ZARZADZENIE NR 4
DYREKTORA GENERALNEGO LASOW PANSTWOWYCH
z dnia (\1/\%& 22025 .,

w sprawie ramowych zasad kontroli funkcjonalnych przeprowadzanych przez
jednostki organizacyjne Laséw Panstwowych
(znak: GI1.090.21.2024)

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

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania ramowe zasady kontroli funkcjonalnej w jednostkach
organizacyjnych Laséw Panstwowych stanowigce zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2
1. Zobowigzuje kierownikdw jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych
do wdrozenia do dnia 31 stycznia 2025 r. zasad kontroli funkcjonalnych

na podstawie wytycznych opisanych w zatgczniku nr 1.
2. Plan kontroli w rdLP/DGLP na rok 2025 powinien zosta¢ zatwierdzony

do 28 lutego 2025 r.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

TArt. 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 Laséw Panstwowych”.

2 Statut Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe zostat nadany zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow 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 zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce w
Lasach Panstwowych;

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



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr l
Dyrektora Generalnego
Lasow APaﬁstwowych

z dnia .‘.Y.o.r:fka;x;t.:.c:&....2025 r

Ramowe zasady kontroli funkcjonalnych
przeprowadzanych przez jednostki organizacyjne
Las6ow Panstwowych



Rozdziat I.
Postanowienia ogdlne

§1

Niniejsze zasady regulujg przeprowadzanie kontroli funkcjonalnych w jednostkach

organizacyjnych Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe (dalej:
jednostkach LP).

1.

§2
Kontrola funkcjonalna w jednostkach LP realizowana jest na biezaco, stanowi
element kontroli wewnetrznej i obejmuje swym zakresem wszystkie obszary
dziatalno$ci, powinna réwniez obejmowaé kazdy etap zarzadzania,
w szczegoélnosci planowanie, organizowanie i realizacje zadan. Kontrola

funkcjonalna wykonywana jest takze w ramach sprawowanego nadzoru.

2. Kontrola funkcjonalna, jest realizowana:

1.

1) przez rdLP/DGLP na podstawie upowaznienia, zgodnie z zatgcznikiem
do ramowych zasad;
2) w pozostatych jednostkach LP na podstawie regulaminu kontroli

wewnetrznej, zakresow czynnos$ci pracownikow.

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

1) dostarczanie kierownictwu jednostek LP informacji niezbednych
do podejmowania decyzji zwigzanych z zarzgdzaniem oraz bezzwtoczne
sygnalizowanie uchybien, zaniedban, nieprawidtowos$ci, naduzy¢ i innych
naruszen przepisow;

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

3) dostarczanie informacji o potrzebie przeprowadzania szkolen oraz dziatan
usprawniajacych funkcjonowanie wybranych obszaréw dziatalnosci;

4) doradztwo oraz pomoc w wykonywaniu czynnosci zarzgdczych, w tym
udzielanie pracownikom porad oraz instruktazu w celu wyeliminowania

stwierdzonych lub potencjalnych btedow.



2. Kontrola powinna dostarczaé informacji o innowacyjnych i racjonalizacyjnych

rozwigzaniach pozytywnie wptywajacych na dany obszar dziatalnosci.

Rozdziat Ill.
Zasady sprawowania kontroli funkcjonalnej
§4

1. W celu zapewnienia jak najwiekszej skutecznosci, kontrola funkcjonalna winna
by¢ przeprowadzona m.in. w dwéch etapach, tj.:

1) kontroli wstepnej, polegajacej w szczegolnosci na: wykorzystaniu zrodet
informacji zawartych w raportach, wynikach analiz, ewidencji ksiag
rachunkowych, ewidencji ksiag pomocniczych, w inwentaryzacji,
sprawozdawczosci, w systemach obiegu dokumentéw, analizie zobrazowar
lotniczych terenu (np. ortofotomapy);

2) kontroli bezpos$redniej, polegajacej na sprawdzeniu badanego stanu
faktycznego.

