ZARZADZENIE NR 30/2023
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA TRZCIANKA
z dnia 31.05.2023 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrznej

Nadlesnictwa Trzcianka
KF.0210.4.2023

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2) ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach (Dz. U.
2022 poz.672 z p6zn.zmianami), § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa
LeSnego Lasy Panstwowe, nadanego Zarzgdzeniem nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie
nadania statutu Panstwowemu Gospodarstwu LeSnemu Lasy Panstwowe zarzadzam,

co nastepuje:

§1.
Wprowadzam ,Regulamin Kontroli Wewnetrznej” w Nadle$nictwie Trzcianka.
§ 2.

Traci moc zarzgdzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzcianka nr 59 z dnia
30 grudnia 2022 r.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od dnia
01 czerwca 2023r.



REGULAMIN

kontroli wewnetrznej w Nadlesnictwie Trzcianka

§1. Postanowienia ogdélne

1.Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci zwigzane ze sprawdzeniem : celowosci,
rzetelnosci, legalnosci, gospodarnosci i prawidtowosci przeprowadzanych operacji
gospodarczych. Kontrolg objete sg réwniez operacje gospodarcze zamierzone, jak
rowniez 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
celowosci polega na ocenie kontrolowanych operacji gospodarczych z punktu widzenia
racjonalnosci i efektywnosci podejmowanych decyzji oraz ich realizacji. Kontrola
gospodarnosci polega na weryfikacji czy pienigdze wykorzystane byty oszczednie
i wydajnie, a naktady byty proporcjonalne do uzyskanych efektow.

2. Kontrola wewnetrzna powinna dostarczac kierownictwu nadlesnictwa informaciji
o stwierdzonych nieprawidtowosciach i zaniedbaniach, w celu ustalenia sposobdéw
i Srodkéw zmierzajgcych do ich eliminacji.

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

a) kontroli wstepnej,
b) kontroli biezgcej,
c) kontroli nastepczej.

4. Kontrola wstepna ma na celu zapobieganie nieprawidtowym dziataniom i polega
na sprawdzeniu, czy zamierzone czynnos$ci sgzgodne z kryteriami okreslonymi
w ust. 1.

5. Kontrola biezgca polega na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji
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 przedsiewziec€ i operacji juz zrealizowanych
oraz zwigzanych z nimi dokumentow.

7. Do zadan kontroli nastepczej w szczegolnosci nalezy:



a) analizowanie uzyskanych efektéw dziatania oraz poréwnanie ich z zatozonymi

celami,

b) badanie czy dany proces przebiegat zgodnie z zatozeniami,

c) dostarczenie informacji, co nalezy zmienic¢, aby osiggng¢ zatozone cele.

8. Kontrole w formach wymienionych w ust. 3 polegajg na sprawdzeniu dokumentaciji

pod wzgledem:

a)
b)

merytorycznym,

formalnym i rachunkowym.

9. Kontrola merytoryczna dokumentu polega na zbadaniu czy:

a)
b)
c)

d)

f)
)
h)

)

planowanie danej czynnosci jest celowe,

zlecana do wykonania czynno$¢ jest ujeta w planie,

Zlecenie wykonania czynnosci wybranemu podmiotowi gwarantuje jej
rzetelne wykonanie, co do ilosci, jakosci, terminu,

ujeta w dokumencie czynnos$¢, jako wykonana, jest zgodna ze zleceniem,
zamowieniem, umowa, itp. co do terminu, ilosci, jakosci, gatunku, itp.,
normy zastosowane w obliczeniach do planéw, zlecen, umow, zamowien,
programow, itp. lub w wykonaniu ujawnionym na dokumencie, odnoszgce sie
do jakosci, ilosci i kosztu jednostkowego sg zgodne 2z normami
obowigzujgcymi w chwili wykonania,

dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

operacji dokonaty upowaznione do tego osoby,

dokument zostat zatwierdzony przez osoby upowaznione, jezeli jest
to wymagane przepisami ogélnymi lub wewnetrznymi,

czynnosc¢ poprzedzona zostata zawarciem umowy, zleceniem, itp. (w opisie
merytorycznym nalezy podaé¢ numer umowy, zlecenia, itp.),

zawarcie umowy (bezumowny zakup materiatu lub ustugi) zostato
poprzedzone postepowaniem przewidzianym w obowigzujgcych przepisach

(m.in. przepisy regulujgce zamowienia publiczne).

10.Osoba wyznaczona do przeprowadzenia 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 budzacy Zadnych

watpliwosci. Przeprowadzenie kontroli merytorycznej zdarzenia gospodarczego



udokumentowanego dowodem ksiegowym musi zosta¢ stwierdzone na tym

dokumencie poprzez:

a) wskazanie podstawy realizacji dostawy lub ustugi (umowa, zamowienie, itp.),

b) zamieszczenie opisu zdarzenia gospodarczego,

c) wskazanie zrodta finansowania,

d) wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych, tj. wartosc,
pozycja planu, kod czynnosci / grupa planowa gospodarki towarowej,
artykutu, numer inwentarza, rodzaj dziatalnosci (w rozumieniu Ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug) oraz inne zgodnie
z biezgcymi zapisami w planie kont i polityce rachunkowosci PGL LP
dotyczgce wskazanych zdarzen gospodarczych,

e) wpisanie daty kontroli i umieszczenie podpisu kontrolujgcego.

11.Kontrola formalna i rachunkowa dokumentu polega na ustaleniu, czy wystawiony
on zostat w sposob technicznie poprawny i zawiera niezbedne dane
prawidtowego dowodu ksiegowego oraz czy dane liczbowe w nim wykazane nie
zawierajg btedéw rachunkowych. Kontrole dokumentow pod wzgledem
formalnym i rachunkowym wykonujg pracownicy dziatu finansowo-ksiegowego.

Mozna nie dokonywacC kontroli rachunkowej dokumentow wiasnych

(wewnetrznych i zewnetrznych), w ktorych tresci sg zawarte obliczenia

wykonane i napisane przez przygotowane do tego celu programy komputerowe,

zwtaszcza dokonujgce fakturowania w sposob uprzednio zaprogramowany,
wykluczajgcy mozliwos¢ popetnienia btedu rachunkowego.

12.Kontrola dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym polega
na sprawdzeniu poprawnosci i rzetelnosci wyliczen zawartych w dokumentach.

Kontrola  rachunkowa  dokumentacji winna  by¢  przeprowadzona

z uwzglednieniem kontroli formalnej polegajgcej na sprawdzeniu:

a) czy tres¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa (ustawy
o rachunkowosci, ustaw podatkowych i innych przepiséw regulujgcych
zagadnienie),

b) czy dokument wyrazony w walucie obcej zostat przeliczony na walute polska,

c) czy zobowigzani do kontroli zdarzenia gospodarczego wykonali te kontrole
i potwierdzili na dokumencie,

d) czy dowdd zostat opatrzony wiasciwymi pieczeciami stron biorgcych udziat

w zdarzeniu, jesli jest to wymagane przepisami prawa, 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,

e) czy dowod zostat opatrzony wiasciwymi opisami, podpisami i pieczeciami
(obowigzujgcymi w jednostce, jesli jest to wymagane) w zakresie realizaciji
Prawa Zaméwien Publicznych,

f) czy uczestniczgcy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie
fakt zdarzenia gospodarczego, co do ilosci, jakosci i rodzaju.

13.W przypadku kontroli dowodoéw ksiegowych pod wzgledem formalnym

i rachunkowym zadaniem kontrolujgcego jest:

a) niedopuszczenie do zaksiegowania dowodu posiadajgcego wady
merytoryczne, formalne i rachunkowe,

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

c) potwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem formalnym
i rachunkowym,

d) zadbanie, aby dowdd przed jego zaksiegowaniem zostat zatwierdzony
do ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby do tego upowaznione
i posiadat petng dekretacje,

e) wprowadzenie daty ujecia dowodu w ksiegi rachunkowe poprzez okreslenie
miesigca i roku,

f) wskazanie rachunku bankowego do obcigzenia operacjg gospodarcza,
w przypadku zadan realizowanych za posrednictwem konta bankowego
innego niz rachunek podstawowy, w przypadku zadanh dla ktérych taki zapis
jest wymagany.

14.Fakt przeprowadzenia kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej powinien
by¢ stwierdzony na dokumencie poprzez ztozenie przez osobe dokonujgca

kontroli podpisu wraz z datg jej przeprowadzenia.

§ 2. Stanowiska sprawujace kontrole wewnetrzng w Nadlesnictwie Trzcianka

1. System kontroli wewnetrznej w Nadlesnictwie Trzcianka obejmuje:



a) samokontrole,
b) kontrole funkcjonalna.

2. Do samokontroli zobowigzany jest kazdy pracownik bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega ona na biezgcym
kontrolowaniu prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy, z uwzglednieniem
postanowien zawartych w regulaminach oraz obowigzkéw wynikajgcych z
posiadanego zakresu czynnosci. W zakresie samokontroli wykonywana jest
kontrola wstepna w toku codziennego dziatania. W przypadku ujawnienia
nieprawidtowosci
w przebiegu operacji gospodarczych Ilub innych przedsiewzie¢ oraz
w dowodach dokumentujgcych te zdarzenia, w ewidencjach, itp.
dokonujgcych samokontroli powinien:

a) przedsiewziec niezbedne dziatania w celu usuniecia nieprawidtowosci,

b) poinformowania przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach
w sytuacjach gdy nieprawidtowosci te wptywajg lub wptynety w sposob
negatywny na dziatalno$¢ jednostki.

3. Czynnosci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej w Nadlesnictwie
Trzcianka wykonuja:

a) Nadlesniczy,

b) Zastepca Nadlesniczego,

c) Gtowny Ksiegowy,

d) Inzynier Nadzoru,

e) kierownicy komorek organizacyjnych,

f) inni pracownicy nadlesnictwa zobowigzani do wykonywania kontroli w
zakresie powierzonych im obowigzkow zgodnie ze szczegotowym

planem kontroli wewnetrznej na dany rok.



