ZARZADZENIE NR 8/2026
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA TRZCIANKA
z dnia 23.01.2026 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrznej

Nadlesnictwa Trzcianka
K.0210.2.2026

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2) ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach (t.j. Dz. U. 2025
poz. 567), § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa LesSnego Lasy Parnstwowe,
nadanego Zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania statutu Parnstwowemu
Gospodarstwu Le$nemu Lasy Panstwowe oraz w celu zapewnienia racjonalnosci

ekonomicznej dziatan Nadle$nictwa zarzgdzam co nastepuje:

§1.
Wprowadzam ,Regulamin Kontroli Wewnetrznej” w Nadlesnictwie Trzcianka.

§ 2.

Traci moc zarzadzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzcianka nr 30 z dnia
31 maja 2023 r.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od dnia
01 stycznia 2026 r.



REGULAMIN

kontroli wewnetrznej w Nadlesnictwie Trzcianka

§1. Postanowienia ogdéine

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 dostarcza¢ kierownictwu nadle$nictwa informaciji
o stwierdzonych nieprawidtowosciach i zaniedbaniach, w celu ustalenia sposobdéw
i Srodkéw zmierzajgcych do ich eliminacji.

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

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

4. Kontrola wstepna ma na celu zapobieganie nieprawidtowym dziataniom i polega
na sprawdzeniu, czy zamierzone czynnosci 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 prawidiowy
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 szczegdlnosci nalezy:



a) analizowanie uzyskanych efektéw dziatania oraz poréwnanie ich z zatozonymi

celami,

b) badanie czy dany proces przebiegat zgodnie z zatoZzeniami,

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)

g)
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, ilo$ci, 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 poda¢ 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

zamies$ci¢ na dokumentach na tyle wyczerpujgcy opis zdarzenia gospodarczego,

aby ta adnotacja umozliwiata p6zniejsze zadekretowanie danego dokumentu /

dowodu ksiegowego, w sposob jednoznaczny i nie budzacy Zadnych

watpliwosci. Przeprowadzenie kontroli merytorycznej zdarzenia gospodarczego



11.

12.

udokumentowanego dowodem ksiegowym musi zosta¢ stwierdzone na tym

dokumencie poprzez:

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

b) zamieszczenie opisu zdarzenia gospodarczego,

c) wskazanie zrédta finansowania,

d) wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych, tj. wartos¢,
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 towardw i ustug) oraz inne zgodnie
z biezgcymi zapisami w planie kont i polityce rachunkowosci PGL LP
dotyczgce wskazanych zdarzenh gospodarczych,

e) umieszczenie podpisu kontrolujgcego i wpisanie daty przy podpisie w
przypadku dokumentu papierowego; dokumenty elektroniczne majg
zaszyfrowang date w podpisie i nie wymaga sie kazdorazowego podpisu z
data.

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 btedow rachunkowych. Kontrole dokumentéw pod wzgledem
formalnym i rachunkowym wykonujg pracownicy dziatu finansowo-ksiegowego.

Mozna nie dokonywacC kontroli rachunkowej dokumentéw wiasnych

(wewnetrznych i zewnetrznych), w ktérych 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.

Kontrola dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym polega

na sprawdzeniu poprawnosci i rzetelnosci wyliczeh zawartych w dokumentach.

Kontrola rachunkowa  dokumentacji  winna byé  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)

d)

f)

13.W

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

czy dowaod zostat opatrzony wtasciwymi 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,

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

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

przypadku kontroli dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym

i rachunkowym zadaniem kontrolujgcego jest:

a)

b)

f)

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

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

potwierdzenie  sprawdzenia dowodu pod wzgledem formalnym
i rachunkowym,

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

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

wskazanie rachunku bankowego do obcigzenia operacjg gospodarcza,
w przypadku zadan realizowanych za posrednictwem konta bankowego
innego niz rachunek podstawowy, w przypadku zadan dla ktoérych 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; w przypadku dokumentow



elektronicznych nie wymaga sie wskazywania daty, gdyz jest ona zaszyfrowana

w podpisie elektronicznym.

