terminowoscia wykonawstwa zadan nalezacych do zakresu dziatania
podleglych komoérek organizacyjnych,

przestrzeganiem przez pracownikow pionu przepisdéw prawa pracy, zachowania tajemni-
cy panstwowej 1 shuzbowe;,

dziatalnodcia jednostek organizacyjnych w ramach jego kompetencji.

6.2, Zastepcy Dyrektora d/s Ekonomicznych podlegaja nast¢pujgce komoérki organizacyjne:

1) Wrydziat Ksiegowosci [EK],

2) Wydzial Analiz i Planowania [EP],
3) Wydziat Gospodarki Drewnem [ED],
4) Zespot Informatyki [EI],

6.2.1. Wydzial Ksiegowosci [EK]

Gléwny Ksiggowy uprawniony jest do podejmowania decyzji wigZzacych wszystkie komorki
organizacyjne w przedmiocic przestrzegania przepisow finansowych i ksiegowych, zasad
wystawiania 1 obiegu dokumentow ksiggowych, dysponowania srodkami itp., w celu zapo-
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biezenia niegospodarnodci i marnotrawstwu mienia oraz eliminowania strat.

Do zadan Wydziatu Ksiegowosci nalezy kontrola:

a)
b)

¢)
d)

)
s)
)

finansowania i kredytowania dziatalnosci jednostek organizacyjnych,

rozliczen funduszy specjalnych, tworzonych na szezeblu Biura,

prawidlowosci wyliczenia wynagrodzen i rezerw na $wiadczenia pracownicze pra-
cownikom Biura i Zespotu Ochrony Lasu,

ewidencji umundurowania i deputatéw opalowych pracownikéw Biura i Zespohu
Ochrony Lasu,

prawidlowosci i terminowosci rozliczei z Budzetem Pafistwa i innymi instytucjami
spoza L.P.,

prawidiowosci i kompletnosci wnioskow jednostek o umorzenie [ub zastosowanie ulgi
w splacie wszelkich naleznosci,

zasadnosci odpisania w pozostale koszty i przychody operacyjne,

prawidlowosci rozliczenia wyniku finansowego,

prawidtowosci rozliczen ubezpieczen majatkowych i osobowych,

windykacji naleznosci i zobowigzan,

rozliczen jednostek organizacyjnych w ramach tytuléw rozrachunkéw wewnetrzno-
branzowych, zadan finansowanych ze Zrddet zewnetrznych oraz zadan finansowanych
z Budzetu Panstwa na podstawie art. 54 ustawy o lasach,

zgodnosci stanu faktycznego ze stanem ksiggowym skladnikoéw majatkowych inwen-
taryzowanych w Biurze,

wszelkich dowoddw ksiggowych, pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz wia-
Sciwego ich obiegu,

spraw zwigzanych z badaniem, weryfikacja 1 zatwierdzaniem sprawozdan finanso-
wych jednostek organizacyjnych,

kasy Biura,

sprawozdawczosei jednostek organizacyjnych oraz Biura z zakresu objetego dziata-
niem Wydziatu,

spraw dotyczgcych naleznosci Laséw Panstwowych zwiazanych z wylgezeniem grun-
tow leénych z produkeji,

spraw i rozliczen finansowych z tytutu wniesionych udziatow i aportéw do spdtek
oraz z tytulu naleznej dywidendy,

kart obiegu i kontroli dokumentow w Biurze,

ewidencji drukéw $cistego zarachowania z zakresu dzialania Wydziatu,

zawartosci merytorycznej raportéw znajdujacych sie w bazie danych L.P., dotycza-
cych zakresu dziatania Wydziatu.

6.2.2. Wydzial Analiz i Planowania [EP]

Do zadan Wydzialu Analiz i Planowania nalezy kontrola:

1} w zakresie analiz i planowania:

a) projekidw plandw i programéw opracowywanych przez poszczegoine nadzorowane

b)
c)

d)

Jednostki organizacyjne, komorki organizacyjne oraz Zespét Ochrony Lasu w Olsz-
tynie,
realizacji planéw finansowo-gospodarczych,
spraw zwigzanych z okre$laniem wysokoscei §rodkéw na planowane zadania, w zakre-
sig wspolnych przedsigwzieé jednostek organizacyjnych,
prawidlowosci sporzgdzania biezgcych i rocznych sprawozdan z zakresu: uzyskanych
przychodéw, kosztéw, wyniku finansowego, zatrudnienia i wynagrodzen oraz kosz-
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e)

g)

h)

),
k)
D

tow utrzymania Biura,

cen i stawek stosowanych w nadlesnictwach, w tym dla zaktadéw ustug lesnych,
gospodarowania $rodkami na wynagrodzenia,

list ptac pod wzglgdem prawidlowosci wyliczonych wynagrodzen zasadniczych
1 dodatkowych, a takze zgodnosci wynagrodzen z angazami lub innymi decyzjami
z zakresu wynagrodzen,

informacji i analiz sporzadzanych przez nadzorowane jednostki organizacyjne,
kalkulacji kosztéw oraz cen produktéw i ustug w obrocie wewngtrznym i zewnetrz-
nym,

spraw zwigzanych z weryfikacja wyniku finansowego,

procesu pobierania i przechowywania informacji zawartych w bazie danych L.P.
zawartosci merytorycznej raportdw znajdujgcych si¢ w bazie danych L.P., w zakresie
dzialania Wydziahu.

2) w zakresie zamoOwien publicznych:

a)
b)

<)

stosowania procedur przetargowych na: ustugi iesne, roboty budowlane, dostawy oraz
inne dziatania (w miarg potrzeb) w Biurze oraz jednostkach organizacyjnych,
prawidlowosci sporzadzania okresowych i syntetycznych zestawien danych przedsta-
wiajacych efekty przeprowadzonych postepowan przetargowych,

postgpowar z zakresu zaméwien publicznych w przypadku, jezeli przedmiot zamo-
wienia dotyczy wigcej niz jednej jednostki organizacyjnej,

d) ewidencji uméw zawartych przez komoérki organizacyjne Biura w trybie Prawa

Zamdwien Publicznych w Systemie Informatycznym Laséw Pafistwowych.

6.2.3. Wydzial Gospodarki Drewnem [ED]

Do zadan Wydziatu Gospodarki Drewnem nalezy kontrola:

a)
b)

c)
d)

€)
f)
g
h)
i)

J)
k)

y
)

realizacji planow zagospodarowania pozyskanego drewna i produktéw ubocznego
uzytkowania lasu przez nadzorowane jednostki organizacyjne,

prawidlowosci stosowania norm jakosciowo-wymiarowych na produkty leéne,
prawidlowosci sporzgdzania szacunk6éw brakarskich,

przestrzegania wdrazanych przez Dyrektora Generalnego zasad sprzedazy drewna,
polityki cenowej i handlowej oraz realizacji przyjetych w tym zakresie zasad przez
jednostki organizacyjne,

dziatalnosci stuzb marketingowych jednostek organizacyjnych,

bilansowania planéw pozyskania drewna w ukladzie sortymentowym i sprzedazy
drewna,

planéw zagospodarowania nadwyzek surowca drzewnego w przypadku klesk zywio-
fowych,

prawidfowosci windykacji naleznosci przeterminowanych dotyczacych sprzedazy
drewna,

zasadnosci wnioskow jednostek o umorzenie lub zastosowanie ulgi w sptacie nalez-
nosci z tytutu sprzedazy drewna,

prawidiowosci stosowania cen na drewno i uzytki uboczne,

funkejonowania stuzb nadzoru gospodarki drewnem RDLP oraz zagadnien sortymen-
tacji i klasyfikacji surowca drzewnego,

sprawozdawczosci jednostek organizacyjnych z zakresu objetego dziataniem Wydzia-
tu,

zawarto$ci merytorycznej raportow znajdujgcych sie w bazie danych L.P., w zakresie
dziatania Wydziatu.
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1) w_zakresie spraw obronnych:
a) zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych realizowanych przez jednostki organizacyjne L.P
w ramach dziatania Wydziahu,
b) utrzymania w nadle$nictwach wytypowanej okreslonej masy surowca na pniu dla Sit
Zbrojnych i resortu infrastruktury we wspolpracy z Zespolem ds. Obronnosci,
Ochrony Mienia i BHP.

