Zarzgdzenie nr 2/2024
Dyrektora LP Zakiadu Ustug Lesnych we Wroctawiu
z dnia 29.02.2024 r.

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Kontroli Wewnegtrznej w LP Zaktadu Ustug Lesnych

we Wroctawiu

Na podstawie Zarzadzenia nr 26 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 28 maja 1993r. w
sprawie utworzenia Zaktadu Ustug Lesnych we Wroctawiu, pelnomocnictwa z dnia 04.07.2022 r.,
udzielonego przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych we Wroclawiu p.o. Dyrektorowi
Zaktadu Ustug Le$nych we Wroctawiu  (znak spr.: DO.016.18.2022 ) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam zmiany do Regulaminu Kontroli wewnetrznej LP Zaktadu Ushug Lesnych we Wroctawiu
wprowadzonego zarzadzeniem 5/17 z dnia 28.04.2017r.

§2

Zmianie ulega tre§¢ Regulaminu Kontroli wewnetrznej :

1)

2)

Tresé paragrafu 10 pkt.1 Regulaminu kontroli wewnetrznej wprowadzonego zarzadzeniem
5/17 z dnia 28.04.2017r otrzymuje brzmienie :

1. Dyrektorowi Zaktadu podlegaja nastepujace komérki organizacyjne oraz stanowiska:
a) Glowny ksiegowy [DF]

b) Zastepca Dyrektora ds. realizacji [DZ]

c) Kierownik ds. administracyjnych - gospodarczych [DT]

d) Administrator SILP [DA]

e) Stanowisko ds. BHP [DB]

f Stanowisko ds. Pracowniczych [DP]

g) Kierownik zespotu ds. technicznych i wdrozen srodowiskowych [DW]

h) Radca prawny [DR]

Tres¢ paragrafu 12 Regulaminu kontroli wewnetrznej wprowadzonego zarzadzeniem 5/17 z
dnia 28.04.2017r otrzymuje brzmienie :
Obowiazki w zakresie kontroli wewnetrznej Zastepca Dyrektora ds. realizacji

1. Zastgpca Dyrektora ds. Realizacji {(DZ) zastepuje Dyrektora w sytuaciji okreslonej w § 12
Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu, realizujac zadania okreslone w pelnomocnictwie.
Kieruje pracg catego Dziatu Realizacji Inwestycji , Kierownika ds. budowy drég lesnych ( ZK },
Kierownika Robot (ZR), stanowiska ds. rozliczen ( ZF), mechanikéw (bedac ich
bezposrednim przetozonym) oraz pozostatych pracownikéw dzialu wskazanych w Schemacie
Organizacyjnym. Realizuje zadania okrestone zgodnie z § 5 Regulaminu Organizacyjnego
Zakladu

2. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Realizacji nalezy :

a) Prawidlowe zorganizowanie i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej w nadzorowanym
zakresie pracy oraz keordynowanie i nadzorowanie tych zagadnien,

b) Kontrole merytoryczne operacii gospodarczych realizowanych przez podleglych
pracownikow dziatu.

Do zakresu kontroli merytorycznej operaciji gospodarczych nalezy m.in. kontrola na gruncie
pod wzgledem:

. celowosci | zgodnosci wykonanych badz wykonywanych robét,

. hierarchii potrzeb dziatalnosci gospodarczej i termindw wykonywania robdt zgodnosci
wykonywanych prac z planami gos'podarczymi oraz obowigzujgcymi przepisami,



3)

. osiagniecia mozliwie najlepszych efektéw gospodarowania zaréwno pod wzgledem
technicznym jak i ekonomicznym,

. przestrzegania na stanowisku pracy zasad bezpieczenistwa i higieny pracy przez
zatrudnionych pracownikdw zatrudnionych w pionie Zastepcy Dyrektora ds. realizacji jak i
pracownikéw przekazanych z innych dziatéw w celu realizacji zadan,