§ 2. Stanowiska sprawujace kontrole wewnetrzng w Nadlesnictwie Trzcianka

1. System kontroli wewnetrznej w Nadle$nictwie 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 obowigzkow wynikajgcych z
posiadanego zakresu czynnos$ci. W zakresie samokontroli wykonywana jest
kontrola wstepna w toku codziennego dziatania. W przypadku ujawnienia
nieprawidtowosci w przebiegu operacji gospodarczych lub 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 Nadle$nictwie
Trzcianka wykonuija:

a) Nadlesniczy,

b) Zastepca Nadlesniczego,

c) Gtéwny Ksiegowy,

d) Inzynier Nadzoru,

e) kierownicy komérek organizacyjnych,

f) inni pracownicy nadlesnictwa zobowigzani do wykonywania kontroli w
zakresie powierzonych im obowigzkéw 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)

2)

3)

4)

5)

6)

sprawdzania i analizowania pod wzgledem celowosci, gospodarnosci, legalnosci
i rzetelnosci podejmowanych zamierzen gospodarczych,

nadzorowania prawidtiowosci wykonywania prac przez podlegtych im
pracownikow,

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

kontrolowania zabezpieczenia pomieszczen biurowych oraz urzgdzen
do przechowywania dokumentow,

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

przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa i ochrony informaciji niejawnych.

§ 4. Odpowiedzialnos¢ 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)
2)

3)

4)

5)

organizacje i nadzér nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej w nadlesnictwie,
wykorzystywanie wynikdw kontroli wewnetrznej i zewnetrznej oraz orzeczen
saddéw i organdw powotanych do scigania przestepstw,

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

niezaleznie od zawiadomienia organdéw powotanych do Scigania przestepstw,
wycigganie na podstawie wynikow przeprowadzonego badania, konsekwencji
stuzbowych oraz podejmowanie odpowiednich srodkéw organizacyjnych w celu
zapobiezenia powstawaniu w przysztosci podobnych naduzyc,

ustalenia w przypadku straty majgtkowej, powstatej gtdwnie w skutek
zaniedbania obowigzku kontroli wewnetrznej, czy poza powodztwem cywilnym o

naprawienie szkody majgtkowej przeciwko bezposrednim sprawcom, zachodzi



potrzeba wytoczenia sprawy sgdowej rowniez przeciwko osobom winnym
zaniedbania obowigzku kontroli.

6) prawidtowe funkcjonowanie poszczegolnych komorek organizacyjnych
nadlesnictwa ze zwrdceniem uwagi na system zabezpieczenia srodkow
majatkowych przed kradziezg, zniszczeniem, uszkodzeniem oraz powstaniem
innych szkod,

7) sprawowanie bezposredniej kontroli i nadzoru nad pracownikami bezposrednio

podlegajgcym nadlesniczemu.

§ 5. Odpowiedzialnos¢ w zakresie kontroli wewnetrznej Zastepcy

Nadlesniczego

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

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

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

3) przestrzegania przez podlegtych pracownikow i terenowg stuzbe lesng
prawidtowej dziatalnosci 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 Ksieggowego

Gtowny Ksiegowy sprawuje kontrole nad zadaniami okreslonymi w regulaminie
organizacyjnym oraz pracg dziatu ksiegowosci.
Do zadan Gitéwnego Ksiegowego nalezy w szczegoélnosci kontrola:
1) organizacji zasad prowadzenia rachunkowosci w nadlesnictwie,
2) przestrzegania realizacji obowigzkéw podatkowych, danin i optat,

3) sporzgdzanej 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) biezgcej realizacji planéw finansowych,

7) gospodarki kasowej.

