Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 68/20

z dnia 30 pazdziernika 2020 r.

w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Kontroli Wewnetrznej

REGULAMIN

Kontroli Wewnetrznej w Nadlesnictwie Krzyz

Postanowienia ogdlne

§1.

1. Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci zwigzane ze sprawdzeniem:
celowosci, rzetelnosci, legalnosci i prawidtowosci przeprowadzanych operacji
gospodarczych. Kontrolg objete sg rowniez operacje gospodarcze zamierzone,
jak réwniez zrealizowane.

Kontrola legalnosci, polega na sprawdzaniu zgodnosci operacji gospodarczych
Z obowigzujgcymi przepisami prawa,

Kontrola rzetelnosci polega na sprawdzaniu zgodnosci operacji gospodarczych
ze stanem faktycznym,

Kontrola celowo$ci polega na ocenie kontrolowanych operacji gospodarczych z
punktu widzenia racjonalnosci i efektywnosci podejmowanych decyzji oraz ich
realizacji.

2. Kontrola wewnetrzna powinna dostarczac kierownictwu nadlesnictwa informaciji
o stwierdzonych nieprawidtowosciach i zaniedbaniach, w celu ustalenia
sposobow i sSrodkéw zmierzajgcych do ich eliminaciji.

3. Czynnosci kontroli wewnetrznej stosownie do ustalonego podziatu obowigzkow
kontrolnych poszczegolnych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy —
nalezy prowadzi¢ w formie:

a) kontroli wstepnej,
b) kontroli biezacej,
c) kontroli nastepcze;.

4. Kontrola wstepna ma na celu zapobieganie nieprawidtowym dziataniom i polega

na sprawdzeniu, czy zamierzone czynnosci sg zgodne z kryteriami okreslonymi

w ust. 1.



5. Kontrola biezgca polega na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operaciji
podczas ich wykonywania dla stwierdzenia, czy wykonywanie to ma prawidtowy
przebieg i jest zgodne z ustalonymi przepisami prawa, zawartymi umowami,
obowigzujgcymi normami itp.

6. Kontrola nastepcza polega na badaniu przedsiewzie¢ i operacji juz
zrealizowanych oraz zwigzanych z nimi dokumentéw.

7. Do zadan kontroli nastepczej w szczegolnosci nalezy:

a) analizowanie uzyskanych efektow dziatania oraz poréwnanie ich z
zatozonymi celami,

b) badanie czy dany proces przebiegat zgodnie z zatozeniami,

c¢) dostarczenia informaciji, co nalezy zmienic, aby osiggng¢ zatozone cele.

8. Kontrole w formach wymienionych w ust. 3, polegajg na sprawdzeniu
dokumentacji pod wzgledem:

a) merytorycznym,

b) rachunkowym.

9. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy:

a) zlecana do wykonania czynnosc jest ujeta w planie,

b) ujeta w dokumentacji czynno$¢, jako wykonana, jest zgodna z zawartg
umowg, zamowieniem, zleceniem itp.,

¢) czynno$¢ poprzedzona zostata zawarciem umowy, zleceniem itp.,

d) zawarcie umowy zostato poprzedzone postepowaniem przewidzianym
wg obowigzujgcych przepiséw (Ust. Prawo Zamodwien Publicznych),

e) zlecenie wykonania czynnosci wybranemu podmiotowi gwarantuje jej
rzetelne wykonanie co do ilosci, jakosci, terminu,

f) normy zastosowane w obliczeniach do planéw, zleceh, umoéw,
zamowien, programéw itp. lub w wykonaniu ujawnionym na dokumencie,
odnoszgce sie do jakosci, ilosci i kosztu jednostkowego sg zgodne z
normami obowigzujgcymi w chwili wykonania,