6.2.4. Zespol Informatyki [EI]

7.

7.1.

Do zadan Zespolu Informatyki nalezy kontrola:

a) realizacji kreowanej przez DGLP polityki informatycznej Laséw Panstwowych,

b) realizacji zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego, okreslonych przez Dyrek-
cj¢ Generalng Laséw Panstwowych,

¢) konserwacji i zarzgdzania siccia WAN w zakresie zdefiniowanym przez Wydziat In-
formatyki DGLP,

d) prawidlowosci funkcjonowania SILP oraz innych programéw uzytkowych
w jednostkach organizacyjnych oraz w Biurze,

¢) wdrazania i eksploatacji SILP w jednostkach organizacyjnych oraz Biurze,

f) pracy regionalnych instruktoréw SILP,

g) procesu zakupu sprzetu i oprogramowania,

h) Systemu Zglaszania Bledéw i Modyfikacji SILP w zakresie obstugi problemoéw zgta-
szanych przez pracownikéw Biura, jednostek organizacyjnych i innych odbiorcow,

i) prawidlowodci udzielonych pracownikom Biura uprawnien dostepu do SILP
i bazy danych L.P.,

j) instalacji sprzetu komputerowego i prawidlowosci jego cksploatacii,

k) prawidlowosci stosowania przepiséw o prawie autorskim w odniesieniu do uzytkowa-
nych programow,

1) prowadzenia strony internetowej Biura pod wzgledem technicznym i sprzetowym,

m) spraw administracyjnych zwigzanych z eksploatacjg bazy danych L.P., w tym
w szczegdlnosci: dodawanie lub usuwanie uzytkownikéw w Biurze, nadawanie
uprawnien do poszczegdlnych grup raportéw, monitorowanie uzytkownikow, diagno-
zowanie i zgtaszanie bleddw, sprawdzanie poprawnosci proceséw ekstrakcji,

n) prowadzenia ewidencji wydanych i zwroconych kart kryptograficznych pracownikow
Biura oraz kierownikow jednostek organizacyjnych,

1) w zakresie spraw obronnych:
a) zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych realizowanych przez jednostki organizacyjne LP
w ramach dziatania Wydziatu.

Obowigzki Zastepcy Dyrektora d/s Rozwoju oraz podleglych w pionie komérek
organizacyjnych.

Do obowiazkéw Zastepcy Dyrektora d/s Rozwoju nalezy nadzér nad:

1) prawidlowoscig i terminowoscia wykonawstwa zadan nalezacych do zakresu dzialania
podlegtych komorek organizacyjnych,

2) przestrzeganiem przez pracownikéw pionu przepisébw prawa pracy, zachowania tajemni-
cy pafistwowej i stuzbowe;j,

3) dzialalnoseig jednostek organizacyjnych w ramach jego kompetencji.
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7.2. Zastepcy Dyrektora d/s Rozwoju podlegaja nastepujace komorki organizacyjne:

1) Wydzial Rozwoju i [Innowacji [RI]
2) Wydzial Administracji [RA],
3) Zespoét ds. Lowiectwa i Polowan [RL].

7.2.1. Wydzial Rozwoju i Innowacji [RI]
Do zadan Wydziatu Rozwoju i Innowacji nalezy kontrola:

1) w zakresie infrastruktury:

a) kreowania i realizacji kierunkéw w zakresie rozwoju infrastruktury lesnej,

b) spraw dotyczacych przygotowania, realizacji i utrzymania infrastruktury lesnej
w nadzorowanych przez RDLP jednostkach organizacyjnych,

c) opracowanych przez nadzorowane przez RDLP jednostki organizacyjne zalozen pro-
jektowych oraz dokumentacji projektowo-technicznej,

d) prac oraz dokumentacji projektowej i kosztorysowej oraz rozliczeniowej powyko-
nawczej w RDLP,

€) mechanizacji prac lesnych, zaopatrzenia w sprzet i maszyny niezbedne do realizacji
zadan,

f) prawidlowego wykorzystania srodkéw technicznych, bedacych w uzytkowaniu jedno-
stek organizacyjnych,

g) spraw zwigzanych z realizacja programéw i plandéw inzynieryjnego zagospodarowa-
nia lasu w zakresie budownictwa ogdlnego, drogowego i wodnego, wchodzacych
w zakres prawa budowlanego,

h) spraw dotyczacych zagospodarowania lub zbywania zbednych urzgdzen i maszyn
innym podmiotom gospodarczym,

1) wyceny 1 dokumentacji szkod dla TUW ,,CUPRUM?”,

J) realizacji plandw naktadow na infrastrukture lesna na terenie RDLP,

k) spraw zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury lesnej przez jednostki organizacyjne,
zasadnosci kosztéw ponoszonych na utrzymanie obiektéw lesnych,

) ewidencji budynkéw i lokali oraz drog na terenie RDLP,

2) w zakresie pozyskania srodkéw pomocowych:
a) przestrzegania zasad wykorzystania srodkéw pomocowych spoza Laséw Panstwo-
wych w jednostkach organizacyjnych w ramach zakresu dziatania Wydziatu,
b) spraw zwigzanych z pozyskiwaniem przez jednostki organizacyjne krajowych i zagra-
nicznych srodkéw pomocowych,
c) ewidencji uzyskanych przez jednostki organizacyjne $rodkéw zewnetrznych oraz
zobowigzan z tego tytulu i splat,

3) w zakresie zarzadzania realizacjg przedsiewzigé rozwojowych:
a) okresowego rozliczania przedsiewzigé rozwojowych realizowanych w jednostkach
organizacyjnych,
b) trybu opracowywania dokumentacji projektowej dla przedsiewzie¢ rozwojowych,
¢) sposobu wdrazania metodyki zarzadzania przedsigwzigciami rozwojowymi w RDLP.

4) w zakresie wspdlpracy z zaktadami ustug lesnych:
a) zagadnien dotyczgcych wspélpracy z zakladami ustug lesnych,
b) polityki zamawiania ushug le$nych, migdzy innymi: wymagania SIWZ, kryteria oce-
ny ofert, stawki,
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5) w zakresie spraw obronnych:

a) zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych realizowanych przez jednostki organizacyjne

LP w ramach dziatania Wydziahu,

7.2.2. Wydzial Administracji [RA]

Do zadan Wydziatu Administracji nalezy kontrola:

