ZARZADZENIE Nr 4/2023
NADLESNICZEGO
NADLESNICTWA KALISZ POMORSKI
z dnia 02 stycznia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa Kalisz Pomorski

(N.0210.4.2023)

Na podstawie § 22 pkt. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Panstwowe stanowigcego zatacznik do Zarzgdzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie
nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe, art. 35
ust. 1 ustawy o lasach z dnia 28 wrze$nia 1991 r. (Dz. U. z 2022 r. poz. 672 ze zm.)
oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2021 r., poz. 217
ze zm.) - zarzagdzam co nastepuije:

§1.
Wprowadzam do stosowania Regulamin  kontroli  wewnetrznej
Nadlesnictwa Kalisz Pomorski, stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzgdzenie Nr 3/2022 Nadle$niczego Nadlesnictwa Kalisz
Pomorski z dnia 17 stycznia 2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli

wewnetrznej Nadlesnictwa Kalisz Pomorski (N.0210.3.2022).

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg
obowigzujgcag od 01 stycznia 2023 r.
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REGULAMIN
kontroli wewnetrznej

Nadlesnictwa Kalisz Pomorski

2023 r.



Postanowienia ogélne
§1.

Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci zwigzane ze sprawdzeniem: celowosci,

rzetelnosci, legalno$ci, gospodarnosci i prawidtowo$ci przeprowadzanych operacji

gospodarczych.

Kontrola objete sg operacje gospodarcze zamierzone jak i zrealizowane.

a)kontrola legalnosci polega na sprawdzaniu zgodno$ci operacji gospodarczych
z obowigzujgcymi przepisami prawa i obwigzujgcymi w jednostce przepisami
wewnetrznymi.

b) kontrola rzetelnosSci polega na sprawdzaniu zgodnosci operacji gospodarczych
ze stanem faktycznym.

c)kontrola celowosci polega na ocenie kontrolowanych operacji gospodarczych
z punktu widzenia racjonalnosci i efektywnosci podejmowanych decyzji oraz ich
realizacji celem eliminacji dziatan niekorzystnych, zbednych z punktu widzenia
nadlesnictwa,

d)kontrola gospodarno$ci polega na weryfikacji czy pienigdze wykorzystane byty
oszczednie i wydajnie, a naktady byty proporcjonalne do uzyskanego efektu.

Kontrola wewnetrzna powinna dostarcza¢ kierownictwu nadle$nictwa informagii

o stwierdzonych nieprawidtowosciach i zaniedbaniach, w celu ustalenia sposobéw

i Srodkéw zmierzajgcych do ich eliminaciji.

Czynnosci kontroli wewnetrznej stosownie do ustalonego podziatu obowigzkow

kontrolnych poszczegdlnych komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy — nalezy

prowadzi¢ w formie:

a) kontroli wstepnej,

b) kontroli biezgcej,

c) kontroli nastepcze;.

Kontrola wstepna ma na celu zapobieganie nieprawidtowym dziataniom i polega

na sprawdzeniu, czy zamierzone czynno$ci sgzgodne z kryteriami okreslonymi

w ust. 1.

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 przedsiewzie¢ i operacji juz zrealizowanych
oraz zwigzanych z nimi dokumentow.
7. Do zadan kontroli nastepczej w szczegélnosci 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 zmienié¢, aby osiggna¢ zatozone cele.
8. Kontrole w formach wymienionych w ust. 3, polegajg na sprawdzeniu dokumentacji pod
wzgledem:
a) formalno - prawnym,
b) merytorycznym,
¢) rachunkowym.
9. Kontrola formalno - prawna polega na zbadaniu wiarygodno$ci dokumentéw oraz na
zbadaniu prawidtowosci ich sporzadzenia ze wzgledu na tres¢ i forme,
w szczegolnosci za$ na zbadaniu czy:
a) dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,
b) operacji dokonaty upowaznione do tego osoby,
c) dokument zostat zatwierdzony przez osoby upowaznione,
d) tres¢ iforma dokumentéw odpowiada przepisom prawa,
e) czynnosc¢ poprzedzona zostata zawarciem umowy, zleceniem, itp.( w opisie nalezy
poda¢ numer umowy, itp.),
f) zawarcie umowy zostato poprzedzone postepowaniem przewidzianym
w obowigzujgcych przepisach (ustawy Prawo zaméwien publicznych),
g) uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt
zdarzenia gospodarczego, co do ilosci, jakosci i gatunku,
h) zobowigzani do kontroli zdarzenia gospodarczego wykonali te kontrole
i potwierdzili na dokumencie.
10. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy:
a) zlecana do wykonania czynnos¢ jest ujeta w planie,
b) zlecenie wykonania czynnosci wybranemu podmiotowi gwarantuje jej rzetelne