¢) kontrole materiatéw niezbednych do podpisania umoéw zwigzanych z realizacjg robot/prac
realizowanych przez dziat realizacji inwestycji ( kosztorysy, rzeczowe zakresy robot itp. ),

d) kontrole realizacji robot wykonywanych przez dziat realizacji inwestycji, w tym kontrolg
dokumentaciji technicznych, protokotéw odbioru robét, terminowosci zgloszer do odbioru,
notatek stuzbowych,

e) kontrole materiatéw niezbednych do opracowania przez Zaktad wnioskéw, planéw i
programow gospodarczych,

f} kontrole prawidtowosci zadan realizowanych przez podwykonawcow i ustugodawcow,
g) Kontrole produkeiji w toku i materiatéw niewbudowanych na 31.12,

h} kontrola dokumentow przekazywanych do dziatu finansowo-ksiegowego, bedacych
podstawg do fakturowania sprzedazy,

i) kontrola prawidtowosci wykorzystania $rodkéw technicznych, ich stanu technicznego,
wyposazenia, napraw, zuzycia paliwa, przeprowadzanie przegladéw, napraw biezacych i
kapitalnych remontow,

j) kontrola prawidtowosci funkcjonowania irozliczen w zakresie zuzycia materiatéw,
wykorzystania sprzetu i czynnika ludzkiego,

k) prawidtowosci wykorzystania $rodkéw transportowych, maszyn budowlanych ich stanu
technicznego, wyposazenia, napraw, zuzycia paliwa, przeprowadzanych przegladéw, napraw
hiezacych i kapitalnych remontéw,

[} prawidlowo$ci wykorzystania samochodéw stuzbowych

m) prawidtowosci dysponowania i wykorzystywania sity roboczej, $rodkéw transportowych
mechanicznych i innych technicznych $rodkéw pracy znajdujacych sie na wyposazeniu
zakfadu i bedacych w bezposredniej podlegtosci,

n) Kontrola prawidtowosci comiesiecznych rozliczeri czasu pracy i rozliczen wykonanych
zadan i naliczen wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych przy Swiadczonych ustugach
budowlanych,

o)Kontrola umoéw cywilno - prawnych oraz zlecen zwigzanych z dostawg materiatow i
uslug niezbednych do realizacji zakresu zadan,

s)kontrole wyposazenia, naprawy, zuzycia paliwa, przeprowadzane przeglady, naprawy
biezace i kapitaine remonty,

Tresé paragrafu 15 Regulaminu kontroli wewnetrznej wprowadzonego zarzgdzeniem 5/17 z
dnia 28.04.2017r otrzymuje brzmienie .

Obowiazki w zakresie kontroli wewngtrznej Kierownika ds. Administracyjno-
Gospodarczych

1. Kierownik ds. Administracyjno-Gospodarczych (DT) kieruje pracg catego Dzialu
Administracyjnego-Gospodarczego , stanowiska ds. gospodarki materiatowej (TM),
stanowiska ds. administracyjno-biurowych, stanowiska ds. zamoéwien publicznych (TZ) oraz
stanowiska portier i sprzataczka (bedagc ich bezposrednim przetozonym). Szczegotowy
zakres zadar stanowiska okregla § 5 Regulaminu Organizacyjnego Zakiadu

2. Do zadan Kierownika ds. Administracyjno -Gospodarczych w ramach kontroli
wewnetrznej w wyzej wymienionym zakresie nalezy w szczego!nosci:

a) prawidlowe zorganizowanie i funkcjonowanie kontroli wewngtrznej w nadzorowanym
zakresie pracy oraz koordynowanie i nadzorowanie tych zagadnien,

b) kontrole merytoryczne operacji gospodarczych realizowanych przez pracownikow
dziatu, w zakresie kontroli merytorycznej operacji gospodarczych nalezy m.in. kontrola na
gruncie pod wzgledem:



b.1)  celowosci i zgodnosci wykonanych badz wykonywanych robot,

b.2)  hierarchii potrzeb dziatalnosci administracyjno-gospodarczej i terminéw
wykonywanych robét

