g
ZARZADZENIE NR /ﬁz
DYREKTORA GENERALNEGO LASOW PANSTWOWYCH
z dnia 49, .S.’%czz.iml.zozs .

w sprawie kontroli funkcjonalnej przeprowadzanej w jednostkach
organizacyjnych Laséw Panstwowych przez Dyrekcje Generalng Lasow
Panstwowych
(znak: GI.090.5.2025)

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 r. o lasach' oraz w zwigzku
z§ 6 i § 8 ust. 2 pkt. 4 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe?,
stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu

Panstwowemu Gospodarstwu LeSnemu Lasy Panstwowe:

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania zasady kontroli funkcjonalnej przeprowadzanej

w jednostkach organizacyjnych Laséw Panstwowych przez Dyrekcje Generalng Laséw

Panstwowych (zwang dalej DGLP).

Rozdziat I.
Postanowienia ogoéine
§2
1. Kontrola funkcjonalna w jednostkach LP realizowana jest na biezgco, stanowi
element kontroli wewnetrznej i obejmuje swym zakresem wszystkie obszary

dziatalnosci, powinna réwniez obejmowac kazdy etap zarzadzania, w szczegdlnosci

T Art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 530, ze zm.) stanowi, ze: ,Lasami
Panstwowymi kieruje Dyrektor Generalny przy pomocy dyrektorow regionalnych dyrekcji Laséw Panstwowych”.

? Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe zostat nadany zarzgdzeniem nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.;

§ 6 Statutu stanowi, ze w wykonaniu zadan okreslonych przez ustawe (o lasach) oraz przez przepisy wykonawcze
do ustawy, a takze innych przepiséw prawnych, Dyrektor Generalny wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce w
Lasach Panstwowych;

§ 8 ust 2 pkt. 4 Statutu stanowi, ze Dyrektor Generalny kontroluje dziatania jednostek organizacyjnych Lasow
Panstwowych.



planowanie, organizowanie i realizacje zadan. Kontrola funkcjonalna wykonywana
jest takze w ramach sprawowanego nadzoru.

2. Kontrola funkcjonalna w jednostkach organizacyjnych Laséw Panstwowych jest
realizowana przez DGLP na podstawie upowaznienia, zgodnie z zatgcznikiem

do niniejszego zarzadzenia.

Rozdziat Il.
Cele kontroli funkcjonalnej
§3
1. Celem kontroli funkcjonalnej jest:

1) dostarczanie kierownictwu LP informacji niezbednych do podejmowania
decyzji zwigzanych z zarzadzaniem oraz bezzwioczne sygnalizowanie
uchybien, zaniedban, nieprawidfowos$ci, naduzy¢ i innych naruszen
przepisow;

2) inicjowanie kierunkéw dziatania oraz wskazywanie sposobow i Srodkow
przeciwdziatajgcych powstawaniu btedéw, nieprawidtowosci jak réwniez
umozliwiajgcych ich szybka likwidacje;

3) dostarczanie informacji o potrzebie przeprowadzania szkolen oraz
usprawnianie funkcjonowania wybranych obszaréw dziatalno$ci;

4) doradztwo oraz pomoc w wykonywaniu czynnosci zarzadczych, w tym
udzielanie pracownikom instruktazu w celu wyeliminowania stwierdzonych
lub potencjalnych btedow.

2. Kontrola powinna dostarcza¢ informacji o innowacyjnych i racjonalizacyjnych

rozwiazaniach pozytywnie wptywajacych na dany obszar dziatalnosci.

Rozdziat Ill.
Zasady sprawowania kontroli funkcjonalnej
§4
1. W celu zapewnienia jak najwiekszej skutecznosci, kontrola funkcjonalna powinna
byé przeprowadzona w dwoch etapach, tj.:
1) kontroli wstepnej, polegajacej w szczego6lnosci na: wykorzystaniu zrodet
informacji zawartych m. in. w SILP, raportach, wynikach analiz, ewidenc;ji

ksiag rachunkowych, ewidencji ksiag pomocniczych, w inwentaryzacji,



o

sprawozdawczosci, w systemach obiegu dokumentéw, analizie zobrazowan
lotniczych terenu (np. ortofotomapy);

2) kontroli bezposredniej, polegajacej na sprawdzeniu badanego stanu
faktycznego.