1) w

zakresie administrowania majatkiem Biura:

a)

b)
c)

spraw dotyczacych administrowania majatkiem, lokalami biurowymii i mieszkalnymi
Biura, z uwzglednieniem: naliczania czynszow, wspotpracy z dostarczycielami ushug
komunalnych (woda, co, kanalizacja, $mieci, itp.), wyposazenia lokali w niezbgdny
sprzet, urzadzenia biurowe, $rodki tgeznodei i podobne urzgdzenia,
rozliczania ustug komunalnych, takich jak: woda, co, kanalizacja, wywoz $mieci,
ewidencji ilociowo-wartodciowej Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,
ewidencji ilo$ciowe] niskocennych sktadnikéw majatku wielokrotnego uzytku,
ksiegi inwentarzowej srodkoéw trwalych,
kart szczegolowych srodkow trwatych,
spraw dotyczacych zakupu i budowy srodkéw trwatych realizowanych przez Biuro,
spraw zwigzanych z przejmowaniem i przekazywaniem sktadnikow majatkowych
Biura,
prawidtowosci wystawiania dokumentow zwigzanych z ewidencjg $rodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz niskocennych sktadnikéw majatku wielo-
krotnego uzytku,
prawidtowosci ustalania potrzeb i sporzadzania planu wydatkow administracyjno-
gospodarczych Biura,
prawidlowosci prowadzenia magazynu Biura,
realizacji wytycznych i zarzadzefi w zakresie gospodarki mieszkaniowej i lokalowej
Biura,
ewidencji dzierzaw i najmu lokali,
pracy transportu administracyjnego Biura,
ewidencji wyposazenia pojazdow,
ewidencji ogumienia,
ewidencji rozliczenia paliwa,
faktur i rachunkéw za wykonane $wiadczenia i ustugi zwigzane z utrzymaniem
budynkéw gospodarczych, administracyjnych i mieszkan Biura,
zabezpieczenia niezbgdnej konserwacji i remontéw budynkow i budowli bedacych
w administracji Biura,
spraw zwigzanych z obliczaniem powierzchni bedacych w posiadaniu Biura,
podlegajacych podatkowi od nieruchomosci,

2) w zakresie obstugi pracownikéw Biura:

a)

b)
c)

d)

spraw dotyczacych wyposazenia pracownikéw w materialy pisSmienne oraz inne mate-
riaty niskocenne,

ewidencji materiatow pi$miennych z podziatem na komorki organizacyjne Biura,
racjonalnego i whasciwego wykorzystania oraz prawidiowego udokumentowania
zuzycia materialow na cele biurowe,

spraw zwigzanych z zamawianiem prasy, czasopism oraz periodykow na potrzeby
Biura,

3) w zakresie obstugi Biura:
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)
1)
k)
D
b

m)

spraw zwiazanych z udzielaniem pozyczek na zakup samochodéw prywatnych uzy-
wanych réwniez do celéw stuzbowych przez pracownikéw Biura, w zakresie: opraco-
wania regulaminu, sporzadzania i rejestracji umow oraz przygotowania dokumentacji
dotyczacej ustalania wysokosci roczaej kwoty wydzielonych srodkéw obrotowych
Biura na pozyczki,

pozostatych faktur i rachunkéw nie wymienionych w punkcie 1) r) za wykonane
$wiadczenia i ustugi na rzecz Biura,

spraw zwigzanych z zamawianiem i prowadzeniem ewidencji pieczeci urzgdowych,
rozliczania ustug w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w pomieszczeniach oraz
otoczeniu Biura,

spraw zwiazanych z obstugg srodkéw tacznosci oraz rozliczaniem rozmow telefonicz-
nych,

organizacji pracy portierni,

zakupu i ewidencji kosztéw reprezentacji i reklamy,

spraw zwigzanych obstugg domkow bedgcych wlasnodeig Biura w Osrodku ,,Lesnik™
w Stegnie oraz prowadzenia ewidencji jego wyposazenia,

pracy sekretariatu dyrektorow i kancelarii ogolnej Biura,

ewidencji znaczkow pocztowych,

rejestru umow zawieranych przez pracownikéw Biura,

prowadzenia archiwum zakladowego Biura,

spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisoéw Instrukeji kancelaryjnej i Instrukeji
w sprawie organizacji archiwéw zakladowych i skladnic akt, w Biurze i nadzorowa-
nych przez RDLP jednostkach organizacyjnych,

spraw zwigzanych z obsluga techniczng narad, posiedzen i spotkan oraz szkolen
odbywajacych si¢ na terenie Biura,

4) w zakresie spraw obronnych:

a) zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych realizowanych przez jednostki organizacyjne LP
w ramach dziatania Wydziatu.

7.2.3. Stanowisko d/s Lowiectwa i Polowan [RL]

Do zadan Stanowiska ds. Lowiectwa 1 Polowan nalezy kontrola:

1) w zakresie gospodarki lowieckigj:

a)
b)
c)
d)
€)

f)
g)

h)

dziatalnosdci w zakresie zasad gospodarki towieckiej prowadzonej przez nadzorowane
jednostki organizacyjne i kota towieckie,

sporzadzania i realizacji planéw rzeczowych i finansowych gospodarki towieckigj
w Osrodkach Hodowli Zwierzyny L.P. i dzierzawcow obwodow lesnych,
wykorzystania oraz utrzymania wlasciwego standardu kwater mysliwskich w nadle-
snictwach prowadzacych OHZ,

materialéw pomocniczych niezbednych do ustalenia kategoryzacji obwoddw lowiec-
kich,

naliczania czynszow za dzierzawione obwody lesne,

realizacji umow dzierzawy obwoddw fowieckich,

wspOlpracy z organami Polskiego Zwigzku Lowieckiego, urzedami wojewddzkimi

i urzedami marszatkowskimi oraz innymi stuzbami w celu przestrzegania przez
dzierzawcow obwoddw towieckich zasad gospodarki towieckie;j,

planowania i realizacji zadan jednostek organizacyjnych w zakresie gospodarki
towieckiej, pod wzgledem rzeczowym i kosztowym,

2) w zakresic dziatania Biura Polowan:
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a) spraw dotyczacych opracowywania, spisywania i egzekwowania umdéw oraz warun-
kéw wspdtpracy pomigdzy zagranicznymi biurami polowan a dysponentami obwoddw
towieckich w zakresie sprzedazy imprez mysliwskich,

b) cennikdw polowan,

¢) obstugi zleconych polowan,

d) dokumentacji sprzedazy polowan, lgcznie z wystawianiem faktur,

e) dzialalnosci ustugowej prowadzonej przez Biuro Polowan ,MAZURY".

§ 21

W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem kontroli wewnetrznej maja moc instrukcje
i zarzadzenia wydane odrebnie.
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Zalgeznik Nr 2 do Zarzqdzenia Nr 65 /2017
Dyrektora RDLP w Olsztynie, z dnia %A lipca
2017 r.; znak spr.. EK.012.2.2017.

Regulamin kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez pracownikéw Biura RDLP w

Olsztynie w jednostkach nadzorowanych przez RDLP w Olsztynie.

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§1

Do prowadzenia kontroli funkcjonalnej (dalej kontroli) w jednostkach nadzorowanych przez

Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w  Olsztynie (dalej RDLP) uprawnieni s3
kierownicy i pracownicy komorek organizacyjnych biura RDLP (dalej kontrolujacy), z
wylaczeniem  naczelnika i pracownikow ~Wydziatu DK wykonujgcych kontrole

instytucjonalne na podstawie odrebnych przepisow.

§ 2
Kontrolujgcy prowadza kontrole w jednostkach organizacyjnych RDLP w Olsztynie (dalej
jednostkach organizacyjnych) w zakresie zagadnien bedacych w kompetencjach komorek
organizacyjnych biura RDLP w Olsztynie (dalej komorek organizacyjnych), w ktorych

pracuja okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Biura RDLP w Olsztynie.

§3
W trakcie czynnodci kontrolnych kontrolujgcy nie moga wydawaé polecen, ktore stanowia
wylaczng kompetencje Dyrektora RDLP (dalej dyrektora) lub Zastgpcow Dyrektora RDLP
(dalej Zastgpcow Dyrektora).
Rozdzial 2

Zasady planowania, podstawy realizacii i dokumentowania ustalen kontroli funkcjonalnej.

§ 4
1. Kontrole prowadzone sg w oparciu o zatwierdzone potroczne plany kontroli (dalej plany
kontroli) komorek organizacyjnych.
2. Plany kontroli sporzadza kicrownik komorki organizacyjnej, a zatwierdza
Dyrektor/whasciwy Zastgpca Dyrektora.
3. Plany kontroli zatwierdzane s odpowiednio do dnia 15 grudnia oraz 15 czerwca
poprzedzajgcego planowane potrocze.