2. Ustalenia kontrolne powinny byé przedstawione w sposob rzetelny, zwiezty,
przejrzysty i zgodny ze stanem faktycznym oraz zawieraé wszystkie stwierdzone
fakty, w tym nieprawidtowosci, ich przyczyny i skutki, bedace podstawg do oceny
kontrolowanej dziatalnosci oraz informacje, m.in. o dokonaniu ogledzin,
zabezpieczeniu dowodéw, itp.

3. Kierownik jednostki LP zobowigzany jest do wprowadzenia szczegbtowych
uregulowan wewnetrznych dotyczacych kontroli funkcjonalnej. Pracownicy
zobowigzani sg do zapoznania sie z trescig zawartg w tym uregulowaniu.

4. Zastepcy dyrektorow w rdLP/DGLP nadzorujg funkcjonowanie kontroli
wewnetrznej odpowiednio w nadzorowanych jednostkach LP lub komorkach
organizacyjnych.

5. Kontrole funkcjonalng sprawujg pracownicy jednostek LP zgodnie
z uregulowaniami wewnetrznymi, w szczegolnosci:

1) gtéwny ksiegowy:

2) naczelnicy (kierownicy) i pracownicy komoérek organizacyjnych (w tym
brakarze regionalni) oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych

stanowiskach;



3) zastepca nadlesniczego/zaktadu LP, inzynier nadzoru, kierownicy, sekretarz
oraz inni pracownicy zobowigzani przez kierownika jednostki LP

do wykonywania kontroli funkcjonalnych.

§5
. Naczelnicy (kierownicy) i pracownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach w rdLP/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 lub wtasciwego
zastepce przedstawionych propozycji, o ktérych mowa w ust. 1, tworzony jest
do 31 grudnia przez naczelnika wydziatu wfasciwego ds. kontroli/Gtéwnego

Inspektora LP roczny plan kontroli funkcjonalnych.

3. Plan kontroli funkcjonalnych zatwierdza dyrektor jednostki LP.

4. Informacja o tematach kontroli funkcjonalnych przekazywana jest do jednostek

nadzorowanych.

Rozdziat IV.
Zasady prowadzenia kontroli funkcjonalnej przez rdLP i DGLP w
nadzorowanych jednostkach organizacyjnych w ramach sprawowanego

nadzoru

§6

. Kazdy wydzialt/zespot/pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
zobowigzani sg przeprowadzi¢ minimum dwie kontrole w roku w swoim obszarze
dziatalnosci, ktéry okresla regulamin organizacyjny jednostki LP, w tym co najmniej
jedna kontrola wymagajgca obecnosci w kontrolowanej jednostce.

. W zwigzku z § 4 ust. 3 dopuszcza sie w uzasadnionych przypadkach zwolnienie
z obowigzku opisanego w ust. 1.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach
rdLP/DGLP w terminie do 15 stycznia, przedktadajg odpowiednio do naczelnika



wydziatu wiasciwego ds. kontroli/Gtéwnego Inspektora LP informacje z realizacji
planu kontroli roku poprzedniego uzupetniong o dziatania okreslone w § 10 ust. 3
pkt 3.

4. Naczelnik wydziatu wtasciwego ds. kontroli/Gtéwny Inspektor LP, na podstawie
otrzymanych informacji, w terminie do 31 stycznia sporzadza i przedkiada
dyrektorowi informacje zbiorczg z realizacji rocznego planu kontroli funkcjonalnych
roku poprzedniego.

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

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

7. Kazda przeprowadzona kontrola funkcjonalna powinna byé dokumentowana
w Elektronicznym Systemie Zarzadzania Dokumentacjg (zwanym dalej EZD).

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

trwajgcej kontroli organu zewnetrznego lub kontroli instytucjonalne;.