2. Ustalenia kontrolne powinny by¢ przedstawione w sposéb rzetelny, zwiezty,
przejrzysty i zgodny ze stanem faktycznym oraz zawierac¢ wszystkie stwierdzone
fakty, w tym nieprawidtowosci, ich przyczyny i skutki, bedace podstawa do oceny
kontrolowanej dziatalnosci oraz informacje, m.in. o dokonaniu ogledzin,
zabezpieczeniu dowodow, itp.

3. Zastepcy dyrektora w DGLP nadzorujg funkcjonowanie kontroli wewnetrznej
odpowiednio w nadzorowanych komaorkach organizacyjnych.

4. Kontrole funkcjonalng sprawujg pracownicy DGLP zgodnie z uregulowaniami

wewnetrznymi.

§5

Naczelnicy (kierownicy) i pracownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach w DGLP przygotowujg propozycje
rocznego planu kontroli funkcjonalnych na rok kolejny. W planie nalezy okresli¢
m.in.:

1) temat kontroli;

2) jednostki przewidziane do kontroli;

3) okres objety kontrola;

4) termin planowanej kontroli (kwartat roku).
Na podstawie zaakceptowanych do 15 grudnia przez Dyrektora Generalnego LP
i wtadciwego zastepce przedstawionych propozycji, o ktérych mowa w ust. 1, do
31 grudnia tworzony jest przez Gtéwnego Inspektora LP, roczny plan kontroli
funkcjonalnych DGLP.
Plan kontroli na rok 2025 tworzony jest przez Gtéwnego Inspektora LP do 28 lutego
2025 r., na podstawie zaakceptowanych do 15 lutego przez wiasciwego zastepce
i Dyrektora Generalnego LP przedstawionych propozycji, o ktérych mowa w ust. 1.
Ostateczny plan kontroli funkcjonalnych zatwierdza Dyrektor Generalny LP.
Informacja o tematach kontroli  funkcjonalnych  przekazywana jest
do kontrolowanych jednostek poprzez ich udostepnienie na stronie intranetowej LP

https://portalpracowniczy.lasy.gov.pl.




Rozdziat IV.
Zasady prowadzenia kontroli funkcjonalnej przez DGLP w nadzorowanych

jednostkach organizacyjnych w ramach sprawowanego nadzoru

§6

. Kazdy wydziat/zespot/pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
zobowigzani sg przeprowadzi¢ minimum dwie kontrole w roku w swoim obszarze
dziatalno$ci, ktéry okresla regulamin organizacyjny DGLP, w tym co najmniej jedna
kontrola wymagajaca obecnosci w kontrolowanej jednostce, z zastrzezeniem
zawartym w ust. 2 i 3.

. Przeprowadzenie kontroli funkcjonalnych nie jest obligatoryjne w nastepujgcych
komérkach organizacyjnych: Wydziale Prawnym, Biurze Dyrektora Generalnego,
Inspekcji Laséw Panstwowych, Biurze Prasowym, Wydziale Administracji, Wydziale
Wspétpracy Miedzynarodowej oraz Stanowisku ds. Korporacyjnych i Ochrony
Danych Osobowych.

. Przeprowadzenie kontroli funkcjonalnych przez Wydziat Informatyki nie wymaga
obecnosci w kontrolowanej jednostce.

. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach
w DGLP w terminie do 15 stycznia, przedkiadaja Gtéwnemu Inspektorowi LP
informacje z realizacji planu kontroli roku poprzedniego oraz informacje
o dziataniach okre$lonych w § 10 ust. 3 pkt 3.

. Gtéwny Inspektor LP, na podstawie otrzymanych informacji, w terminie do
31 stycznia sporzadza i przedkitada dyrektorowi informacje zbiorczg z realizacii
rocznego planu kontroli funkcjonalnych roku poprzedniego.

. Czynnosci wykonywanych w ramach nadzoru (kontroli funkcjonalnych) nie
odnotowuje sie w ksiazce kontroli.

. Fakt przeprowadzenia kontroli funkcjonalnej osoba kontrolujaca potwierdza w formie
sprawozdania z przeprowadzenia czynnosci sprawdzajgcych i kontrolnych.

