ZARZADZENIE NR 59/2022

Nadle$niczego Nadle$nictwa Trzcianka
z dnia 30 grudnia 2022r.

w sprawie wprowadzania ,REGULAMINU KONTROLI WEWNETRZNEJ”

K.021.3.2022

Na podstawie §22 ust.3 Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
nadanego Zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasoboéw Naturalnych i Le$nictwa z
dnia 18 maja 1994 w sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy
Panstwowe oraz Zarzadzenia nr 36/2022 z dnia 17 sierpnia 2022 roku Nadles$niczego Nadle$nictwa
Trzcianka w sprawie regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Trzcianka ze zmianami zarzadzam co

nastepuje:

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

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nadle$niczego Nadlesnictwa Trzcianka nr 31 z dnia 30 czerwca
2021r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacg od dnia 01 stycznia 2023r.
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REGULAMIN

kontroli wewnetrznej w Nadle$nictwie Trzcianka

§1. Postanowienia ogodlne

1.Kontrola wewngtrzna obejmuje czynnos$ci zwigzane ze sprawdzeniem : celowosci, rzetelnosci,
legalnosci 1 prawidtowosci przeprowadzanych operacji gospodarczych. Kontrola objete sa rowniez

operacje gospodarcze zamierzone, jak rowniez zrealizowane.

Kontrola legalnosci, polega na sprawdzaniu zgodnosci operacji gospodarczych z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

Kontrola rzetelnosci polega na sprawdzaniu zgodno$ci operacji gospodarczych ze stanem
faktycznym.

Kontrola celowosci polega na ocenie kontrolowanych operacji gospodarczych z punktu widzenia
racjonalnosci i efektywnosci podejmowanych decyzji oraz ich realizacji.

2. Kontrola wewngtrzna powinna dostarczaé¢ kierownictwu nadlesnictwa informacji o stwierdzonych
nieprawidlowos$ciach i zaniedbaniach, w celu ustalenia sposobow i $srodkow zmierzajacych do ich
eliminacji.

3. Czynnosci kontroli wewngtrznej stosownie do ustalonego podziatu obowiazkéw kontrolnych
poszczegblnych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy — nalezy prowadzi¢ w formie:

a) kontroli wstepne;j,
b) kontroli biezacej,
c) kontroli nastepcze;j.

4. Kontrola wstepna ma na celu zapobieganie nieprawidtowym dziataniom i polega na sprawdzeniu,
czy zamierzone czynnoS$ci sg zgodne z kryteriami okreslonymi w ust. 1.

5. Kontrola biezgca polega na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich
wykonywania dla stwierdzenia, czy wykonywanie to ma prawidlowy przebieg i jest zgodne z
ustalonymi przepisami prawa, zawartymi umowami, obowigzujgcymi normami itp.

6. Kontrola nastepcza polega na badaniu przedsigwzie¢ i operacji juz zrealizowanych oraz
zwigzanych z nimi dokumentow.

7. Do zadan kontroli nastgpczej w szczegdlnosci nalezy:

a) analizowanie uzyskanych efektéw dziatania oraz poréwnanie ich z zatozonymi celami,
b) badanie czy dany proces przebiegat zgodnie z zatozeniami,
c) dostarczenie informacji, co nalezy zmieni¢, aby osiagna¢ zatozone cele.
8. Kontrole w formach wymienionych w ust. 3, polegaja na sprawdzeniu dokumentacji pod
wzgledem:
a) formalno- prawnym,

b) merytorycznym,



Regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Trzcianka wprowadzony zarzadzeniem nr 59/2022
Nadlesniczego Nadles$nictwa Trzcianka z dnia 30.12.2022r. (K.021.3.2022) zal. Nr 1

¢) rachunkowym,
d) formalno—prawna i rachunkowa przeprowadzana przez t¢ sama osob¢ zwana jest kontrolg

formalno-rachunkows.

9. Kontrola formalno-prawna polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentoéw, oraz na zbadaniu
prawidtowosci ich sporzadzenia ze wzglgdu na tre$¢ i forme, w szczegolnosci zas na zbadaniu czy:
a) dokument zostal wystawiony przez wtasciwy podmiot,

b) operacji dokonaty upowaznione do tego osoby,

c) dokument zostal zatwierdzony przez osoby upowaznione,

d) tre$¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

e) czynno$¢ poprzedzona zostata zawarciem umowy, zleceniem, itp.,

f) zawarcie umowy zostato poprzedzone postepowaniem przewidzianym w obowigzujgcych
przepisach np. ustawy Prawo zamowien publicznych,

g) uczestniczgcy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia
gospodarczego, co do ilosci, jakosci i gatunku,

h) zobowigzani do kontroli zdarzenia gospodarczego wykonali t¢ kontrolg i potwierdzili na
dokumencie.

10. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy:

a) zlecana do wykonania czynnos¢ jest ujgta w planie,
b) zlecenie wykonania czynno$ci wybranemu podmiotowi gwarantuje jej rzetelne wykonanie, co
do ilosci, jakosci, terminu,
C) ujeta w dokumencie czynnos¢, jako wykonana, jest zgodna ze zleceniem, zamowieniem,
umowa, itp.,
d) normy zastosowane w obliczeniach do plandw, zlecen, uméw, zamowien, programow,
itp. lub w wykonaniu ujawnionym na dokumencie, odnoszace si¢ do jakosci, ilosci i kosztu
jednostkowego sg zgodne z normami obowigzujacymi w chwili wykonania.
11. Osoba wyznaczona do przeprowadzenia kontroli merytorycznej obowigzana jest zamie$ci¢ na
dokumentach na tyle wyczerpujacy opis zdarzenia gospodarczego, aby ta adnotacja umozliwiata
pbdzniejsze zadekretowanie danego dokumentu / dowodu ksiegowego/, w sposdb jednoznaczny i nie
budzacy zadnych watpliwosci. Przeprowadzenie kontroli merytorycznej zdarzenia gospodarczego
udokumentowanego dowodem ksiggowym musi zosta¢ stwierdzone na tym dokumencie poprzez:
- wskazanie podstawy realizacji dostawy lub ustugi,
- zamieszczenie opisu zdarzenia gospodarczego,
- wskazanie zrodla finansowania,
- wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych tj. wartos¢, pozycja planu, kod
czynnosci, artykut, nr inwentarza, dotyczacych wskazanych zdarzen gospodarczych

