Zarzadzenie nr 9/23
Dyrektora LP Zakladu Ustug Le§nych we Wroclawiu
z dnia 17.05.2023 r.

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej w LP Zakladu Ustug
Lesnych we Wroctawiu

Na podstawie Zarzadzenia nr 26 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 28 maja
1993r. w sprawie utworzenia Zakladu Ustug Le$nych we Wroctawiu, pelnomocnictwa z dnia
04.07.2022 .r., udzielonego przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Paristwowych we

Wroclawiu p.o. Dyrektorowi  Zaktadu Ustug Lesnych we Wroctawiu
(znak spr.: DO.016.18.2022 } zarzadzam co nastepuje:
§1

Wprowadzam zmiany do Regulaminu Kontroli wewnetrznej LP Zaktadu Ustug Leénych  we
Wroclawiu wprowadzonego zarzadzeniem 5/17 z dnia 28.04.2017r,

§2

1. Zmianie ulegaja zalacznik do Regulaminu Kontroli wewnetrzne;:

e Nr I1.1 Wykaz stanowisk upowaznionych do kontroli wewngtrznej i wzory ich
podpiséw ,

e Nr .2 wzory podpisow os6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw 1
dysponowania §rodkami pienigznymi,

e Nrlil3 wykaz osdbupowaznionych do pobierania zaliczek na zakup materialow
iustug i wzory ich podpiséw

e Nr 1.4 wykaz os6b upowaznionych do wystawiania faktur i wzory ich
podpiséw,

e Nr I 5 wykaz oséb upowaznionych do potwierdzania dokumentéw ,, za
zgodnoé¢ z oryginalem 1 wzory ich podpisow

e NrIL7 wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli formalno-rachunkowej i wzory
ich podpiséw,

e Nr I1.8 wykaz osdb upowaznionych do kontroli merytorycznej i wzory ich
podpisow,

e Nr I1.9 wykaz oséb upowaznionych do korzystania z SILP SILP WEB [ BO i
wzory ich podpisow,

o NrII 10 wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania sprawozdan i wzory ich
podpiséw

e Nr IL11 wykaz os6b upowaznionych do obslugi strony internetowej ZUL we
Wroclawiu oraz BIP-U i wzory ich podpisu




e NrIl.12 wykaz 0sob uprawnionych i upowaznionych do wykonywania funkcji
Global 1 wzory ich podpisow,

e Nr IL13 lista sprawozdan oraz oséb upowaznionych do ich sporzadzania,
zatwierdzania oraz wysytania droga elektroniczna,

e NrII.14 wykaz 0s6b upowaznionych do programu Platnik,

e NrIl.16 wykaz 0sob upowaznionych do portalu sprawozdawczego GUS

e NrIV.2 wykaz zastepstw pracownikow

e NrIV.3 Wykaz stosowanych w biurze Zaktadu pieczatek 1 pieczeci wg.
dzialéw oraz osob uzywajacych — dodaje si¢ pieczatki w dziale Finansowo -
ksiggowym, dziale Realizacji, Dziale Administracyjno-gospodarczym,

§3

Zobowiazuje kierownikéw komorek organizacyjnych oraz pracownikéw zajmujacych
samodzielne stanowiska pracy w LP Zaktadzie Ustug Lesnych we Wroctawiu do:

1.

Zapoznania wszystkich pracownikéw ze zmianami Regulaminu Kontroli
Wewngtrzne;j.

Wprowadzenia i Scistego przestrzegania zmian do Regulaminu Kontroli
Wewngtrzne;j.

Wprowadzenia odpowiednich zmian do zakreséw czynnosci pracownikow stosownie
do zmian Regulaminu Kontroli Wewnetrznej LP Zaktadu Ustug Lesnych

we Wroctawiu.

Pisemnego zgtaszania zaistnialych zmian Regulaminu Kontroli Wewngtrzne;

do Glownego Ksiegowego niezwlocznie po zaistnieniu zmiany.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania zarzadzenia.