wykonanie, co do ilosci, jakosci, terminu,
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c) ujeta w dokumencie czynnos$¢, jako wykonana, jest zgodna ze zleceniem,
zamowieniem, umowg, co do terminu , ilosci , jakosci, gatunku itp.,

d) normy zastosowane w obliczeniach do planéw, zlecen, uméw, zamowien,
programow, itp. lub w wykonaniu ujawnionym na dokumencie, odnoszace sie do
jakosci, ilosci kosztu jednostkowego sg zgodne z normami obowigzujgcymi
w chwili wykonania.

11. Osoba wyznaczona do przeprowadzenia kontroli merytorycznej obowigzana jest
zamie$ci¢ na dokumentach na tyle wyczerpujacy opis zdarzenia gospodarczego, aby
ta adnotacja umozliwiata p6zniejsze zadekretowanie danego dokumentu / dowodu
ksiegowego, w sposéb 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, zamdwienie itp.) oraz
pozycji witasciwego rejestru prowadzonego na potrzeby prawa zamodwien
publicznych,

b) zamieszczenie opisu zdarzenia gospodarczego, z wyjatkiem dokumentow, do
ktorych dotgczony jest POR na ustugi lesne,

¢) wskazanie zrodfa finansowania i numeru umowy,

d) wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych tj. rodzaj dziatalnosci

(gospodarcza, mieszana, misyjna), warto$¢, pozycja planu, kod czynnosci / artykutu,

nr inwentarza, inne zgodnie z biezacymi zapisami w planie kont i polityce

rachunkowosci PGL LP dotyczgce wskazanych zdarzen gospodarczych,

e) data i podpis kontrolujgcych.

12. Kontrole dokumentéw pod wzgledem rachunkowym dokonujg pracownicy dziatu
Finansowo-Ksiegowego. W/w kontrola polega na ustaleniu czy dokument zostat
wystawiony w sposob poprawny i zawiera niezbedne dane prawidtowego dokumentu
ksiggowego oraz sprawdzeniu poprawnosci irzetelnosci wyliczen zawartych
w dokumentach, w szczegdlnosci:

a) czy dokument jest poprzedzony kontrolg merytoryczng (podpis osoby merytorycznie
odpowiedzialnej) oraz kontrolg formalno —prawng (podpis osoby upowaznionej
do przeprowadzenia kontroli formalno-prawne;j),

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

polska,



C) sprawdzeniu, czy uczestniczacy w  zdarzeniu  gospodarczym potwierdzili

na dokumencie fakt zdarzenia gospodarczego, co do rodzaju, ilosci i jakosci,

d) sprawdzeniu (jesli jest to wymagane przepisami prawa), czy dowdd zostat opatrzony
wiasciwymi 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.

13. W przypadku kontroli dowodéw ksiegowych zadaniem kontrolujgcego pod wzgledem
rachunkowym jest:

a) niedopuszczenie do zaksiegowania dowodu posiadajgcego wady merytoryczne,
formalno - prawne i rachunkowe,

b) sprawdzeniu, czy treS§¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa
obowigzujgcym w tym zakresie (ustawy o rachunkowos$ci oraz ustawy o podatku od
towardw i ustug),

c) przygotowanie prawidtowo wystawionego i sprawdzonego dowodu ksiegowego do
zatwierdzenia,

e) potwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem rachunkowym,

f) potwierdzenie sprawdzenia podatnika w ,Wykazie podmiotéw zarejestrowanych jako
podatnicy VAT, niezarejestrowanych oraz wykreslonych i przywréconych do rejestru
VAT” jako czynnego podatnika VAT,

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

14. Fakt przeprowadzenia kontroli merytorycznej, formalno-prawnej oraz rachunkowe;j
powinien by¢ stwierdzony na kazdym dokumencie poprzez ztozenie przez osobe

dokonujgca kontroli podpisu.