. Kazda przeprowadzona kontrola funkcjonalna powinna by¢ dokumentowana
w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

Przeprowadzanie narad i szkolen na rzecz jednostek LP przez naczelnikow
(kierownikéw) i pracownikow komérek organizacyjnych oraz pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach w DGLP, nie jest kontrolg

funkcjonalna.



10.Nie dopuszcza sie przeprowadzania kontroli funkcjonalnej w jednostce LP w trakcie

trwajacej kontroli organu zewnetrznego lub kontroli instytucjonalnej.

§7
Kierownik komérki organizacyjnej i pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku
realizujgcy kontrole funkcjonalna:

1) uzgadnia termin przeprowadzenia kontroli w jednostce organizacyjne;
z Gtéwnym Inspektorem LP;

2) otrzymuje/sporzgdza tematyke kontroli zatwierdzong przez dyrektora lub
zastepce dyrektora. Tematyka kontroli powinna zawiera¢ m.in.: temat
kontroli, okres objety kontrolg i prébe kontrolng oraz podstawy prawne
w zakresie objetym kontrolg zgodnie z planem kontroli, o ktérym mowa w § 5;

3) udostepnia kierownikowi kontrolowanej jednostki LP, przed rozpoczeciem

czynnosci kontrolnych, tematyke kontroli.

§8

1. Z wykonanych czynnosci kontrolnych nalezy sporzgdzi¢ sprawozdanie w formie
elektronicznej. Sprawozdanie powinno byé opatrzone pouczeniem o mozliwosci
odmowy jego podpisania i wniesienia pisemnych zastrzezen.

2. Sprawozdanie z kontroli funkcjonalnej powinno zawieraé, oprdécz pouczenia
wymienionego w ust.1, mi.in. nastepujgce dane: znak sprawy, date sporzadzenia
sprawozdania, temat kontroli, sposdb przeprowadzenia kontroli, ustalenia
szczegbtowe, uwagi ogolne i podsumowanie, date oraz podpis kontrolujgcego
i kontrolowanego. W odniesieniu do stwierdzonych btedéw i nieprawidtowosci,
kontrolujgcy podaje stosowny wyznacznik (np. podstawa prawna, zarzadzenie,
decyzja, wytyczne itp.).

3. W przypadku podejrzenia w toku kontroli mozliwosci popetnienia czynu
zabronionego, kontrolujgcy zabezpiecza dokumentacje, dowody i informuje
niezwtocznie swojego bezposredniego przetozonego.

4. Z ustaleniami kontrolnymi powinna by¢ zapoznana osoba odpowiedzialna za obszar
dziatalnosci. Ustalenia te nalezy (w zaleznosci od potrzeb) udokumentowac np.
poprzez ztozenie podpisdw na liscie magazynowej, tabeli, protokole ogledzin, karcie
oceny lub innym druku sporzadzonym na potrzeby kontroli w terenie.

5. Kontrolujgcy po zakonczeniu czynnoéci kontrolnych w jednostce LP zobowigzany



jest najpdzniej w terminie do 14 dni sporzadzi¢ sprawozdanie, ktore przedktada
kierownikowi kontrolowanej jednostki.

6. Po zakonczeniu kontroli kierownik kontrolowanej jednostki LP zobowigzany jest do
podpisania sprawozdania bez zastrzezen lub ztozenia pisemnych zastrzezen do
osoby, ktora zarzadzita kontrole w terminie 7 dni od daty otrzymania sprawozdania
z odpowiednig adnotacjg w sprawozdaniu.

7. Do rozpatrzenia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 6 Dyrektor Generalny LP
wyznacza pracownika lub komisje. Stanowisko wyznaczonego pracownika lub
komisji po zatwierdzeniu przez dyrektora lub jego zastepce jest ostateczne.

8. Na podstawie wnioskéw i ustalen zawartych w sprawozdaniu pracownik wykonujgcy
kontrole funkcjonalng przygotowuje projekt pisma w terminie do 30 dni, zawierajgcy
m.in. wytyczne w celu poprawy funkcjonowania kontrolowanych obszarow dla
kontrolowanej jednostki LP. W przypadku pozytywnego wyniku kontroli
funkcjonalnej ww. pismo nie jest obligatoryjne.

