Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej
Biura RDLP w Poznaniu

Zasady

prowadzenia ewidencji w SILP

Zdarzenia gospodarcze wystepujgce w biurze RDLP w Poznaniu rejestrowane sg w

Systemie Informatycznym Lasow Panstwowych (SILP) .

I. ZASADY OGOLNE

Rejestracji w SILP dokonujg pracownicy upowaznieni do obstugi okreslonych

punktéw menu. Dostep do wyznaczonych obszaréow SILP nadawany jest pracownikowi w

sposo6b ustalony przez Dyrektora.

1. Nadzér merytoryczny nad ewidencjami programow komputerowych SILP sprawuja:

Gtéwny ksiegowy — w zakresie rachunkowosci,

Naczelnicy Wydziatéw, Kierownicy i SSP — w zakresie odpowiadajgcym kompetencjom
wydziatu,

Gtéwny ksiegowy sprawuje nadzér nad danymi podstawowymi w SILP, umozliwiajgcymi
ksiegowanie zdarzen gospodarczych, w zakresie zgodnosci ksiegowan z obowigzujgcymi
przepisami o rachunkowosci, planem kont oraz przepisami prawa podatkowego i
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych. Gtéwny ksiegowy czuwa nad zachowaniem
terminowosci ksiegowan zdarzen gospodarczych, sprawuje nadzor nad przestrzeganiem
zasad prowadzenia ksigg rachunkowych oraz nad przestrzeganiem przepiséw prawa
podatkowego w SILP,

Naczelnik Wydziatu Analiz i Planowania ustala pozycje planu, czynnosci i artykuty na
dany rok kalendarzowy dla biura RDLP,

Naczelnik Woydziatu Administracji sprawuje nadzér nad danymi podstawowymi
uzywanymi przy rejestracji zdarzeh gospodarczych zwigzanych 2z dziatalnoscig
administracyjng, ewidencjg srodkow trwatych i wyposazenia, gospodarkg mieszkaniowa,
remontami i naktadami na srodki trwate, kartotekg umundurowania . Czuwa ponadto nad
terminowym wprowadzaniem danych eksploatacyjnych w infrastrukturze zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

Naczelnik Wydziatu Organizacji i Kadr sprawuje nadzér nad prawidiowoscig
wprowadzanych danych podstawowych dotyczgcych zatrudnionych pracownikow; nad
aktualizacjg danych niezbednych do ustalenia listy wyptat oraz nad prawidtowoscig
dziatania modutu Absencje i Delegacje,

Naczelnik Wydziatu Zarzadzania Zasobami LeSnymi sprawuje nadzoér nad prowadzeniem
rejestru gruntéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz nad prawidtowo$ci dziatania

modutu Decyzje,
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f. Samodzielne Stanowisko Pracy ds. BHP sprawuje nadzér nad kartotekg odziezy BHP.

Nadzoér nad SILP od strony technicznej sprawuje Administrator. Dokonuje on réwniez
biezgcej aktualizaciji struktury bazy danych oraz wersji oprogramowania SILP.
Nadzor merytoryczny nad ewidencjami programéw komputerowych SILP prowadzony jest
przez osoby wskazane powyzej wg kompetencji okreslonych w Regulaminie

Organizacyjnym.

Il. PODSTAWOWE ZASADY EWIDENCJI

Rejestracja zdarzen w SILP, musi nastepowaé zgodnie z przyjetymi zasadami,
przepisami prawa i stanem faktycznym. Zasady rejestracji oraz instrukcje dziatania
podsystemow SILP zebrano w ,Bazie Wiedzy” — witrynie Zakfadu Informatyki Lasow

Panstwowych.

ll. KONTROLA WEWNETRZNA W ZAKRESIE DZIALANIA POSYSTEMOW SILP

Wymagana jest pelna zgodnos¢ danych wykazywanych w poszczegolnych
podsystemach z ewidencjg ksiegowg (inaczej zgodnos¢ ksiegi gtéwnej z ksiegami

pomocniczymi) oraz danymi wykazywanymi w sprawozdaniach.