Stanowiska sprawujace kontrole wewnetrzng w Nadle$nictwie Kalisz Pomorski
§ 2
Czynnoéci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej w Nadle$nictwie Kalisz
Pomorski wykonuja:
1) Nadlesniczy,
2) Zastepca Nadlesniczego,

3) Gtéowny Ksiegowy,



4) Inzynier Nadzoru,

5) Sekretarz,

6) inni pracownicy nadlesnictwa zobowigzani do wykonywania kontroli w zakresie
powierzonych im obowigzkéw zgodnie ze szczegétowym planem kontroli wewnetrznej

na dany rok.

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

Pracownicy wymienieni w § 2 zajmujgcy kierownicze stanowiska, sg zobowigzani

w szczegdlnosci w ramach kontroli wewnetrznej do:

1) sprawdzania i analizowania pod wzgledem celowos$ci, gospodarnosci, legalnosci
I rzetelnoSci podejmowanych zamierzen gospodarczych,

2) nadzorowania prawidtowo$ci wykonywania prac przez podlegtych im pracownikéw,

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

4) kontrolowania  zabezpieczenia  pomieszczen  biurowych oraz  urzadzen
do przechowywania dokumentéw,

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

6) przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa i ochrony informacji niejawnych.

Odpowiedzialnos¢ w zakresie kontroli wewnetrznej Nadleéniczego
§ 4

Nadlesniczy kieruje dziatalnoScia nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialno$¢. Nadlesniczy jest odpowiedzialny
w ramach nadzoru w szczegdlnosci za:
1) organizacje i nadzér nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej w nadlesnictwie,
2) wykorzystywanie wynikéw kontroli wewnetrznej i zewnetrznej oraz orzeczen sgdéw

i organéw powotanych do $cigania przestepstw,
3) badanie przyczyn powstawania naduzy¢ w powigzaniu z funkcjonowaniem kontroli

wewnetrznej oraz ustalenie, jakie warunki i okoliczno$ci umozliwity naduzycia lub

sprzyjaty ich popetnieniu,



4)

o)

6)

niezaleznie od zawiadomienia organéw powotanych do $cigania przestepstw,
wycigganie na podstawie wynikéw przeprowadzonego badania, konsekwencji
stuzbowych oraz podejmowanie odpowiednich $rodkéw organizacyjnych w celu
zapobiezenia powstawaniu w przyszto$ci podobnych naduzyc¢,

ustalenia w przypadku straty majgtkowej, powstatej gtownie w skutek zaniedbania
obowigzku kontroli wewnetrznej, czy poza powoédztwem cywilnym o naprawienie
szkody majgtkowe] przeciwko bezposrednim sprawcom, zachodzi potrzeba
wytoczenia sprawy sgdowe] réwniez przeciwko osobom winnym zaniedbania
obowigzku kontroli,

prawidtowe funkcjonowanie poszczegoélnych komérek organizacyjnych nadle$nictwa
ze zwroceniem uwagi na system zabezpieczenia $rodkéw majgtkowych przed
kradziezg, zniszczeniem, uszkodzeniem oraz powstaniem innych szkad,
sprawowanie bezposredniej kontroli i nadzoru nad pracownikami bezpos$rednio

podlegajgcymi nadlesniczemu.

Odpowiedzialnos¢ w zakresie kontroli wewnetrznej Zastepcy Nadlesniczego

§ 5

Zastepca Nadlesniczego ponosi petng odpowiedzialno$¢ za prawidtowe organizowanie

i funkcjonowanie kontroli w kierowanym przez niego dziale Gospodarki Le$nej.

W szczegolnosci prowadzi kontrole:

1)

2)
3)

4)

o)

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

formalno-prawng dokumentéw ksiegowych z wytgczeniem ustug le$nych
prawidtowosci i terminowosci wykonania zadan przez podleglych pracownikéow
zgodnie z przyjetymi zakresami obowigzkow,

przestrzegania przez podlegtych pracownikéw i terenowa stuzbe leéng prawidtowe;
dziatalno$ci w zakresie gospodarki lesne;j,

gospodarki materiatowej w zakresie wiasciwego wykorzystania oraz rozliczenia

materiatowych i finansowych operacji z zakresu gospodarki lesnej,

6) zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.