10. Osoba wyznaczona do przeprowadzania kontroli merytorycznej obowigzana
jest zamiesci¢ na dokumentach na tyle wyczerpujgcy opis zdarzenia
gospodarczego, aby ta adnotacja umozliwiata pdzniejsze zadekretowanie
danego dokumentu / dowodu ksiegowego, w sposob jednoznaczny i nie

budzgcy Zzadnych watpliwosci. Przeprowadzenie kontroli merytorycznej



zdarzenia gospodarczego udokumentowanego dowodem ksiegowym musi
zostac stwierdzone na tym dokumencie poprzez:
— wskazanie podstawy realizacji dostawy lub ustugi,
— Zzamieszczenie opisu zdarzenia gospodarczego,
— wskazanie zrodta finansowania,
— wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych {j.
o warto$c,
e pozycja planu
e kod grupy czynnosci
e artykut, nrinwentarza

e miejsce powstawania kosztow (MPK)
dotyczgcych wskazanych zdarzen gospodarczych.

11.Kontrola dokumentéw pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu
poprawnosci i rzetelnosci wyliczen zawartych w dokumentach w szczegolnosci:

— czy dokument jest poprzedzony kontrolg merytoryczng (podpis osoby
merytorycznie odpowiedzialnej),

— sprawdzeniu czy dokument zostat wystawiony w sposob technicznie
prawidiowy i zgodny z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami (art.
21 ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o podatku od towaréw i ustug),

— sprawdzeniu czy dokument wyrazony w walucie obcej zostat przeliczony
na walute polska,

— sprawdzeniu czy uczestniczgcy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili
na dokumencie fakt zdarzenia gospodarczego, co do rodzaju, ilosci i
jakosci,

— sprawdzeniu (jesli jest wymagane przepisami prawa) czy dowodd zostat
opatrzony wtasciwymi pieczeciami stron biorgcych udziat w zdarzeniu, w
tym pieczeciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) oséb
dziatajgcych w imieniu stron, oraz czy osoby dziatajgce w imieniu

podmiotu posiadajg umocowania prawne do dziatania.

12. W przypadku kontroli dowodow ksiegowych zadaniem kontrolujgcego pod

wzgledem rachunkowym jest:



niedopuszczenie do zaksiegowania dowodu posiadajgcego wady
merytoryczne i rachunkowe,

przygotowanie prawidtowo wystawionego i sprawdzonego merytorycznie
dowodu ksiegowego do =zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie do
klauzuli zatwierdzajgcej kwoty, wyrazonej liczbg i stownie,

zadbanie by dowdd przed jego =zatwierdzeniem posiadat petng
dekretacje,

potwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem rachunkowym,
zadbanie, aby dowdd przed jego zaksiegowaniem zostat zatwierdzony
do ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby do tego upowaznione,
wprowadzenie daty ujecia dowodu w ksiegi rachunkowe poprzez
okreslenie miesigca i roku,

wskazanie rachunku bankowego do obcigzenia operacjg gospodarczg.

13. Fakt przeprowadzenia kontroli merytorycznej oraz rachunkowej powinien by¢

stwierdzony na kazdym dokumencie poprzez ztozenie przez osobe dokonujgca

kontroli podpisu wraz z datg jej przeprowadzenia.

Stanowiska sprawujace kontrole wewnetrznag

w Nadlesnictwie Krzyz

§ 2.

Czynnosci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej w Nadlesnictwie

Krzyz wykonuja:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Nadlesniczy,

Zastepca Nadlesniczego,

Gtowny Ksiegowy,

Inzynier Nadzoru,

kierownicy komérek organizacyjnych,

inni pracownicy nadlesnictwa zobowigzani do wykonywania kontroli w
zakresie powierzonych im obowigzkéw zgodnie ze szczegotowym

planem kontroli wewnetrznej na dany rok.



Zadania i obowiazki os6b na stanowiskach kierowniczych w

zakresie kontroli wewnetrznej

§ 3.