4. Zatwierdzony potroczny plan kontroli zawiera w szczegolnosci:
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1) temat kontroli,
2) liczbg jednostek przewidzianych do kontroli,
3) planowany termin kontroli.
Kopie zatwierdzonych planéw kontroli przekazywane sg do Wydzialu DK niezwlocznie
po ich zatwierdzeniu.
W razie potrzeby z inicjatywy Dyrektora/wlasciwego Zastepecy Dyrektora, kierownikéw
komdrek organizacyjnych moga by¢ realizowane kontrole poza planem kontroli na
pozostatych zasadach przewidzianych dla kontroli planowych.

§5
Kontrole realizowane sg zgodnie z zakresem zatwierdzanej, przed wszczgciem kontroli
tematyki kontroli.
Za whasciwe i terminowe sporzadzenie tematyki kontroli odpowiedzialny jest kierownik
komdrki organizacyjne;j.
Tematyka kontroli zawiera w szczegdlnosci:
1) temat kontroli, znak sprawy,
2) cel kontroli, tj. okredlenie kierunku badan kontrolnych i problemow wymagajacych
oceny,
3) analiz¢ przedkontrolng, tj. wskazanie przyczyn wyboru tematu kontroli, zasad
wyboru jednostek do kontroli,
4) zakres kontroli, tj. szczegdtowe okreslenie kontrolowanych zagadnien,
5) wskazowki metodyczne dot. kontrolowanych zagadnien, tj. okres objety kontrola,
okreslenie wielkosci préby kontrolnej,
6) wykaz aktow prawnych i normatywnych, stanowigcych wyznaczniki kontroli w
postaci przepiséw prawa, uregulowan wewnetrznych.
Tematyke kontroli akceptuje kierownik komorki organizacyjnej, opiniuje radca prawny,
zatwierdza Dyrektor/wlasciwy Zastgpca Dyrektora,
Kopie zatwierdzonych tematyk kontroli przekazywane sg do Wydziahu DK
niezwlocznie po ich zatwierdzeniu.
Do czasu wszczecia kontroli nie udostepnia si¢ kontrolowanym jednostkom tematyki
kontroli.

Po zakonczeniu kontroli tematyke kontroli dotgcza si¢ do akt kontroli.

§6
Pracownicy przeprowadzajg czynnodci kontrolne na podstawie zatwierdzonych

imiennych upowaznien do kontroli.



)

2)

Za wiasciwe i terminowe sporzgdzenie upowaznienia do kontroli odpowiedzialny jest
kierownik komorki organizacyjne;j.

Upowaznienie do kontroli zawiera w szczegolnosci:

1) wskazanie podstawy prawnej kontroli, znak sprawy,

2) imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujacego,

3) temat kontroli,

4) nazwe jednostki kontrolowanej,

5) okreslony czas trwania kontroli,

6) informacja wskazujgca kierownika zespotu (nie dotyczy kontroli jednoosobowych),
7) informacje w zakresie uprawnien i dostgpu kontrolujacego do SILP,

8) klauzule umozliwiajgcg jednorazowe przedluzenie terminu kontroli przez
Dyrektora/whasciwych Zastepcodw Dyrektora.

Upowaznienie do kontroli przed wszczgciem kontroli zatwierdza Dyrektor/wlasciwy
Zastepca Dyrektora.

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach z
przeznaczeniem dla kontrolowanego i do akt kontroli.

Kopie zatwierdzonych upowaznien przekazywane sg do Wydziatu DK niezwlocznie po
ich zatwierdzeniu.

Do przeprowadzania kontroli spraw lub dokumentow zakwalifikowanych jako niejawne

konieczne jest posiadanie odrgbnego upowaznienia.

Rozdzial 3

Zasady przeprowadzania kontroli funkcjonalnej, jej dokumentowanie.

§7
Postepowanie kontrolne ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie
kontrolowanej dzialalnosci jednostki, obiektywne i rzetelne jego udokumentowanie
umozliwiajgce dokonanie obiektywnej oceny kontrolowanej dzialalnosci wedtug

kryteriow: legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosei.

§8
Kontrolujacy w toku czynnos$ci kontrolnych uprawniony jest do:
swobodnego wstepu w kontrolowanej jednostce do obiektéw i pomieszczen, z
wyjatkiem pomieszezen, do ktorych wstgp mozliwy jest na podstawie odrgbnych
przepisow: kancelarie tajne, serwerownie oraz magazyny broni,

wglagdu do baz danych i dokumentow zwigzanych z dzialalnoscig jednostek
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kontrolowanych wg posiadanych praw dostgpu w zakresie okreslonym w
upowaznieniu do kontroli i tematyce kontroli, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy
przedsiebiorstwa oraz z zachowaniem ochrony dobr osobistych i danych osobowych,

3) przeprowadzania ogledzin i lustracji terenowych,

4) zadania od pracownikéw jednostek kontrolowanych udzielania ustnych lub pisemnych
wyjasnien niezbednych do podjecia ustalen kontrolnych,

5) przyjmowania od os6b kontrolowanych — o$wiadczefi dotyczacych zagadnied,

stanowigeych przedmiot kontroli.

§9
Kontrolujacy moze byé wylgczony z kontroli jezeli zachodzg okolicznosci mogace mieé

wplyw na jego bezstronno$é. Decyzjg o wylaczeniu podejmuje zarzadzajacy kontrolg.

§ 10
Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w jednostce
kontrolowanej. W razie koniecznoéei przeprowadzenia kontroli poza godzinami pracy lub w
dni wolne od pracy, kierownik kontrolowanej jednostki na wniosek kontrolujgcego wydaje

niezbedne polecenia.

§ 11
Jezeli kontrola przeprowadzana jest przez zespdl wieloosobowy, wowcezas zarzadzajacy
kontrole wyznacza kierownika zespelu, ktéry dokonuje podziatu czynnodci migdzy

kontrolujgcymi oraz na biezgco koordynuje pracami cztonkéw zespotu kontrolnego.

§12
Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom o
postepowaniu z wiadomosciami zawierajagcymi informacje niejawne, obowigzujagcym w

jednostce kontrolowanej.

§13
1.  Planowane czynnosci kontrolne kierownik komorki organizacyjnej zapowiada
telefonicznic kierownikowi jednostki kontrolowanej najpozniej w dniu roboczym
poprzedzajacym zaplanowane czynnosci kontrolne w jednostce.
2. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych — kontrolujgey/kierownik zespotu informuje
kierownika jednostki kontrolowanej o przedmiocie kontroli, zapoznaje go z zakresem
tematycznym kontroli, wrgcza upowaznienie do kontroli oraz dokonuje stosownej

adnotacji w ksigzce kontroli.



Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba przez niego upowazniona zapewnia
kontrolujacym warunki i $rodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli,
przedklada niezwlocznie zgdane dokumenty dotyczace przedmiotu kontroli, koordynuje
terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikdw jednostki.

Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia nicodplatne korzystanie ze sSrodkéw
transportu na potrzeby kontroli i zakwaterowanie na okres kontroli (na koszt

kontrolowanej jednostki z zachowaniem zasady gospodarnosci).