Zadania w zakresie kontroli wewnetrznej Gtéwnego Ksiegowego
§ 6
Gtowny Ksiegowy sprawuje kontrole nad zadaniami okreSlonymi w regulaminie
organizacyjnym oraz pracg dziatu Finansowo - Ksiegowego.
Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci kontrola:
1) organizacji zasad prowadzenia rachunkowo$ci w nadles$nictwie,
2) przestrzegania realizacji obowigzkdéw podatkowych, danin i optat,
3) sporzadzanej sprawozdawczos$ci finansowej nadlesnictwa,
4) funkcjonowania kontroli wewnetrznej, obiegu dokumentéw i udokumentowania
operacji gospodarczych,
5) merytoryczna, formalno-prawna i rachunkowa dokumentéw ksiegowych w zakresie
dziatania,
6) biezacej realizacji planéw finansowych,
7) gospodarki kasowej,

8) rozliczen inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.

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 nadlesniczego.
Nadzoruje wykonywanie kontroli wewnetrznej w nadlesnictwie oraz jej dokumentowanie.
Dokonuje kontroli formalno-prawnej dokumentéw ksiegowych dotyczgcych ustug

lesnych.

Zadania w zakresie kontroli wewnetrznej Sekretarza
§ 8
Sekretarz ponosi petng odpowiedzialno$¢ za prawidtowe organizowanie i funkcjonowanie
kontroli w kierowanym przez niego dziale Administracyjno- Gospodarczym.
W szczegdlnosci prowadzi kontrole:
1) merytoryczng operacji gospodarczych i ich udokumentowania realizowanych przez
pracownikow bezposrednio podlegtych,
2) prawidtowosci i terminowo$ci wykonania zadan przez podleglych pracownikéw

zgodnie z przyjetymi zakresami obowigzkow,



3) formalno - prawng dokumentéw ksiegowych dotyczacych operacji gospodarczych
realizowanych przez podlegtych pracownikéw,
4) zabezpieczenia przeciwpozarowego biura i zaplecza Nadle$nictwa,

5) zabezpieczenia przed wtamaniami i kradziezg w biurze i zapleczu Nadle$énictwa.

Zadania w zakresie kontroli wewnetrznej kierownikéw komoérek organizacyjnych
oraz innych pracownikow
§9
Zakres kontroli wewnetrznej prowadzonej przez innych pracownikéw reguluje
szczegbtowy plan kontroli wewnetrznej na dany rok. Kierownicy komérek
organizacyjnych oraz inni pracownicy przeprowadzajg rowniez kontrole zlecone przez

nadlesniczego.

Tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej
§ 10

1. Podstawg kontroli jest roczny plan kontroli wewnetrznej w nadle$nictwie na dany rok

rok kalendarzowy.
Wiw plan kontroli jest wprowadzany odrebnym zarzgadzeniem na kazdy kolejny rok
kalendarzowy. Nadle$niczy odpowiada za sporzadzenie planu kontroli wewnetrzne;.
Roczny plan kontroli winien zawiera¢ temat kontroli, zakres kontroli, termin kontroli,
wskazanie osoby przeprowadzajgcej kontrole oraz osoby kontrolowanej, a takze sposob
dokumentowania kontroli.

2. Czynnoéci kontrolne dokonywane, a nie ujete w szczeg6towym 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.

3. 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 kontrolujgce;j,

- kontrolowano, data, uwagi w notatce/protokole, podpis osoby kontrolujgce;.
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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 planéw.

Pracownik kontrolowany ma bezwzgledne prawo do wnoszenia uwag i zastrzezen

dotyczacych przebiegu oraz wynikéw kontroli. Dopuszcza sie przeprowadzenie kontroli

bez konieczno$ci udziatu w niej kontrolowanego.

Do zastrzezen i uwag wynikajgcych z kontroli Nadle$niczy winien zgda¢ pisemnych

wyjasnien od kontrolowanego.