b.3) zgodnosci wykonywanych prac z planami gospodarczymi oraz obowigzujacymi
przepisami,

b.4)  osiagniecia moziiwie najlepszych efektéw gospodarowania zaréwno pod wzgledem
technicznym jak i ekonomicznym,

b.5) prawidlowosci funkcjonowania gospodarki magazynowej w zakresie materiatow
Jfowaréw i drewna,

b.6} prawidtowosci funkcjonowania i rozliczen w zakresie spedycji i transportu drewna
samochodami witasnymi i obcymi,

b.7) prawidtowosci wykorzystania samochodéw stuzbowych

b.8) prawidtowosci funkcjonowania i rozliczen w zakresie pozyskania i zrywki drewna
zardwno wiasnymi jak i obcymi $rodkami technicznymi,

b.9} wykonania zadan gospodarczych pod wzgledem terminowosci, organizacji pracy i
jej wydajnosei,

b.10) zagadnien niezbednych do opracowania przez Zaktad wnioskow, planow i programow
gospodarczych,

c) kontrole podstawy i zasady naliczania podatkéw od srodkéw  transportowych
podatku od nieruchomos$ci craz oplaty z tytutu korzystania ze Srodowiska,

d) kontrole przestrzegania na podlegtych stanowiskach pracy zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy,

e) kontrole prawidlowosci funkcjonowania i rozliczeth w zakresie zadan
realizowanych przez podwykonawcow i ustugodawcow,

f) kontrole prawidtowosci comiesiecznych rozliczen czasu pracy i rozliczen

wykonanych zadan,

q) kontrole catoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majatkowymi,

h) kontrole dziatan zwigzanych z zaopatrywaniem pracownikow Zakladu w srodki
ochrony osobistej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

i) kontroli prawidtowosci ewidencji majatku rzeczowego w SILP, kontroluje zasady
przesirzegania ustalonego w Zakladzie obiegu dokumentéw.

i) kontrole prawidtowosci i terminowosci przekazywania rzeczowych sktadnikow

majatkowych przy zmianach osobowych na stanowiskach pracy zwigzanych z
odpowiedzialnoscig materiaing za powierzone mienie,

k) kontroluje realizacjg zadan w zakresie $wiadczonych przez Zakltad ustug
porzadkowych i obsiugi portierni .
1) prowadzenie catosciowe nadzoru nad sprawami zwigzanymi z ustawg o

zaméwieniach publicznych
m) kontrola dziatan zwiazanych z ustalaniem potrzeb i sporzadzaniem projektu planu
wydatkéw administracyjno — gospodarczych biura oraz kontrola reatizacji ustalonych zadan,

n) kontrola dziatan zwigzanych z administrowaniem majatkiem i lokalami zaktadu,

o) kontrota dziatar zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
lokalowej i mieszkaniowe],

p) Kontrola i prowadzenie gospodarki remontowo-budowlanej oraz inwestycyjnej
dotyczacej budynkdow, obiektéw wodno-melioracyjnych, drég, placdw, przepustow itp.,

q) Kontrota i dokenywanie przegladu stanu technicznego budynkow, pokoi goscinnych i
pomieszczen biurowych,

r) kontrola dziatan zwigzanych z przygotowywaniem umdw najmu, naliczaniem

uzytkownikom czynszu i opfat wynikajacych z tytutu najmu, dzierzawy lokali i pomieszczen i
powierzchni,

s) kontrola sporzadzania sprawozdan o zasobach mieszkaniowych Zaktadu,

t) kontrola dziatan zwigzanych z prowadzeniem i odnawianiem umow oraz wspolpraca 2
przedsiegbiorstwami ustug komunalnych (woda, kanalizacja, co, $§mieci),

u) kontrola rozliczen rachunkow, w tym kontrola rozliczen rocznych za wszelkie
ustugi komunalne oraz kontrola obcigzania tymi kosztami zainteresowanych ,