§ 14
Kontrolujgcy dokonuje ustaleri na podstawie dowoddw, ktore dotacza do akt kontroli.
Do dowodow zalicza sie w szczegdlnoscei dokumenty i dowody rzeczowe, w tym dane
ewidencji sprawozdawczodci, protokoly z lustracji terenowej lub ogledzin, szkice,
zdjecia fotograficzne i filmowe, jak rowniez pisemne wyjaénienia i oswiadczenia.
Kopie pobieranych dokumentéw stanowigeych dowody powinny by¢ potwierdzone za
zgodno$é z oryginalem i wigczone do akt kontroli.
Podczas kontroli magazynéw, kasy - niezbedna jest obecnodé osoby odpowiedzialnej
materialnie za dany odcinek pracy, a w razie jej nieobecnosci - komisji powolanegj przez
kierownika jednostki kontrolowanej.
Przy dokonywaniu czynnosci zwigzanych z lustracjami terenowymi lub ogledzinami -
niezbedna jest obecnos$é osoby odpowiedzialnej za dany odcinek pracy, a w razie jej
nieobecnosci — udzial bezposredniego przetozonego albo osoby upowaznionej przez
kierownika kontrolowanej jednostki.
7 przebiegu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 4 i 5 sporzadza si¢ protokét ogledzin lub
lustracji, ktory podpisujg kontrolujgey oraz osoby wymienione w ust. 4 1 5. Druki
kontroli kasy zgodnie z instrukcjg kasowa obowiazujgca w jednosice, powyzsze
dokumenty wiacza sie do akt kontroli.
Kontrolujagcy moze sporzadzaé, a w razie potrzeby moze zazgda¢ od kierownika
jednostki kontrolowanej sporzadzenia niezb¢dnych do kontroli odpiséw oraz wyciggow
z dokumentdw, jak réwniez zestawien i obliczen opartych na dokumentach.
Zabrania si¢ zadania od kontrolowanego przygotowywania zestawiefl danych jezeli sa
one dostepne w bazach danych SILP do korzystania, z ktorych kontrolujgcy jest
upowazniony.
Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej dokument si¢ znajduje, lub osoba przez
niego wskazana, potwierdza zgodnosé sporzadzonych odpisdéw, wyciggow,

zeskanowanych dokumentéw oraz zestawiefi 1 obliczen z dokumentami Zrodlowymi.



10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

Zgodnoéé odpisdéw, wyciagow oraz zestawien i obliczen, opartych na dokumentach
finansowo — ksiegowych potwierdza glowny ksiegowy.

7 analizy zbiorczej dokumentéw kontrolujacy sporzadza zestawienie tabelaryczne,
ktore zawiera co najmniej: nazwe i cechy pozwalajace zidentyfikowaé dokument,
wyniki ich analizy. Podpisane przez kontrolujacego i kontrolowanego zestawienie
dotacza sie do akt kontroli.

Kontrolujacy moze przyja¢ ustne wyjasnienia sporzadzajac jednoczesnie protokol
przyjecia ustnych wyjasnien.

Wyjasnienia mogg by¢ ztozone na pismie z inicjatywy kontrolowanego. Warunkiem
przyjecia wyjasnienia jest opatrzenie go imieniem i nazwiskiem osoby skladajacej i jej
podpisem, wskazaniem stanowiska stuzbowego oraz data. Wyjasnienie dotyczy
zagadnien stanowigcych przedmiot kontroli.

Pracownicy jednostki kontrolowanej sa obowigzani udzieli¢ w wyznaczonym przez
kontrolujgcego terminie wyjasnien ustnych lub pisemnych w sprawach dotyczacych
przedmiotu kontroli. Z ustnych wyjasnien kontrolujgcy sporzadza protokof, ktory
podpisuje pracownik sktadajacy wyjasnienia i kontrolujgcy.

Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej moze zlozyé kontrolujacemu z wiasnej
inicjatywy pisemne lub ustne o$wiadczenia w sprawach zwigzanych z przedmiotem
kontroli.

Akta kontroli obejmujs w szczegdlnoséci materialy dowodowe niezbgdne do
potwierdzenia zawartych w notatce z kontroli ustale kontroli.

Akta kontroli prowadzi sie zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci.

Prowadzone akta kontroli kontrolujgcy przechowuje w sposéb zapewniajacy ich
kompletnosé i integralno$é — w razie potrzeby w kolejnych tomach.

Zgromadzone w toku kontroli akta podlegaja kolejnej numeracji wszystkich stron,
ponadto kontrolujacy sporzadza spis akt kontroli.

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo wgladu do akt kontroli na
kazdym etapie czynnosci kontrolnych.

Dysponentem akt kontroli jest zarzadzajacy kontrolg, z zastrzezeniem przepisdéw o

tajemnicy ustawowo chronionej.

§ 15
W przypadku stwierdzenia stanu bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia
ludzkiego albo mozliwosci zaistnienia niepowetowanej szkody w mieniu — kontrolujgcy
zawiadamia niezwlocznie kierownika jednostki kontrolowane] o stwierdzonym

zagrozeniu. Fakt ten potwierdza pisemnym zawiadomieniem, ktdrego kopig
6



kontrolujgcy zatgcza do akt kontroli.

Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 1, powinno zawiera¢ w szczegdlnosei:

- opis stwierdzonego stanu grozacego zyciu lub zdrowiu ludzkiemu albo mieniu,

- dokladny czas przekazania informacji kierownikowi jednostki kontrolowane;.
Kierownik jednostki kontrolowanej obowigzany jest niezwlocznie poinformowaé
kontrolujgcego o podjetych dziataniach zapobiegajacych stanowi zagrozenia, o ktérym

mowa w ust. 1.

§ 16

W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznodei uzasadniajacych podejrzenie

popelnienia przestgpstwa, kontrolujacy niezwlocznie powiadamia o tym na pismie

kierownika jednostki kontrolowanej, ktéry podejmuje stosowne dzialania.

W przypadku, gdy podejrzenie to dotyczy kierownika jednostki kontrolowanej -

kontrolujgcy zawiadamia o tym Dyrektora RDLP. Zawiadomienie powinno zawieraé

migdzy innymi:

1) nazwe i adres jednostki kontrolowanej, ktdrej to zdarzenie dotyczy,

2y zwigzly opis stanu faktycznego z okresleniem czasu, miejsca, okolicznosei i
przyczyn zdarzenia,

3) w miar¢ mozliwosei: imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby ponoszace)
odpowiedzialno$¢ za ujawnione nieprawidlowosci, ktére wyczerpujg znamiona
przestepstwa $ciganego z urzgdu, szacunkows wielkoé¢ powstate) szkody.

Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 2 wiacza si¢ do akt kontroli.

§ 17

Dokonane w post¢powaniu kontrolnym, na podstawie zgromadzonych dowodéw

ustalenia kontroli, kontrolujgcy opisuje w notatce z kontroli funkcjonalnej (dalej notatka

z kontroli) w sposdb uporzgdkowany, zwiezly 1 przejrzysty, do ktorej dolgczane sa

akta kontroli.

Obowigzkiem kontrolujgcego jest obiektywne i rzetelne udokumentowanie w notatce z

kontroli stanu faktycznego kontrolowanych zagadnien, ktore pozwoli ocenié

kontrolowany zakres a w razie stwierdzenia nieprawidtowosci 1 uchybien - ustalenie ich
przyczyn i skutkow.

Notatka z kontroli powinna zawieraé¢ w szczegolnosci:

1) Nazwe¢ jednostki kontrolowanej, jej adres, imi¢ nazwisko kierownika, z

uwzglednieniem zmian w okresie objetym kontrola oraz glownego ksiegowego w

wypadku, jesli ustalenia kontroli obejmujg zagadnienia ,

2) Imig, nazwisko, stanowisko shuzbowe kontrolujgcego oraz wskazanie podstaw
7



10.

1.

realizacji kontroli w tym przywotania upowaznienia do kontroli.

3) Date rozpoczgeia i zakornczenia czynnosei kontrolnych.

4) Okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola.