Pracownicy wymienieni w § 2 zajmujgcy kierownicze stanowiska, sa

zobowigzani w szczegolnosci w ramach kontroli wewnetrznej do:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

sprawdzania i analizowania pod wzgledem celowos$ci, gospodarnosci,
legalnosci i rzetelnosci podejmowanych zamierzen gospodarczych,
nadzorowanie prawidtowosci wykonywania prac przez podlegtych im
pracownikow,

podejmowanie dziatan profilaktycznych w zakresie zabezpieczenia i
ochrony mienia oraz gospodarki dziatania,

kontrolowania zabezpieczenia pomieszczenh biurowych oraz urzgdzen do
przechowywania dokumentéw,

informowania bezposrednich przetozonych i przedstawiania im
dokumentow w sprawach o naduzycia, kradzieze i marnotrawstwo
mienia, lub o niedopatrzeniach powodujgcych straty materialne lub
ekonomiczne,

przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa i ochrony informaciji

niejawnych.

Odpowiedzialnos¢ w zakresie kontroli wewnetrznej Nadlesniczego

§ 4.

Nadlesniczy kieruje dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego

kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialnos¢. Nadlesniczy jest

odpowiedzialny w ramach nadzoru w szczegodlnosci za:

1)

organizacje i nadzor nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej w

nadles$nictwie,

2) wykorzystywanie wynikéw kontroli wewnetrznej i zewnetrznej oraz

orzeczen sgadow i organow powotanych do Scigania przestepstw,
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3) badanie przyczyn powstawania naduzy¢ w powigzaniu @z
funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej oraz ustalanie, jakie warunki i
okolicznosci umozliwity naduzycia lub sprzyjaty ich popetnieniu,

4) niezaleznie od zawiadomienia organdw powotanych do $cigania
przestepstw, wycigganie na podstawie wynikow przeprowadzonego
badania, konsekwencji stuzbowych oraz podejmowanie odpowiednich
srodkdw organizacyjnych w celu zapobiezenia powstawaniu w
przysztosci podobnych naduzyc,

5) ustalenia w przypadku straty majgtkowej, powstatej gtownie w skutek
zaniedbania obowigzku kontroli wewnetrznej, czy poza powddztwem
cywilnym o naprawienie szkody majgtkowej przeciwko bezposrednim
sprawcom, zachodzi potrzeba wytoczenia sprawy sgdowej réwniez
przeciwko osobom winnym zaniedbania obowigzku kontroli,

6) prawidtowe funkcjonowanie poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
nadlesnictwa ze zwrdéceniem uwagi na system zabezpieczenia srodkow
majgtkowych przed kradziezg, zniszczeniem, uszkodzeniem oraz
powstaniem innych szkod,

7) sprawowanie bezposredniej kontroli i nadzoru nad pracownikami

bezposrednio podlegajgcym nadlesniczemu.

Odpowiedzialnos¢ w zakresie kontroli wewnetrznej

Zastepcy Nadlesniczego

§ 5.

Zastepca Nadlesniczego ponosi petng odpowiedzialnos¢ za prawidtowe
organizowanie i funkcjonowanie kontroli w kierowanym przez niego dziale
Gospodarki Lesnej. W szczegolnosci prowadzi kontrole:
1) merytoryczng operacji gospodarczych i ich udokumentowania
realizowanych przez pracownikéw bezposrednio podlegtych,
2) prawidtowos$ci i terminowosci wykonania zadah przez podlegtych
pracownikow zgodnie z przyjetymi zakresami obowigzkow,
3) przestrzegania przez podlegtych pracownikéw i terenowg stuzbe lesng

prawidtowej dziatalno$ci w zakresie gospodarki lesnej,
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4) gospodarki materiatowej w zakresie wtasciwego wykorzystania oraz
rozliczenia materiatowych i finansowych operacji z zakresu gospodarki
lesnej,

5) zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz bezpieczenstwa i higieny

pracy.