§ 3. Zadania i obowigzki os6b na stanowiskach kierowniczych w zakresie
kontroli wewnetrznej

Pracownicy wymienieni w § 2 zajmujgcy kierownicze stanowiska, sg zobowigzani

w szczegolnosci w ramach kontroli wewnetrznej do:

1) sprawdzania i analizowania pod wzgledem celowosci, gospodarnosci, legalnosci
i rzetelnosci podejmowanych zamierzeh gospodarczych,

2) nadzorowania prawidtowosci wykonywania prac przez podlegtych im
pracownikow,

3) podejmowanie dziatah profilaktycznych w zakresie zabezpieczenia i ochrony
mienia oraz gospodarnosci dziatania,

4) kontrolowania zabezpieczenia pomieszczen biurowych oraz urzgadzenh
do przechowywania dokumentow,

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

6) przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa i ochrony informaciji niejawnych.

§ 4. Odpowiedzialnos¢é w zakresie kontroli wewnetrznej Nadlesniczego

Nadlesniczy kieruje dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialno$¢. Nadlesniczy jest odpowiedzialny
w ramach nadzoru w szczegolnosci za:

1) organizacje i nadzér nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej w nadlesnictwie,

2) wykorzystywanie wynikow kontroli wewnetrznej i zewnetrznej oraz orzeczen
sgdow i organow powotanych do scigania przestepstw,

3) badanie przyczyn powstawania naduzy¢ w powigzaniu z funkcjonowaniem
kontroli wewnetrznej oraz ustalenie, jakie warunki i okolicznosci umozliwity
naduzycia lub sprzyjaty ich popetnieniu,

4) niezaleznie od zawiadomienia organow powotanych do sScigania przestepstw,
wycigganie na podstawie wynikow przeprowadzonego badania, konsekwencji
stuzbowych oraz podejmowanie odpowiednich srodkow organizacyjnych w celu

zapobiezenia powstawaniu w przysztosci podobnych naduzy¢,



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

6) prawidtowe funkcjonowanie poszczegélnych komorek organizacyjnych
nadlesnictwa ze zwrdceniem uwagi na system zabezpieczenia Srodkéw
majatkowych przed kradziezg, zniszczeniem, uszkodzeniem oraz powstaniem
innych szkdd,

7) sprawowanie bezposredniej kontroli i nadzoru nad pracownikami bezposrednio

podlegajgcym nadlesniczemu.

§ 5. Odpowiedzialnos¢é w zakresie kontroli wewnetrznej Zastepcy

Nadlesniczego

Zastepca Nadlesniczego ponosi petng odpowiedzialnos¢ za prawidiowe
organizowanie i funkcjonowanie kontroli w kierowanym przez niego dziale
Gospodarki Lesnej. W szczegolnosci prowadzi kontrole:

1) merytoryczng operacji gospodarczych i ich udokumentowania realizowanych
przez pracownikow bezposrednio podlegtych,

2) prawidtowosci i terminowosci wykonania zadan przez podlegtych pracownikow
zgodnie z przyjetymi zakresami obowigzkow,

3) przestrzegania przez podlegtych pracownikow i terenowg stuzbe lesng
prawidtowej dziatalno$ci w zakresie gospodarki lesnej,

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.
§ 6. Zadania w zakresie kontroli wewnetrznej Gtéwnego Ksiegowego
Gtowny Ksiegowy sprawuje kontrole nad zadaniami okreslonymi w regulaminie

organizacyjnym oraz pracg dziatu ksiegowosci.

Do zadan Giéwnego Ksiegowego nalezy w szczegoélnosci kontrola:



1) organizacji zasad prowadzenia rachunkowos$ci w nadle$nictwie,

2) przestrzegania realizacji obowigzkéw podatkowych, danin i optat,

3) sporzadzanej sprawozdawczosci finansowej nadlesnictwa,

4) funkcjonowania kontroli wewnetrznej, obiegu dokumentow
i udokumentowania operacji gospodarczych,

5) merytoryczna, formalno-prawna, rachunkowa, wstepna, biezgca
i nastepcza dokumentow ksiegowych,

6) biezacej realizacji planow finansowych,

7) gospodarki kasowej.

§ 7. Zadania w zakresie kontroli wewnetrznej Inzynieréw Nadzoru

Inzynier Nadzoru realizuje kontrole wewnetrzng zgodnie ze szczegdtowym
planem kontroli na dany rok oraz przeprowadza inne kontrole zlecone przez
nadlesniczego. W imieniu nadlesniczego nadzoruje wykonywanie kontroli

wewnetrznej w nadlesnictwie oraz jej dokumentowanie.

§ 8. Zadania w zakresie kontroli wewnetrznej kierownikéw komoérek

organizacyjnych oraz innych pracownikéw

Zakres kontroli wewnetrznej prowadzonej przez kierownikdw komorek
organizacyjnych oraz innych pracownikdw reguluje szczegdétowy plan kontroli
wewnetrznej na dany rok. Kierownicy komaérek organizacyjnych oraz inni pracownicy

przeprowadzajg réwniez kontrole zlecona przez nadlesniczego.

§ 9.Tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej

1) Podstawg kontroli jest szczegotowy plan kontroli wewnetrznej w nadlesnictwie
na dany rok kalendarzowy. Nadlesniczy odpowiada za sporzgdzenie planu
kontroli wewnetrznej. Szczegoétowy plan kontroli winien zawiera¢ temat, zakres
oraz termin kontroli, dziat, stanowisko, lesnictwo podlegajgce kontroli, wskazanie
osoby przeprowadzajgcej kontrole oraz sposéb dokumentowania kontroli.

2) Czynnosci kontrolne dokonywane, a nie ujete w szczegétowym planie kontroli

wewnetrznej na dany rok realizowane sg na podstawie zlecenia



3)

4)

5)

6)

1)

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,

- kontrolowano, data, uwagi w notatce/protokole, podpis osoby kontrolujgce;j.
Wymienione wyzej dokumenty sg podstawg do wprowadzenia do systemu SILP
w module — planowanie, dokumenty Zrédtowe, kontrola pozycji planéw.
Pracownik kontrolowany ma bezwzgledne prawo do wnoszenia uwag
i zastrzezen dotyczacych przebiegu oraz wynikéw kontroli. Dopuszcza sie

przeprowadzenie kontroli bez koniecznosci udziatu w tym kontrolowanego.

Do =zastrzezen i uwag wynikajgcych z kontroli, nadlesniczy moze Zzgdac

pisemnych wyjasnien od kontrolowanego.

§ 10.Postanowienia koncowe

Kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej dokumentéw oraz operacji
gospodarczych, w tym finansowych dokonujg pracownicy, zgodnie z zakresem

obowigzkdéw i schematem obiegu dokumentow.

2) Kontrola merytoryczna i formalno-prawna dokumentéw, w tym finansowych

3)

moze byC powierzona pracownikowi danej komorki organizacyjnej przez
kierownika tej komorki, w zakresie okreslonym w upowaznieniu. Upowaznienie
do kontroli merytorycznej i formalno-prawnej nalezy sporzgdzi¢c w dwdch

egzemplarzach, ktére otrzymuja:
- pracownik upowazniony,
- dziat kadr,

W przypadku spraw prowadzonych elektronicznie w EZD, dokumenty mogg by¢
akceptowane stosowng funkcjg programu i podpisywane odpowiednim

podpisem elektronicznym (w przypadku sktadania podpisu elektronicznego, nie



jest konieczna widoczno$¢ daty, poniewaz jest ona zaszyfrowana w podpisie

elektronicznym).

4) Dopuszcza sie prowadzenie kontroli wewnetrznej dowodow ksiegowych (opis
zdarzenia gospodarczego, kontrola merytoryczna, kontrola formalna
i rachunkowa, kontrola zamoéwien publicznych, zakwalifikowanie do ujecia
w ksiegach rachunkowych, zatwierdzenie do wyptaty, itp.) w formie
elektronicznej potwierdzenie odpowiednimi podpisami. Ztozenie podpisu
w formie elektronicznej nie wymaga ztozenia podpisu atramentem Ilub
dtugopisem na wydrukowanych dokumentach, zatgcznikach do dowoddéw

ksiegowych.

5) Karta wzorow podpisow powinna by¢é prowadzona i na biezgco aktualizowana
przez dziat kadr. Aktualne wzory podpiséw pracownikow uprawnionych do
podpiséw dokumentéw pod wzgledem merytorycznym, formalno- rachunkowym,
zatwierdzaniu dokumentow do wyptaty, zastosowania prawa zamowien
publicznych, powinny by¢ udostepnione dla zainteresowanych komorek
organizacyjnych.

6) Dokumenty finansowe zastepcze (KW) bedgce podstawg wyptaty gotowki do
kasy lub wyptaty gotéwki z kasy, podpisywane sg przez gtdwnego ksiegowego,

przy czym KW jest dodatkowo zatwierdzane przez nadlesniczego.

7) Czeki gotowkowe stanowigce podstawe pobrania $rodkéw pienieznych
z rachunku bankowego podpisywane sg dwuosobowo, zgodnie ze zlozong

w banku kartg wzorow podpisu.
8) Polecenia przekazania $rodkdéw pienieznych z rachunkéw bankowych
nadlesnictwa podpisywane s3:
- przelewy w formie papierowe] — dwuosobowo, zgodnie ze ztozonymi
w bankach kartami wzoréw podpiséw,

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

9) Polecenia ksiegowania (PK) wystawiajg upowaznieni pracownicy dziatow,
sprawdza i zatwierdza je gtdbwny ksiegowy.