- data i podpis kontrolujacych.
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12. Kontrola dokumentow pod wzglgdem rachunkowym polega na sprawdzeniu poprawnosci
i rzetelno$ci wyliczen zawartych w dokumentach w szczegdlnosci:
- czy dokument jest poprzedzony kontrolg merytoryczng (podpis osoby merytorycznie
odpowiedzialnej),
- sprawdzeniu czy dokument zostal wystawiony w sposob technicznie prawidlowy i zgodny
z obowiazujagcymi w tym zakresie przepisami (art.21 ustawy o rachunkowos$ci oraz ustawy
0 podatku od towarow i ustug),
- sprawdzeniu czy dokument wyrazony w walucie obcej zostat przeliczony na walute polska,
- sprawdzeniu czy uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt
zdarzenia gospodarczego, co do rodzaju, ilosci i jakos$ci,
- sprawdzeniu (jesli jest to wymagane przepisami prawa) czy dowod zostat opatrzony
wlasciwymi pieczeciami stron biorgcych udziat w zdarzeniu, w tym piecze¢ciami imiennymi
i podpisami (lub czytelnymi podpisami) osob dziatajacych w imieniu stron, oraz czy osoby
dzialajace w imieniu podmiotu posiadajg umocowania prawne do dziatania.
13. W przypadku kontroli dowodow ksiggowych zadaniem kontrolujagcego pod wzgledem

formalnym i rachunkowym jest:

- niedopuszczenie do zaksiggowania dowodu posiadajacego wady merytoryczne, formalne i
rachunkowe,

- przygotowanie prawidtowo wystawionego i sprawdzonego merytorycznie dowodu ksiegowego
do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie do klauzuli zatwierdzajacej kwoty, wyrazonej liczba
1 stfownie,

- zadbanie by dowod przed jego zatwierdzeniem posiadal petna dekretacje,

- potwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

- zadbanie, aby dowod przed jego zaksiggowaniem zostat zatwierdzony do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez osoby do tego upowaznione,

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

- wskazanie rachunku bankowego do obcigzenia operacjg gospodarczg.

14. Fakt przeprowadzenia kontroli merytorycznej, formalno-prawnej oraz rachunkowej powinien

by¢ stwierdzony na kazdym dokumencie poprzez ztozenie przez osobg dokonujaca kontroli
podpisu wraz datg jej przeprowadzenia. Przeprowadzenie kontroli formalno-prawnej odbywa

si¢ W trakcie kontroli rachunkowej, moze by¢ wykonane przez tego samego pracownika, ktory

dokonuje kontroli rachunkowej.

§ 2. Stanowiska sprawujace kontrole wewnetrzna w Nadle$nictwie Trzcianka

Czynnosci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewngtrznej w Nadlesnictwie Trzcianka wykonuja:

1) Nadlesniczy,
2) Zastepca Nadlesniczego,
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3) Glowny Ksiegowy,

4) Inzynier Nadzoru,

5) kierownicy komoérek organizacyjnych,

6) inni pracownicy nadle$nictwa zobowigzani do wykonywania kontroli w zakresie powierzonych

im obowigzkoéw zgodnie ze szczegdtowym planem kontroli wewnetrznej na dany rok.

§ 3. Zadania i obowiazki osob na stanowiskach kierowniczych w zakresie kontroli

wewnetrznej

Pracownicy wymienieni w § 2 zajmujacy kierownicze stanowiska, sg zobowigzani w szczegolnosci

w ramach kontroli wewnetrznej do:

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

2) nadzorowania prawidlowosci wykonywania prac przez podlegtych im pracownikow,

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

4) kontrolowania zabezpieczenia pomieszczen biurowych oraz urzadzen do przechowywania
dokumentow,

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

6) przestrzegania  tajemnicy  przedsigbiorstwa i ochrony  informacji  niejawnych.

§ 4. Odpowiedzialnos¢ w zakresie kontroli wewnetrznej Nadlesniczego

Nadlesniczy kieruje dziatalnosci nadle$nictwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi

za nig odpowiedzialno$¢. Nadlesniczy jest odpowiedzialny w ramach nadzoru w szczegdlnosci za:

1) organizacj¢ i nadzor nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej w nadlesnictwie,

2) wykorzystywanie wynikéw kontroli wewnetrznej i zewngtrznej oraz orzeczen sadéow i organow
powolanych do §cigania przestepstw,

3) badanie przyczyn powstawania naduzy¢ w powigzaniu z funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej
oraz ustalenie, jakie warunki i okoliczno$ci umozliwity naduzycia lub sprzyjaty ich popetnieniu,

4) niezaleznie od zawiadomienia organéw powotanych do $cigania przestepstw, wycigganie na
podstawie wynikow przeprowadzonego badania, konsekwencji stuzbowych oraz podejmowanie
odpowiednich $rodkow organizacyjnych w celu zapobiezenia powstawaniu w przysztosci
podobnych naduzy¢,

5) ustalenia w przypadku straty majatkowej, powstatej gtéwnie w skutek zaniedbania obowigzku

kontroli wewnetrznej, czy poza powoddztwem cywilnym o naprawienie szkody majgtkowej

4
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przeciwko bezposrednim sprawcom, zachodzi potrzeba wytoczenia sprawy sgdowej rowniez
przeciwko osobom winnym zaniedbania obowigzku kontroli.

6) prawidlowe funkcjonowanie poszczegdlnych komoérek organizacyjnych nadle$nictwa ze
zwrdceniem uwagi na system zabezpieczenia $rodkow majatkowych przed kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem oraz powstaniem innych szkod,

7) sprawowanie bezposredniej kontroli i nadzoru nad pracownikami bezposrednio podlegajacym

nadlesniczemu.