Zadania w zakresie kontroli wewnetrznej Gtéwnego Ksieggowego

§ 6.

Gtowny Ksiegowy sprawuje kontrole nad zadaniami okreslonymi w regulaminie
organizacyjnym oraz pracg dziatu ksiegowosci.
Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci kontrola:
1) organizacji zasad prowadzenia rachunkowos$ci w nadlesnictwie,
2) przestrzegania realizacji obowigzkow podatkowych, danin i optat,
3) sporzgdzanej sprawozdawczosci finansowej nadlesnictwa,
4) funkcjonowania kontroli wewnetrznej, obiegu dokumentéw i
udokumentowania operacji gospodarczych,
5) merytoryczna, rachunkowa, wstepna, biezgca i nastepcza dokumentow
ksiegowych,
6) biezgcej realizacji planéw finansowych,

7) gospodarki kasowe;.

Zadania w zakresie kontroli wewnetrznej Inzyniera Nadzoru

§7.

Inzynier nadzoru realizuje kontrole wewnetrzng zgodnie ze szczegdétowym
planem kontroli na dany rok oraz przeprowadza inne kontrole zlecone przez
nadle$niczego. W imieniu nadlesniczego nadzoruje wykonywanie kontroli

wewnetrznej w nadlesnictwie oraz jej dokumentowanie.



Zadania w zakresie kontroli wewnetrznej kierownikow komoérek

organizacyjnych oraz innych pracownikéw

§8.

Zakres kontroli wewnetrznej prowadzonej przez kierownikdw komorek

organizacyjnych oraz innych pracownikow reguluje szczegotowo plan kontroli

wewnetrznej na dany rok. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz inni

pracownicy przeprowadzajg rowniez kontrole zlecong przez nadles$niczego.

1)

2)

3)

Tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej

§ 9.

Podstawg kontroli jest szczegdtowy plan kontroli wewnetrznej w
nadlesnictwie na dany rok kalendarzowy. Nadlesniczy odpowiada za
sporzgdzenie planu kontroli wewnetrznej. Szczegdtowy plan kontroli
winien zawieraC temat, zakres oraz termin kontroli, dziat, stanowisko,
lesnictwo podlegajgce kontroli, wskazanie osoby przeprowadzajgcego
kontrole oraz sposob dokumentowania kontroli.
Czynnosci kontrolne dokonywane, a nie ujete w szczegdtowym planie
kontroli wewnetrznej na dany rok realizowane sg na podstawie zlecenia
przeprowadzenia kontroli, wystawionego przez nadlesniczego. Zlecenie
przeprowadzenia kontroli winno okresla¢ podstawe prawng kontroli,
osobe upowazniong do przeprowadzenia kontroli, podmiot kontroli,
zakres kontroli, termin kontroli oraz sposéb udokumentowania kontroli.
Dokumentowanie przeprowadzonej kontroli odbywa sie w nastepujgcych
formach:

a) protokotu z kontroli,

b) notatki stuzbowej,

c) adnotacji na kontrolowanym dokumencie z zapisem:

— kontrolowano, data, bez uwag, podpis osoby kontrolujgcej,



4)

5)

6)

1)

2)

3)

— kontrolowano, data, uwagi w notatce/protokole, podpis
osoby kontrolujgcej,
d) kontrole terenowe dokumentuje sie zbiorczo (miesigc/kwartat)
wykazem kontroli terenowych.
Wymienione wyzej dokumenty sg podstawg do wprowadzenia do
systemu SILP w module — planowanie, dokumenty zrédtowe, kontrola
pozycji planow.
Pracownik kontrolowany ma bezwzgledne prawo do wnoszenia uwag i
zastrzezen dotyczgcych przebiegu oraz wynikdw kontroli. Dopuszcza sie
przeprowadzenia kontroli bez koniecznosci udzialu w tym
kontrolowanego.
Do zastrzezen i uwag wynikajgcych z kontroli, nadlesniczy winien zgdac¢

pisemnych wyjasnien od kontrolowanego.