10) Stwierdzone w trakcie kontroli:



a) btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych nalezy korygowaé zgodnie

z przepisami ustawy o rachunkowosci i podatku VAT,

b) btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane poprzez skreslenie
btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci wyrazen lub liczb,
wpisanie tresci poprawionej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do
tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych cyfr lub liter,

c) btedy w umowach wymagajg sprostowania w drodze aneksu do umowy,

d) btedy w zamodwieniach itp. dokumentach, wymagajg pisemnego
sprostowania, ktére nalezy dostarczy¢ kontrahentowi za potwierdzeniem
odbioru. Zmiana warunkéw zamdwienia wymaga pisemnej aprobaty
przyjmujgcego zamowienie.

11) Szczegdtowy plan kontroli na rok biezgcy wprowadzony zostat zarzgdzeniem
nr 5/2023 Nadlesniczego Nadles$nictwa Trzcianka z dnia 10 stycznia 2023
(NN1.092.1.2023). Plan na kolejne okresy roczne wprowadzany bedzie
odrebnymi zarzgdzeniami nadlesniczego.

12) Wykaz lesnictw i oséb do ich kontroli (inzynier nadzoru) wprowadzany bedzie
odrebnymi zarzgdzeniami nadlesniczego. Wykaz zawarty w niniejszym
zarzgdzeniu obowigzuje do chwili odwotania.

13) Zatgczniki o nr:

1. Zlecenie przeprowadzenia kontroli i upowaznienie do przeprowadzenia
kontroli,
2. Wz6r upowaznienia do przeprowadzenia kontroli merytorycznej lub
formalno-rachunkowej,

Wykaz os6b upowaznionych do kontroli merytorycznej,

Wykaz os6b upowaznionych do kontroli formalno-rachunkowe;j

Wykaz lesnictw i przypisanych oséb do ich kontroli,

Tabela wzoréw podpisow,

N o g M~ w

Wykaz tematow kontroli (Ramowy) wewnetrznej.

Wszelkie zmiany i modyfikacje wymagajg pisemnej akceptacji Nadlesniczego.



§ 11. Terminy i zmiany w okresach obowigzywania

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2023 r.
2. Traci moc zarzadzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzcianka nr 59 z dnia 30
grudnia 2022 r.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa Trzcianka

ZLECENIE

przeprowadzenia kontroli

NN P2 B 0T T £ = L/ 1P PPSURS
(wskaza¢ wtasciwg podstawe prawng)
upowazniam
(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)
do przeprowadzenia KONIIOI W .........eeiiiiiiiiiieiiiee et
(lesnictwo/dziat/stanowisko)

W ZAKIESIE. ...ttt e e et e oo e e e e e ettt e e e e e e e e e e e e e et e e et ettt ——— e aaaaaaaaaes
Kontrole nalezy przeprowadzi¢ w dniach od................ (o [0 TP
Przeprowadzenie kontroli nalezy udokumentowac...............cceviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee

(podac sposdb)
TrzCianKa, data ..ccoevvvieiiiie e

(podpis zlecajgcego)



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu kontroli wewnetrznej
Nadleénictwa Trzcianka

Trzcianka, dnia ..........ccovviveennnnn.
UPOWAZNIENIE

DO KONTROLI
MERYTORYCZNEJ LUB FORMALNO-RACHUNKOWEJ

Na podstawie § 10 ust.2 Regulaminu kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Trzcianka

stanowigcego zatgcznik nr do Zarzadzenia Nr ..... Nadlesniczego Nadlesnictwa
Trzcianka z dnia .............. r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli
wewnetrznej

upowazniam :
Pana/Panig: ...
SanoOWISKO @
do kontroli pod wzgledem merytorycznym / formalno-prawnym dokumentow
ksiegowych zwigzanych ze swoim zakresem czynnos$ci. Upowaznienie udzielone jest

od dnia wystawienia do odwofania lub do ustania stosunku pracy lub zmiany
stanowiska.

(NADLESNICZY)
Otrzymuja:

1. Pracownik upowazniony
2. Dziat Kadr



Zatgcznik nr 3

do Regulaminu kontroli wewnetrznej

WYKAZ

O0SOB UPOWAZNIONYCH
DO KONTROLI MERYTORYCZNEJ

Nadles$nictwa Trzcianka

Wykaz aktualny na dzien wprowadzenia zarzadzenia

Lp Nazwisko i imie

1. Ziotkowska Aleksandra
2. Matgorzata Szczepanska
3. Gracon Renata

4. Drzewiecki Konrad

5. Witulska Mariola

6. Ksiezak Kamila

7. Koscielnik Aleksandra
8. tawniczek Arleta

9. Witkowski Tomasz

10. | |Rapke Natalia

11. Drzewiecka Marta

12.| |Herba Karolina

13.| |Domagata Dawid

14. | | Gostotek Monika

15 Zidtkowski Jedrzej

16 Borzdynski Przemystaw
17 Herba Dawid

18. Danilewicz Mariusz

19. Bartol Monika

20. | | Swiatnicki Jakub

21.| |tosos Radostaw

22.| |Majchrzycka Monika
23 Lehwark Emil

Zatwierdzam i upowazniam do przeprowadzania kontroli



Zatgcznik nr 4
do Regulaminu kontroli wewnetrznej
Nadleénictwa Trzcianka

, WYKAZ
OSOB UPOWAZNIONYCH
DO KONTROLI FORMALNO - RACHUNKOWE]

Wykaz aktualny na dzien wprowadzenia zarzadzenia

Lp |Nazwisko i imie

1. Matgorzata Szczepanska

2. Ksiezak Kamila

3. Wawrzyniak Agnieszka
4. Wojtysiak Dorota

Komarnicka Paulina
6. Mikotajczyk Kamila

o

Zatwierdzam i upowazniam do przeprowadzania kontroli



LESNICTW i

Zatgcznik nr 5

do Regulaminu kontroli wewnetrznej

WYKAZ

Nadles$nictwa Trzcianka

PRZYPISANYCH OSOB DO ICH KONTROLI

wykaz aktualny na dzien wprowadzenia zarzadzenia

Numer Nazwa Lesnictwa Imie i Nazwisko | Uwagi
LesSnictwa Kontrolujacego

2 Jeziorki Drzewiecki Konrad
3 Wrzaca Gracon Renata

4 Kochanéwka Gracon Renata

5 Panska taska Drzewiecki Konrad
6 Rychlik Gracon Renata

7 Lipinki Drzewiecki Konrad
8 Ogorzate Drzewiecki Konrad
9 Karcze Gracon Renata

10 Teresa Gracon Renata

11 Radosiew Drzewiecki Konrad
12 Jedrzejewo Gracon Renata

13 Srednica Drzewiecki Konrad
14 Szkotka Gospodarcza Drzewiecki Konrad

Zatwierdzam i upowazniam do przeprowadzania kontroli



Zatgcznik nr 6
do Regulaminu kontroli wewnetrznej
Nadleénictwa Trzcianka

KARTA WZOROW PODPISU

—
©

Nazwisko i imie

Wzér podpisu

Wz6ér parafki

@ N o0 A~ WNE

10.

11.

12.

13.

14.

15

16

17

18.

19.

20.

21.

22.

23

24,

25.

26.

27.




Zatgcznik nr7

do Regulaminu kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa Trzcianka

WYKAZ TEMATOW KONTROLI (Ramowy) WEWNETRZNEJ

Lp. Temat kontroli Skrécony program Kontroli Uwagi
Ustawa z 26.06.1974 r. Kodeks
pracy art. 212, 2376 - 23710 —
. , . y wyposazenie bhp,
1 przestrzeganie unormowan wlasnych jednostki; art, 232 — posilki profilaktyczne:

Realizacja zarzadzen
dotyczacych stosowania
srodkow ochrony
indywidualnej odziezy i
obuwia roboczego,
prania odziezy roboczej
oraz positkow
profilaktycznych.

terminowo$¢  zaopatrywania pracownikOw w  nowe
wyposazenie bhp wymagane na danym stanowisku pracy wg
tabeli przydziatlu, po okresie uzywalnosci dotychczasowych
srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego;
prowadzenie imiennego wykazu stanowisk pracownikow,
ktérym przyznano wyposazenie bhp; aktualnos¢ wykazu;
protokoty likwidacyjne przedwczesnie zuzytego wyposazenia
bhp;

ustalenie wartosci ekwiwalentu pienigznego za pranie;
o$wiadczenia pracownikow; termin wyptacania ekwiwalentu;
zgoda pracownika na wydawanie positkow profilaktycznych

w  postaci upowaznienia do  zakupu artykutow
zywnos$ciowych;
podstawa  otrzymania  przez  pracownika  positku

profilaktycznego i wody mineralnej;

Rozporzadzenie Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dn.
26.09.1997 r. w sprawie ogdlnych
przepiséw bezpieczenstwa i
higieny pracy; Rozporzadzenie
Rady Ministréw z dn. 21.12.2005
r. w sprawie zasadniczych
wymagan dla srodkow ochrony
indywidualnej; Rozporzadzenie
Rady Ministrow z dn. 28.05.1996
r. w sprawie profilaktycznych
positkéw 1 napojow;
Ponadzaktadowy Uktad
Zbiorowy Pracy dla pracownikow
PGL Lasy Panstwowe zawartego
dn. 29.01.1998 r. z p6zn. zm.;
uregulowania wewngtrzne
jednostki.