§7
Kierownik komérki organizacyjnej i pracownik na samodzielnym stanowisku realizujgcy
kontrole funkcjonalna:
1) uzgadnia termin przeprowadzenia kontroli w jednostce organizacyjne;
z naczelnikiem wydziatu wtasciwego ds. kontroli/Gtéwnym Inspektorem LP:
2) otrzymuje/sporzadza tematyke kontroli zatwierdzong przez dyrektora lub
zastepce dyrektora. Tematyka kontroli powinna zawieraé m.in.: temat
kontroli, okres objety kontrolg i prébe kontroli oraz podstawy prawne
w zakresie objetym kontrolg zgodnie z planem kontroli, o ktorym 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 badz tradycyjnej (dwa egzemplarze). Sprawozdanie powinno by¢
opatrzone  pouczeniem o  mozliwosci odmowy jego  podpisania

| wniesieniu pisemnych zastrzezen.



. Sprawozdanie z kontroli funkcjonalnych powinno zawiera¢, oprécz pouczenia
wymienionego w ust.1, mi.in. nastepujgce dane: znak sprawy, date sporzadzenia
sprawozdania, temat kontroli, sposéb przeprowadzenia kontroli, ustalenia
szczegotowe, uwagi ogoélne i podsumowanie, date oraz podpis kontrolujgcego
i kontrolowanego. W odniesieniu do stwierdzonych btedoéw i nieprawidtowosci,
kontrolujgcy podaje stosowny wyznacznik.

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

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

. Kontrolujgcy po zakonczeniu czynnosci kontrolnych w jednostce LP zobowigzany
jest najpozniej w terminie do 14 dni sporzgdzi¢ sprawozdanie, ktore przedktada
kierownikowi kontrolowanej jednostki.

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

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

. Na podstawie wnioskéw i ustalen zawartych w sprawozdaniu pracownik
wykonujacy 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.

. Po zakonczeniu kontroli przez wydziat merytoryczny sporzadzana jest zbiorcza
informacja dla zlecajgcego kontrole, ktory podejmuje decyzje o sposobie jej

wykorzystania.

§9



1. W ramach pomocy merytorycznej, do ktérej pracownicy biura rdLP/DGLP
s zobligowani, moga byé dokonywane réwniez czynnosci lustracyjne
i doradcze na pisemny wniosek kierownika nadzorowanej jednostki organizacyjnej
lub na polecenie dyrektora.

2. Z ww. czynnosci nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowsg, ktérg nalezy przekazac
zainteresowanym stronom.

3. Uznaje sie, ze brakarz regionalny prowadzgcy dziatania kontrolingowe w zakresie
wypetniajgcym zasady prowadzenia kontroli funkcjonalnych podlega osobnym
uregulowaniom, w sprawie organizacyjnego usytuowania w regionalnych
dyrekcjach Laséw Panstwowych. Wiodgcg rolg na stanowisku brakarza
regionalnego jest dziatalno$¢ analityczna, doradcza oraz przeprowadzanie szkolen
i instruktazu. Kontrole ww. uzupetniajg informacje z realizacji planu kontroli, jak w
§ 6, ust 2. Poza ww. dziataniami brakarze regionalni moga przeprowadzaé kontrole

funkcjonalne na zasadach okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

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

kontroli funkcjonalnej

§10
1. Kierownicy jednostek LP i ich zastepcy ponoszg odpowiedzialnosé za wtasciwy
sposob wykorzystania wynikéw kontroli, w tym w szczegébinosci zobowigzani sg do:
1) podejmowania dziatan innowacyjnych, racjonalizatorskich w celu poprawy
warunkow pracy oraz wybranych obszaréw dziatalnosci do Zmieniajgcych sie
oczekiwan i potrzeb;
2) organizowania szkolen i dostarczania narzedzi (np. raportéw BO, zgtoszen
w SZBiM) usprawniajgcych prawidtowe funkcjonowanie jednostek LP.
2. Dyrektorzy rdLP odpowiadajg za nadzér nad realizacjag PUL w nadle$nictwach
oraz monitoring skutkéw oddzialywania ustalen PUL na $rodowisko
i obszary Natura 2000 okreslony odrebnymi przepisami.
3. Naczelnicy (kierownicy) komorek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach zobowigzani sg do analizowania
i wykorzystywania wynikéw kontroli, a w szczegolnosci do:
1) biezacego wykorzystywania informagji kontrolnych i natychmiastowego

podejmowania  $rodkéw  zaradczych w przypadku  ujawnienia

7



nieprawidtowosci;