1. Kontroli zgodnoéci danych dokonujg pracownicy prowadzacy ewidencje. Uzgodnieniu
podlegajq :

a) za dany miesigc obrachunkowy i narastajgco od poczatku roku do kohca miesigca
obrachunkowego:

wynagrodzenia wg rodzajéw — ze sprawozdaniem LPI1O-6 i kontem 430%,

o

o podatek od os6b fizycznych — z deklaracjg podatkowg i kontem 225,

o zarachowang sktadke na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne — z deklaracjg ZUS
oraz kontem 242*,

o zarachowane $wiadczenia ptatne przez ZUS - z deklaracjg ZUS i kontem 242*

o naliczone rezerwy — z kontem 620.5* (np. za pomocg modutu kontrolnego SILP-
WEB)

o deputatéw i umundurowania z miesiecznymi danymi ogélnymi i z danymi na karcie
deputatowej oraz zasitkowej

w terminie umozliwiajgcym prawidtowe sporzadzenie sprawozdan.

b) sumy zarachowanych na kartotece wynagrodzen:
o wynagrodzen,
o podstawy do opodatkowania,

o podatku dochodowego od os6b fizycznych,
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o sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz innych potrgcanych

ubezpieczen

o wypftaconych swiadczen,

o deputatéw i umundurowania z miesiecznymi danymi ogélnymi i z danymi na karcie
deputatowej oraz zasitkowe;j

w terminie umozliwiajgcym prawidlowe sporzgdzenie sprawozdan.

c) kwota podatku VAT wykazana w deklaracji podatkowej z ewidencjg ksiegowa
poprzez sprawdzenie:

o zaksiegowania VAT naliczonego (podstawy opodatkowania i VAT naliczonego),
poréwnujgc zapisy w rejestrach VAT z zapisami na wykazie sald kont rzeczowych
za dany miesigc,

o zaksiegowania VAT naleznego (podstawy opodatkowania i VAT naleznego),
poréwnujgc zapisy w rejestrach VAT z zapisami na wykazie sald kont rzeczowych
za dany miesigc.

o W tym celu nalezy wykona¢ wydruki:

o rejestrow VAT (zakupu i sprzedazy),

o ,wykaz sald na kontach rzeczowych” (wariant Okres) za okres obrachunkowy dla
konta syntetycznego 301 (rozliczenie zakupu materiatéw), 302 (rozliczenie zakupu
ustug), 303 i 305 (rozliczenie zakupu naktadéw na $rodki trwate i wartosci
niematerialne i prawne)

o ,wykaz sald na kontach rzeczowych” (wariant Okres) za okres obrachunkowy dla
kont zespotu 7. i dla pozostatych na ktérych ewidencjonuje sie obrét podlegajgcy
VAT np. 855..., 840...,

o ,wykaz sald na kontach rzeczowych” (wariant Okres) za okres obrachunkowy dla
konta syntetycznego 223 (rozrachunki z tyt. podatku VAT),

o W oparciu o ww. wydruki uzgodnic:

o prawidtowosci ksiegowan operacji zwigzanych z VAT i zarachowania podatku
VAT:

- obroty kont 301, 302, 303, 305 z podstawg podatku VAT naliczonego na rejestrze
VAT,

- obroty kont zespotu 7, kont 855..., 840... z podstawg podatku VAT naleznego na
rejestrze VAT.

- obroty konta 223.2 z sumg podatku VAT naliczonego na rejestrze VAT,

- obroty konta 223.1 z sumg podatku VAT naleznego na rejestrze VAT.
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Z obrotéw kont nalezy wytgczyé zapisy dotyczgce dokumentow ujetych na rejestrze

VAT przysztego miesigca oraz dodac zapisy poprzednich okresow dla dokumentéw

ujetych na rejestrach VAT biezgcego miesigca.

ksiegi rachunkowe - uzgodnienie obrotow i sald.