Lp. Temat kontroli Skrocony program kontroli Uwagi
Ustawa z 26.06.1974 r. Kodeks
pracy; Rozporzadzenie Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dn.
26.09.1997 r. w sprawie og6lnych
przepisoOw bezpieczenstwa i
higieny pracy; Rozporzadzenie
Ministra Srodowiska z dn.
24.08.2006 r. w sprawie
1. kontrola wg ustalen zawartych w umowach a w szczegolnosci: | bezpieczenstwa i hieny pracy
e oznaczenie tablicami ostrzegawczymi powierzchni roboczej; | PrZy wykonywaniu niektérych
¢ wyznaczenie koordynatora: prac z zakresugospodarkl le$nej;
e nadzér bezposredni przy pracach szczegblnie Iégzgg(rjz%i?inéen l\gbn;s(t)rg 0021 W
mebeZplec.ZnyCh'. - - 1. | sprawie minimalnych wymagan
e sprawdzenie tozsamosci - kontrola zgodnosci 0sob dot h bez, Cstwa i
. realizujacych prace z wykazem osob zgloszonych; D yezacych bezpleczensiwa i
Realizacja zawartych z . . o . .| higieny pracy w zakresie
Zaktadami Ustug e wymagane kyvahﬁkaqe pracownikow stosownle'do rodzaju. nzytkowania maszyn przez
2. | Le$nych umow w wykonyyvanej pracy, w tym dotyczace obstugi maszyn i pracownikow podczas pracy;
zakresie przestrzegania urzadzef ,tec,thZI,lyCh; ) ) . . . . | Instrukcja bezpieczenstwa i
zasad i przepisow bhp. *  stosowanie srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i higieny pracy przy wykonywaniu
obuwia roboczego; . | podstawowych prac z zakresu
e wyposazenie w podreczng apteczk¢ wraz z instrukcja gospodarki lesnej; Zarzadzenie nr
udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej; 40 Dyrektora Generalnego Lasow
e aktualnos¢ atestow, Swiadectw dopuszczenia do eksploatacji Panstwowych z dn. 06.10.2011 r.
maszyn i innych urzadzen technicznych wykorzystywanych | yy sprawie wprowadzenia
do prac (wymaganych przepisami prawa); ramowego wykazu prac
wykonywanych przez co
najmniej dwie osoby;
Zarzadzenie nr 12/07 Dyrektora
RDLP w Pile z dn. 13.06.2007 r.
w sprawie kontroli prac le§nych
wykonywanych przez Zaktad
Ustug Lesnych w zakresie
przestrzegania przepisoOw i zasad
BHP oraz wymogdéw FSC
Sktadanie wnioskoéw do Ustawa o lasach.
Dyrektora RDLP w Pile i Statut PGL LP.
uzyskiwanie zgdd na 1. wnioski i zgody do zawartych uméw na dzierzawe i najem
3. | dzierzawe i najem nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych;
nieruchomosci 2. aktualnos¢ bazy w aplikacji Uzytkowanie zalezne;
zabudowanych i

niezabudowanych.




Lp. Temat kontroli Skrocony program kontroli Uwagi
Ustawa o lasach.
Statut PGL LP.
Ramowe Wytyczne w sprawie
zasad ustalania wysokosci
. 1. zgodno$¢ procedur wydzierzawiania gruntow z czynszo’w....
Gospodarowanie ' L . - Zarzadzenia wlasne
runtami rolnymi, w tym: ObOWIQZI.UQCyrn.I Hregulowamaml’ . Nadle$nictwa
?loroczne 7ol d stanu. 2. powotanie komisji do przeprowadzenia przetargu; Ponadzakladowy Ukdad
7300SDO dg_owi r?iay 3. zgodno$¢ przeprowadzania przetargéw z obowiazujacymi Zbiorowy Prac Y dla
rlgmtc?w uregulowaniami; Pracowvr\?i/kéw gGL LP
grze rovyva dzanie 4. zgodnos¢ stawek dzierzaw z obowigzujacymi Kodeks cvwilny. Ustawa o
przep . . uregulowaniami; ywiiny.
przetargéw na ich 5.  kompletno$¢ uméw — parafowanie, podpisanie gospodarowaniu
dzierzawe, realizacja ' p . p’ » POap ', nieruchomosciami rolnymi
4, latnodei z,ewn trznveh wystgpowanie protokotow przekazania i zatacznikow Skarbu Pafstwa Ustawa o
Sv rzypadku e graficznych; ochronie gruntéw rolnych i
ropwijpzenia 6. wystgpowanie dorocznych przegladow stanu leénveh Pgrawo wo dney
P . zagospodarowania i realizacja ich zalecen/uwag; yen. .
samodzielnie przez o "y ) : Ustawa o podatkach i optatach
nadle$nictwo gospodarki It reahz.aCJa P %atqosm, egzekwowanie zalegtych; lokalnych. Ustawa Prawo
. 8. prawidlowosc¢ i sposOb przyznawania deputatow rolnych; o .
rolnej, zasad . LT - Zamowien Publicznych.

. . , 9. wystepowanie gruntdéw niedzierzawionych, ustalenie . )
przydzielania deputatéw . Lo T Ustawa o ksiegach wieczystych.
rolnych przyczyn niewydzierzawienia; Kodeks Dobrej Praktyki

' 10. optacanie podatku. Rolniczej
Utrzymanie i remonty
urzadzen i budowli 1. wytyczne jednostki w sprawie przeprowadzenia przegladow;
hydrotechnicznych, w 2. kontrola wykonanych przegladow obiektow MRN2
tym: doroczne przeglady wybudowanych w okresie 2010-2015 (10% obiektow w
5 stanu technicznego terenie);
" | obiektow, przeglady 3. prawidlowo$¢ zaksiggowania kosztow utrzymania i remontow
obiektow MRN na poszczego6lne obiekty;
wybudowanych w 4. terminowo$¢ zlozenia dorocznego raportu z monitoringu
okresie 2010-2015 wg porealizacyjnego do CKPS;
wytycznych CKPS.
1. zgodno$¢ umoéw podpisanych w nadle$nictwie z wzorem | Zarzadzenia i Decyzje GDLP,
Przestrzeqanie realizacii otrzymanym z RDLP - losowo 10 szt.; RDLP, Wytyczne RDLP
ZaDisow L?mow ku naJ- 2. stwierdzenie ilosci przypadkéw przedtuzania umow;
P . Y xup 3. sprawdzenie poprawnosci procedury przedtuzania umow -
sprzedazy drewna w 100% uméw
- - - 0
gglnel ;S‘I[gn:)u‘gp 4. zasadnos$¢ stosowania kar umownych z umowy dotyczacych
6. | w kO}I/la fiaj Jrze dhuzania realizacji umowy - 100% natozonych kar;
' teZminu rez;lipz acji 5. terminowo$¢ rozpatrywania reklamacji;
ferminGW roznat ' ania 6. sprawdzenie czy dokonano zmian w grup handlowo-
reklamacii ze?saclgl‘(:]s'ci ; gatunkowych (GHG) w stosunku do rozstrzygnieé
s00sobu :] éliczenia Kar przetargowych i czy otrzymano zgod¢ z RDLP - 100% umoéw
u?nown ch 7. ustalenie czy zmieniono umowy w zakresie dodatkowych
yen. warunkow realizacji umowy w formie pisemnej i czy
otrzymano zgode¢ z RDLP - 100% ;
Limit kupiecki — 1. wysoko$¢ limitu kupieckiego na koniec miesigca, wynikajaca | aktualne zarzadzenie DGLP w
rzestrzep anie z CKK lub | sprawie sprzedazy drewna
P 2€9 S z podziatu limitu przez jednostke nadzorujaca
7. | przydzielonych limitow 2

wg. stanu na koniec
miesigca.

wielko$¢ naleznos$ci za zakupione drewno na koniec miesigca
i jej poréwnanie
z wielko$cig limitu




Lp. Temat kontroli Skrocony program kontroli Uwagi
1. sprawdzenie zlozonego zabezpieczenia zobowigzan pod | umowa
wzgledem wymogéw formalnych, warto$ci zabezpieczen
Limit kupiecki — obieg i obowigzujacych terminow
dokumentow dla 2. sposob przekazywania informacji przez beneficjenta
8 przyjetych zabezpieczen jednostce nadzorujacej, celem podziatu limitu kupieckiego
" | (informowanie jednostek | 3. prawidtowo$¢ okre$lenia wysokosci limitu w CKK oraz
objetych ewentualnie w inny przyjety sposob
zabezpieczeniem) 4. przekazywanie informacji beneficjentowi i jednostkom
objetym zabezpieczeniem o przekroczeniach limitu,
podjetych dziataniach i ich cofnieciu
zasady obrotu
i ewidencji pozostatosci
Wtasciwy sposob 1. uregulowania wewngtrzne jednostki; drzewnych (drobnicy) na cele .
9. | ewidencji pozostatosci 2. sposdb udostepnienie pozycji do pozyskania M2E; energetyczne — M2E zawartymi
pozr¢bowych M2E 3. poprawno$¢ ewidencji przychodu i rozchodu w SILP w pismie Dyrektora Generalnego
: ' Laséw Panstwowych Znak OM-
906-72/11
z dnia 15.04.2011 r.
Prowadzenie przez Zarzadzenie nr 86/2013 DGLP
lesplczyc_:_h miesigezney 1. zgodno$¢ z uregulowaniami wewngtrznymi jednostki;
10. eWId?anJI drewna nie 2. zgodno$¢ z porozumieniami zawartymi z kupujacymi drewno;
wywiezionego a ’
sprzedanego na PP.
Stosowanie w terenie Whytyczne "Zasad przygotowania
wytycznych Dyrektora do pomiaru, pomiar i obliczanie
RDLP w Pile w sprawie migzszosci drewna" - zatgcznik
11. | ,, Zasad przygotowania | 1. Kkontrola przestrzegania wytycznych : do pisma ED.7610.13.2016.ED z
do pomiaru, pomiarze i dnia 25.10.2016r. ,
obliczaniu migzszosci
drewna”
1. wykorzystanie narzedzi informatycznych - Raport SILPweb
"Rotacja drewna, drewno na stanie" oraz raport BO, np.
"Kokpit Nadlesniczego".
12. | Kontrola rotacji drewna, | 2. ustalenie ilo$ci drewna przelegujacego pow. 6 miesigcy;
3. Podejmowane dziatania zwigzane z intensyfikacja sprzedazy
i wywozu drewna w celu zapobiezenia przelegiwania
drewna.
. 1. sprawdzi¢ czy w Nadles$nictwie wydano uregulowania prawo budowlane, prawo wodne,
Opracowywanie . , ., .
. wewngetrzne dotyczace sporzadzania harmonogramow prawo zamowien publicznych -
13. harm onoglamow. - zwigzanych z realizacjg zadan inwestycyjnych. dostosowac¢ do charakterystyki
zwigzanych z realizacja g . A . : S -
2. kontrole przeprowadzi¢ w zakresie terminowego wykonania | realizowanej inwestycji

zadan inwestycyjnych.