Postanowienia koncowe

§ 10.

Kontroli merytorycznej dokumentéw, w tym finansowych dokonujg
kierownicy komorek organizacyjnych.
Kontrola merytoryczna dokumentow, w tym finansowych moze byé
powierzona pracownikowi danej komorki organizacyjnej przez
kierownika tej komorki, w zakresie okreslonym w upowaznieniu.
Upowaznienie do kontroli merytorycznej nalezy sporzgdzi¢ w czterech
egzemplarzach, ktore otrzymuja:

— pracownik upowazniony,

— dziat kadr,

— gtéwny ksiegowy,

— kierownik komorki wystawiajgcy upowaznienie.
Podpisy os6b uczestniczgcych w dokonywaniu operacji gospodarczych
muszg by¢ autentyczne i sktadane atramentem lub dlugopisem. Karta
wzoréw podpiséw powinna by¢ prowadzona i na biezgco aktualizowana

przez dziat kadr. Aktualne wzory podpisow pracownikow uprawnionych



4)

S)

6)

7)

do podpisow dokumentéw pod wzgledem merytorycznym i
rachunkowym, zatwierdzaniu dokumentéw do wypfaty, zastosowania
prawa zamowien publicznych, powinny by¢ udostepnione dla
zainteresowanych komorek organizacyjnych.

Dokumenty finansowe zastepcze ( KP, KW) bedace podstawg wyptaty
gotowki do kasy lub wyptaty gotowki z kasy, podpisywane sg przez
gtbwnego ksiegowego, przy czym KW jest dodatkowo zatwierdzane
przez nadlesniczego.

Czeki gotowkowe stanowigce podstawe pobrania srodkow pienieznych z
rachunku bankowego podpisywane sg dwuosobowo, zgodnie ze ztozong
w banku kartg wzoréw podpisu.

Polecenia przekazania srodkéw pienieznych z rachunkéw bankowych
nadlesnictwa podpisywane sa:

— przelewy w formie papierowej — dwuosobowo, zgodnie ze
ztozonymi w bankach kartami wzorow podpisow,

— przelewy w formie elektronicznej — dwuosobowo przez
upowaznionego pracownika na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez nadlesniczego, ztozonego w banku.

Polecenia ksiegowania ( PK ) wystawiajg upowaznieni pracownicy

dziatow, sprawdza je gtéwny ksiegowy a zatwierdza nadlesniczy.

Integralng czescig niniejszego Regulaminu sg zatgczniki:

Zatacznik nr 1 — Spis kart obiegu i kontroli dokumentéw;

Zatacznik nr 2 — Szczegotowy plan kontroli na rok ....;
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Zatacznik nr 3 — Zlecenie przeprowadzenia kontroli (druk);

Zatacznik nr 4 - Wykaz kontroli terenowych (druk);

Zalacznik nr 5 — Wykaz tematéw kontroli wewnetrznej;

Zatacznik nr 6 -— Instrukcja w sprawie szczegdétowych zasad
i sposobdéw przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikdw majgtkowych;
Zatacznik nr 7 — Instrukcja kasowa;

Zalacznik nr 8 — Instrukcja magazynowa;

Zatacznik nr 9 - Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $Scistego
zarachowania;

Zatacznik nr 10 — Instrukcja kancelaryjna Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe;

Zatacznik nr 11 — Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego/ sktadnicy akt;

Zatacznik nr 12 - Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt dla Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe;

Zalacznik nr 13 — Wykaz statych zastepstw stuzbowych.

Zatacznik nr 14 — Karta wzoréw podpiséw pracownikéw uprawnionych
do podpisow dokumentow pod wzgledem merytorycznym oraz

rachunkowym

Tadeusz Grupinski
Nadlesniczy
/podpisano elektronicznie/
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