Nalezy sprawdzi¢ na koniec miesigca w terminie umozliwiajgcym prawidtowe
sporzadzenie sprawozdania:
czy wszystkie zespoty ksiegowe dotyczgce zamykanego okresu zostaty zaksiegowane,
czy saldo konta 790 rowna sie saldu konta 791,
wynikoéw otrzymanych na arkuszu rozliczenia kosztéw z LPIR-1 oraz z RZiS,
czy na kontach 751*, 761*, 771* nie ma obrotéw i sald po stronie Ma,
czy na kontach 750*, 760*, 770* nie ma obrotéw i sald po stronie Whn,
czy na kontach zespotu 5. nie ma sald po stronie Ma; salda po stronie Ma mogag
wykazywac tylko konta 510.2,
czy na kontach zespotu 1. nie ma sald po stronie Ma za wyjgtkiem kredytow
bankowych,

czy nie ma obrotow i sald na kontach nieaktywnych, oraz dodatkowo:

uzgodni¢ zespét 4. z zespotem 5., w formie tabelarycznej wg wzoru zatgczonego do
bilansu,
uzgodni¢ obroty na poszczegdlnych kontach rzeczowych zespotu 5. z sumg obrotow
MPK, poprzez zsumowanie kosztéw za okres obrachunkowy wg MPK
przyporzgdkowanych do danego konta syntetycznego (Wykazy ksiegowosci -> Y -
Wykaz kosztoéw w okresie obrachunkowym (wskaznik sumowania dla rodzaju kosztéw
= 0|1 lub = pole puste, wskaznik sumowania dla MPK = 1),
sprawdzi¢ obroty zaksiegowane na kontach zespotu 4. z obrotami uzyskanymi na
wydruku koszty w okresie obrachunkowym wg rodzajéw ze wskaznikiem sumowania 1,
sprawdzi¢ zgodnos¢ udokumentowanej roznicy pomiedzy z. 4 a z. 5 z wydrukiem
kosztdw w okresie obrachunkowym wg rodzajéw ze wskaznikiem sumowania O,
sprawdzi¢ zgodnos¢ sum salda sald kont osobowych z saldami na kontach rzeczowych
na wydruku Zestawienie obrotow i sald ksigg pomocniczych (komunikat
****Rozbieznosci na saldzie*™ ****),
otwarte pozycje pod wzgledem:

zasadnosci ich wystepowania,
zgodnosci ogolnej sumy otwartych pozycji z 0ogdélng sumg salda (Wykazy ksiegowosci
> 6 - Wykaz otwartych pozycji),

zgodnosci ogolnej sumy otwartych pozycji z saldem kontrahenta wykazanym na

wydruku saldo sald.
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Przynajmniej raz na kwartat sprawdzi¢ poprawnos¢ obrotow i sald uzyskanych na

ponizszych wydrukach:

- wykaz sald na kontach rzeczowych,

- zestawienie obrotow i sald ksiegi pomocniczej,

- zestawienie obrotow i sald ksiegi gtowne;j.

o sprawdzi¢ zgodnos¢ obrotow ksiegi gtownej z obrotami dziennika (zestawienie
obrotéw i sald ksiegi gtdbwnej z ostatniej strony: wiersz suma narastajgca od poczatku
roku powinien by¢ zgodny z wydrukiem Dziennik ksiegowy: wiersz z ostatniej strony
suma narastajgca)

o sprawdzi¢ zgodnosc¢ ksiegi gtéwnej - zestawienie obrotéw i sald. kolumna Wn roku
powinna by¢ zgodna z kolumng Ma roku.

o sprawdzi¢ zgodnos¢ obrotéw na kontach 8403* z naliczong amortyzacjg odnoszong

na konto 760*.

dane wykazywane w kilku podsystemach, poprzez ich uzgodnienie w komdrkach

merytorycznych, w szczegolnosci dane:

o MPK z pozycjami planu w podsystemie Planowanie,

o poniesionych naktadéw na srodki trwate - zapisy strony Wn na kontach 081* z
podsystemem Infrastruktura oraz pozycjami planu w podsystemie Planowanie,

o zapisow na kontach na kontach 01*, 02*, 07* z tabelg amortyzacyjno-umorzeniowg z
Infrastruktury,

o prawidtowosci zrédet finansowania przypisanych do wykonanych kosztéw i naktadow
(zestawienie w SILP-WEB),

o obrotéw na koncie 430 ze sprawozdaniem LPIO-6.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

Zasady bezpieczenstwa zwigzane z przetwarzaniem danych i pracg z Systemem
Informatycznym LP.

Nalezy przestrzega¢ zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego Laséw Panstwowych oraz polityce bezpieczenstwa danych osobowych
wprowadzonej Zarzgdzeniem Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w

Poznaniu.

Strona5z5



		2019-02-27T07:23:36+0000
	Tomasz Stanisław Markiewicz