inwestycji;




Lp. Temat kontroli Skrocony program kontroli Uwagi
Wydrukowa¢ z SILP-Web Zestawienie obszaréw kontrole przeprowadzi¢ w
chronionych — lista wydzielef (raporty-las-ochrona przyrody- | oparciu o dostgpne raporty w
lista wydzielen) dla stref ochrony okresowej (O) i SILP-Webie, dane zamieszczane
catorocznej (C). na stronie internetowej
Wydrukowaé ze strony internetowej Nadle$nictwa (Nasza Nadlesnictwa (Nasza praca-
praca-Ochrona przyrody-Ochrona gatunkowa) wykaz stref Ochrona przyrody-Ochrona
ochronnych dla ptakéw. Dane te mozna poréwnaé z Planem | gatunkowa), Plan Ochrony
Ochrony Przyrody dla Nadle$nictwa w dziale: Istniejace Przyrody oraz decyzje wydawane
formy ochrony przyrody w Nadle$nictwie oraz decyzjami przez wlasciwa Regionalng
wydanymi po dniu sporzadzenia POP. Dyrekcje Ochrony Srodowiska,
Poréwna¢ dane z punktow: 1 i 2. Dla zasadnosci ustawa o ochronie przyrody,
Kontrola przestrzegania prowadzenia dalszej kontroli dane te musza by¢ zgodne. uregulowania wewngtrzne
14. | zasad stref ochronnych Wydrukowaé z SILP-Web Zestawienie dla obszaréw
ptakow. chronionych lista plan/wykonanie (raporty-las-ochrona
przyrody-lista plan/wykonanie) dla catego Nadle$nictwa.
W przypadku stwierdzenia planowania wykonania czynnosci
gospodarczych, w kontrolowanym okresie, na obszarach
objetych ochrong strefowg nalezy skontrolowac czy zostat
ztozony wniosek do wlasciwej Regionalnej Dyrekcji
Ochrony Srodowiska o wykonanie tych prac.
W przypadku stwierdzenia wykonania czynnosci
gospodarczych, w kontrolowanym okresie, na obszarach
objetych ochrong strefowa nalezy skontrolowaé czy zostala
wydana zgoda na wykonanie tych prac przez wlasciwa
Regionalna Dyrekcje Ochrony Srodowiska.
Kontrola przebiegu granic zasiggéw uzytkéw ewidencyjnych
Kontrola przebiegu przy uzyciu ortofotomapy i NMT, okreslenie czy warstwa
granic zasiggow uzytkow graficzna odzwierciedla stan faktyczny w terenie,
15. | ewidencyjnych wraz z Kontrola sposobu uzytkowania na gruncie (zgodnie z
okresleniem sposobu zapisami w umowie w przypadku dzierzaw i deputatow),
uzytkowania gruntow. Kontrola stanu faktycznego gruntéw niewydzierzawionych i
mozliwosci ich ewentualnego wydzierzawienia
Kontrola oznaczenia
granic zewngtrznych Poréwnanie stanu faktycznego na gruncie z danymi z mapy
16. | kompleksow gruntow (obecnosé, widoczno$é punktow geodezyjnych
zarzadzanych przez PGL stabilizowanych na granicy wlasnosci).
LP.
Rozporzadzenie Ministra
Srodowiska z dnia 18 grudnia
2017 r Zasady Hodowli Lasu -
Kontrola wyznaczania Sposéb  dokumentowania ~ wizji  terenowych  przed | zal. do zarzadzenia nr 53 DGLP z
lokalizacji tzw. ,,kep przystgpieniem do sporzadzania szacunkow brakarskich | dnia 21 listopada 2011 r. cz. Il
ekologicznych” na (ankiety wystepowania obiektow i gatunkow podlegajacych | rozddz.3, §31p. 4,5 norma
powierzchniach zrebow ochronie). krajowa PEFC Zréwnowazona
zupetnych i powierzchni Dokumentowanie w szacunkach brakarskich (szkice zrgbowe, | gospodarka lesna wymagania
manipulacyjnych, na sposOb  oznaczania poszczegdlnych obiektow, ksztatt, | PEFC PL 1003:2012 Krajowy
17 ktorych wykonywane sa powierzchnia, potozenie). standard gospodarki lesnej FSC

cigcia uprzatajace w
ramach re¢bni ztozonych,
w kontekscie
wystepowania: ciekow i
zbiornikow wodnych,
roslin chronionych,
bagien, mszar itp.

Realizacja cig¢ z zachowaniem kep i obiektow chronionych (w
tym udostgpnianie dokumentacji wykonawcom ci¢¢ na
gruncie; informowanie).

Ewidencja ke¢p i obiektow chronionych po wykonaniu cigé
(mapa, opisy w bazie silp).

Kontrola terenowa wybranych losowo pozycji cieé.

w Polsce FSC-STD-POL-01-01-
2013 Wytyczne w sprawie
ekotonoéw na granicy lasow z
terenami otwartymi oraz kep
starodrzewu pozostawianych na
powierzchniach manipulacyjnych
uzytkowania rebnego - zalacznik
do pisma RDLP Pita z dn.19 lipca
2016 r. zn. spr.
ZS5.6003.2.2016.RW




Lp. Temat kontroli Skrocony program kontroli Uwagi
1. Dokumentacja dotyczaca rejestracji podmiotu prowadzacego | ustawa z dnia 7 czerwca 2001 r. 0
obroét leSnym materialem rozmnozeniowym. lesnym materiale
2. Spelienie wymogow rozporzadzenia rozmnozeniowym
w zakresie ewidencji obrotu: Rozporzadzenie Ministra
e dokumentacja nabycia: dokumenty zakupu LMR (faktury, Srodowiska z dnia 23 kwietnia
rachunki), $wiadectwo pochodzenia LMR (otrzymane z BNL | 2004 r. w sprawie sposobu
lub kopia od dostawcy), otrzymane etykiety, prowadzenia przez dostawcow
e dokumentacja zbycia: dokumenty sprzedazy lub przekazania | dokumentacji w zakresie obrotu
Poprawnosé prowadzenia (faktury, ra_chunki_, proto_ko}y), kopie $wiadectw lesnym ¥nat'eriaiem. .
ewidencji dokumentacji pochodzenia, kopie etykiet, rozmnozeniowym instrukcja
18. | w zakresie obrotu lesnym e dokumentacja pos’rednic.twa: umowa na pozyskgnie LMR z obstugi silp
materialem producentem spoza LP, inne dokumenty zgodnie z zawarta
o umowsa.
rozmnozeniowym (LMR) 3. Paszportowanie lesnego materialu rozmnozeniowego
(sprawdzenie w zakresie obowigzku paszportowania,
rozliczenie ilo$ci paszportowanego materiatu).
4.  Zgodnos¢ ewidencji i dokumentowania z wymogami ustawy
oraz zasadami rejestrowania w bazie silp (uzyskiwanie
swiadectw pochodzenia, etykietowanie, rozliczanie i
rejestracja obrotu w silp).
5. Stan ewidencji (podzial na dziaty, kompletno$¢,
zachowanie chronologii).
1. Sprawdzenie czy odpowiednie cechy sa poprawnie | Zarzadzenie nr 58 /2012 z dn.
wprowadzone w SILP w opisie taksacyjnym we wszystkich | 31.08.2012 DGLP w sprawie
Przypisywanie wydzieleniach na ktorych uznano odnowienie naturalne. . zal_ecer'l w zakres@e yznawania,
odpowiednich cech w 2. Czy 53 wprowad_zor_le cechy dla gatunku na wszystkich eWIden'Cjonowanla i oceny
19. | opisie taksacyjnym pozycjach z pdn0W|en|a na}turalnego: ' odnow1e'1'1 naturalnyc_:h.
(odnowienia naturalne 3. Czy poprawiany zostat opis taksacy]ny’wydmeleﬁ W kt'('?rych Instrukcja Urzadzania Lasu
nasiennictwo i selekcjé) ulegta zmianie cecha dotyczaca nasiennictwa lub selekc;ji. cz | &26
' Prezentacja dot. zdarzen gosp.
— Sypniewo 25.10.2017r.
Zarzadzenia Nadlesniczego
Instrukcja Urzadzania Lasu cz |
& 40141
Stosowanie wiasciwych Plany Urzadzenia Lasu
L 1. Czy byla przeprowadzona analiza planu i wykonania | Wykazy cz I ,,Wykaz
ggﬁ:ecsfgrﬁrf;gl I}Zt drzewostandéw do przebudowy. drzewostandow kwalifikujacych
20. drzewostandw y 2. Sprawdzenie czy na pozycjach planu zastosowane zostaly | si¢ do przebudowy”
zakwalifikowanych do wlasciwe  kody  grupy czynnoépi dla 'wydzieleﬁ Preze_ntacja dot. zdarzen gosp. —
przebudowy zaplanowanych do przebudowy w Planie Urzgdzenia Lasu. Sypniewo 25.10.2017r.
' Zarzadzenia Nadles$niczego
1. zgodno$¢ zapisow w umowach
z uregulowaniami obowigzujacymi w jednostkach RDLP w
Pile,
2. aktualnos¢ prowadzonych rejestrow umow,
Kontrola przestrzegania 3. osoby prowadz.qce gaj em, dzierZawy.i udostepnienia gruntow
Zapiséw zawartych w - zgodn.os'é zapisami zakresOw 0b0w1qzl.<(')w,
umowach: najmu 4. quoskl do D}.Irektlora RDLP. 0 WyraZeme zgody na
21 dzieriaW};i ' dzierzawe, najem i udostgpnienie gruntow,
J . . 5. zgody Dyrektora RDLP na dzierzawg, najem, udostepnienie
udo§t¢pnla}nla gruntow - aruntow.
porownan e”z ¢ stanem 6. Prowadzenie przegladow terenowych ,,na gruncie”
»a gruncie uzytkowania zgodnie z umows,
7. sposéb postepowania w przypadku uzytkowania niezgodnie z
umowa,
8. regulowanie optat i tenut,
9. prawidlowos$¢ zobowigzan podatkowych