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

3) monitorowania realizacji wnioskéw pokontrolnych przez jednostki LP
nadzorowane w przypadkach, gdzie w dziale merytorycznym uzyskano
ocene negatywng po kontrolach okresowych i zewnetrznych;

4. Naczelnicy (kierownicy) komorek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach uprawnieni sa, w szczegoélnosci do:

1) wnioskowania do dyrektora o przeprowadzenie kontroli instytucjonalnej
odpowiednio przez Inspekcje Laséw Panstwowych lub wydziat wiasciwy ds.
kontroli w przypadku powtarzajacych sie nieprawidtowosci;

2) przeprowadzania kontroli  sprawdzajacych  dotyczacych  realizacji
wytycznych wydanych przez dyrektora po kontrolach funkcjonalnych;

3) podejmowania dziatarh innowacyjnych, racjonalizatorskich w celu poprawy
warunkoéw pracy oraz wybranych obszaréw dziatalnosci wtasciwej komorki
organizacyjnej;

4) wnioskowania o organizowanie szkolenn i dostarczenia narzedzi

usprawniajgcych prawidtowe funkcjonowanie jednostek LP.

Rozdziat VI.

Zasady prowadzenia kontroli funkcjonalnej przez nadlesnictwa i zaktady LP

§ 11

1. Kontrole funkcjonalng w nadle$nictwie i zaktadzie LP (dalej: pozostate jednostki
LP) wykonujg pracownicy, o ktérych mowa w § 4 ust. 5.

2. Kontrola funkcjonalna ma charakter ciagly w ramach wykonywanych
obowigzkoéw pracowniczych wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow.

3. Wiodacg rolg kontroli funkcjonalnej jest biezgcy nadzér i doradztwo.

4. Obszary i zakresy kontroli funkcjonalnej prowadzonej przez pozostate jednostki
LP okresla kierownik jednostki LP. Kontrola funkcjonalna, w szczegdélnosci
powinna obejmowac:

1) klasyfikacje, manipulacje i pomiar drewna — tacznie min. 5 % ilosci m?
wynikajacej z rocznego planu pozyskania;
2) weryfikacje wnioskow gospodarczych do planu, w tym szacunkow

brakarskich;



3) zdarzenia gospodarcze realizowane i wykonane w biezgcym planie
finansowo-gospodarczym w zakresie min. 5% pozycji planéw;

4) realizacje zapisow uméw przez wykonawce z zakresu wykonywania ustug
dot. gospodarki lesnej, w tym przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz warunkéw zatrudnienia:

S) grunty oddane w posiadanie zalezne pod katem zgodnego ich
wykorzystania z przeznaczeniem i zapisami umowy (np.: najem, dzierzawa,
uzytkowanie, deputat, stuzebno$¢);

6) dowody ksiegowe pod katem rzetelnosci, to jest zgodnosci z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentujg (czy sg zgodne
z kwalifikacjg, czy zostat okreslony cel wydatkowania $rodkéw i ich zrédio
finansowania, czy dowody ksiegowe sq kompletne i wolne od btedow
rachunkowych);

7) inne obszary z uwzglednieniem specyfiki pozostatej jednostki LP.

. W celu zachowania jakoséci i poprawnosci sprawowanej kontroli funkcjonalne;

nie mozna powierzaé pracownikowi przeprowadzenia kontroli realizowanych

przez niego czynnosci.

. Pracownicy podejmujgcy czynnosci w ramach kontroli funkcjonalnej

na pozycjach planowych sg obowigzani do odnotowania tego faktu w Systemie
Informatycznym Laséw Panstwowych (SILP).

. Podczas wykonywania czynnosci kontroli funkcjonalnej w przypadku

stwierdzenia btedow, nieprawidtowosci wymagajgcych interwencji kierownika
jednostki LP, sporzadza sie notatke stuzbowsa.

. Kierownik  jednostki LP okresla sposéb udokumentowania kontroli

W pozostatych obszarach.

ZATWIERDZAM

Zatgcznik:

1.