v) kontrola zabezpieczenia pomieszczen biurowych przed nieuprawnionym dostgpem do

nich oraz zabezpieczenia catego terenu Zaktadu



4)

w) kontrola swiadczonych ustug w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w
pomieszczeniach biura i posesji,

x) kontrola czynnosci zwigzanych z przejmowaniem i przekazywaniem skladnikow
majatkowych oraz kontrola ewidencji sktadnikow majatku zakladu z wytaczeniem sprzgtu
komputerowego ,

y) kontrota wykonywania biezacych potrzeb zakladu w zakresie powielania i drukowania
niezbednych materiatow,
z) kontrola czynnosci zwiagzanych z prowadzeniem archiwum zakladowego, zgodnie z

obowiazujacymi w tym zakresie zasadami,

aa) kontrola stosowania instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej i
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

bb) kontrola dziatan zwigzanych z zatatwianiem pieczeci urzedowych i ich ewidencja,
cc) kontrola realizacji prenumeraty dziennikow i czasopism oraz zakupu wydawnictw i
drukéw,

dd) kontrola prowadzonegj obstugi techniczno — gospodarczej narad i konferencii,

ee) kontrola pracy urzadzen technicznych w Zaktadzie za wyjatkiem sprzetu
komputerowego oraz urzadzeh telekomunikacyjnych,

ff) kontrola spraw organizacyjnych i innych z zakresu technicznego funkcjonowania
biura,

ga) kontrola dziatan zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu dyrektora,

hh) kontrola dzialania Kancelarii Zaktadu, poczty elektronicznej w zakresie zwigzanym z
obstugs sekretariatu oraz zaopatrzenia komoérek organizacyjnych w druki, prase i czasopisma,
i) kontrola prowadzonych zakupdéw materiatéw i ustug na potrzeby biura

{z wyjatkiem produktéw informatycznych) oraz prowadzenia ich ewidencji zwigzanej z
wymogami ustawy o zaméwieniach publicznych,

i kontrola realizacji umoéw cywilno — prawnych (z wyjatkiem umow o prace, prac
zleconych i umodw o dzieto),

kk) kontrola dziatan zwigzanych z prowadzeniem biblioteki biura Zaktadu,

1) kontrola poprawnosci wydawanych zarzadzen, decyzji, okélnikdw.

Tres¢ paragrafu 16 Regulaminu kontroli wewngtrznej wprowadzonego zarzgdzeniem 5/17 z
dnia 28.04.2017r otrzymuje brzmienie :

Obowiazki w zakresie kontroli wewnetrznej Kierownika zespolu ds. technicznych i
wdrozen projektow srodowiskowych ( DW)

1. Do obowigzkéw Kierownika zespoltu ds. technicznych i wdrozen projektéw
srodowiskowych { DW) nalezy prowadzenie spraw z zakresu koordynacji projektow
Srodowiskowych i dotyczacych nowych technologii oraz prowadzenie nadzoru nad
administrowaniem systemami informatycznymi. Kieruje pracg catego Zespolu ds.
technicznych i wdrozen projektow srodowiskowych, Stanowiska ds. informatyki(bedac jego
bezposrednim przelozonym). Szczegélowy zakres zadan stanowiska okresla § 5
Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu

2. Do zadan Kierownika zespolu ds. technicznych i wdrozen projektéow $rodowiskowych
w ramach kontroli wewnetrznej w wyzej wymienionym zakresie nalezy w szczegolnosci:

a) prawidlowe zorganizowanie i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej w nadzerowanym
zakresie pracy oraz koordynowanie i nadzorowanie tych zagadnien,

b) kontrole merytoryczne operacji gospodarczych realizowanych przez pracownikow
dziatu, w zakresie kontroli merytorycznej operaciji gospodarczych nalezy m.in. kontrola na
gruncie pod wzgledem:

b.1)  celowosci i zgodnosci wykonanych badz wykonywanych roboét,

b.2)  hierarchii potrzeb dziatalnosci technicznej | wdrozen projektow $rodowiskowych oraz
termindéw wykonywanych robot

b.3)  zgodnosci wykonywanych prac z planami gospodarczymi oraz obowigzujacymi
przepisami,

b.4)  osiagnigcia mozliwie najlepszych efektéw gospodarowania zarébwno pod wzgledem
technicznym jak i ekonomicznym,