Lp. Temat kontroli Skrocony program kontroli Uwagi
1. poprawno$¢ ewidencji urzadzen towieckich w SILP polityka rachunkowosci
2. porownanie oznakowania (nr inw.) urzadzen w SILP z | wewngtrzne uregulowania
numeracja na gruncie jednostki prawo towieckie
Kontrola oznakowania, 3. Sprawdzenie w terenie:
stanu technicznego oraz | ¢ poprawno$ci oznaczenia istniejacych urzadzen towieckich
22. | ilosciowego urzadzen pod wzgledem ich ewidencji;
fowieckich (w terenie, w | e  stanu technicznego urzadzen towieckich;
SILP) —dotyczy OHZ. | ¢ usytuowania urzadzen w poréwnaniu z danymi zawartymi w
SILP
4. Sprawdzenie  poprawno$ci  kwalifikowania  urzadzen
towieckich do remontéw z danymi zawartymi w SILP
Kontrola prawidtowosci i Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964
rzetelnosci 1. poprawno$¢ prowadzenia ewidencji zgloszen szkod r. - Kodeks cywilny
sporzadzonych lowieckich Rozporzadzenie Ministra
dokumentow 2. poprawnos¢ sporzadzania protokotow szacowania szkod Srodowiska z dnia 8 marca 2010
dotyczacych szacowania towieckich, roku, regulamin kontroli
23. | szkod towieckich, 3. terminowos¢ postepowania w zakresie szacowania szkod wewnetrznej oraz karty obiegu
poprawnos¢ wyliczenia lowieckich dokumentow, uregulowania
kwoty odszkodowania, 4. terminowo$¢ wyplat odszkodowan towieckich. wewnetrzne jednostki, ustawa
terminowo$¢ wyplaty 5. uprawnienia do szacowania szkod towieckich Prawo towieckie
odszkodowania — 6. poprawnos¢ ewidencji w SILP
dotyczy OHZ.
1. uregulowania wewnetrzne jednostki \zarz. nr 10 DGLP z dnia
2. zgodno$¢ z uregulowaniami jednostki nadrzednej i DGLP 05.03.2014 r., zalacznik do zarz.
3. porownanie wykonania planu odstrzatu samcow zwierzyny | 10
Ocena prawidlowosci ptowej z iloscig sztuk ocenionych pod katem zgodnosci
o4 dokonanych odstrzatow odstrzatu z zasadami selekcji osobniczej
" | samcow zwierzyny 4. prawidlowo$¢ sporzadzania arkusza oceny
ptowej - dotyczy OHZ, | 5. czy sporzadzono dokumentacje fotograficzng - ocena jej
prawidtowosci
6. porownanie dokumentacji fotograficznej z opisem na arkuszu
ocen.
Kontrola wymaganej Polityka rachunkowosci
akceptacji glownego
ksiggowego dla zmian
na bazie danych SILP tj.
akceptacja dla:
instalacji kolejnych
aktualizacji silp-upd, 1. ewidencja zmian oprogramowania SILP
przekazywanych przez . Lo
25. | ZILP, uruchomienia 2. prOtOkO.}y? instalacji Z.m'f'jm’
. 3. uprawnienia restrykcyjne;
uprawnien .| 4. interwencje indywidualne.
restrykcyjnych na bazie,
interwencji
indywidualnych (np.
ProHolding)
korygujacych dane w
bazie na podstawie
zgtoszenia w SZBiM.
Kontrola prowadzenia Polityka rachunkowosci
ewidencji ingerencji w 1. ewidencja ingerencji w bazy danych
26. | bazy danych zgodnie z 2' X
. protokoty z ingerencji;

zasadami polityKi
rachunkowosci LP.




Lp. Temat kontroli Skrocony program kontroli Uwagi
1. przestrzeganie terminu i czasu wykonania inwentaryzacji; Ustawa o rachunkowosci;
2. opracowanie i wprowadzenie uregulowan wewnetrznych Polityka rachunkowosci;
dotyczacych inwentaryzacji; Instrukcja inwentaryzacyjna;
3. zachowanie czestotliwosci i w termindw okreslonych ustawa | Zarz. inwentaryzacyjne.
o rachunkowosci;
4. powotania komisji inwentaryzacyjne;j;
5. powotanie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej;
Prawidtowos¢ 6. powotanie i przeszkolenie zespotow spisowych;
zorganizowania, 7. przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej;
27. | przeprowadzenia i 8. sporzadzenie rocznego sprawozdania
rozliczenia z inwentaryzacji;
inwentaryzacji. 9. os$wiadczenia wstepne i kofncowe;
10. terminowo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji przez grupy
spisowe;
11. wycena zinwentaryzowanych sktadnikoéw majatku oraz
poréwnanie spisu z ewidencja;
12. réznice inwentaryzacyjne;
13. kontrola spisu na gruncie przez kontroleréw spisowych;
14. prowadzenie ewidencji/kontrolki protokotéw réznic;
1. czy Nadles$nictwo wysyta wezwania do zaptaty do dtuznikow | Kodeks cywilny, uregulowania
Podejmowane dziatania niezwlocznie po stwierdzeniu zadhluzenia, a w przypadku | wewnetrzne jednostki , zarz. 62
o8 | W zakresie egzekucji braku wplaty przekazuje sprawe do mecenasa, a nastepnie do | DGLP z 07.09.2009r. 38 z
" | wierzytelnosci jednostek postepowania egzekucyjnego 25.05.2004r. DGLP
LP. 2. wystawianie monitow W SILP
Ustawa z dnia 08.03.2013 o
terminach zaptaty w transakcjach
1. zgodno$¢ polecen przelewu z regulaminem kontroli | handlowych
wewngtrznej oraz kartami obiegu dokumentow Ustawa z 02.07.2004 o
Terminowos¢ rozliczen | 2. zgodnos$¢ regulaminu kontroli wewngtrznej i schematu obiegu | swobodzie dziatalno$ci
29 jednostki z dokumentéw z zakresami czynno$ci os6b upowaznionych do | gospodarczej
" | kontrahentami z tyt. sprawowania kontroli nad rozchodem $rodkow pienieznych Ustawa z 16.11.2000 o
zakupu towarow i ushug. | 3. Respektowanie terminéw platnosci zobowigzan z tytutu | przeciwdzialaniu prania brudnych
zakupu $rodkow trwatych, materiatdéw i1 ushug, ujetych w | pieniedzy o oraz finansowaniu
umowach lub fakturach zakupu. terroryzmu
Regulamin kontroli wewnetrzne;j
i obiegu dokumentow
1. aktualnos¢ regulaminu kontroli wewnetrznej w zakresie regulamin kontroli wewngtrznej,
rozchodu $rodkoéw pienigznych instrukcja kasowa ustawa z dnia
2. zgodno$¢ rozchodu $rodkéw pienigznych z kasy z 08.03.2013r. ustawa z dnia
postanowieniami ustawy z dnia 8 marca 2013 r. o terminach | 02.07.2004r.
zaplaty w transakcjach handlowych, ustawy z dnia 02 lipca | pozostate uregulowania
Kontrola przestrzegana 2004r. o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej oraz ustawy o | wewnetrzne jednostki
ustalonej wysokosci przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
pogotowia kasowego, terroryzmu z dnia 16 listopada 2000 r.
przyjmowanie wptat 3. rozchdd $rodkow pienigznych - zgodno$é z zapisami
30 zgodnie z przepisami o instrukcji kasowej
" | wptlatach gotowkowych, | 4. kontrola stanu gotowki w kasie na dzien kontroli
wyplaty gotowki z kasy -| 5. ustalenie maksymalnej dopuszczalnej kwoty gotowki w
zgodnos$é z kasie.
obowiazujacymi 6. przestrzeganie zachowania wysokosci pogotowia kasowego
uregulowaniami. 7. kontrola raportow kasowych co do prawidtowosci i
czgstotliwosci ich sporzadzania
8. kontrola wykonanych wptat do kasy nadlesnictwa srodkow

ze sprzedazy drewna w le$nictwach (Dotyczy jednostek w
ktérych sprzedaz drewna prowadzona jest w le$nictwach)




Lp. Temat kontroli Skrocony program kontroli Uwagi
Kontrola dokumentacji zarz. nr 67 DGLP z dnia 1.10.
funkcjonujacej w 2012 r. zarz. 15 DGLP z dnia
kancelarii 1e§n1ctwg . 1. Kontrola w le$nictwie posiadanych dokumentow w 18.03.2014 " uregulo_wanla
przestrzeganie zapisow . L , , wewnetrzne jednostki

31. . kontekscie obowigzujacych zarzadzen oraz uregulowan
zarzadzenia DGLP oraz .