Wz6r upowaznienia do przeprowadzenia kontroli funkcjonalnych.



Zatgcznik do ramowych zasad
kontroli funkcjonalnych (wzor
upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli
funkcjonalnych).

Nazwa jednostki

(Miejscowosc), dnia............. r.
(data)
ZNak spr. ..ccccceeeeeeeeeeeenn.
UPOWAZNIENIE
do przeprowadzenia kontroli funkcjonalnej
Na podstawie § ...... zarzadzenianr ... zdnia ....... 2025r.,

upowazniam

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia kontroli funkcjonalnej W ... ,

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

W ZaKIreSi€ dOTYCZGCYIM ... ,
za okres obejmujgcy lataod ....................... dO o
Kontrola przeprowadzona zostanie w dniachod .....................dO ..c.coooeee

(data) (data)

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



ZARZADZENIE NR 1
DYREKTORA GENERALNEGO LASOW PANSTWOWYCH
z dnia 7 stycznia 2025 r.

w sprawie ramowych zasad kontroli funkcjonalnych przeprowadzanych przez
jednostki organizacyjne Laséw Panstwowych
(znak: GI1.090.21.2024)

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 Pannstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe?,
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia 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 do stosowania ramowe zasady kontroli funkcjonalnej w jednostkach
organizacyjnych Lasow Panstwowych stanowigce zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

§2
1. Zobowigzuje kierownikow jednostek organizacyjnych Lasoéw Panstwowych
do wdrozenia do dnia 31 stycznia 2025 r. zasad kontroli funkcjonalnych
na podstawie wytycznych opisanych w zatgczniku nr 1.
2. Plan kontroli w rdLP/DGLP na rok 2025 powinien zostaé zatwierdzony
do 28 lutego 2025 r.
§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

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 dyrektoréow regionalnych dyrekcji Laséw 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.



Zatagcznik nr 1

do zarzadzenia nr 1
Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych

z dnia 7 stycznia 2025 r.

Ramowe zasady kontroli funkcjonalnych
przeprowadzanych przez jednostki organizacyjne

Laséw Panstwowych



Rozdziat I.
Postanowienia ogdlne

§1
Niniejsze zasady regulujg przeprowadzanie kontroli funkcjonalnych w jednostkach

organizacyjnych Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe (dalej:
jednostkach LP).

§2
1. Kontrola funkcjonalna w jednostkach LP realizowana jest na biezgco, stanowi
element kontroli wewnetrznej i obejmuje swym zakresem wszystkie obszary
dziatalnosci, powinna réwniez obejmowaé kazdy etap zarzadzania,
w szczegolnosci planowanie, organizowanie i realizacje zadan. Kontrola
funkcjonalna wykonywana jest takze w ramach sprawowanego nadzoru.
2. Kontrola funkcjonalna, jest realizowana:
1) przez rdLP/DGLP na podstawie upowaznienia, zgodnie z zatgcznikiem
do ramowych zasad;
2) w pozostatych jednostkach LP na podstawie regulaminu kontroli

wewnetrznej, zakresow czynnosci pracownikow.

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

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

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

3) dostarczanie informacji o potrzebie przeprowadzania szkolen oraz dziatan
usprawniajgcych funkcjonowanie wybranych obszaréw dziatalnosci;

4) doradztwo oraz pomoc w wykonywaniu czynnos$ci zarzgdczych, w tym
udzielanie pracownikom porad oraz instruktazu w celu wyeliminowania

stwierdzonych lub potencjalnych btedow.



2. Kontrola powinna dostarczac¢ 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 winna
by¢ przeprowadzona m.in. w dwoch etapach, {j.:

1) kontroli wstepnej, polegajgcej w szczegdlnosci na: wykorzystaniu zrodet
informacji zawartych w raportach, wynikach analiz, ewidencji ksiag
rachunkowych, ewidencji ksigg pomocniczych, w inwentaryzaciji,
sprawozdawczosci, w systemach obiegu dokumentoéw, 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 dowododw, itp.