5} Dodany zostaje paragraf 17 Regulaminu kontroli wewnetrznej wprowadzonego zarzadzeniem
5/17 z dnia 28.04.2017r ktore otrzymuje brzmienie :
Obowiazki w zakresie kontroli wewnetrznej Administrator SILP

1. Do obowigzkéw Administrator SILP nalezy prowadzenie spraw z zakresu
administrowania systemami informatycznymi. Szczegdlowy zakres zadan stanowiska
okredla § 5 Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu

2. Do zadan Administratora SILP w ramach kentroli wewnetrznej w wyzej wymienionym
zakresie nalezy w szczegoinosci:

a) kontrola prawidtowosci funkcjonowania w zakresie prowadzonego serwisu sprzetu

komputerowego nalezacego do zaktadu,

b) kontrola administrowania systemem aplikacji bazami danych i zasobami Systemu
Informatycznego Laséw Panstwowych SILP

c) kontrole poprawnosci aktualizacji danych w systemach SILP na podstawie
dokumentow przekazywanych przez RDLP,

d) kontrole redagowania BIP,

e) kontrole procesdw zakupu sprzetu i oprogramowania,

f) kontrole dziatan administrowania systemami w zakresie;

f.1) realizacji zasad bezpieczenstwa zawartych w polityce bezpieczenstwa

w Zakladzie,

f.2) administrowania serwerami w Zakladzie,

£.3) administrowania komputerami PC w Zaktadzie,

f.4) funkcjonowania systeméw antywirusowych w Zaktadzie,

{.5) administrowania innym sprzetem komputerowym majacym wplyw na funkcjonowanie
SILP w szczegolnosci aktywnymi urzadzeniami sieci WAN i LAN w zakladzie, w zakresie
zdefiniowanym przez Wydzial informatyki DGLP

f.6) stosowania przepiséw o ochronie praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania w jednostkach nadzorowanych, w tym nad audytem legalnosci
oprogramowania,

£.7) procesow instalacji oprogramowania i jego aktualizacii,

f.8) kontrola czynnosci zwigzanych z administrowaniem urzadzeniami i uzytkownikami
telefonii IP w zakladzie z wlaczeniem systemu bilingowego,

f.9) kontrola dziatain podejmowanych w ramach wspotpracy z firmami serwisujacymi sprzet
w Zakiadzie

f.10) kontrola dziatan podejmowanych w ramach wsparcia pracownikow biura Zaktadu w
zakresie wykorzystania sprzetu i oprogramowania,

£.11) kontrola dziatan zwigzanych z ochrong praw autorskich, prowadzenia dokumentacji
licencyjnej w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania w Zakladzie craz
przeprowadzania audytu legalnosci oprogramowania,

112) kontrola dziatan zwigzanych z rozpowszechnianiem aktualizacji oraz nowych aplikacji
SILP,

g.13) kontrola dziatan zwigzanych z administrowaniem serwerem: oprogramowanie
antywirusowym, aktualizacji oprogramowania, wymiany plikéw,

h.14) kontrola dziatan zwigzanych z administrowaniem serwisem prawniczym w Zaktadzie
i.15) kontrole prowadzonych spraw zwigzanych z telekomunikacjg (umowy z operatorami
stacjonarnymi i komorkowymi),

i) nadzor nad projektami $rodowiskowymi realizowanymi w zaktadzie

§3



Zmianie ulega zatacznik do Regulaminu Kontroli wewnetrznej:

1.1. 1.1b Schemat obiegu dokumentow — ,Gospodarka towarowa”

1.2.1. 1 ¢ Schemat obiegu dokumentéw — Finanse i ksiggowosc”