S) Opis podjetych ustaleri kontroli — opis stanu faktycznego ze wskazaniem jego
zgodnosci lub odstepstw od stanu wymaganego, okreslonego w wyznaczniku,

6) Pouczenie o siedmiodniowym terminie podpisania notatki z kontroli przez
kontrolowanego, liczac od dnia jej przekazania za pokwitowaniem [ub prawie odmowy
jej podpisania z pisemnym podaniem przyczyn odmowy.

7) Wzmianke o dokonaniu wpisu do ksigzki kontroli.

8) Miejsce i date sporzadzenia notatki z kontroli.

Pod kazdym ustaleniem kontrolnym nalezy powota¢ dowody, podajac numer stron akt
kontroli.

Kontrolujgcy podpisuje notatke z kontroli i parafuje kazda jej strone.

Notatke z kontroli sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktdrych
jeden przekazuje si¢ za pokwitowaniem kierownikowi jednostki kontrolowangj.
Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie 7 dni roboczych:

1) Podpisuje notatke z kontroli.

2) Odmawia na pi$mie podpisania notatki z kontroli, podajac przyczyny odmowy.
Odmowa podpisania notatki z kontroli nie wstrzymuje realizacji procedur
pokontrolnych.

Podpisang notatke stuzbowa badZz uzasadnienie odmowy jej podpisania kierownik
jednostki kontrolowanej dostarcza lub przesyta na adres wskazany przez kontrolujgcego
za potwierdzeniem z zachowaniem siedmiodniowego terminu.

Kontrolujgcy po podpisaniu notatki z kontroli, a przed wyslaniem wystgpienia
pokontrolnego, moze wystgpi¢ do kierownika jednostki kontrolowanej o zlozenie
dodatkowych wyjadnien w wyznaczonym terminie, ktore dotycza ustalen zawartych w
notatce z kontroli i stanowi¢ beda do niej zatacznik.

Kopia notatki z kontroli przekazywana jest niezwlocznie do Wydziatu DK.

Rozdzial 3

Realizacja wvnikdw kontroli.

§18
Po podpisaniu notatki z kontroli lub udokumentowanej pisemnej odmowie jej

podpisania przez kierownika jednostki kontrolowanej kontrolujacy niezwlocznie
sporzadza wystapienie pokontrolne adresowane do kierownika jednostki kontrolowane;.

Wystapienie pokontrolne powinno zawieraé zwigzly opis ustalen kontroli i ich oceng w
]



kategorii: prawidtowosci, nieprawidtowosei 1 uchybien, z podaniem Zrodet i1 przyczyn
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien. Wnioski pokontrolne zmierzajace do
usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci i1 uchybient oraz wskazanie kierunkow
dziatan naprawczych z okresleniem terminu od 14 do 30 dni na udzielenia odpowiedzi
dotyczacej wykorzystania uwag i wskazania podjetych dziatafi naprawczych lub
podania przyczyn odmowy podjecia takich dziatan.

Wystapienie pokontrolne powinno zawiera¢ ogdlng, opisowa oceng kontrolowanych
zagadnien:

1) Pozytywnie.

2) Pozytywnie z uchybieniami.

3) Pozytywnie z nieprawidlowosciami,

4) Pozytywnie z nieprawidlowosciami i uchybieniami.

5) Negatywnie.

Ustalenia kontroli noszgce znamiona dziatania nielegalnego, nierzetelnego, niecelowego
lub niegospodarnego nalezy klasyfikowaé jako nieprawidlowosci zgodnie
z wytycznymi zawartymi w Decyzji nr 25 Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwowych
z dnia 11.02.2016 r., znak spr. GI.0210.3.2016 dotyczace] m. in. ustalenia
obowigzujacego w Lasach Pafistwowych rozumienia niektorych terminéw zwigzanych
z oceng prawidlowosci wszelkich dziatan.

Sporzadzone przez kontrolujgcego wysigpienie pokontrolne akceptuje kierownik
komorki organizacyjnej, opiniuje radca prawny podpisuje Dyrektor/ wlasciwy Zastepea
Dyrektora.

W przypadku odmowy podpisania notatki z kontroli przez kierownika jednostki
kontrolowanej rozstrzygniecia w zakresie zasadnosci wniesionych przez niego uwag na
etapie akceptowania wystgpienia pokontrolnego dokonuje kierownik komorki
organizacyjnej uznajgc w calosci, w czgdei lub oddalajac wniesione uwagi.

Kierownik komérki organizacyjnej w terminie 14 dni od daty wplywu do RDLP notatki
z kontroli przedklada do podpisu Dyrektorowi/ wlasciwemu Zastgpcy Dyrektora
adresowane do kierownika jednostki kontrolowane] wystgpienie pokontrolne.
Kierownik kontrolowanej jednostki, w okre§lonym w wystgpieniu terminie od 14 do 30
dni od daty otrzymania wystapienia pokontrolnego, zawierajgcego klauzule
wymagalno$ci udzielenia odpowiedzi udziela na nie odpowiedzi informujac m.in. o:

- wykonaniu polecen, zawartych w wystapieniu pokontrolnym,

- stanie zaawansowania w realizacji polecen dlugoterminowych,

- ewentualnych przyczynach odmowy realizacji polecen.

9



10.

Obowigzek nadzorowania realizacji prawidlowego wykonania wydanych wnioskow
pokontrolnych spoczywa na komoérce organizacyjnej, ktéra czynnosci kontrolne
prowadzila.

Kopia wystgpienia pokontrolnego przekazywana jest niezwlocznie do Wydziatu DK.

§ 19
Informacja o wynikach kontroli moze by¢ sporzadzana po kontrolach obejmujacych
swym zasicgiem dwie lub wigcej jednostek organizacyjnych. Zawiera syntez¢ ustalen
kontrolnych, ocene tych ustalefi 1 wnioski zmierzajgce do podjgcia stosownych dziatan
naprawczych.
Tryb i termin sporzadzenia informacji o wynikach kontroli i jej dalszg drogg okresla
zarzadzajacy kontrole na wniosek kierownika komérki organizacyjnej.
Kopia informacji o wynikach kontroli przekazywana jest niezwlocznie do Wydziatu
DK.

Rozdzial 4

Postanowienia koficowe
§ 20

Wszystkie dokumenty z kontroli funkcjonalnej przechowywane sa w komorce

organizacyjnej, ktéra prowadzila czynnodci kontrolne 1 powinny shuzyé do oceny
dzialalnodci jednostek organizacyjnych oraz do wyciggania wnioskoéw majgcych na celu
doskonalenie organizacji pracy, zarzadzania i poprawy efektow gospodarowania.
Komorki organizacyjne biura RDLP sporzadzaja sprawozdanie roczne z realizacji kontroli
funkcjonalnych za rok poprzedni, ktére powinno zawiera¢: temat, zakres kontroli, nazwg
jednostki kontrolowanej, stwierdzone nieprawidtowosci i istotne uchybienia, wydane
wnioski pokonirolne, oceng podjetych dziatan naprawczych.
Do 20 stycznia kazdego roku sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 2 przekazywane jest
do Wydziatu Kontroli i Audytu Wewngtrznego RDLP.
Na podstawie otrzymanych sprawozdan rocznych Naczelnik Wydziatu Kontroli i Audytu
Wewnetrznego sporzadza zestawienie zbiorcze sprawozdan, ktére w terminie do 31
stycznia przedktada Dyrektorowi RDLP.
Po zaakceptowaniu przez Dyrektora RDLP zestawienie zbiorcze sprawozdan
przechowywane jest w Wydziale Kontroli i Audytu Wewnetrznego, gdzie
wykorzystywane jest do biezacej dziatalnosci RDLP.