3. Kierownik jednostki LP zobowigzany jest do wprowadzenia szczegotowych
uregulowan wewnetrznych dotyczgcych kontroli funkcjonalnej. Pracownicy
zobowigzani sg do zapoznania si¢ z trescig zawartg w tym uregulowaniu.

4. Zastepcy dyrektorow w rdLP/DGLP nadzorujg funkcjonowanie kontroli
wewnetrznej odpowiednio w nadzorowanych jednostkach LP lub komodrkach
organizacyjnych.

5. Kontrole funkcjonalng sprawujg pracownicy jednostek LP zgodnie
z uregulowaniami wewnetrznymi, w szczegolnosci:

1) gtéwny ksiegowy;

2) naczelnicy (kierownicy) i pracownicy komorek organizacyjnych (w tym
brakarze regionalni) oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych

stanowiskach;



3) zastepca nadlesniczego/zaktadu LP, inzynier nadzoru, kierownicy, sekretarz
oraz inni pracownicy zobowigzani przez kierownika jednostki LP

do wykonywania kontroli funkcjonalnych.

§5
. Naczelnicy (kierownicy) i pracownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach w rdLP/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 lub wiasciwego
zastepce przedstawionych propozyciji, o ktérych mowa w ust. 1, tworzony jest
do 31 grudnia przez naczelnika wydziatu wiasciwego ds. kontroli/Gtdwnego

Inspektora LP roczny plan kontroli funkcjonalnych.

3. Plan kontroli funkcjonalnych zatwierdza dyrektor jednostki LP.

4. Informacja o tematach kontroli funkcjonalnych przekazywana jest do jednostek

nadzorowanych.

Rozdziat IV.
Zasady prowadzenia kontroli funkcjonalnej przez rdLP i DGLP w
nadzorowanych jednostkach organizacyjnych w ramach sprawowanego

nadzoru

§6

. Kazdy wydziat/zespdt/pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
zobowigzani sg przeprowadzi¢ minimum dwie kontrole w roku w swoim obszarze
dziatalnosci, ktory okresla regulamin organizacyjny jednostki LP, w tym co najmnie;j
jedna kontrola wymagajgca obecnosci w kontrolowanej jednostce.

. W zwigzku z § 4 ust. 3 dopuszcza sie w uzasadnionych przypadkach zwolnienie
z obowigzku opisanego w ust. 1.

. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach

rdLP/DGLP w terminie do 15 stycznia, przedktadajg odpowiednio do naczelnika



wydziatu wtasciwego ds. kontroli/Gtéwnego Inspektora LP informacje z realizacji
planu kontroli roku poprzedniego uzupetniong o dziatania okreslone w § 10 ust. 3
pkt 3.

4. Naczelnik wydziatu wiasciwego ds. kontroli/Gtéwny Inspektor LP, na podstawie
otrzymanych informacji, w terminie do 31 stycznia sporzadza i przedktada
dyrektorowi informacje zbiorczg z realizacji rocznego planu kontroli funkcjonalnych
roku poprzedniego.

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

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

7. Kazda przeprowadzona kontrola funkcjonalna powinna by¢ dokumentowana
w Elektronicznym Systemie Zarzgdzania Dokumentacjg (zwanym dalej EZD).

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

trwajgcej kontroli organu zewnetrznego lub kontroli instytucjonalnej.

§7
Kierownik komorki organizacyjnej i pracownik na samodzielnym stanowisku realizujgcy
kontrole funkcjonalna:
1) uzgadnia termin przeprowadzenia kontroli w jednostce organizacyjnej
z naczelnikiem wydziatu wiasciwego ds. kontroli/Gtéwnym Inspektorem LP;
2) otrzymuje/sporzgdza tematyke kontroli zatwierdzong przez dyrektora lub
zastepce dyrektora. Tematyka kontroli powinna zawiera¢é m.in.:. temat
kontroli, okres objety kontrolg i probe kontroli 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 czynno$ci kontrolnych nalezy sporzgdzi¢ sprawozdanie w formie
elektronicznej bgdz tradycyjnej (dwa egzemplarze). Sprawozdanie powinno by¢
opatrzone pouczeniem o] mozliwosci odmowy  jego podpisania

I wniesieniu pisemnych zastrzezen.