\ wewngtrznych w nadle$nictwie
aktow prawnych
wydanych przez
Nadle$niczego.
1. Kontrolailo$ciowa zrealizowanych i wykazanych w POR prac
Kontrola terenowa POR - w oparciu o procedure odbioru prac z zakresu ustug lesnych
30 prawidlowo$¢ (zalacznik do SIWZ na ustugi lesne)
" | wystawiania i realizacji | 2. Kontrola jakosciowa zrealizowanych i wykazanych w POR
zlecen. prac, zgodno$¢ z opisem technologii wykonawstwa prac
lesnych (zatacznik do SIWZ na ustugi le$ne)
Kontrola pozyskania 1. kontrola miazszosci i oznakowania surowca drzewnego, | uregulowania wewngtrzne
drewna kosztem zgodno$¢ z PN jednostki
nabywcy - prawidtowosci| 2. kontrola klasyfikacji surowca drzewnego, zgodno$¢ z PN i
33 odbioréw, poprawnos¢ i wlasciwymi zarzadzeniami Dyrektora Generalnego Lasow
" | kompletnosé Panstwowych
dokumentéw (zgodno$¢ z| 3. kontrola dokumentéw  dotyczacych: pozwolenia na
wewnetrznymi pozyskanie drewna kosztem nabywcy oraz szkolenia
uregulowaniami). stanowiskowego dla wyrabiajacych drewno samowyrobem,
1. wytyczne wlasne jednostki w sprawie zamoéwien, ktorych ustawa z 29.01.2004 r. prawo
warto$¢ jest nizsza od 30 tys. euro; zamowien publicznych
Kontrola przestrzegania | 2. spetnienie obowigzku stosowania Pzp; uregulowania wewngtrzne
procedur zawartych 3. forma udzielenia zamowienia; jednostki
w wewnetrznych 4. opis przedmiotu zaméwienia;
uregulowaniach przy 5. warto$¢ szacowania
zakupach do 6. sposob rozpowszechnienia informacji o zamowieniu;
34. . L e . .
30 000 euro - 7. zawarcie w publikacji 0 zamdéwieniu opisu przedmiotu
prawidtowos¢ zamOwienia i innych niezbednych informacji;
sporzadzenia 8. Dbadanie wlasciwosci podmiotowych wykonawcoéw oraz ofert;
dokumentacji oraz jej 9. skargi i wnioski;
kompletnos¢ 10. zawarcie umowy udzielenia zamdwienia publicznego;
11. jawnos$¢ dokumentacji udzielonych zamowien;
12. wykonanie udzielonych zaméwien;
1. Realizacja zleconych prac przez wykonawce — przeglad
dokumentaciji, terminy;
2. Stosowanie kar umownych — opis przypadkow,
dokumentowanie, naliczanie wysokosci kar, regulacja
. naleznosci;
Kontrola przestrzegania 3. Zaptata nalezytego rodzeni T konane pr:

35. | zapisow zawartych w ' p YIego wynagroczeia za prace wykonane przez
umowach ZUL ZUL - fak'tury, terminy zaptaty; ' o ‘

4. Obowigzki wykonawcy w zakresie zatrudnienia pracownikow

— wykaz pracownikow w ofercie, uprawnienia, informacje o
zatrudnieniu dodatkowych pracownikow — przeglad
dokumentacji ~ w n-ctwie. Wykonywanie prac przez osoby
uprawnione — kontrola na gruncie;




Lp. Temat kontroli Skrocony program kontroli Uwagi
1. udokumentowanie potrzeb w zakresie; Prawo budowlane; Polityka
2. ustalenie wysokosci naktadow i uzgodnienie zrodet rachunkowosci i plan kont; ST
finansowania zadania
3. przygotowanie dokumentacji technicznej i prawnej
planowanych zadan;
Kontrola poprawnosci 4. realizacja zadania budowlanego w oparciu o dokumentacje
przygotowania, techniczna;
36 realizacji, odbioru i 5. przeglad stanu technicznego obiektu budowlanego;
" | rozliczenia robot 6. analiza ekonomiczna;
budowlanych. 7. poprawno$¢ kwalifikacji naktadéw na etapie planowania;
8. sprawowanie nadzoru inwestorskiego;
9. dokumentowanie budowy;
10. zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy i jego
rozliczenie;
11. poprawnos¢ rozliczenia budowy;
12. kompletno$¢ dokumentacji powykonawczej;
. 1. spisy akt, zaktadanie teczek; zarz. 66 DGLP z dnia
Kontrola przestrzegania 5 . .
. .. . rejestry; 12.11.2014r
37. | zapisow instrukcji . )
kancelarvinei 3. znakowanie spraw;
YIneJ. 4. dokumentacja nietworzaca akt sprawy;
ustawa z 29.08.1997 o ochronie
1. zabezpieczenie pomieszczen podczas nieobecnosci danych osobowych , rozdz. Il art.
Kontrola pracownika; 100 kodeks pracy, uregulowania
38. . S - . . .
zabezpieczenia mienia. | 2. zabezpieczenie dokumentacji; wewnetrzne jednostki,
3. zabezpieczenie komputerow. zarzadzenia nr 31 z
18.09.2017 .DGLP
Kontrola realizacii 1. Przeglad Wl’llOSk(_).W pokontrolnych — instytucja kontrolujaca,
L tematyka kontroli;
wnioskéw pokontrolnych 2 lizaci 05k K Inveh S
o kontrolach . Rea izacja wnioskow pokontrolnych przez poszczegélne
P . komorki organizacyjne w n-Ctwie;
39. | instytucjonalnych, . ) L L . .
. 3. Zachowanie termindow realizacji, udzielenie pisemne;j
funkcjonalnych oraz A . S T
odpowiedzi do jednostki kontrolujacej o realizacji wnioskow
przeprowadzonych przez i
: . pokontrolnych;
nstytucje zewnetrzne.
Ustawa z 24 sierpnia 1991 r. 0
ochronie przeciwpozarowej ;
Ustawa z 24 sierpnia 1991 r. o
Panstwowej Strazy Pozarnej’
1. uregulowania wewngtrzne jednostki; Rozporzadzenie Ministra
' g . ¢ ') ’ , . Infrastruktury z 12 kwietnia 2002
2. przestrzegania przeciwpozarowych wymagan techniczno- . .
; . . - i r. w sprawie warunkow
budowlanych, instalacyjnych i technologicznych; : _ .
3.  wyposazenia budynku w wymagane urzadzenia technicznych, jakim powinny
Kontrola - WYPOS . yRiu wwymag 4 odpowiada¢ budynki i ich
. . . przeciwpozarowe i gasnice, . .
zabezpieczenia ppoz. 4 Konserwacia oraz naprawy urzadzef przeciwpozarowvch i usytuowanie; Rozporzadzenie
40. | biura - procedury i ' adnic: ) prawy urza p wp Wy Ministra Spraw Wewnetrznych i
wewngtrzne g S Administracji z 7 czerwca 2010 r.
. 5. ewakuacja; .
uregulowania . . . N w sprawie ochrony
6. przygotowania budynku do prowadzenia akcji ratowniczej; . . ’ ,
7 . o L : . .. | przeciwpozarowej budynkow,
. zapoznanie pracownikOw z przepisami przeciwpozarowymi; | - S .
, . . L innych obiektow budowlanych i
8. sposob postgpowania na wypadek powstania pozaru; , .
SO terendéw Rozporzadzenie
9. jakos¢ dokumentacji;

Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z 24 lipca 2009 r. w
sprawie przeciwpozarowego
zaopatrzenia w wodg oraz drog
pozarowych




Lp.

Temat kontroli

Skrocony program kontroli

Uwagi

41.

Kontrola stanu
bezpieczenstwa ciaggow
komunikacyjnych.

wystgpowanie drzew niebezpiecznych

stan techniczny drog 1 elementow tworzacych ciag
komunikacyjny (np. mosty, przepusty) majacy wpltyw na
bezpieczenstwo

odpowiedzialnos$¢ cywilna (OC) — aktualnos$¢ polisy, optacone
sktadki

42,

Kontrola stanu
bezpieczenstwa obiektow
turystycznych i
edukacyjnych.

wystepowanie drzew niebezpiecznych

stan techniczny obiektow

aktualno§¢ przeprowadzania kontroli okresowej zgodnie z
prawem budowlanym

regulaminy  korzystania z  obiektow
(rekreacyjnych) — dostepnos¢, aktualno$é
odpowiedzialnos$¢ cywilna (OC) — aktualno$¢ polisy, optacone
sktadki

turystycznych

43.

Ocena udatnoS$ci upraw.

zgodno$¢ skladu komisji dokonujacej oceny z ustaleniami
wewngtrznymi jednostki

kontrola poprawnosci zapisow w dokumentacji oceny
terenowej z wytycznymi okreslonymi w Zasadach Hodowli
Lasu

poréownanie  danych  zawartych ~w  dokumentach
sporzadzonych  podczas prac  komisji z  danymi
wprowadzonymi do bazy danych SILP

ZHL, zarz. nr 58/2012 DGLP z
dnia 31.08.2012 r. uregulowania
wewnetrzne jednostki

44,

Ocena produkcji
szkotkarskiej

zgodno$¢ skladu komisji dokonujacej oceny z ustaleniami
wewnetrznymi jednostki

kontrola poprawno$ci zapisow w dokumentacji oceny
terenowej z wytycznymi okreslonymi w Zasadach Hodowli
Lasu

porownanie  danych  zawartych ~w  dokumentach
sporzadzonych  podczas prac  komisji z danymi
wprowadzonymi do bazy danych SILP

ZHL, uregulowania wewnetrzne

jednostki

45,

Kontrola projektow
wnioskow
gospodarczych ze stanem
na gruncie.

Weryfikacja danych w projekcie wniosku; adres lesny,
czynnosci pod katem kompletnosci, zasadnosci, ilosci,
zastrefowanie, rodzaj i ilo$¢ zaplanowanych materiatow,
sktad gatunkowy zaktadanych upraw, poprawek, realizacja
wskazowek PUL-u, przestrzeganie zasad hodowlanych
Weryfikacja w terenie ,,szkicow zatozenia uprawy’’; adres
le$ny, wielko$¢ powierzchni, sktad gatunkowy uprawy,
osobliwosci przyrodnicze, grodzenia

46.