9. Po zakonczeniu kontroli przez wydziat merytoryczny sporzgdzana jest zbiorcza
informacja dla zlecajgcego kontrole, ktéry podejmuje decyzje o sposobie jej

wykorzystania.

§9
1. W ramach pomocy merytorycznej, do ktérej pracownicy biura DGLP sg zobligowani,
moga byé dokonywane réwniez czynnosci lustracyjne i doradcze na pisemny
wniosek kierownika nadzorowanej jednostki organizacyjnej lub na polecenie
Dyrektora Generalnego LP lub wtasciwego zastgpcy.
2. Z ww. czynnosci nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa, ktorg przekazuje sie

zainteresowanym stronom.

Rozdziat V.
Zadania i obowiazki pracownikéw na stanowiskach kierowniczych w zakresie

kontroli funkcjonalnej

§10
1. Naczelnicy (kierownicy) oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
w DGLP ponoszg odpowiedzialnos¢ za witasciwy sposob wykorzystania wynikow
kontroli, w tym w szczegdlnosci zobowigzani sg do:
1) podejmowania dziatann innowacyjnych, racjonalizatorskich w celu poprawy



warunkow pracy oraz wybranych obszaréw dziatalnosci, dostosowania ich do
zmieniajgcych sie oczekiwan i potrzeb;

2) organizowania szkolen i dostarczania narzedzi (np. raportow BO, zgtoszen
w SZBiM) usprawniajgcych prawidtowe funkcjonowanie jednostek LP.

2. Naczelnicy (kierownicy) komorek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach zobowigzani sg do analizowania i wykorzystywania
wynikéw kontroli, a w szczegdlnosci do:

1) biezgcego wykorzystywania informacji kontrolnych i natychmiastowego
podejmowania  $Srodkébw  zaradczych ~w  przypadku  ujawnienia
nieprawidtowosci;

2) przygotowania rocznego ramowego planu kontroli funkcjonalnych, o ktérym
mowa w § 5;

3) monitorowania realizacji wnioskdw pokontrolnych przez nadzorowane
jednostki LP w przypadkach, w ktorych po kontrolach okresowych i
zewnetrznych w dziale merytorycznym uzyskano niski wskaznik lub ocene,;

3. Naczelnicy (kierownicy) komérek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach uprawnieni sg, w szczegdlnosci do:

1) wnioskowania do Dyrektora Generalnego LP o przeprowadzenie kontroli
instytucjonalnej przez Inspekcje Lasoéw Panstwowych w przypadku
powtarzajgcych sie nieprawidtowosci;

2) przeprowadzania kontroli sprawdzajgcych realizacje wytycznych wydanych
po kontrolach funkcjonalnych;

3) podejmowania dziatan innowacyjnych, racjonalizatorskich w celu poprawy
warunkow pracy oraz wybranych obszaréow dziatalnosci wtasciwej komorki
organizacyjnej;

4) wnioskowania o0 organizowanie szkolen i dostarczanie narzedzi

usprawniajgcych prawidtowe funkcjonowanie jednostek LP.



§ 11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatacznik:
1. Wzér upowaznienia do przeprowadzenia kontroli funkcjonalnych.



(Miejscowosc), dnia............. f
(data)
Znak spr. .......coeveeeennnnns
UPOWAZNIENIE
do przeprowadzenia kontroli funkcjonalnej
Na podstawie § ...... zarzgdzenianr... zdnia ....... 2025r.,

upowazniam

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia kontroli funkcjonalnejw ...............

(nazwa jednostki lub komorki organizacyjnej LP, stanowigcej podmiot kontroli)

W ZaKreSi€ AOtYCZACYM ......o.ovioiiiee e ,

(data) (data)

Upowazniam osobe wskazang na wstepie do prowadzenia czynnosci kontrolnych
z wykorzystaniem dostepu do danych zawartych w Systemie Informatycznym Laséw
Panstwowych (SILP) i Elektronicznym Zarzadzaniu Dokumentacjg (EZD), w ww.

zakresie.