§ 5. Odpowiedzialnosé¢ w zakresie kontroli wewnetrznej Zastepcy(éw) Nadlesniczego

Zastgpca Nadle$niczego ponosi petng odpowiedzialnos$¢ za prawidlowe organizowanie i

funkcjonowanie kontroli w kierowanym przez niego dziale Gospodarki Lesnej. W szczegdlnosci

prowadzi kontrole:

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

2) prawidlowosci i terminowos$ci wykonania zadan przez podlegtych pracownikow zgodnie
Z przyjetymi zakresami obowigzkow,

3) przestrzegania przez podlegtych pracownikéw i terenowa stuzbe lesng prawidtowej dziatalnosci
w zakresie gospodarki lesne;j,

4) gospodarki materiatowej w zakresie wlasciwego wykorzystania oraz rozliczenia materiatowych
1 finansowych operacji z zakresu gospodarki lesnej,

5) zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 6. Zadania w zakresie kontroli wewne¢trznej Glownego Ksiegowego
Gltowny Ksiegowy sprawuje kontrole nad zadaniami okre§lonymi w regulaminie organizacyjnym oraz
pracg dziatu ksiggowosci.
Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegodlnosci kontrola:
1) organizacji zasad prowadzenia rachunkowosci w nadlesnictwie,
2) przestrzegania realizacji obowigzkow podatkowych, danin i optat,
3) sporzadzanej sprawozdawczosci finansowej nadlesnictwa,
4) funkcjonowania kontroli wewnetrznej, obiegu dokumentéw i udokumentowania operacji
gospodarczych,
5) merytoryczna, formalno-prawna, rachunkowa, wstepna, biezaca i nastepcza dokumentow
ksiggowych,
6) biezacej realizacji planéw finansowych,

7) gospodarki kasowej.
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§7. Zadania w zakresie kontroli wewnetrznej Inzyniera Nadzoru
Inzynier Nadzoru realizuje kontrole wewnetrzng zgodnie ze szczegétowym planem kontroli na dany
rok oraz przeprowadza inne kontrole zlecone przez nadlesniczego. W imieniu nadle$niczego

nadzoruje wykonywanie kontroli wewngetrznej w nadle$nictwie oraz jej dokumentowanie.

§ 8. Zadania w zakresie kontroli wewnetrznej kierownikow komorek organizacyjnych
oraz innych pracownikow

Zakres kontroli wewngtrznej prowadzonej przez kierownikéw komorek organizacyjnych oraz
innych pracownikow reguluje szczegétowy plan kontroli wewnetrznej na dany rok. Kierownicy
komorek organizacyjnych oraz inni pracownicy przeprowadzaja rowniez kontrole zlecona przez

nadle$niczego.

§ 9.Tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej

1) Podstawa kontroli jest szczegdtowy plan kontroli wewngtrznej w nadle$nictwie na dany rok
kalendarzowy. Nadles$niczy odpowiada za sporzadzenie planu kontroli wewnetrzne;.
Szczegodlowy plan kontroli winien zawiera¢ temat, zakres oraz termin kontroli,
dzial, stanowisko, lesnictwo podlegajace kontroli, wskazanie osoby przeprowadzajacego
kontrolg oraz spos6b dokumentowania kontroli.

2) Czynnosci kontrolne dokonywane, a nie ujete w szczegotowym planie kontroli wewnetrznej na
dany rok realizowane sa na podstawie zlecenia przeprowadzenia kontroli, wystawionego przez
nadles$niczego. Zlecenie przeprowadzenia kontroli winno okresla¢ podstawe prawng kontroli,
osob¢ upowazniong do przeprowadzenia kontroli, podmiot kontroli, zakres kontroli, termin
kontroli oraz sposob udokumentowania kontroli.

3) Dokumentowanie przeprowadzonej kontroli odbywa si¢ w nastepujacych formach:

a) protokotu z kontroli,

b) notatki stuzbowej,

¢) adnotacji na kontrolowanym dokumencie z zapisem:
- kontrolowano, data, bez uwag, podpis osoby kontrolujacej,
- kontrolowano, data, uwagi w notatce/protokole, podpis osoby kontrolujace;.

d) kontrole terenowe dokumentuje si¢ zbiorczo (miesiac/kwartat) wykazem kontroli
terenowych.

4) Wymienione wyzej dokumenty sg podstawa do wprowadzenia do systemu SILP w module —
planowanie, dokumenty zrodtowe, kontrola pozycji plandw.

5) Pracownik kontrolowany ma bezwzgledne prawo do wnoszenia uwag i zastrzezen dotyczacych

przebiegu oraz wynikow kontroli. Dopuszcza si¢ przeprowadzenie kontroli bez koniecznosci

6
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udziatu w tym kontrolowanego.
6) Do zastrzezen i uwag wynikajacych z kontroli, nadle$niczy winien zada¢ pisemnych wyjasnien

od kontrolowanego.

§ 10. Obieg dokumentow zakupu ushug leSnych z wykorzystaniem systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) wynikajacy ze specyfikacji
zamoéwienia ustug leSnych - ZASADY OBIEGU W TRYBIE ELEKTRONICZNYM DOKUMENTACII
ROZLICZENIOWEJ PRAC Z ZAKRESU UStUG LESNYCH

I. ZLECENIE PRAC

1. Les$niczy po uzgodnieniu zakresu prac, terminu wykonania i osoby koordynatora z
Wykonawcg generuje Zlecenie w panelu lesniczego w formacie PDF, ktore opatruje
podpisem kwalifikowanym i wysyta na adres Wykonawcy wskazany w §17, pkt. 2
Umowy.

2. Wiadomo$¢ e-mail z zalagczonym plikiem Zlecenia z tytutem “Prosba do przyjecia
zlecenia nr ..... (nalezy wpisac nr zlecenia)”, nalezy przesta¢ do Wykonawcy z co
najmniej 1l-dniowym wyprzedzeniem, chyba Ze Przedstawiciele Zamawiajacego i
Wykonawcy zgodnie postanowig inaczej. W przypadku ci¢¢ rgbnych tacznie ze
zleceniem nalezy przesta¢ Wykonawcy rowniez szkic zrebowy.

3. Wykonawca potwierdza przyjecie zlecenia przez jego podpisanie i odestanie na adres e-
mail lesniczego. Rekomenduje si¢, aby potwierdzenie przyjecia zlecenia nastgpito bez
zbednej zwloki, najlepiej tego samego dnia lub w dniu nastgpnym.

4. Przyjete Zlecenie jest jednoczes$nie protokolem przekazania powierzchni, na ktorych
wykonywane bedg zlecone prace, stad strony po skutecznym podpisaniu tego dokumentu
zobowigzane s3 do przekazania powierzchni na gruncie przed przystapieniem do prac.