§ 7. Zadania w zakresie kontroli wewnetrznej Inzynieréw Nadzoru

Inzynier Nadzoru realizuje kontrole wewnetrzng zgodnie ze szczegotowym
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 komérek

organizacyjnych oraz innych pracownikéw

Zakres kontroli wewnetrznej prowadzonej przez kierownikébw komorek
organizacyjnych oraz innych pracownikow reguluje szczegotowy plan kontroli
wewnetrznej na dany rok. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz inni pracownicy

przeprowadzajg rowniez kontrole zlecona przez nadlesniczego.

§ 9.Tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej

1) Podstawg kontroli jest szczegotowy plan kontroli wewnetrznej w nadle$nictwie
na dany rok kalendarzowy. Nadlesniczy odpowiada za sporzgdzenie planu
kontroli wewnetrznej. Szczegdtowy 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 szczegdtowym planie kontroli
wewnetrznej na dany rok realizowane sg na podstawie zlecenia
przeprowadzenia kontroli, wystawionego przez nadlesniczego. Zlecenie

przeprowadzenia kontroli winno okreslaé podstawe prawng kontroli, osobe



3)

5)

6)

1)

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.
d) modut SILPweb — planowanie, dokumenty zrodtowe, kontrola pozycji planéw.
Pracownik kontrolowany ma bezwzgledne prawo do wnoszenia uwag
i zastrzezeh dotyczgcych 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

obowigzkow i schematem obiegu dokumentow.

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

3)

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

egzemplarzach, ktore otrzymuija:
- pracownik upowazniony,
- dziat kadr,

W przypadku spraw prowadzonych elektronicznie w EZD, dokumenty mogg by¢é
akceptowane stosowng funkcjg programu i podpisywane odpowiednim
podpisem elektronicznym (w przypadku skfadania podpisu elektronicznego, nie
jest konieczna widocznos¢ 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 zamodwien publicznych, zakwalifikowanie do ujecia
w ksiegach rachunkowych, =zatwierdzenie do wyptaty, itp.) w formie
elektronicznej potwierdzenie odpowiednimi podpisami. Ztozenie podpisu
w formie elektronicznej nie wymaga ziozenia podpisu atramentem lub
dtugopisem na wydrukowanych dokumentach, zatgcznikach do dowoddéw

ksiegowych.

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

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

przy czym KW jest dodatkowo zatwierdzane przez nadlesniczego.

7) Czeki gotowkowe stanowigce podstawe pobrania Srodkdw pienieznych
z rachunku bankowego podpisywane sg dwuosobowo, zgodnie ze ztozong

w banku kartg wzorow podpisu.
8) Polecenia przekazania $rodkdéw pienieznych z rachunkéw bankowych
nadlesnictwa podpisywane s3:

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

- 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 gtowny ksiegowy.
10) Stwierdzone w trakcie kontroli:

a) btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych nalezy korygowac¢ zgodnie

Z przepisami ustawy o rachunkowosci i podatku VAT,



b) btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane poprzez skredlenie
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 zaméwieniach itp. dokumentach, wymagajg pisemnego
sprostowania, ktére nalezy dostarczyC kontrahentowi za potwierdzeniem
odbioru. Zmiana warunkéw zamdéwienia wymaga pisemnej aprobaty
przyjmujgcego zamowienie.

11) Szczegodtowy plan kontroli na okresy roczne wprowadzany bedzie odrebnymi
zarzgdzeniami nadlesniczego.
12) Wykaz lesnictw i osob do ich kontroli (inzynier nadzoru) zawarty w niniejszym
zarzgdzeniu obowigzuje do chwili odwotania.
13) Zatgczniki o nr:
1. Zlecenie przeprowadzenia kontroli i upowaznienie do przeprowadzenia
kontroli,
2. Wzér upowaznienia do przeprowadzenia kontroli merytorycznej lub
formalno-rachunkowej,
. Wykaz oséb upowaznionych do kontroli merytorycznej,
. Wykaz oséb upowaznionych do kontroli formalno-rachunkowej

. Wykaz lesnictw i przypisanych oséb do ich kontroli,

o O A~ W

. Tabela wzoréw podpiséw,

Wszelkie zmiany i modyfikacje wymagajg pisemnej akceptacji Nadlesniczego.