. Sprawozdanie z kontroli funkcjonalnych powinno zawiera¢, oprécz pouczenia
wymienionego w ust.1, mi.in. nastepujgce dane: znak sprawy, date sporzgdzenia
sprawozdania, temat kontroli, sposoéb przeprowadzenia kontroli, ustalenia
szczegotowe, uwagi ogodlne i podsumowanie, date oraz podpis kontrolujgcego
I kontrolowanego. W odniesieniu do stwierdzonych btedéw i nieprawidtowosci,
kontrolujgcy podaje stosowny wyznacznik.

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

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

. Kontrolujgcy po zakonczeniu czynnosci kontrolnych w jednostce LP zobowigzany
jest najpozniej w terminie do 14 dni sporzgdzi¢ sprawozdanie, ktére przedktada
kierownikowi kontrolowanej jednostki.

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

. Do rozpatrzenia zastrzezeh, o ktérych mowa w ust. 6 dyrektor jednostki LP
wyznacza pracownika lub komisje. Stanowisko wyznaczonego pracownika lub
komisji po zatwierdzeniu przez dyrektora lub jego zastepce jest ostateczne.

. Na podstawie wnioskoéw 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
obszaréw dla kontrolowanej jednostki LP. W przypadku pozytywnego wyniku
kontroli funkcjonalnej ww. pismo nie jest obligatoryjne.

. 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 ktorej pracownicy biura rdLP/DGLP
sg zobligowani, mogg by¢ dokonywane rowniez czynnosci lustracyjne
i doradcze na pisemny wniosek kierownika nadzorowanej jednostki organizacyjnej
lub na polecenie dyrektora.

2. Z ww. czynnosci nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowag, ktorg nalezy przekazac
zainteresowanym stronom.

3. Uznaje sie, ze brakarz regionalny prowadzgcy dziatania kontrolingowe w zakresie
wypetniajgcym zasady prowadzenia kontroli funkcjonalnych podlega osobnym
uregulowaniom, w sSprawie organizacyjnego usytuowania w regionalnych
dyrekcjach Lasow Panstwowych. Wiodgcg rolg na stanowisku brakarza
regionalnego jest dziatalnos¢ analityczna, doradcza oraz przeprowadzanie szkolen
i instruktazu. Kontrole ww. uzupetniajg informacje z realizacji planu kontroli, jak w
§ 6, ust 2. Poza ww. dziataniami brakarze regionalni moga przeprowadzac kontrole

funkcjonalne na zasadach okreslonych w niniejszym zarzgdzeniu.

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

kontroli funkcjonalnej

§ 10
1. Kierownicy jednostek LP i ich zastepcy ponoszg odpowiedzialnos¢ za wiasciwy
sposob wykorzystania wynikow kontroli, w tym w szczegdlno$ci zobowigzani sg do:
1) podejmowania dziatan innowacyjnych, racjonalizatorskich w celu poprawy
warunkow pracy oraz wybranych obszaréw dziatalnosci do zmieniajgcych sie
oczekiwan i potrzeb;
2) organizowania szkolen i dostarczania narzedzi (np. raportéw BO, zgtoszen
w SZBiM) usprawniajgcych prawidtowe funkcjonowanie jednostek LP.
2. Dyrektorzy rdLP odpowiadajg za nadzér nad realizacjg PUL w nadlesnictwach
oraz monitoring skutkbw oddziatywania ustalen PUL na $rodowisko
i obszary Natura 2000 okreslony odrebnymi przepisami.
3. Naczelnicy (kierownicy) komorek organizacyjnych i 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  srodkéw  zaradczych w  przypadku ujawnienia

7



nieprawidtowosci;

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

3) monitorowania realizacji wnioskow pokontrolnych przez jednostki LP
nadzorowane w przypadkach, gdzie w dziale merytorycznym uzyskano

ocene negatywng po kontrolach okresowych i zewnetrznych;