5. Wykonawca nie moze odmowic przyjecia Zlecenia.

6. Lesniczy zapisuje obustronnie podpisane zlecenie w folderze ,,Dokumenty na USB” i
nadaje mu ustandaryzowana nazw¢ wg wzoru: ZLE kolejny nr zlecenia-nr lesnictwa-rok
np. ZLE 01-L05-2023, ZLE 12-L01-2023
UWAGA: Dopuszcza sie rozszerzenie nazwy zlecen np. przez dodanie lokalizacji
zleconego do wykonania zabiegu wg wzoru: ZLE kolejny nr zlecenia-nr lesnictwa-rok
lokalizacja np. ZLE 01-L05-2023 57k, ZLE 12-L01-20230 99h,127c.

7. W przypadku koniecznos$ci pdzniejszej modyfikacji tresci Zlecenia le$niczy sporzadza
Korekte zlecenia. Skorygowane zlecenie musi zosta¢ podpisane przez lesniczego i
Wykonawce. Korekty powinny by¢ incydentalne i obejmowa¢ w zasadzie tylko
wydtuzenie terminu wykonania zlecenia. Les$niczy zobowigzany jest do zapisania
skorygowanego zlecenia w folderze ,,Dokumenty na USB” przez dodanie do nazwy
pliku stowa kor.np. ZLE 01-L05-2023 kor, ZLE 12-L01-2023 kor.
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W przypadku zlecen z pozyskania i zrywki drewna, ich transfer do SILP nalezy wykona¢
dopiero gdy wiadomo, ze nie bgda juz wiecej korygowane. W SILP powinny znalez¢ si¢
zlecenia ostateczne po ewentualnych korektach.

Il. ZGLOSZENIE GOTOWOSCI DO ODBIORU

1.

Wykonawca przesyla na adres e-mail le$niczego podpisany elektronicznie druk
»Zgloszenia gotowosci do odbioru”.

Lesniczy odsyta Wykonawcy opatrzone podpisem kwalifikowanym ,,Zgloszenie
gotowosci do odbioru” zamieszczajac w treSci e-mail zdanie ,,Odsytam podpisane
zgtoszenie gotowosci do odbioru i informuje, ze odbidr nastgpi w dniu ....... (nalezy
wpisac¢ date planowanego odbioru)”.

Podpisane Zgloszenie gotowosci do odbioru jest przechowywane elektronicznie z
wlasciwym zleceniem w ,,.Dokumentach na USB”. Nadaje mu si¢ ustandaryzowana
nazwe wg wzoru: ZGO nr zlecenia ktorego dotyczy-nr lesnictwa-rok np. ZGO 01-L05-
2023, ZGO 12-L.01-2023

Les$niczy dokonuje odbioru na gruncie zgloszonych prac bezzwlocznie i nie pdzniej niz
w terminie 5 dni roboczych od otrzymania ,,Zgloszenia gotowosci do odbioru”.
Wykonawca moze, lecz nie musi bra¢ udzialu w odbiorze.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowo$ci w wykonaniu prac le$niczy moze odmowic
dokonania odbioru prac wykonanych wadliwie. Odmowa dokonania odbioru prac wraz
ze wskazaniem przyczyn, jak rowniez wskazanie ewentualnych nieprawidtowosci (wad)
lub szkoéd wyrzadzonych w toku wykonywania prac bedzie nastepowata na pismie droga
elektroniczng.

lIl. PROTOKOt ZWROTU POWIERZCHNI

1.

Sporzadzanie ,,Protokotu zwrotu powierzchni” wymagane jest tylko przy pracach z

pozyskania 1 zrywki drewna z wylaczeniem realizacji cig¢ przygodnych.

Wykonawca przesyla na adres e-mail Le$niczego podpisany elektronicznie druk

,Protokol zwrotu powierzchni”, powinno to nastapi¢ na koniec prac lacznie ze

,»Zgtoszeniem Gotowos$ci do Odbioru”, ktore lesniczy odsyta Wykonawcy zgodnie z 11.2.

Lesniczy dokonuje odbioru uprzatnigcia powierzchni na gruncie.

Wykonawca moze, lecz nie musi bra¢ udziatu w odbiorze.

W przypadku braku uwag Le$niczy opatruje podpisem kwalifikowanym ,,Protokét

zwrotu powierzchni” i odsyta go droga elektroniczng do Wykonawcy.

Podpisany obustronnie Protoko6t zwrotu powierzchni jest przechowywany elektronicznie

przez lesniczego w ,,Dokumentach na USB". Nalezy mu nada¢ ustandaryzowang nazwe¢

wg wzoru: PZP nr zlecenia ktorego dotyczy-nr lesnictwa-rok np. PZP 01-L05-2023,

ZGO0 12,13,14-L.01-2023

W przypadku, gdy Wykonawca zakonczy pozyskanie i1 zrywke, ale nie dokona

uprzatniecia powierzchni wowczas ostatni Protokot Odbioru Roboét na pozycji musi

zawiera¢ wzmianke ,,Wykonawca nie wykonal przedmiotu Zlecenia w zakresie

uprzatniecia powierzchni w oddz......... , na ktorej wykonywane byly prace z zakresu

pozyskania i zrywki” (le$niczy zobowigzany jest ja nanie$¢ na POR za pomoca funkcji
8
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,Narzedzia > Narzedzia komentowania 1 wyrdzniania > Pisanie tekstu” po kliknigciu w
okreslone miejsce dokumentu).

8. Wyzej wymieniony Protok6t Odbioru Robdt bedzie potwierdzat jedynie wykonanie
pozyskania i zrywki drewna i1 bedzie stanowil wylacznie podstawe do wystawienia przez
Wykonawce faktury (bez zwrotu powierzchni do le$niczego).

9. W powyzszym przypadku przekazanie powierzchni do le$niczego nastgpi na podstawie
Protokolu Zwrotu Powierzchni, ktory po sprawdzeniu na gruncie wykonania zaleglych
prac i opatrzeniu obustronnym podpisem kwalifikowanym ZL przesle do biura
nadle$nictwa.

IV. PROTOKOLY ODBIORU ROBOT

1. Protokoty odbioru rob6ét dla lesniczego generowane sg 1 udostepnianie przez
pracownikow dziatu gospodarki le$nej na biezaco.