Kontrola poprawnosci

sporzadzania szacunkow
brakarskich.

Weryfikacja w terenie szkicow powierzchniowych; adres
le$ny, powierzchni manipulacyjnej, powierzchnia do
odnowienia, sktady drewna, osobliwo$ci przyrodnicze,
kierunek obalania i zrywki, kierunek wywozu, PNSW
Weryfikacja w terenie raptularzy; adres le$ny, grupa
czynnosci, wielko$¢ powierzchni, czynno$¢ pozyskania,
strefa trudnosci, (pozyskanie i zrywka), odlegto$¢ zrywki,
wyznaczenie szlakow zrywkowych, zasadno$¢ podwozu,
sortymenty i gatunki na pozycji (ilosciowo, jakosciowo)
Weryfikacja ankiety wystgpowania obiektow cennych
przyrodniczo.




Lp. Temat kontroli Skrocony program kontroli Uwagi
1. Wytyczne wlasne jednostki w sprawie w sprawie Zarzadzenie nr 27 DGLP z
wprowadzenia warunkow oraz zasad sprzedazy detalicznej 23.10.1996 roku w sprawie
drewna oraz pozostalych produktow gospodarki lesnej w drukéw Scistego zarachowania
punktach sprzedazy Nadlesnictwa, a takze obrotu drewnem obowigzujacych w jednostkach
ze sprzedazy detaliczne;j. organizacyjnych Lasow
2. Wytyczne wlasne jednostki w sprawie drukow $cistego Panstwowych (GS-021-04-5/96).,
zarachowania. zarz. Nr 67 DGLP dnia 1.10.2012
3. Wytyczne wlasne jednostki w sprawie instrukcji kasowe;j. r. w sprawie dokumentacji
4. Upowaznienie do sprzedazy drewna w le$nictwie. funkcjonujacej w kancelarii
5. Dostep do informacji o sprzedazy drewna. le$nictwa oraz miejsca i formy jej
Kontrola sprzedazy 6. Sprawdzenie kompletnosci asygnat pochodzacych z przechowywania., Zarzadzenie nr
detalicznej drewna rejestratora i weryfikacja anulowanych z historig pracy. 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
47 prowadzonej w 7. Poprawno$¢ zapisOw na asygnatach. Zasobow Naturalnych i
" | le$nictwach - zgodnos$¢ z | 8. Ksiazka legalizacji kasy fiskalnej. Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.
uregulowaniami 9. Ewidencja pomylek oczywistych. w sprawie nadania statutu PGL
wewngtrznymi. 10. Ewidencja zwrotow. LP, § 23 pkt 5.
11. Rejestr korekt. Zarzadzenie Nr 71 DGLP z dnia
12. Raporty dobowe i miesigczne. 27.09.2013 r. w sprawie zasad
13. Analiza zastosowanych cen. sprzedazy drewna w PGL LP.
14. Rozmiar sprzedazy. Ustawa o podatku od towardéw i
ustug z dnia 11 marca 2004 r.
(DZ.U Nr 54,poz 535),
Rozporzadzenie Ministra
Finans6w z dnia 14 marca 2013 r.
w sprawie kas rejestrujacych.
BIP Zarzadzenie nr 8 DGLP z dnia
1. Wytyczne DGLP w sprawie publikowania informacji w BIP. | 27.01.2010 r. w sprawie ustalenia
2.  Wytyczne wiasne jednostki. zasad i trybu udostgpniania
3.  Weryfikacja poszczegdlnych zaktadek i ich zgodnos¢ ze informacji przez PGL LP,
stanem faktycznym. Rozporzadzenie Ministra
4. Terminowos¢ publikowania danych. Srodowiska z dnia 22.09.2010 .
SWIP W sprawie wzoru oraz zawartosci
1. Wytyczne wlasne jednostki. i uktadu publicznie dostepnego
2. Pordéwnanie wydanych zarzadzen z ich zamieszczeniem w wykazu danych o dokumentach
SWIP. zawierajacych informacje o
3. Nadanie statusu ,,akt uchylony” aktom nieobowigzujacym. srodowisku i jego ochronie,
Aktualnos¢ informacji 4. Weryfikacja metryk w aktach prawnych. Zarzgdzenie nr 48 DGLP z dnia
48. | zawartych w BIP, SWIP if STRONA INTERNETOWA 6.10.2010 r.w sprawie ustalenia
stronie internetowe;j. 1. Wytyczne wiasne jednostki. zasad klasyfikacji, ochrony i
2. Weryfikacja poszczegdlnych zaktadek i ich zgodnos¢ ze udostepniania informacji
stanem faktycznym stanowigcych tajemnice
przedsigbiorstwa w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe , Ustawa z dnia
3.10.2008 r. o udostepnianiu
informacji o §rodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenstwa
w ochronie $rodowiska oraz o
ocenach oddzialywania na
srodowisko.
. . .| 1. Uregulowania wewnetrzne: ustawa z dnia 28.09.1991r, o
Aktualnos¢ kart obiegu i . . . L h
Kontroli dokumentéw Regulamfn Orgamzacyjr}ylNadlesmctwa Lasach, _
oraz kompletnosé aktow Regulamfn Pracy N.adlesmctwa . o ustawa z dnla’29:09.1994 o
49. | prawnych regulujacych Regulamin Kontroli Wewn@tr'znej w Nadles$nictwie Rac_hunkowosm j.t Dz.U.z dnia
funkei . 2. Aktualnos¢ schematu obiegu dokumentow 19lipca 2016 r poz. 1047, z
jonowanie g , . .
nadleénictwa. 3. Zgodno$¢ wybranych dokumentéw ze schematem obiegu poz.zm.

dokumentow




Lp. Temat kontroli Skrocony program kontroli Uwagi
Poprawnosé rozliczenia 1. Uregu}owania wewnqtrgne : Por_ladzakladowy Uktad
Czasu pracy - Regulam}n Pracy Nadles’plctwa ............. Zblorowy Pracy dla
50. | pracownikow - wyjécia -.EWldenCJa WYj sc w godzinach stuzbowych Pracownikow Panstwowego
shuzbowe, wyjécia - Lista obecnos$ci w pracy ‘ . o . Gospodarstwa Les’nego.Lasy
prywatne’ 2. Kontrola krzyzowa zgodnosci godzin wyjscia z innymi Panstwowe z 29 stycznia 1998r z
' dokumentami ( np. karty pojazdu, delegacje) pbz. zm..
Pozyczki na zakup samochodu; Rozporzadzenia RM DZ.U. 100
1. wytyczne jednostki; poz. 502 z 1992 r, ustawa 0
2. zawarcie umowy; zwiazkach zawodowych (art. 33
3. sposob zabezpieczenia splaty pozyczki; ust. 2.), Kodeks pracy art. 87§ 11
4. wykonywanie przez pracownika zadan w terenie; 7 art. 58; § 1 art. 91 1 300 k.p.
5. przekazanie udzielonej pozyczki; zarzadzenie nr 17 z 14.02.2013 r.
6. udokumentowanie zakupu samochodu; DGLP, uregulowania wewnetrzne
7. okres splaty pozyczki; jednostki, regulamin ZFSS,
8. sposob splaty pozyczki; umowa §wiadczenia pomocy na
9. uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych; rzecz PKZP, plan kont PGL LP
. - 10. oprocentowanie pozyczki;
Kon.trola‘ud2|e.lan|a : 11. WI;rtos'é zakupiorrl)egg samochodu.
rozliczania pozyczek: na . i
. Pozyczki ZFSS:
zakup samochodow 1. zawarcie umowy:
S1. \F/)vryyl\(l\(l)artzr;l);(t:gwanych do 2. sposob zabezpiec.zenia sp%a‘Fy po.Zyczki; .
celéw stuzbowych, z 3. udokumentowanie ce.lu udzielenia pozyczki;
PK7ZP oraz ZFSS ’ 4. okres sptaty pozyczki;
' 5. ustalenie wysokosci odsetek i raty pozyczki;
6. rozwigzanie umowy o prace a splata pozyczki,
Pozyczki PKZP - kontrola po uzyskaniu zgody Zwiazkow
Zawodowych:
1. zgoda pracownika na potracenie,
2. zabezpieczenie sptaty pozyczki,
3. terminowo$¢ potracen i przelewow $Srodkoéw potracanych z
list ptac,
4. prawidtowos¢ obrotow na rachunku bankowym PKZP,
5. informowanie cztonkéw przynajmniej raz w roku o stanie
wktadéw i zadtuzen
Kontrola przestrzegania 1 0sek bi d biegiem dok » regulamin kontroli wewnetrzne;j,
procedur zawartych w - Whiosek piserhny zgodny z oblegiein COXUMEntow karta obiegu dokumentu
uregulowaniach 2. zgodna nadlesnlc.zego i wymagane podplsy .
52. wewnetrznych w zakresie 3. dokumenty potwierdzajace pobranie zaliczki
udzielania i rozliczania 4. dokumenty potwierdzajace rozliczenie pobranej zaliczki
: 5. terminowo$¢ rozliczenia zaliczki
zaliczek.
Kontrola szacunkow 1. ustalenie faktycznej odleglosci pozycji cig¢ od drogi
brakarskich pod katem wywozowej lub sktadnicy przej$ciowej
53 zasadno$ci stosowania 2. pordownanie tacznej odlegtoscei zrywki oraz podwozu z

podwozu drewna w
przypadku mozliwosci

wydhuzenia zrywki.

ustalong odlegtoscia od drogi wywozowej
3. podwdz na odleglo$¢é mniejsza niz 1000m nieuzasadniony z
powodow technologicznych
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