Zalacznik nrll. 1

Do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej
LP. Zaktadu Ustug Lesnych we Wroctawiu

WYKAZ STANOWISK UPOWAZNIONYCH DO KONTROLI WEWNETRZNEJ
| WZORY ICH PODPISOW

Lp. Stanowisko pracy Imie i nazwisko Podpis
1. |p.o. Dyrektor Zaktadu Hieronim Ratajewski @

2. |Gtowny Ksiegowy Barbara Trzebiniska (-)/\

3. |Zastepca Dyrektora ds.realizacji Krzysztof BuczkowsKi b, {, )

Kierownik ds.administracyjno -

* gospodarczych Agata Machon \\&&;
5. |Specjalista ds. pracowniczych Mariola Bednarczyk ,_,z_;‘:“’“
6. |BHP Marzena Pyter *&r\/

- 0
Wroclaw, dnia . /DO > /:b ZATWIERDZAM







Zalgcznik nr 1l. 2

Do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej
LP. Zakladu Ustug Lesnych we Wroctawiu

WZORY PODPISOW 0SOB
UPOWAZNIONYCH DO ZATWIERDZANIA DOKUMENTOW
| DYSPONOWANIA SRODKAMI PIENIEZNYMI

Lp. Stanowisko pracy Imie i nazwisko Podpis
1. |p.o. Dyrektor Zakfadu Hieronim Ratajewski ()

2. [Gtowny Ksiegowy Barbara Trzebinska \t)’\

3. | Zastgpca Dyrektora ds.realizacji  |Krzysztof Buczkowski R 0
4. |Starszy ksiegowy* Elzbieta Bednarska S~

*z upowaznienie Gtéwnego Ksiegowego

Wroclaw, dnia .. f\JOﬂ }r ZATWIERDZAM







Zatgcznik nril. 3

Do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej
LP. Zakiadu Ustug Lesnych we Wroctawiu

WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH DO POBIERANIA

ZALICZEK NA ZAKUP MATERIALOW | USLUG

| WZORY ICH PODPISOW

Lp. Stanowisko pracy Imie i nazwisko Podpis
Kierownik ds.administracyjno- s
1. |gospodarczych Agata Machon \\“\h
2. |Zastepca Dyrektora ds.realizacji Krzysztof Buczkowski .|
3. |Kierownik ds. budowy drog lesnych Maciej Andrzejewski ﬂ/ﬁy il
P
4. |Kierownik ds. budowy drog lesnych Damian Wotk \,A};\uu 2,@‘9("
5 Inzynier budowy t ukasz Prokop /V‘“f
5 \
.
8.

Wroctaw, dnia

by

ZATWIERDZAM







Zafgcznik nril. 4

Do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej
LP. Zaktadu Ustug Le$nych we Wroctawiu

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO WYSTAWIANIA
FAKTUR | WZORY ICH PODPISOW

Lp. Stanowisko pracy Imie i nazwisko Podpis
1. [Specjalista ds.lksiegowoéci Magdalena Kidon

Starszy specjalista
9. dS.kSingOE«)NOéCi Agnieszka Firer %
3. |Starszy ksiegowy Elzbieta Bednarska ?ﬁu
4. |Gtowny ksiegowy Barbara Trzebiriska (E-\)/\
5. |Referent ds.ksiegowosci Paula Straube 4\:‘;})’

Wroctaw, dnia /(‘f) -()‘525 ZATWIERDZAM







Zalacznik nrll. 5

Do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej
LP. Zaktfadu Ustug Lesnych we Wroctawiu

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO POTWIERDZANIA
DOKUMENTOW " ZA ZGODNOSC Z ORYGINALEM "
| WZORY ICH PODPISOW

Lp. Stanowisko pracy Imie i nazwisko Podpis
(
1. |p.o. Dyrektor Hieronim Ratajewski ~7L
Zastepca Dyrektora ds.realizacji '
2. Krzysztof Buczkowski P b J
3. |Specjalista ds.pracowniczych  |Mariola Bednarczyk iR
4. |Gtowny Ksiegowy Barbara Trzebinska (J/\

Wrachondms st







Zatacznik nrll. 7

Do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej
LP. Zaktadu Ustug Lesnych we Wroctawiu

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO KONTROLI
FORMALNO-RACHUNKOWEJ | WZORY ICH PODPISOW

Lp. Stanowisko pracy Imie i nazwisko Podpis
1. |Starszy ksiegowy Elzbieta Bednarska =
2. |Specijalista ds. pracowniczych Mariola Bednarczyk M
LN
Loy
3. |Referent ds. ksiegowosci Paula Straube R

ZATWIERDZAM







Zatgcznik nrll. 8

Do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej
LP. Zaktadu Ustug Le$snych we Wroctawiu