§ 21

Wzory wazniejszych dokumentdw z kontroli podane zostaty w drukach, ktérymi sg:

— Zatgeznik nr 1 — wzér tematyki kontroli,
10



Zalacznik nr 2 — wzor upowaznienia,

Zalacznik nr 3 — wzor spisu akt kontroli,

Zalgcznik nr 4 - wzor protokotu ogledzin,

Zatacznik nr 5 - wzor protokotu z lustracji,

Zalgcznik nr 6 - wzdr protokotu przyjecia ustnych wyjasnien,
Zalgcznik nr 7 - wzdr notatki z kontroli funkcjonalnej,

Zalgeznik nr 8 — wzor wystgpienia pokontrolnego.




Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie

Zalgeznik nwr | do Regulamin kontroli
Sfunkcjonalnef sprawowanej przez
pracownikéw Biura RDLP w Olsztynie
w jednostkach nadzorowanych przez
RDLP w Olsztynie.

Tematyka kontroli funkcjonalnej

(femat kontroli)

Zatwierdzam

(osoba uprawniona)

- - e |
nigfscowost | dzier, miesige | TOK
Regionalna Dyrekcja Lagéw Panstwowych w Olsztynie, ul. Kosciuszki 46/48, 10-959 Olsztyn,
tel.+48 89 527 21 70, fax.:+48 89 521 02 10, e-mail: rdlp@olsztyn.lasy.gov.pl www.lasy.gov.pl




VI.

TEMAT KONTROLI, ZNAK SPRAWY

(1. okreslenie kierunku badart kontrolnych i problemow wymagajgcych oceny)

ANALIZA PRZEDKONTROLNA

(ti. wskazanie przyczyny wyboru tematu kontroli, zasad wyboru jednostek do kontroli)

ZAKRES KONTROLI

(ti. szczegdlowe okreslenie kontrolowanych zagadniesi}

WSKAZOWKI METODYCZNE DOT. KONTROLOWANYCH ZAGADNIEN

(ti. okres objely kontrolg, okreslenie wielkosci proby kontroinej)

WYKAZ AKTOW PRAWNYCH | NORMATYWNYCH

(wyznaczniki kontroli w postaci przepisow prawa, uregulowart wewnefrznych)

Opracowat ....................

{podac date opracowania i osoby uczestniczgce
w opracowaniu prograrmu kontroli)

Akceptowat ...

{podac date akceptacii i osobe akceptujgcq
program kontroli)

Opinia radcy Prawnego ... e



Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie

Zalgeznik nr 2 do Regulamin kontroli
Sunkcionalne sprawowane/ przez
pracownikéw Biura RDLP w Olsztynie
w jednostkach nadzorowanych przez
RDLP w Olsziynie

UPOWAZNIENIE

do przeprowadzenia kontroli
(Znak spro ...l

Na podstawie § 6 Regulamin kontroli funkcjonalne] sprawowanej przez pracownikéw Biura RDLP w
Qlsztynie w jednostkach nadzorowanych przez RDLP w Olsztynie
upowazniam
Pana/Panig ........c.ccoevevveeeninan, (imie, nazwiska, stanowisko, nazwa komorki organizacyjnej)
RDLP w OQlsztynie,
do przeprowadzenia kontroli funkcjonalnej w Nadlednictwie ...,

w zakresie zgodnie z tematykg kontroli znak spr.. .......................oo ... zalwierdzong przez
Dyrektora RDLP w Qlsztynie W dnil........ocoo e

Kontrola przeprowadzona zostanie w dniachod ..................... do ... FOKUL

Upowazniam osobe wskazang na wstepie do prowadzenia czynnosci kontrolnych z wykorzystaniem
dostepu do danych zawartych w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych (SILP), w obrebie
uprawnien wynikajacych z zakresu obowigzkow na zajmowanym stanowisku.

Pieczed imienna | podpis osoby uprawniongj do
wystawienia upowaznienia

Olsztyn, dnia ......cccocovivicnns r.
Upowaznienie przediuza siedo dnia ...l r.
Pisczec imisnna i podpis osoby uprawniongj do
wystawienia upowaznienia
dnia ... T
{miejscowosc) (data}

Regionalna Dyrekcja Laséw Panistwowych w Olsztynie, ul. Kosciuszki 46/48, 10-959 Olsztyn,
tel.:+48 89 527 21 70, fax.;+48 89 521 02 10, e-mail; rdlp@olsztyn.lasy.gov.pl www.lasy.gov.pl



Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Olsztynie

Zn. spr..

Spis akt kontroli

Miejscowosé, dn.

Zalgeznik nr 3 do  Regulamin kontroli
Sunkcjonalnej  sprawowanej  przez
pracownikow Biura RDLP w Olsztynie
w jednostkach nadzorowanych przez
RDLP w Olsztynie

Lp.

Nazwa dowodu

Data i symbol Str. od - do

{migjscowosd)

(podpis kontrolujgcego)

Regionalna Dyrekeja Lasow Panstwowych w Olsztynie, ul. KoSciuszki 46/48, 10-959 Olsztyn,

tel.:+48 89 527 21 70, fax.:+48 89 521 02 10, e-mail: rdlp@olsztyn.lasy.gov.pl

www.lasy.gov.pl



Regionalna Dyrekcja Lasow Panstwowych w Olsztynie

Miejscowos¢, dn,

Zn. spr.:
Zalgeznik nr 4 do  Regulamin  kontroli
Junkcjonalne/ sprawowanej przez
pracownikéw Biura RDLP w Olsziynie w
Jednostkach nadzorowanych przez RDLP w
Olsziynie
PROTOKOL OGLEDZIN
W dniu .o dziatajgc na podstawie upowaznienia do kontroli ......................
zdnia.....coovniiinnns KO OIUJGCY oottt st b sa s et saa s
dokonal 0gledzin.......c.occoiiiiiiiiiii znajdujacych sig w...............

........................................................................................................................................................

(podaé lokalizacje )

Ogledzin dokonano przy udziale .........cooviiiin i e e e
{imie , nazwisko, pelniona finkcja)
JAKO 050 et e e

(poda¢ odpowiednio: odpowiedzialnego za przedmiot, uzytkownika, zarzgdzajgcego, wykonawce robét)

i w obecnosei:

(imig , nazwisko, pelniona funkcja)
Ustalenia:

..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................

..................................................................................................................

Ninigjszy protokédl sporzadzony zostal w ... jednobrzmigeych egzemplarzach z

przeznaczeniem dla RDLP W OISZEYNIE 1 ...coveiveriinienircicci e

* Protokot podpisuje bez uwag

* Protokét podpisuje 1 wnosze uwagi w zataczonym pismie

Regionalna Dyrekcja Lasow Paristwowych w Olsziynie, ul. Kosciuszki 46/48, 10-859 Olsztyn,
fel.:+48 89 527 21 70, fax..+48 89 521 02 10, e-mail: rdip@olsztyn.lasy.gov.pl WWW.'GSV.QOV.N



podpis kontrolujgcego

................................................

miejscowosé, data

* Niepotrzebne skresli



Regionalna Dyrekcja Lasow Panstwowych w Olsztynie

Miejscowosé, dn.

Zn. spr..
Zalgeznik nr 5 do Regulamin kontroli
Jfimkcjonalnef sprawowanef przez
pracownikow Biura RDLP w Olsziynie w
Jjednostkach nadzorowanych przez RDLP
w Olsztynie

PROTOKOL Z LUSTRACJI

W o dniu . dziatajac na podstawie upowaznienia do kontroli ...............

Zdnid. .o KONt Ol ey . i s

dokonal LUStraCii. ... . e znajdujacych si¢ w

(wskazaé przedmiot, obiekt)
(poddad lokalizacjg)
Lustracji dokonano przy UdZIAle .......c.ooceeeiiriiii ettt eve et e e re s
{imie , nazwisko, petniona funkcfa)
JAKO O80DY e e

{podaé odpowiednio: odpowiedzialnego za przedmiot, uiytkownika, zarzqdzajgcego, wykonawcee robdi)

i w obecnosci:

..................................................................................................................
..................................................................................................................