1.3.1. 1 e Schemat obiegu dokumentéw — ,Infrastruktura”

1.4.1 1 f Schemat obiegu dokumentdw — ,Dziat budowlany”

1.5.1. 1a Schemat obiegu dokumentdéw — ,Kadry i ptace”

1.6.1.1 d Schemat obiegu dokumentéw — ,Zaméwienia publiczne”

1.7.Zat. Nr 1l. 8 Wykaz upowaznionych do kontroli merytorycznej

1.8.Nr. 1.1 Instrukcja obiegu dokumentéw — zmianie ulega par.5 pkt. 5 — Wykaz rejestrow
obowigzujacych w Zakladzie Ustug Lednych

§4

Zobowiazuje kierownikéw komérek organizacyjnych oraz pracownikow zajmujacych samodzielne
stanowiska pracy w LP Zakladzie Ustug Lesnych we Wroctawiu do:

1.

3

Zapoznania wszystkich pracownikéw ze zmianami Regulaminu Kontroli Wewnetrznej.
Woprowadzenia i scistego przestrzegania zmian do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej.
Wprowadzenia odpowiednich zmian do zakreséw czynnosci pracownikéw stosownie do zmian
Regutaminu Kontroli Wewnetrznej LP Zaktadu Ustug Le$nych we Wroctawiu.
Pisemnego zgtaszania zaistniatych zmian Regutaminu Kontroli Wewnetrznej do
Glownego Ksiegowego niezwlocznie po zaistnieniu zmiany.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzgdzenia. Z mocg obowigzywania od dnia
01.01.2024r.




Zatacznik nrll. 3

Do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej
LP. Zaktadu Ustug LeSnych we Wroclawiu

WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH DO POBIERANIA
ZALICZEK NA ZAKUP MATERIALOW | USLUG
| WZORY ICH PODPISOW

Lp. Stanowisko pracy Imie i nazwisko Podpis

Kierownik ds.administracyjno-
gospodarczych Agata Machon

Zastepca Dyrektora ds.realizacji Krzysztof Buczkowski

1
2
3. |Kierownik ds. budowy drog lesnych Maciej Andrzejewski
4. |Kierownik ds. budowy drég lesnych Damian Wotk

5 Kierownik robét tukasz Prokop

. Operator maszyn Grzegorz Steplowski
7.

8.

Wroctaw, dnia .. ’ZS"BE'IMI' ZATWIERDZAM




5. Wykaz rejestréw obowigzujacych w Zaktadzie Ustug Lesnych

we Wroctawiu

L.p. Nazwa Symbol
1. Rejestr kasowy RK
2. Rejestr list ptac LP
3. Rejestr pozabilansowy PB
4. Rejestr uzupetniajacy PO
5. Rejestr zakupu i likwidacji srodkow trwatych ST
6. Rejestr zakupu ustug RU
7. Rejestr zakupu materiatéw ZM
8. Rejestr bankowy podstawowy WB
9. Rejestr bankowy VAT VSX
10. Rejestr bankowy ZFSS w$
11. Rejestr bankowy dodatkowy WBX
12. Rejestr zakupow gotowkowych ZG
13. Rejestr rezerw RS
14, Rejestr ustug wewnetrznych KR
Rejestr naliczenia amortyzacji i umorzenia srodkéw
15. trwatych AM
16. Rejestr delegacji i innych wyjazdow DL
17. Rejestr rozliczen miedzyokresowych PO
18. Rejestr lokat bankowych LK
19. Rejestr bankowy rachunek pomocniczy P1
20. Rejestr bankowy rachunek pomocniczy P2
21. Rejestr bankowy rachunek pomocniczy P3
22. Rejestr bankowy rachunek pomocniczy P4
23. Rejestr bankowy rachunek pomocniczy P5
24. Rejestr bankowy rachunek pomocniczy P6
25, Rejestr zakupu materiaibw magazynowych MMX
26. Rejestr zakupu polisy ubezpieczeniowe UB
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