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO KONTROLI MERYTORYCZNE.J
| WZORY ICH PODPISOW

Lp. Stanowisko pracy Imie i nazwisko Podpis
. |Krzysztof Buczkowski roo b |
1. |Zastepca Dyrektora ds.realizagji T
Kierownik ds..administracyjno- )
2 gospodarczych Agata Machon Y\(&»‘&:
3. |Specijalista ds. pracowniczych Mariola Bednarczyk e
4. |Stanowisko ds. BHP Marzena Pyter /‘PRL
Kierownik ds. budowy drog /z &
5. |lesnych Maciej Andrzejewski Vi
Kierownik ds. budowy drag /
lesnych _ WAL
6. Damian Wotk L/ Lie WWagle
7. _|Inzynier budowy tukasz Prokop N”L,.n’/

ZATWIERDZAM







Zatacznik nril. 9

Do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej
LP. Zaktadu Ustug Lesnych we Wroctawiu

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO KORZYSTANIA
Z SILP SILP WEB | BO | WZORY ICH PODPISOW

Lp. Stanowisko pracy Imie i nazwisko Podpis
1. |p.o. Dyrektor Zaktadu Hieronim Ratajewski _&
2. | Zastepca Dyrektora ds.realizacji |Krzysztof Buczkowski Wigas /
3. |Starszy ksiegowy Elzbieta Bednarska o { ,
4. |Specjalista ds.ksiegowosci Magdalena Kidon
Spejalista , i
. ds.informatyki,administrator SILP Seoastin Brdiareayk (o Sz
6. |Referent ds. ksiegowosci Paula Straube f—é%
; Kierownik ds. budowy drég ?
* [lesnych Maciej Andrzejewski 7 %
8 Kierownik ds. budowy drég / S
" |lesnych Damian Wotk et /)57
9. |Inzynier budowy tukasz Prokop Nw
10. Stgrszy Spe_c:Jallsta e Agnieszka Firer %
ksiegowosci Nel)
Kierownik ds..administracyjno- /
11 gospodarczych Agata Machon \\@Q\
12. |Specjalista ds..pracowniczych Mariola Bednarczyk vf_:p:}\
13. |Gtowny ksiegowy Barbara Trzebinska

Wroctaw, dnia /\/‘\ Qg?ﬂ)

ZATWIERDZAM  —







Zalgcznik nrll. 10

Do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej
LP. Zaktadu Ustug Lesnych we Wroctawiu

WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH DO ZATWIERDZANIA
SPRAWOZDAN | WZORY ICH PODPISOW

SPRAWOZDANIA FINANSOWE

Lp. Stanowisko pracy Imie i nazwisko Podpis
1 |Gtéwny Ksiegowy Barbara Trzebinska \_,
2. |Starszy ksiegowy Elzbieta Bednarska @1

SPRAWOZDANIE Z GOSPODARKI MIESZANIOWEJ

Lp.

Stanowisko pracy Imie i nazwisko Podpis

Kierownik ds..administracyjno-

gospodarczych Agata Maghon \\RM\ 7

~Y' f”
Wroclaw, dma/pug? ¥ ZATWIERDZAM







Zatacznik nrll. 12

Do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej
LP. Zaktadu Ustug Lesnych we Wroctawiu

WYKAZ 0SOB UPRAWNIONYCH | UPOWAZNIONYCH DO WYKONYWANIA
FUNKCJI GLOBAL | WZORY ICH PODPISOW

ZGODNIE Z ZAKRESEM

Lp. | IMIE | NAZWISKO PODSYSTEM OBOWIAZKOW - PODPIS

1. |Buczkowski Krzysztof |GOSPODARKA TOWAROWA e b, )
INFRASTRUKTURA il

2. |Mariola Bednarczyk KADRY-PtACE w:)\i@*

3. |Barbara Trzebinska PLANOWANIE Mx
GOSPODARKA TOWAROWA (o
KADRY-PtACE {i/
FINANSE | KSIEGOWOSC Lo
INFRASTRUKTURA B—

4. |lwona Fraszczak GOSPODARKA TOWAROWA s

Magdalena Kidon GOSPODARKA TOWAROWA |

FINANSE | KSIEGOWOSC
KADRY-PLACE

5. |Agnieszka Firer KADRY-PtACE Q*!:w
FINANSE | KSIEGOWOSC

6. _|Paula Straube GOSPODARKA TOWAROWA i\ﬁw
FINANSE | KSIEGOWOSG o

7. |Bednarska Elzbieta GOSPODARKA TOWAROWA Q\L
FINANSE | KSIEGOWOSG h~

Wroctaw, ..