2. Les$niczy z raportow znakowych eksportuje POR do formatu PDF. Nastepnie za pomocg
funkcji ,,Narzedzia > Narzedzia komentowania i wyrdzniania > Pisanie tekstu” po
kliknieciu w okreslone miejsce na dokumencie nadaje mu numer wg schematu: nr kolejny
POR-lesnictwo-rok np. POR01-L02-2023, 15-L05-2023 oraz obowiazkowo uzupetnia nr
zlecen w wierszu ,,wg zlecen nr......... .
UWAGA: Kazdy POR powinien mie¢ nadany niepowtarzalny numer. Dotyczy do rowniez
POR-ow z pozyskania i zrywki drewna, ktore powinny mie¢ oddzielng numeracje.

3. Les$niczy opatruje podpisem kwalifikowanym zanumerowany POR i wysyla go poczta
elektroniczng do Wykonawcy.

4. Wykonawca odsyta podpisany POR do le$niczego.

5. Obustronnie podpisany POR lesniczy zapisuje w ,,.Dokumentach na USB" pod
ustandaryzowang nazwa pliku: POR-numer dokumentu np. POR 01-L02-2023, POR 15-
L05-2023.

V. ELEKTRONICZNE ZARZADZANIE DOKUMENTACIJA (EZD)

1. Po otrzymaniu podpisanego przez Wykonawce protokotu odbioru prac Le$niczy bez
zbednej zwloki zaktada w EZD koszulke nadajac jej nazwe¢ tozsama z numeracja
Protokotu odbioru rob6t (POR), ktérej bedzie ona dotyczyta np. POR 01-1L.02-2023.

2. Lesniczy zaltacza do nowo utworzonej koszuli:

— Protokét odbioru robot (POR),

— wszystkie Zlecenia dotyczace danego POR ,

— Zgloszenie odbioru prac, a w przypadku zakonczonych prac pozyskaniach

rowniez Protokot zwrotu powierzchni.

Dopuszcza sie rowniez by, dokumenty dotyczgcego danego POR zapisa¢ do osobnego
folderu, ktéry po spakowaniu, dotacza sie do koszulki.
UWAGA: Dla kazdego POR nalezy zawsze utworzy¢ osobng koszulke (dopuszcza sie
jedynie potgczenie w jednej koszulce POR z pozyskania i zrywki drewna).

3. Dokumenty podpisane cyfrowo przed wystaniem winny by¢ zweryfikowane pod
wzgledem autentycznoSci.
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4. Kompletng koszulke lesniczy przekazuje za pomoca EZD do wyznaczonego pracownika
Dziatu Ksiggowosci.

VI. PROCEDURA DEKRETACJI MERYTORYCZNO-KSIEGOWEJ FAKTUR OD ZAKLADOW
UStUG LESNYCH

1. Wykonawca ustug lesnych (Zaktad Ustug Lesnych) wystawia Faktur¢ na podstawie
Protokotu Odbioru Robdt, zgodnie z zawartag umowa oraz uzgodnieniem protokolarnym.
Faktura moze by¢ dostarczona:

a. w wersji papierowej do Sekretariatu — data wptywu wg dostarczenia w godz.
pracy Sekretariatu Nadle$nictwa,

b. poprzez Platforme Elektronicznego Fakturowania w formie ustrukturyzowanej —
data wptywu wg wplywu na platforme.

2. Faktura zostaje zarejestrowana w EZD przez Sekretariat — zostaje zalozona koszulka z
faktura i zalacznikiem ,,Opis merytoryczny ZUL”. W przypadku faktury elektronicznej
koszulka oznaczana jest jako dokument elektroniczny oraz nie podlega przechowywaniu
w skladzie chronologicznym. W przypadku Faktury papierowej przy rejestracji
pomijamy sktad chronologiczny. Faktura jest drukowana i zostaje naklejony nr RPW —
dokument papierowy jest przekazywany do Ksiggowosci.

3. Sekretariat w zataczniku ,,Opis merytoryczny Zul” wypelnia pierwszy wiersz 1.0pis
dokumentu.

4. Sekretariat rejestruje dokument w rejestrze faktur.

5. Sekretariat przekazuje koszulke do Ksiegowos$ci. Tg sama procedure stosuje do faktur
korygujacych.

6. Pracownik dziatu finansowo-ksigegowego zaktada sprawe w EZD dla faktury wykonawcy
(znak 351 — sprawa czerwona) oraz taczy ja z koszulkg otrzymang od le$niczego z
zatacznikami tj. Protokotem odbioru robot (POR), wszystkimi Zleceniami dotyczacymi
danego POR, Zgloszeniem odbioru prac, a w przypadku zakonczonych prac
pozyskaniowych roéwniez Protokét zwrotu powierzchni. W przypadku, gdy posiada
fakture — a brak otrzymanej przesytki od Lesniczego — interweniuje u Le$niczego celem
pilnego uzupetienia. Dodatkowo nalezy monitowa¢ w ZUL, celem wystawienia faktury,
gdy posiadana jest dokumentacja od Le$niczego, a nie mozna dokona¢ dekretacji
ksiegowej odebranych ustug od Zul.

7. Po potaczeniu faktury i1 zalacznikow — kompletng koszulke w EZD Ksiegowosé
przekazuje do Dzialu Gospodarki Les$ne;.

8. Dzial Gospodarki Lesnej dokonuje sprawdzenia merytorycznego i potwierdza je
podpisem cyfrowym na dokumencie POR oraz opisuje o podpisuje dokument ,opis
merytoryczny ZUL” pod wzgledem merytorycznym, (dziat 2. Opis merytoryczny) Oraz
wg potrzeb, przekazuje do kolejnego merytorysty.

9. Po uzupehieniu wszystkich niezbednych opiséw oraz podpisaniu kontroli merytoryczne;j
koszulka przekazywana jest do Administracji celem kontroli prawa zamowien
publicznych.

10. Pracownik Dzialu Administracji dot. PZP dokonuje dekretacji pod wzgledem prawa
zamowien publicznych , uzupelnia termin ptatnosci oraz podpisuje dokument (dziat 3-
Kontrola zamowien publicznych), a nastgpnie przekazuje go do dzialu Finansowo-
Ksiggowego.