§ 11. Terminy i zmiany w okresach obowigzywania
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r.
2. Traci moc zarzgdzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzcianka nr 30 z dnia 31
maja 2023 r.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa Trzcianka

ZLECENIE

przeprowadzenia kontroli

NP2 B 0T T £ = L1 PSSR
(wskazac wiasciwg podstawe prawng)
upowazniam
(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)
do przeprowadzenia KONIIOI W ..........euiiiiiiiiiiaiee et
(lesnictwo/dziat/stanowisko)

L A= (=] = PRRSPRRRR
Kontrole nalezy przeprowadzi¢ w dniach od................ (o [0 TP
Przeprowadzenie kontroli nalezy udokumentowag...............cceeeviiiiiiiiiiniiiiiiiiiiieeee

(podac sposdb)
TrzCianKa, data ..ccoevviieiiiie e

(podpis zlecajgcego)



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu kontroli wewnetrznej
Nadle$nictwa Trzcianka

Trzcianka, dnia ..........cccovvevveeennn..

UPOWAZNIENIE
DO KONTROLI
MERYTORYCZNEJ LUB FORMALNO-RACHUNKOWEJ

Na podstawie § 10 ust.2 Regulaminu kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Trzcianka

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

upowazniam :
Pana/Panig: ...
SanoWISKO @
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)
Otrzymuija:

1. Pracownik upowazniony
2. Dziat Kadr



Zatgcznik nr 3

do Regulaminu kontroli wewnetrznej

, WYKAZ
OSOB UPOWAZNIONYCH

DO KONTROLI MERYTORYCZNEJ

Nadlesnictwa 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 Satachub Bartosz

16. | |Herba Dawid

17. Bartol Monika

18. | |Swiatnicki Jakub

19.| |Majchrzycka Monika
20. Lehwark Emil

21.| |Marcin Majewski

Zatwierdzam i upowazniam do przeprowadzania kontroli



Zatgcznik nr 4
do Regulaminu kontroli wewnetrznej
Nadle$nictwa 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. Komorowska Paulina

Komarnicka Paulina
6. Mikotajczyk Kamila

o

Zatwierdzam i upowazniam do przeprowadzania kontroli



Zatgcznik nr5

do Regulaminu kontroli wewnetrznej

WYKAZ

Nadlesnictwa Trzcianka

LESNICTW i PRZYPISANYCH OSOB DO ICH KONTROLI

wykaz aktualny na dzien wprowadzenia zarzadzenia

LP. Nazwa Lesnictwa Imie i Nazwisko | Uwagi
Kontrolujacego

1 Jeziorki Drzewiecki Konrad
2 Wrzaca Gracon Renata

3 Kochanéwka Gracon Renata

4 Bukowiec Drzewiecki Konrad
5 Rychlik Graconh Renata

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

9 Teresa Gracon Renata

10 Radosiew Drzewiecki Konrad
11 Jedrzejewo Gracon Renata

12 Srednica Drzewiecki Konrad
13 Szkdétka Gospodarcza Drzewiecki Konrad

Zatwierdzam i upowazniam do przeprowadzania kontroli



Zatgcznik nr 6
do Regulaminu kontroli wewnetrznej
Nadle$nictwa Trzcianka

KARTA WZOROW PODPISU

—
©

Nazwisko i imie

Wzér podpisu

Wz6r parafki

@ N o0 A~ WNE

10.

11.

12.

13.

14.

15

16

17

18.

19.

20.

21.

22.

23

24,

25.

26.

27.
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