NAUS)

daslissiiientriienraranna

ZATWIERDZAM
,/ 5 =\‘

oy TN A O

o







Zalacznik nr I1. 13

Do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej
LP Zaktadu Ustug Lesnych we Wroclawiu

LISTA SPRAWOZDAN ORAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH
DO ICH SPORZADZANIA, ZATWIERDZANIA ORAZ WYSYLANIA DROGA

ELEKTRONICZNA,

! ; . I Barbara Barbara
|| Barbara Trzebinska Gt. Ksiegowy LPIR-1 z zatacznikami Trzebifiska Trzebifiska
. . . Barbara Barbara
;_ Barbara Trzebn’\ska GL. Ksiegowy Bilans Trzebinska Trzebinska
Barbara Trzebifiska Gt. Ksiggowy Rachunek Zyskdw i Strat Barbara Barbara
' Trzebinska Trzebifska
1, N : Rachunek przeplywow Barbara Barbara
| Barbara Trzebnjs_ka GL. Ksiegowy pienieznych Trzebinska Trzebinska
L . Barbara Barbara
| Barbara Trzebinska Gt. Ksiggowy F-01 Trzebifiska Trzebifiska
' . . . Barbara Barbara
| Barbara Trzeblhska Gt. Ksiegowy SP-roczna ankieta Trzebifiska Trzebifska
Barbara Barbara
g Trzebinska Trzebifiska
Barbara Trzebinska Gt. Ksiegowy
: Agnieszka Agnieszka
LPIO 12
Starszy specjalista ds. ksiggowosci Firer Firer
. . Barbara Barbara
Barbara Trzebifiska Gt.. Ksiggowy Trzebinska Trzebifska
LPIO 6 Agnieszka Agnieszka
7| Starszy specjalista ds. ksiegowosci Firer Firer







Barbara Trzebinska Gt. Ksiegowy T;BZ‘ZE?;?(& T?zirkzlaﬂ;ia
Obowigzkowe wplaty ze i L
9. Elzbieta Bednarska sprzedazy drewna Bajznb;?;ia Bgljznb;?;ia
Starszy ksiegowy
B o : Barbara Barbara
arbara Trzebinska Gt. Ksiegowy Trsbifisks g m———
10. Elzbieta Bednarska Ksiegi podatkowe ngznb;?;i a ngnb:;ia
Starszy ksiegowy
Agata Machon
11. LPIO 13 Agata Machon Agata Machon
Kierownik ds administracyjno -
gospodarczych
Kierownik ds. administracyjno- . .
12. gospodarczych LPIO 9 Agata Machon Agata Machon
Agata Machon
Kierownik ds. administracyjno- Infrastruktura —
13. gospodarczych gospodarka Agata Machon Agata Machon
mieszkaniowa wykonanie
Agata Machon
Kierownik ds. administracyjno- Infrastruktura — podatek
14. gospodarczych od przychodoéw z Agata Machon Agata Machon

budynkow

ZATWIERDZAM







Zatgcznik nrll. 14

Do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej
LP Zakfadu ustug Lesnych we Wroctawiu

WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH DO PROGRAMU PLATNIK | WZORY

ICH PODPISOW

Lp. Stanowisko pracy Imie i nazwisko Podpis
1. Gtowny ksiegowy Barbara Trzebinska '

L (B\
2. Specjalista ds. Mariola Bednarczyk /n,ﬁ

pracowniczych A
3, Specjalista ds. Magdalena Kidon
ksiegowosci

4. | Starszy specjalista ds. Agnieszka Firer E

ksiegowosci

Wroctaw, dnia ﬁng%

ZATWIERDZAM







Zatgcznik nrli. 16

Do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej
LP Zaktadu ustug Lesnych we Wroctawiu

WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH DO PORTALU
SPRAWOZDAWCZEGO GUS | WZORY ICH PODPISU

Lp. Stanowisko pracy Imie i nazwisko Podpis
1. Gtéwny ksiegowy* Barbara Trzebiriska &L/
2 Specjalista ds. Mariola Bednarczyk 25
pracowniczych 1
3. Specjalista ds. Magdalena Kidon
ksiegowosci
4. Starszy ksiegowy Elzbieta Bednarska
5. Zastepcy Dyrektora | Krzysztof Buczkowski oo b ]
ds.realizacji T
6. | Starszy specjalista ds. Agnieszka Firer Q%
ksiegowosci L

*Administrator- nadaje w portalu GUS uprawnienia do sporzadzania i
zatwierdzania poszczegdlnych sprawozdan w/w pracownikom zgodnie z
zapotrzebowaniem