Postanowienia koncowe

§ 11
Kontroli merytorycznej, formalno-prawnej i rachunkowej dokumentéw, w tym

finansowych dokonujg kierownicy komoérek organizacyjnych.

Kontrola merytoryczna, formalno-prawna i rachunkowa dokumentéw, w tym finansowych
moze byC powierzona pracownikowi danej komorki organizacyjnej przez kierownika tej

komorki, w zakresie wynikajacym z powierzonych mu obowigzkéw.

Podpisy oséb uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczych na dokumentach
w formie papierowe] muszg by¢ na tych dokumentach autentyczne, sktadane
atramentem lub dtugopisem i zgodne z kartg wzoréw podpiséw. Wzér karty stanowi
Zatacznik Nr 6 do niniejszego regulaminu. Wypetniona karta przechowywana jest przez
Stanowisko ds. pracowniczych, ktére odpowiedzialne jest za jej aktualizacje

i udostepnianie dla zainteresowanych komérek organizacyjnych.

Polecenia przekazania srodkéw pienieznych z rachunkéw bankowych nadle$nictwa

podpisywane sa:

- przelewy w formie papierowej— dwuosobowo, zgodnie ze zlozonymi w bankach
kartami wzoréw podpisow,

- przelewy w formie elektronicznej — dwuosobowo, zgodnie ze ztozonymi w bankach
kartami wzoréw podpiséw i wagami procentowymi podpisow.

Polecenia ksiggowania (PK) wystawiajg pracownicy dziatu Finansowo - Ksiegowego

zgodnie z zakresem czynno$ci na  podstawie pisemnych informacji z dziatow

merytorycznych, zatwierdza je Gtéwny Ksiegowy. W przypadku PK wystawianych na
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okoliczno$¢ utworzenia lub rozwigzania odpisu aktualizujgcego warto$é naleznosci,

zapasow, srodkow trwatych itp. oprocz Gtéwnego Ksiegowego polecenie ksiegowania

podpisuje Nadle$niczy.

. Polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja) oraz wyjscia (wyjazdy ) - opracowanie

I wygenerowanie rozliczenia odbywa sie elektronicznie w module SILPweb —"Absencje

I delegacje” wedtug ponizszej procedury:

- polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja) oraz dokumentu wyjscia (wyjazdy)
tworzone jest przez pracownika delegowanego ,

- weryfikacje delegacji oraz dokumentu wyjscia (wyjazdy) dokonuje Stanowisko
ds. pracowniczych,

- akceptacji delegacji, dokumentu wyjscia dokonuje bezposredni przetozony,

a zatwierdza Nadles$niczy lub Zastepca Nadle$niczego.

Rozliczanie kosztow delegacji oraz zwrotu kosztéw sporzadzane jest przez
delegowanego (najp6zniej 14 dni po powrocie z delegacji, a w przypadku konca
miesigca - 7 dni ) w panelu uzytkownika. W przypadku poniesionych wydatkéw w trakcie
podrézy i przewidzianych do zwrotu delegowany przekazuje do pracownika dziatu
Finansowo - Ksiegowego celem sprawdzenia i podpiecia pod rozliczenie kosztéw
delegaciji.

Kontrola merytoryczna wykonywana jest przez Stanowisko ds. pracowniczych. Kontrole
formalno — prawng i rachunkowg przeprowadza pracownik dziatu Finansowo —
Ksiggowego. Akceptuje Gtowny Ksiegowy i zatwierdza Nadle$niczy lub Zastepca

Nadles$niczego.

Rozliczong i zatwierdzong delegacje lub zwrot kosztéw Stanowisko ds. pracowniczych
przekazuje do pracownika dziatu Finansowo - Ksiegowego, ktéry uzupetnia dokument
0 witasciwg pozycje planu, na ktérg odniesie sie wydatek, nastepnie przekazuje
dokument do zatwierdzenia przez Gtéwnego Ksiegowego i Nadlesniczego. Po
zatwierdzeniu dokumentu pracownik dziatu Finansowo — Ksiegowego dokonuje
transferu do SILP modut Finanse i Ksiegowo$¢ z biezgcg datg ksiegowania z wyjgtkiem
sytuacji dokonania transferu w nastepnym miesigcu po zakonczonej delegaciji
( wowczas musi by¢ wpisana data ostatniego dnia miesigca zakonczonej delegadji).
Pracownik dziatu Finansowo - Ksiegowego drukuje rozliczone i zatwierdzone delegacje,

nadaje numer ewidencyjny i przekazuje do dokonania przelewu nalezno$ci.
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§ 12