4. Naczelnicy (kierownicy) komérek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni

na samodzielnych stanowiskach uprawnieni sg, w szczegolnosci do:

1) wnioskowania do dyrektora o przeprowadzenie kontroli instytucjonalnej
odpowiednio przez Inspekcje Laséw Panstwowych lub wydziat wtasciwy ds.
kontroli w przypadku powtarzajgcych sie nieprawidtowosci;

2) przeprowadzania kontroli sprawdzajgcych  dotyczgcych realizacji
wytycznych wydanych przez dyrektora po kontrolach funkcjonalnych;

3) podejmowania dziatann innowacyjnych, racjonalizatorskich w celu poprawy
warunkow pracy oraz wybranych obszaréw dziatalnosci wiasciwej komorki
organizacyjnej;

4) wnioskowania 0 organizowanie szkolen i dostarczenia narzedzi

usprawniajgcych prawidtowe funkcjonowanie jednostek LP.

Rozdziat VI.

Zasady prowadzenia kontroli funkcjonalnej przez nadlesnictwa i zaklady LP

1.

3.

§11
Kontrole funkcjonalng w nadlesnictwie i zaktadzie LP (dalej: pozostate jednostki
LP) wykonujg pracownicy, o ktérych mowa w § 4 ust. 5.
Kontrola funkcjonalna ma charakter ciggly w ramach wykonywanych
obowigzkéw pracowniczych wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow.

Wiodaca rolg kontroli funkcjonalnej jest biezacy nadzér i doradztwo.

4. Obszary i zakresy kontroli funkcjonalnej prowadzonej przez pozostate jednostki

LP okredla kierownik jednostki LP. Kontrola funkcjonalna, w szczegdlnosci

powinna obejmowac:

1) klasyfikacje, manipulacje i pomiar drewna — tgcznie min. 5 % ilosci m?3
wynikajgcej z rocznego planu pozyskania,

2) weryfikacje wnioskow gospodarczych do planu, w tym szacunkéw
brakarskich;



3) zdarzenia gospodarcze realizowane i wykonane w biezgcym planie
finansowo-gospodarczym w zakresie min. 5% pozycji planow;

4) realizacje zapisow umow przez wykonawce z zakresu wykonywania ustug
dot. gospodarki lesnej, w tym przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz warunkéw zatrudnienia;

5) grunty oddane w posiadanie zalezne pod kagtem zgodnego ich
wykorzystania z przeznaczeniem i zapisami umowy (np.: najem, dzierzawa,
uzytkowanie, deputat, stuzebnos¢);

6) dowody ksiegowe pod katem rzetelnosci, to jest zgodnosci z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentujg (czy sg zgodne
z kwalifikacja, czy zostat okreslony cel wydatkowania srodkow i ich zrodto
finansowania, czy dowody ksiegowe sg kompletne i wolne od btedéw
rachunkowych);

7) inne obszary z uwzglednieniem specyfiki pozostatej jednostki LP.

5. W celu zachowania jakosci i poprawnosci sprawowanej kontroli funkcjonalnej
nie mozna powierza¢ pracownikowi przeprowadzenia kontroli realizowanych
przez niego czynnosci.

6. Pracownicy podejmujgcy czynnosci w ramach kontroli funkcjonalnej
na pozycjach planowych sg obowigzani do odnotowania tego faktu w Systemie
Informatycznym Lasow Panstwowych (SILP).

7. Podczas wykonywania czynnosci kontroli funkcjonalnej w przypadku
stwierdzenia bteddéw, nieprawidiowosci wymagajacych interwencji kierownika
jednostki LP, sporzagdza sie notatke stuzbowa.

8. Kierownik jednostki LP okresla sposob udokumentowania kontroli

w pozostatych obszarach.

ZATWIERDZAM

Zatgcznik:

1. Wzér upowaznienia do przeprowadzenia kontroli funkcjonalnych.



Zatgcznik do ramowych zasad
kontroli funkcjonalnych (wzor
. . upowaznienia do
Nazwa J ednostki przeprowadzenia kontroli
funkcjonalnych).

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

upowazniam

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

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