11. Zadaniem dzialu Finansowo — Ksiggowego jest kontrola formalno-rachunkowa
potwierdzona podpisem kwalifikowanym (weryfikacja formalna, rachunkowa, w
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zakresie podatku od towarow i ustug (NIP) oraz wstgpna kontrola dotyczaca rachunku
bankowego z tzw. ,,Bialej listy” i statusu podatnika- dziat 4. Kontrola formalnoprawna
i rachunkowa).

12. Po naleznej kontroli formalno-prawnej, faktura (koszulka) zostaje przekazana do
zatwierdzenia do Glownego Ksiggowego, ktory podpisuje podpisem kwalifikowanym-
dzial 5- Zatwierdzam do wyplaty i ujecia dokumentu w ksiegach.

13. Nastgpnie Glowny Ksiegowy przekazuje do Nadle$niczego do zatwierdzenia podpisem
kwalifikowanym- dzial 5- Zatwierdzam do wyplaty i ujecia dokumentu w ksiegach.

14. Koszulke Nadle$niczy zwraca Glownemu Ksiggowemu, ktory przekazuje ja do
wilasciwego pracownika dzialu KF do ujecia w ksiegach rachunkowych. Pracownik
dzialu FK ujecie w Ksiegach Rachunkowych potwierdza podpisem kwalifikowanym —
dziat 6- ujecie w ksiggach rachunkowych.

15. Nastepnie zatwierdzony dokument zostaje przekazany do wtasciwego pracownika dziatu
FK do zaptaty, zgodnie z terminem ptatnosci(dziat 3). Pracownik ten uzupehia takze
dane dotyczace rachunkéw bankowych platnika 1 odbiorcy. Rachunek odbiorcy
weryfikowany jest pod katem tzw. ,Biatej Listy”. Pracownik potwierdza dokonanie
czynnosci podpisem kwalifikowanym w dziale 7- Informacje dotyczace przelewu.

16. Kompletny dokument zwracany jest do pracownika dziatu FK, ktory dokonywat
dekretacji. Pracownik ten drukuje ,,Opis merytoryczny Zul” oraz POR i dotgcza je do
papierowej wersji faktury. Na tym etapie z SILP drukowany jest”’0-Dekret” i zatgczany
do pliku dokumentow. Wersja elektroniczna dokumentu jest przechowywana w koszulce
prowadzonej sprawy w EZD.

17. Czynnosci opisane w pkt. 15 1 16 moge by¢ wykonywane w odwrotnej kolejnosci.

18. W przypadku pomytki w dokumencie Opisu — osoba wypehiajaca dokonuje korekty
zapisu w sposob: tworzy notatke z zapisem jaki powinien by¢ poprawny — zapisuje do
».pdf” — ten plik opatruje podpisem kwalifikowanym i dotacza do koszulki EZD. Plik
nalezy nazwac¢ tytutem korekty.

VII. Pozostate ustalenia

1. Dokument ,Opis merytoryczny ZUL” stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.
Dokument moze by¢ modyfikowany o ile stosowane kolejne wersje zawierajg co
najmniej informacje zawarte we wzorze.

2. Schemat obiegu dokumentu zakupowego dotyczacego ustug lesnych moze by¢
stosowany do innych ustug, zakupdw i dostaw z zachowaniem ogélnych zasad
wynikajgcych z par. 10 pkt. VI niniejszego regulaminu.

§ 11.Postanowienia koncowe

1) Kontroli merytorycznej i formalno-prawnej dokumentow, w tym finansowych dokonuja

kierownicy komorek organizacyjnej.

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

powierzona pracownikowi danej komoérki organizacyjnej przez kierownika tej komorki,

w zakresie okreslonym w upowaznieniu.
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Upowaznienie do kontroli merytorycznej i formalno-prawnej nalezy sporzadzi¢ w dwdch

egzemplarzach, ktore otrzymuja:
- pracownik upowazniony,

- dzial kadr,

Podpisy 0sob uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczych muszg by¢ autentyczne
i sktadane atramentem lub dhugopisem. Dokumenty generowane z systemu informatycznego
(silp znakowy lub silpweb) opatrzone automatycznymi wydrukami imion i nazwisk osob
sporzadzajacych, kontrolujgcych, zatwierdzajacych bedace wynikiem obstugi odpowiednich
modutéw systemu informatycznego i uprawnien nadanych ich uzytkownikom- nie wymagaja
odrecznego podpisu tych osob.

Karta wzoréw podpiséw powinna by¢ prowadzona i na biezaco aktualizowana przez dziat kadr.
Aktualne wzory podpiséw pracownikoéw uprawnionych do podpisow dokumentow pod
wzglgdem merytorycznym, formalno-prawnym, formalno-rachunkowym, zatwierdzaniu
dokumentow do wyptaty, zastosowania prawa zamowien publicznych, powinny by¢
udostepnione dla zainteresowanych komoérek organizacyjnych.

W przypadku dokumentow POB (ZW), RW, ktore stanowia uzupetienie lub zapis techniczny
operacji gospodarczych potwierdzonych podpisami wydajacego i pobierajacego z innych
dokumentow (np. POR, protokot odzysku itp.) podpisy tych osob nie s3 wymagane. Brak
wymagalnosci dotyczy w szczegolnosci podmiotdw zewngtrznych. Sporzadzajgcy dokument
winien w miejscu przeznaczonym na podpis tych osob umiesci¢ informacje jaki dokument

potwierdza zdarzenie gospodarcze.

Dokumenty finansowe zastgpcze (KW) bedace podstawg wyplaty gotowki do kasy lub wyptaty
gotowki z kasy, podpisywane sg przez gtownego ksiegowego, przy czym KW jest dodatkowo

zatwierdzane przez nadlesniczego.

Czeki gotowkowe stanowigce podstawe pobrania srodkoéw pienigznych z rachunku bankowego

podpisywane sa dwuosobowo, zgodnie ze ztozong w banku kartg wzorow podpisu.

Polecenia przekazania srodkdéw pienieznych z rachunkéw bankowych nadlesnictwa

podpisywane sg:

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

- przelewy w formie elektronicznej — dwuosobowo przez upowaznionego pracownika na
podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez nadlesniczego, ztozonego w banku.