Integralng cze$¢ niniejszego Regulaminu stanowig nizej wymienione zatgczniki:
- druk - Roczny plan kontrolina ....... rok w Nadle$nictwie Kalisz Pomorski- Zatgcznik Nr 1,
- druk - Zlecenie przeprowadzenia kontroli — Zatgcznik Nr 2,
- druk - Wykaz kontroli terenowych — Zatgcznik Nr 3,
- Schemat kontroli i obiegu dokumentow w Nadles$nictwie Kalisz Pomorski— Zatgcznik Nr 4,
- druk - Zasady kontroli wewnetrznej na ..... rok w Nadlesnictwie Kalisz Pomorski— Zatacznik

Nr 5,

- Karta wzorow podpiséw — Zatgcznik Nr 6.

C\/@W‘“
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Zatagcznik Nr 2

do Regulaminu kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa Kalisz Pomorski

z dnia 02 stycznia 2023 .

ZLECENIE

przeprowadzenia kontroli

Na POASTAWIE. ... e
(wskaza¢ wtasciwg podstawe prawng)
upowazniam
(imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)
do przeprowadzenia KONtroli W ...
(leSnictwo/dziat/stanowisko)

N T TR BI0E o iz s o . s s et s S S S ARSI SNBSS
Kontrole nalezy przeprowadzi¢ w dniach od................ o [0 R
Przeprowadzenie kontroli nalezy udokumentowag.............oocoeooeooeeooeeoeeeo

(podac sposob)
Dnia.....oveeiiiiiieeee

(podpis zlecajgcego)
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Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa Kalisz Pomorski

z dnia 02 stycznia 2023 r.

SCHEMAT OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
W NADLESNCTWIE KALISZ POMORSKI

Schemat obiegu 1 kontroli dokumentéw ,,Planowanie”

Schemat obiegu i kontroli dokumentéw ,,Gospodarka lesna”

Schemat obiegu i kontroli dokumentéw ,,Gospodarka towarowa”
Schemat obiegu i kontroli dokumentow ,,Kadry - place”

Schemat obiegu i kontroli dokumentéw ,,Finanse i ksiegowosé”
Schemat obiegu i kontroli dokumentéw z zakresu udostepniania danych

R e
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Zatacznik Nr 6

do Regulaminu kontroli wewngtrznej

w Nadlesnictwie Kalisz Pomorski
z dnia 02 stycznia 2023 r.

KARTA WZOROW PODPISOW

L.p.

Imie i nazwisko pracownika

Wzér podpisu

NADLESNICZY

ZASTEPCA NADLESNICZEGO

(98]

GLOWNY KSIEGOWY

INZYNIER NADZORU

SEKRETARZ NADLESNICTWA

STANOWISKO DS. PRACOWNICZYCH

KOMENDANT POSTERUNKU STRAZY LESNEJ

STRAZNIK LESNY

STANOWISKO SEUZBY LESNEJ DS. GOSPODARKI
DREWNEM

10.

STANOWISKO SEUZBY LESNEJ DS. POZY SKANIA
DREWNA

11.

STANOWISKO SEUZBY LESNEJ DS. OCHRONY LASU

12.

STANOWISKO SEUZBY LESNEJ DS. HODOWLI LASU

13.

STANOWISKO SEUZBY LESNEJ DS. STANU
POSIADANIA

14.

STANOWISKO SEUZBY LESNEJ DS. PPOZ I BHP




15.

STANOWISKO DS.

GOSPODARKI LESNEJ

16.

STANOWISKO DS.

EKONOMICZNYCH

17,

STANOWISKO DS.

KSIEGOWYCH

18.

STANOWISKO DS.

FINANSOWYCH

19.

STANOWISKO DS.

ADMINISTRACII

20.

STANOWISKO DS.

ADMINISTARCIJI

21.

STANOWISKO DS.

ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

22,

STANOWISKO DS.

INFORMATYKI

23.

KONSERWATOR