Podpis osoby

uprawnionej do wystawienia
upowaznienia

Dane teleadresowe zarzadzajacego kontrole
www.lasy.gov.pl



ZARZADZENIE NR 12
DYREKTORA GENERALNEGO LASOW PANSTWOWYCH
z dnia 29 stycznia 2025 r.

w sprawie kontroli funkcjonalnej przeprowadzanej w jednostkach
organizacyjnych Laséw Panstwowych przez Dyrekcje Generalng Lasow
Panstwowych
(znak: GI1.090.5.2025)

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 r. o lasach! oraz w zwigzku
z§ 6 § 8 ust. 2 pkt. 4 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe?,
stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasoboéw
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu

Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe:

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania zasady kontroli funkcjonalnej przeprowadzanej

w jednostkach organizacyjnych Lasow Panstwowych przez Dyrekcje Generalng Lasow

Panstwowych (zwang dalej DGLP).

Rozdziat I.
Postanowienia ogdlne
§2
1. Kontrola funkcjonalna w jednostkach LP realizowana jest na biezgco, stanowi
element kontroli wewnetrznej i obejmuje swym zakresem wszystkie obszary

dziatalnosci, powinna rowniez obejmowac kazdy etap zarzgdzania, w szczegolnosci

1 Art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 530, ze zm.) stanowi, ze: ,Lasami
Panstwowymi kieruje Dyrektor Generalny przy pomocy dyrektoréw regionalnych dyrekcji Lasow Panstwowych”.

2 Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe zostat nadany zarzgdzeniem nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 r.;

§ 6 Statutu stanowi, ze w wykonaniu zadan okreslonych przez ustawe (o lasach) oraz przez przepisy wykonawcze
do ustawy, a takze innych przepiséw prawnych, Dyrektor Generalny wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce w
Lasach Panstwowych;

§ 8 ust 2 pkt. 4 Statutu stanowi, ze Dyrektor Generalny kontroluje dziatania jednostek organizacyjnych Lasow
Panstwowych.



planowanie, organizowanie i realizacje zadan. Kontrola funkcjonalna wykonywana

jest takze w ramach sprawowanego nadzoru.

2. Kontrola funkcjonalna w jednostkach organizacyjnych Laséw Panstwowych jest

realizowana przez DGLP na podstawie upowaznienia, zgodnie z zatgcznikiem

do niniejszego zarzadzenia.

Rozdziat Il.
Cele kontroli funkcjonalnej

§ 3

1. Celem kontroli funkcjonalnej jest:

1)

2)

3)

4)

dostarczanie kierownictwu LP informacji niezbednych do podejmowania
decyzji zwigzanych z zarzgdzaniem oraz bezzwitoczne sygnalizowanie
uchybien, zaniedban, nieprawidtowosci, naduzy¢ i innych naruszen
przepisow;

inicjowanie kierunkow dziatania oraz wskazywanie sposobow i srodkow
przeciwdziatajgcych powstawaniu bteddw, nieprawidtowosci jak rowniez
umozliwiajgcych ich szybkg likwidacje;

dostarczanie informacji o potrzebie przeprowadzania szkolen oraz
usprawnianie funkcjonowania wybranych obszarow dziatalnosci;

doradztwo oraz pomoc w wykonywaniu czynnosci zarzgdczych, w tym
udzielanie pracownikom instruktazu w celu wyeliminowania stwierdzonych

lub potencjalnych btedow.

2. Kontrola powinna dostarczaé¢ informacji o innowacyjnych i racjonalizacyjnych

rozwigzaniach pozytywnie wptywajgcych na dany obszar dziatalnosci.

Rozdziat Ill.
Zasady sprawowania kontroli funkcjonalnej

§4

1. W celu zapewnienia jak najwiekszej skutecznosci, kontrola funkcjonalna powinna

by¢ przeprowadzona w dwéch etapach, ij.:

1)

kontroli wstepnej, polegajacej w szczegdlnosci na: wykorzystaniu zrodet
informacji zawartych m. in. w SILP, raportach, wynikach analiz, ewidencji

ksigg rachunkowych, ewidencji ksigg pomocniczych, w inwentaryzacji,



o

sprawozdawczosci, w systemach obiegu dokumentéw, analizie zobrazowan
lotniczych terenu (np. ortofotomapy);

2) kontroli bezposredniej, polegajgcej na sprawdzeniu badanego stanu
faktycznego.