Niniejszy protokét sporzgdzony =zostal w ... jednobrzmiacych  egzemplarzach

z przeznaczeniem dla RDLP W OISZEYIIE L.....ovieeioviriiieceececisieiec s s sene

.............................................

* Protokél podpisuje bez uwag
* Protokot podpisuje i WNOSZg uwagi w zalaczonym pismie

podpis kontrolujgcego.

Regionalna Dyrekgja Lasdw Panstwowych w Olsztynie, ul. Kosciuszki 46/48, 10-959 Olsztyn,
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* Niepotrzebne skresli¢

miejscowosé, data



Regionalna Dyrekcja Lasow Panstwowych w Olsztynie

Miejscowos¢, dn.

Zn. spr.:
Zalgcznik nr 6 do Regulamin kontroli
Sunkcjonalnej sprawowanef przez
pracownikow Binra RDLP w Olsztynie w
Jjednostkach nadzorowanych przez RDLP
w Olsztynie

Protokét z przyjecia ustnych wyjasnien

Wdniu ... KONIOIUJACY ... e

dziatajgc na podstawie upowaznienia ...................o zdnia.............

ZWIGCHE SIE O L. e

(imie, nazwisko i zajmowane stanowisko lub funkcja )

o udzielenie ustnych wyjasnien na postawione pytania:

1 P AN L
AP OWIEAZ, .. e

2, PYaNIE. (o
L0 o [0 a1 =T TP

Protokdt ninigjszy sporzadzony zostat w ... jednobrzmigcych egzemplarzach,

z przeznaczeniem dla RDLP w Olsztynie i ... iiiiiiie e,

{ podpis kontrolujgcego)

Po zapoznaniu sie z trescig

niniejszy protokot podpisuje

Regionalna Dyrekcja Lasdw Panstwowych w Olsztynie, ul. Kosciuszki 46/48, 10-959 Olsztyn,
tel..+48 89 527 21 70, fax.;+48 89 521 02 10, e-mail: rdlp@olsztyn.lasy.gov.pl www.lasy.gov.pl



Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Olsztynie

miejscowosé, dn. ............

Znak spr.:

: . , Zatgcznik nr 7 do Regulamin kontroli
Notatka z kontroli funkcjonalnej ikeoninG  SANGVANE  pr

przeprowadzonej pJ'O’COWi?fkéW Biura RDLP w Ol‘SZl'yi’er
w jednostkach nadzorowanych przez
W (nazwa jednostki kontrolowanej) RDLP w Olsztynie

Na podstawie § 1 Regulamin kontroli funkcjonalnej sprawowane] przez pracownikéw
Biura RDLP w Olsztynie w jednostkach nadzorowanych przez RDLP w Olsztynie

wprowadzonego Zarzadzeniem Nr .... Dyrektora RDLP w Olsztynie ......... :
upowaznienia zatwierdzonego przez Dyrektora RDLP w Olsztynie w dniu
................... , znak spr. .............. oraz tematyki kontroli funkcjonalnej
zatwierdzone] w dniu ...... , znak spr.. ... kontrolujacy (imie, nazwisko,

stanowisko sfuzbowe kontrolujgc(ego)ych, nazwa komorki organizacyjnej) w
dniu (data kontroli) przeprowadzit(a) czynnosci kontrolne w (nazwa jednostki
kontrolowanej, adres)

Kierownikiem jednostki kontrolowanej jest Pan/Pani...........................o.
(imie i nazwisko kierownika, z uwzglednieniem zmian w okresie objetym kontrolg
oraz imie i nazwisko glownego ksiegowego w wypadku, jesli ustalenia kontroli
obejmujg zagadnienia)

Kontroli dokonano przy udziale upowaznionego przedstawiciela kontrolowanego (imie,
nazwisko, stanowisko stuzbowe) w zakresie: (temat kontroli).

W toku czynnosci kontrolnych sprawdzono:

(okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg)

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono:

(Opis podjetych ustalen kontroli — opis stanu faktycznego ze wskazaniem jego zgodnosci lub odstepstw
od stanu wymaganego, okreslonego w wyznaczniku)

Notatke sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
przekazano za pokwitowaniem kierownikowi jednostki kontrolowane;.

Zgodnie z § 17 pkt 7 w/w Regulaminu kierownik jednostki kontrolowanej w terminie 7
dni roboczych od daty wreczenia notatki, dokonuje jej podpisania lub wskazuje na
piémie przyczyny odmowy jej podpisania.

Regionalna Dyrekcja Laséw Paristwowych w Olsztynie, ul. Kosciuszki 46/48, 10-959 Olsztyn,
tel.:+48 89 527 21 70, fax.:+48 89 521 02 10, e-mail: rdlp@olsztyn.lasy.gov.pl www.lasy.gov.pl



Pokwitowanie odbioru

(data i podpis kierownika jednostki kontrolowanej) (data, podpis kontrolujgcego)



Regionalna Dyrekcja Lasow Panstwowych w Olsztynie

Miejscowosé, dn.
Zn. spr.
Zalgcznik nr 8 do Regulamin kontroli
Junkcjonalnej  sprawowanej  przez
pracownikéw Biwra RDLP w Olsztynie

w jednostkach nadzorowanych przez
RDLP w Olsztynie

Imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe
adresata
Adres

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie Regulaminu kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez pracownikéw
Biura RDLP w Olsztynie w jednostkach nadzorowanych przez RDLP w Olsztynie

wprowadzonego Zarzadzeniem Nr .... Dyrektora RDLP w Olsztynie ...... ,
zatwierdzonej tematyki kontroli z dnia ..... znak spr. .......... oraz upowaznien do
przeprowadzenia kontroli zatwierdzonych w dniu ....... Znak spr.. ......... pracownicy

.................................................. RDLP w QOlsztynie przeprowadzili kontrole

{ komorka organizacyjna kiéra przeprowadzita kontrolg)

funkcjonalng w..........ocoviii WZakresie ... .
{nazwa jednostki kontrolowanej) (temat kontroli)

W zwigzku z ustaleniami kontroli, ktére zostaty przedstawione w notatce z kontroli
funkcjonalne] podpisang) w dniu ..., , (ktérego podpisania Panfi
odmowit/a), na podstawie § 18 w/w Regulaminu przekazuje Panu/i niniejsze
wystapienie pokontrolne.

{ocena kontrolowanej dziatalno$ci zgodnie z § 18 ust. 3 Regulaminu)

Ocene pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci
przeprowadzono w oparciu o wytyczne zawarte w Decyzji nr 25 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 11.02.2016 r., znak spr. GL0210.3.2016
dotyczacej m. in. ustalenia obowigzujgcego w Lasach Panstwowych rozumienia
niektérych terminéw zwigzanych z oceng prawidtowosci wszelkich dziatan.

Regionalna Dyrekcja Lasdw Panstwowych w Olsztynie, ul. Kosciuszki 46/48, 10-959 Olsztyn,
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Przeprowadzona kontrola wykazata

(opis stwierdzonych nieprawidiowosci i uchybien)

Przedstawiajgc powyZsze wystapienie pokontrolne, zobowiazuje Pana/nig do:

{wnioski pokonirolne)

Na podstawie § 18 ust. 8 w terminie ....... dni, liczonym od daty otrzymania
niniejszego wystapienia pokontrolnego, oczekuje informacji o sposobie wykorzystania
uwag | wykonania wnioskOw badz o dziataniach podjetych w celu realizacji wnioskow
lub przyczyn niepodjecia takich dziatan.

DYREKTOR