Polecenia ksiegowania (PK) wystawiajg upowaznieni pracownicy dziatow, sprawdza i

zatwierdza je gtowny ksiggowy.
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9) Szczegotowy plan kontroli na rok biezacy wprowadzony zostal zarzgdzeniem nr 5/2022
Nadleséniczego Nadle$nictwa Trzcianka z dnia 10 stycznia 2022 (NN.092.1.2022). Plan na
kolejne okresy roczne wprowadzany bedzie odrebnymi zarzadzeniami nadle$niczego.

10) Wykaz lesnictw i 0s6b do ich kontroli (inzynier nadzoru) wprowadzany bedzie odrebnymi
zarzadzeniami nadle$niczego. Wykaz zawarty w niniejszym zarzadzeniu obowigzuje od
01.01.2023 do chwili odwotania.

11) Integralng cze$cig niniejszego Regulaminu jest:

a. druk - Zlecenie przeprowadzenia kontroli i upowaznienie do przeprowadzenia

kontroli,
b. wykaz tematow kontroli (ramowy) wewngtrznej,
c. wykaz osob upowaznionych do kontroli formalno-merytorycznej,
d. wykaz 0sob upowaznionych do kontroli formalno-rachunkowe;j

wykaz lesnictw i przypisanych oséb do ich kontroli,

f. KARTA WZOROW PODPISU Oséb upowaznionych do przeprowadzania
kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej

g. instrukcja w sprawie szczegotowych zasad i sposobu przeprowadzania inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych w Nadles$nictwie Trzcianka (wprowadzona zarzadzeniem nr
33z 2016r),

h. instrukcja kasowa,

i.  Wzor dokumentu ,,Opis merytoryczny ZUL”,

j. SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW

Wszelkie zmiany 1 modyfikacje wymagajg pisemnej akceptacji Nadle$niczego.

§ 12. Terminy i zmiany w okresach obowiazywania

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01stycznia 2023r..

2. Tracg moc zarzadzenia Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzcianka nr 31 z dnia 30 czerwca
2021r.
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Zatgcznik A do Regulaminu kontroli wewnetrzne;j
Nadlesnictwa Trzcianka stanowigcego Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 59/2022 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Trzcianka z dnia 30 grudnia 2022r..

ZLECENIE
przeprowadzenia kontroli

Na podstawie Regulaminu kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Trzcianka
Zarzadzenienr ........ Nadles$niczego Nadlesnictwa Trzcianka z dnia ............... .
w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu kontroli wewnetrznej”

(wskaza¢ podstawe prawng)
upowazniam

(imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia kontroli

(les$nictwo/dzial/stanowisko)

2 [ I

Kontrolg nalezy przeprowadzi¢ w dniach od.................. do oo

Przeprowadzenie kontroli nalezy udokumentowac: ...,
(notatka, protokot)

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

( podpis zlecajacego)

14



Regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Trzcianka wprowadzony zarzadzeniem nr 59/2022
Nadlesniczego Nadles$nictwa Trzcianka z dnia 30.12.2022r. (K.021.3.2022) zal. Nr 1

Zatgcznik A (1) do Regulaminu kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa Trzcianka stanowigcego Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 59/2022 Nadle$niczego
Nadle$nictwa Trzcianka z dnia 30 grudnia 2022r..

Trzcianka, dnia ..........cccoevevvinnnne.

UPOWAZNIENIE
DO KONTROLI
MERYTORYCZNEJ LUB FORMALNO-PRAWNEJ

Na podstawie § 10 ust.2 Regulaminu kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Trzcianka
stanowigcego zatgcznik nr do Zarzgdzenia Nr ..... Nadle$niczego Nadlesnictwa Trzcianka
z dnia 30.06 .2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrznej
upowazniam :

Pana/Panig:
Stanowisko @ L
do kontroli pod wzgledem merytorycznym / formalno-prawnym dokumentow ksiegowych

zwigzanych ze swoim zakresem czynno$ci. Upowaznienie udzielone jest od dnia
wystawienia do odwofania lub do ustania stosunku pracy lub zmiany stanowiska.

(NADLESNICZY)
Otrzymuja:

1. Pracownik upowazniony

2. Dziat Kadr
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Regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Trzcianka wprowadzony zarzadzeniem nr 59/2022
Nadlesniczego Nadles$nictwa Trzcianka z dnia 30.12.2022r. (K.021.3.2022) zal. Nr 1

Zatgcznik B do Regulaminu kontroli wewnetrzne;j
Nadlesnictwa Trzcianka stanowigcego Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 59/2022 Nadle$niczego
Nadle$nictwa Trzcianka z dnia 30 grudnia 2022r..

WYKAZ TEMATOW KONTROLI (Ramowy) WEWNETRZNEJ

Lp. Temat kontroli Skrécony program kontroli Uwagi
Ustawa z 26.06.1974 r. Kodeks
pracy art. 212, 2376 - 23710 —
. , . . wyposazenie bhp,
1 przestrzeganie unormowan wiasnych jednostki; art. 232 - posilki profilaktyczne:

Realizacja zarzadzen
dotyczacych stosowania
srodkoéw ochrony
indywidualnej odziezy i
obuwia roboczego,
prania odziezy roboczej
oraz positkow
profilaktycznych.

terminowo$¢  zaopatrywania  pracownikbw W  nowe
wyposazenie bhp wymagane na danym stanowisku pracy wg
tabeli przydziatlu, po okresie uzywalnosci dotychczasowych
srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego;
prowadzenie imiennego wykazu stanowisk pracownikow,
ktorym przyznano wyposazenie bhp; aktualno$¢ wykazu;
protokoty likwidacyjne przedwczesnie zuzytego wyposazenia
bhp;

ustalenie wartosci ekwiwalentu pienigznego za pranie;
o$wiadczenia pracownikow; termin wyptacania ekwiwalentu;
zgoda pracownika na wydawanie positkow profilaktycznych

w  postaci upowaznienia do  zakupu artykulow
zywnos$ciowych;
podstawa  otrzymania  przez  pracownika  positku

profilaktycznego i wody mineralnej;