2. Ustalenia kontrolne powinny by¢ przedstawione w sposéb rzetelny, zwiezly,
przejrzysty i zgodny ze stanem faktycznym oraz zawiera¢ wszystkie stwierdzone
fakty, w tym nieprawidtowosci, ich przyczyny i skutki, bedgce podstawg do oceny
kontrolowanej dziatalnosci oraz informacje, m.in. o dokonaniu ogledzin,
zabezpieczeniu dowodow, itp.

3. Zastepcy dyrektora w DGLP nadzorujg funkcjonowanie kontroli wewnetrznej
odpowiednio w nadzorowanych komorkach organizacyjnych.

4. Kontrole funkcjonalng sprawujg pracownicy DGLP zgodnie z uregulowaniami

wewnetrznymi.

§5

Naczelnicy (kierownicy) i pracownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach w DGLP przygotowujg propozycje
rocznego planu kontroli funkcjonalnych na rok kolejny. W planie nalezy okresli¢
m.in.:

1) temat kontroli;

2) jednostki przewidziane do kontroli;

3) okres objety kontrolg;

4) termin planowanej kontroli (kwartat roku).
Na podstawie zaakceptowanych do 15 grudnia przez Dyrektora Generalnego LP
i wlasciwego zastepce przedstawionych propozycji, o ktérych mowa w ust. 1, do
31 grudnia tworzony jest przez Gtéwnego Inspektora LP, roczny plan kontroli
funkcjonalnych DGLP.
Plan kontroli na rok 2025 tworzony jest przez Gtéwnego Inspektora LP do 28 lutego
2025 r., na podstawie zaakceptowanych do 15 lutego przez wiasciwego zastepce
i Dyrektora Generalnego LP przedstawionych propozycji, o ktérych mowa w ust. 1.
Ostateczny plan kontroli funkcjonalnych zatwierdza Dyrektor Generalny LP.
Informacja o tematach kontroli  funkcjonalnych  przekazywana  jest
do kontrolowanych jednostek poprzez ich udostepnienie na stronie intranetowej LP

https://portalpracowniczy.lasy.gov.pl.



https://portalpracowniczy.lasy.gov.pl/

Rozdziat IV.
Zasady prowadzenia kontroli funkcjonalnej przez DGLP w nadzorowanych

jednostkach organizacyjnych w ramach sprawowanego nadzoru

§6

. Kazdy wydziat/zespot/pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
zobowigzani sg przeprowadzi¢ minimum dwie kontrole w roku w swoim obszarze
dziatalnosci, ktory okresla regulamin organizacyjny DGLP, w tym co najmniej jedna
kontrola wymagajgca obecnos$ci w kontrolowanej jednostce, z zastrzeZzeniem
zawartym w ust. 2 i 3.

. Przeprowadzenie kontroli funkcjonalnych nie jest obligatoryjne w nastepujgcych
komérkach organizacyjnych: Wydziale Prawnym, Biurze Dyrektora Generalnego,
Inspekcji Lasow Panstwowych, Biurze Prasowym, Wydziale Administracji, Wydziale
Wspoitpracy Miedzynarodowej oraz Stanowisku ds. Korporacyjnych i Ochrony
Danych Osobowych.

. Przeprowadzenie kontroli funkcjonalnych przez Wydziat Informatyki nie wymaga
obecnosci w kontrolowanej jednostce.

. Kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach
w DGLP w terminie do 15 stycznia, przedktadajg Gtownemu Inspektorowi LP
informacje z realizacji planu kontroli roku poprzedniego oraz informacje
o dziataniach okreslonych w § 10 ust. 3 pkt 3.

. Gtébwny Inspektor LP, na podstawie otrzymanych informacji, w terminie do
31 stycznia sporzgdza i przedktada dyrektorowi informacje zbiorczg z realizacji
rocznego planu kontroli funkcjonalnych roku poprzedniego.

. Czynnosci wykonywanych w ramach nadzoru (kontroli funkcjonalnych) nie
odnotowuje sie w ksigzce kontroli.

. Fakt przeprowadzenia kontroli funkcjonalnej osoba kontrolujgca potwierdza w formie
sprawozdania z przeprowadzenia czynnosci sprawdzajgcych i kontrolnych.

. Kazda przeprowadzona kontrola funkcjonalna powinna byé dokumentowana
w systemie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja.