Wroctaw, dnia 44:G3.22.... ZATWIERDZAM

) Lk et
7 bede iy /LIS
e\ + e







Zalacznik nr IV.3

Do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej
LP Zaktadu Ustug Lesnych we Wroclawiu

WYKAZ STOSOWANYCH W BIURZE ZAKLADU USLUG LESNYCH we
WROCLAWIU PIECZATEK | PIECZECI WEDLUG DZIALOW ORAZ OSOB ICH
UZYWAJACYCH

DZIAL REALIZACII

OSOBA UPRAWNIONA DO KORZYSTANIA Z
PIECZATKI

PIECZEC

Zastepca Dyrektora ds. realizacji

Krzysztof Buczkowski

Zastepca Dyrektora ds. Realizadji
Zaktadu Uslug Lesnych we Wrackawiu

Krzysztof Buczkowski

DZIAL ADMINISTRACYJINO-GOSPODARCZY

OSOBA UPRAWNIONA DO KORZYSTANIA Z
PIECZATKI

PIECZEC

Kierownik ds. administracyjno — gospodarczych

Agata Machon

Kierownik ds.
administracyjno-gospodarczych

Agata Machof

Referent ds. administracyjno -biurowych

Patrycja Beres

Referent ds. administracyjno-biurowyeh

Patrycja Beres

DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY

0SOBA UPRAWNIONA DO KORZYSTANIA Z
PIECZATKI

PIECZEC

Starszy specjalista ds. ksiegowosci

Agnieszka Firer

. Al
Starszy specjalista ds. ksiggowost

Agnieszka Firer

Wroctaw, dnia [().0% 0







WYKAZ ZASTEPSTW PRACOWNIKOW
LP. Zaktadu Ustug Lesnych we Wroctawiu

Zalacznik nr V.2

Do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej

LP. Zaktadu Ustug Lesnyc

h we Wroctawiu

Osoba zastepowana

Osoba zastepujaca

Stanowisko

Imie i nazwisko

Stanowisko

Imie i nazwisko

Podpis

p.o. Dyrektor

Hieronim Ratajewski

Zastepca Dyrektora ds. realizaciji

Krzysztof Buczkowski

Zastepca Dyrektora ds. realizacji

Krzysztof BuczkowskKi

p.o. Dyrektor , Kierownik ds.
Administracyjno-Gospodarczych

Hieronim Ratajewski,
Agata Machon

Kierownik ds. Administracyjno-
Gospodarczych

Agata Machon

Zastepca Dyrektora ds. realizaciji

Krzysztof Buczkowski

@N%cr,\
.., f

g

Specjalista ds. rozliczen
i gospodarki materiatowej

Iwona Fraszczak

Kierownik ds. Administracyjno-
|Gospodarczych

Agata Machon

—_—

Yo,

Referent ds..administracyjno
biurowych

Patrycja Beres

Kierownik ds. Administracyjno-
Gospodarczych

Agata Machon

e

Inzynier budowy

tukasz Prokop

Kierownik ds.budowy drog

lesnych

wg wskazania Zastepcy
Dyrektora i dyspozycyjnosci
pracownika




Kierownik ds.budowy drog
lesnych

Maciej Andrzejewski

Kierownik ds.budowy drég
lesnych

wg wskazania Zastepcy
Dyrektora i dyspozycyjnosci
pracownika

Kierownik ds.budowy drog
lesnych

Damian Wolk

Kierownik ds.budowy drog
lesnych

wg wskazania Zastepcy
Dyrektora i dyspozycyjnosci
pracownika

Giowny Ksiegowy

Barbara Trzebinska

Starszy ksiegowy

Elzbieta Bednarska

Starszy ksiegowy

Elzbieta Bednarska

Gtowny Ksiegowy , Referent
ds.ksiegowosci

Barbara Trzebinska,
Paula Straube

Referent ds.ksiegowosci

Paula Straube

Starszy ksiegowy

Elzbieta Bednarska

Starszy specjalista ds.ksiegowosc

Agnieszka Firer

<

Gtéwny ksiggowy, Stanowisko ds.
pracowniczych

Barbara Trzebinska,
Mariola Bednarczyk

Stanowisko ds. pracowniczych

Mariola Bednarczyk

Gtowny ksiggowy, Starszy

specjalista ds. ksiegowosci

Barbara Trzebinska, (

Agnieszka Firer

Wroctaw, dnia \\MQ“NONW

ZATWIERDZAM