Przeprowadzanie narad i szkolen na rzecz jednostek LP przez naczelnikow
(kierownikow) i pracownikdw komorek organizacyjnych oraz pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach w DGLP, nie jest kontrolg

funkcjonalna.



10.Nie dopuszcza sie przeprowadzania kontroli funkcjonalnej w jednostce LP w trakcie

trwajgcej kontroli organu zewnetrznego lub kontroli instytucjonalne;j.

§7
Kierownik komorki organizacyjnej i pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku
realizujgcy kontrole funkcjonalna:

1) uzgadnia termin przeprowadzenia kontroli w jednostce organizacyjnej
z Gtéwnym Inspektorem LP;

2) otrzymuje/sporzgdza tematyke kontroli zatwierdzong przez dyrektora lub
zastepce dyrektora. Tematyka kontroli powinna zawiera¢ m.in.: temat
kontroli, okres objety kontrolg i probe kontrolng oraz podstawy prawne
w zakresie objetym kontrolg zgodnie z planem kontroli, o ktérym mowa w § 5;

3) udostepnia kierownikowi kontrolowanej jednostki LP, przed rozpoczeciem

czynnosci kontrolnych, tematyke kontroli.

§8

1. Z wykonanych czynnosci kontrolnych nalezy sporzadzi¢ sprawozdanie w formie
elektronicznej. Sprawozdanie powinno by¢é opatrzone pouczeniem o mozliwosci
odmowy jego podpisania i wniesienia pisemnych zastrzezen.

2. Sprawozdanie z kontroli funkcjonalnej powinno zawiera¢, oprécz pouczenia
wymienionego w ust.1, mi.in. nastepujgce dane: znak sprawy, date sporzadzenia
sprawozdania, temat kontroli, sposdb przeprowadzenia kontroli, ustalenia
szczegotowe, uwagi ogolne i podsumowanie, date oraz podpis kontrolujgcego
i kontrolowanego. W odniesieniu do stwierdzonych bteddéw i nieprawidtowosci,
kontrolujgcy podaje stosowny wyznacznik (np. podstawa prawna, zarzgdzenie,
decyzja, wytyczne itp.).

3. W przypadku podejrzenia w toku kontroli mozliwosci popetnienia czynu
zabronionego, kontrolujgcy zabezpiecza dokumentacje, dowody i informuje
niezwtocznie swojego bezposredniego przetozonego.

4. Z ustaleniami kontrolnymi powinna by¢ zapoznana osoba odpowiedzialna za obszar
dziatalnosci. Ustalenia te nalezy (w zaleznosci od potrzeb) udokumentowaé np.
poprzez ztozenie podpisow na liscie magazynowej, tabeli, protokole ogledzin, karcie
oceny lub innym druku sporzgdzonym na potrzeby kontroli w terenie.

5. Kontrolujgcy po zakonczeniu czynnosci kontrolnych w jednostce LP zobowigzany



jest najpdzniej w terminie do 14 dni sporzgdzi¢ sprawozdanie, ktore przedktada
kierownikowi kontrolowanej jednostki.

6. Po zakonczeniu kontroli kierownik kontrolowanej jednostki LP zobowigzany jest do
podpisania sprawozdania bez zastrzezen lub ztozenia pisemnych zastrzezen do
osoby, ktora zarzagdzita kontrole w terminie 7 dni od daty otrzymania sprawozdania
z odpowiednig adnotacjg w sprawozdaniu.

7. Do rozpatrzenia zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 6 Dyrektor Generalny LP
wyznacza pracownika lub komisje. Stanowisko wyznaczonego pracownika lub
komisji po zatwierdzeniu przez dyrektora lub jego zastepce jest ostateczne.

8. Na podstawie wnioskow i ustaleh zawartych w sprawozdaniu pracownik wykonujgcy
kontrole funkcjonalng przygotowuje projekt pisma w terminie do 30 dni, zawierajgcy
m.in. wytyczne w celu poprawy funkcjonowania kontrolowanych obszaréw dla
kontrolowanej jednostki LP. W przypadku pozytywnego wyniku kontroli
funkcjonalnej ww. pismo nie jest obligatoryjne.

9. Po zakonczeniu kontroli przez wydziat merytoryczny sporzgadzana jest zbiorcza
informacja dla zlecajgcego kontrole, ktéry podejmuje decyzje o sposobie jej

wykorzystania.

§9
1. W ramach pomocy merytorycznej, do ktérej pracownicy biura DGLP sg zobligowani,
mogg byC¢ dokonywane rowniez czynnosci lustracyjne i doradcze na pisemny
wniosek kierownika nadzorowanej jednostki organizacyjnej lub na polecenie
Dyrektora Generalnego LP lub wiasciwego zastepcy.
2. Z ww. czynnosci nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowg, ktorg przekazuje sie

zainteresowanym stronom.

Rozdziat V.
Zadania i obowiazki pracownikéw na stanowiskach kierowniczych w zakresie

kontroli funkcjonalnej

§10
1. Naczelnicy (kierownicy) oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
w DGLP ponoszg odpowiedzialnos¢ za wiasciwy sposob wykorzystania wynikow
kontroli, w tym w szczegodlnosci zobowigzani sg do:

1) podejmowania dziatan innowacyjnych, racjonalizatorskich w celu poprawy



warunkéw pracy oraz wybranych obszardéw dziatalnosci, dostosowania ich do

zmieniajgcych sie oczekiwan i potrzeb;

2) organizowania szkolen i dostarczania narzedzi (np. raportéw BO, zgtoszen

w SZBiM) usprawniajgcych prawidtowe funkcjonowanie jednostek LP.

2. Naczelnicy (kierownicy) komérek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na

samodzielnych stanowiskach zobowigzani sg do analizowania i wykorzystywania

wynikow kontroli, a w szczegolnosci do:

1)

2)

3)

biezgcego wykorzystywania informacji kontrolnych i natychmiastowego
podejmowania  $rodkéw  zaradczych w  przypadku  ujawnienia
nieprawidtowosci;

przygotowania rocznego ramowego planu kontroli funkcjonalnych, o ktérym
mowa w § 5;

monitorowania realizacji wnioskédw pokontrolnych przez nadzorowane
jednostki LP w przypadkach, w ktérych po kontrolach okresowych i

zewnetrznych w dziale merytorycznym uzyskano niski wskaznik lub ocene,;

3. Naczelnicy (kierownicy) komdrek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na

samodzielnych stanowiskach uprawnieni sg, w szczegolnosci do:

1)

2)

3)

4)

wnioskowania do Dyrektora Generalnego LP o przeprowadzenie kontroli
instytucjonalnej przez Inspekcje Lasow Panstwowych w przypadku
powtarzajgcych sie nieprawidtowosci;

przeprowadzania kontroli sprawdzajgcych realizacje wytycznych wydanych
po kontrolach funkcjonalnych;

podejmowania dziatan innowacyjnych, racjonalizatorskich w celu poprawy
warunkéw pracy oraz wybranych obszaréw dziatalno$ci wtasciwej komorki
organizacyjnej;

wnioskowania 0 organizowanie szkolen i dostarczanie narzedzi

usprawniajgcych prawidtowe funkcjonowanie jednostek LP.



§11

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ZATWIERDZAM

Zatacznik:

1. Wzor upowaznienia do przeprowadzenia kontroli funkcjonalnych.



Zatgcznik do zarzadzenia nr 12

DGLP z dnia 29 stycznia 2025 r.
Dyrekcja Generalna Lasow Panstwowych

(Miejscowos¢), dnia............. r.
(data)
ZNak SPr. ..eeveeieiieeeeeeeenn
UPOWAZNIENIE
do przeprowadzenia kontroli funkcjonalnej
Na podstawie § ...... zarzadzenianr ... zdnia .......2025 r.,
upowazniam
........................................................ e e
do przeprowadzenia kontroli funkcjonalNej W ... ,

(nazwa jednostki lub komérki organizacyjnej LP, stanowigcej podmiot kontroli)

Upowazniam osobe wskazang na wstepie do prowadzenia czynnosci kontrolnych
z wykorzystaniem dostepu do danych zawartych w Systemie Informatycznym Lasow
Panstwowych (SILP) i Elektronicznym Zarzgdzaniu Dokumentacjg (EZD), w ww.
zakresie.

Podpis osoby

uprawnionej do wystawienia
upowaznienia

Dane teleadresowe zarzadzajgcego kontrole
www.lasy.gov.pl