Rozporzadzenie Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dn.
26.09.1997 r. w sprawie ogolnych
przepisOw bezpieczenstwa i
higieny pracy; Rozporzadzenie
Rady Ministrow z dn. 21.12.2005
r. w sprawie zasadniczych
wymagan dla §rodkéw ochrony
indywidualnej; Rozporzadzenie
Rady Ministrow z dn. 28.05.1996
r. w sprawie profilaktycznych
positkéw 1 napojow;
Ponadzaktadowy Uktad
Zbiorowy Pracy dla pracownikow
PGL Lasy Panstwowe zawartego
dn. 29.01.1998 r. z p6zn. zm.;
uregulowania wewngtrzne
jednostki.
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Regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Trzcianka wprowadzony zarzadzeniem nr 59/2022
Nadlesniczego Nadles$nictwa Trzcianka z dnia 30.12.2022r. (K.021.3.2022) zal. Nr 1

Lp. Temat kontroli Skrocony program kontroli Uwagi
Ustawa z 26.06.1974 r. Kodeks
pracy; Rozporzadzenie Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dn.
26.09.1997 r. w sprawie og6lnych
przepisoOw bezpieczenstwa i
higieny pracy; Rozporzadzenie
Ministra Srodowiska z dn.
24.08.2006 r. w sprawie
1. kontrola wg ustalen zawartych w umowach a w szczegolnosci: | bezpieczenstwa i hieny pracy
e oznaczenie tablicami ostrzegawczymi powierzchni roboczej; | PrZy wykonywaniu niektérych
¢ wyznaczenie koordynatora: prac z zakresugospodarkl le$nej;
e nadzor bezposredni przy pracach szczegblnie Rozporzqd;eme Ministra
; ; . Gospodarki z dn. 30.10.2002 r. w
niebezpiecznych; . ,
- . - - 1. | sprawie minimalnych wymagan
e sprawdzenie tozsamo$ci - kontrola zgodnosci 0sOb : , .
A . . dotyczacych bezpieczenstwa i
S realizujacych prace z wykazem osob zgloszonych; . .
Realizacja zawartych z . . o . .| higieny pracy w zakresie
Zaktadami Ustug e wymagane kwalifikacje pracownikéw stosownie do rodzaju uzytkowania maszyn przez
2 ‘nveh umé wykonywanej pracy, w tym dotyczace obstugi maszyn i G )

.| Le$nych umow w dzet techni he pracownikéw podczas pracy;
zakresie przestrzegania urzadzen lechnicznych, , _ , .. | Instrukcja bezpieczenstwa i
zasad i przepisow bhp. *  stosowanie srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i higieny pracy przy wykonywaniu

obuwia roboczego; . | podstawowych prac z zakresu
* wyposazenic w podreczng apteczke wraz z instrukcja gospodarki lesnej; Zarzadzenie nr
udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej; 40 Dyrektora Generalnego Lasow
o aktualno$¢ atestow, §wiadectw dopuszczenia do eksploatacji Panstwowych z dn. 06.10.2011 r.
maszyn i innych urzadzen technicznych wykorzystywanych | yy sprawie wprowadzenia
do prac (wymaganych przepisami prawa); ramowego wykazu prac
wykonywanych przez co
najmniej dwie osoby;
Zarzadzenie nr 12/07 Dyrektora
RDLP w Pile z dn. 13.06.2007 r.
w sprawie kontroli prac le§nych
wykonywanych przez Zaktad
Ushug Lesnych w zakresie
przestrzegania przepisoOw i zasad
BHP oraz wymogdéw FSC
Sktadanie wnioskoéw do Ustawa o lasach.
Dyrektora RDLP w Pile i Statut PGL LP.
uzyskiwanie zgdd na 1. wnioski i zgody do zawartych uméw na dzierzawe i najem
3. | dzierzawe i najem nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych;
nieruchomosci 2. aktualno$¢ bazy w aplikacji Uzytkowanie zalezne;
zabudowanych i

niezabudowanych.
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Regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Trzcianka wprowadzony zarzadzeniem nr 59/2022
Nadlesniczego Nadles$nictwa Trzcianka z dnia 30.12.2022r. (K.021.3.2022) zal. Nr 1

Lp. Temat kontroli Skrocony program kontroli Uwagi
Ustawa o lasach.
Statut PGL LP.
Ramowe Wytyczne w sprawie
zasad ustalania wysokosci
. 1. zgodno$¢ procedur wydzierzawiania gruntow z czynszo’w....
Gospodarowanie ' L . - Zarzadzenia wlasne
runtami rolnymi, w tym: obowiazujacymi uregulowaniami; Nadle$nictwa
?loroczne rzeyl d s thu. 2. powotanie komisji do przeprowadzenia przetargu; Ponadzakladowy Ukdad
7300SDO dg_owi r?iay 3. zgodno$¢ przeprowadzania przetargéw z obowiagzujacymi Zbiorowy Prac Y dla
rlgmtc?w uregulowaniami; Pracowvr\?i/kéw gGL LP
grze rovyva dzanie 4. zgodnos¢ stawek dzierzaw z obowigzujacymi Kodeks cvwilny. Ustawa o
przep . . uregulowaniami; ywiiny.
przetargéw na ich 5.  kompletno$¢ uméw — parafowanie, podpisanie gospodarowaniu
dzierzawe, realizacja ' p . p’ » POap ', nieruchomosciami rolnymi
4., latnodei z,ewn trznveh wystepowanie protokotéw przekazania i zatacznikow Skarbu Pafstwa Ustawa 0
Sv rzypadku e graficznych; ochronie gruntéw rolnych i
ropwijpzenia 6. wystgpowanie dorocznych przegladow stanu leénveh Pgrawo wo dney
P L zagospodarowania i realizacja ich zalecen/uwag; yen. .
samodzielnie przez L s ) : Ustawa o podatkach i optatach
nadle$nictwo gospodarki It reahz.aCJa P %atqosm, egzekwowanie zalegtych; lokalnych. Ustawa Prawo
. 8. prawidlowosc¢ i sposOb przyznawania deputatow rolnych; o .
rolnej, zasad . LT . Zamowien Publicznych.
rzydziclania deputatéw 9. wystgpowanie gruntdow niedzierzawionych, ustalenie Ustawa o ksiggach wicczystych
]rjoln ch przyczyn niewydzierzawienia; Kodeks Dobrej Praktyki .
yen, 10. optacanie podatku. Rolniczej g y
Utrzymanie i remonty
urzadzen i budowli 1. wytyczne jednostki w sprawie przeprowadzenia przegladow;
hydrotechnicznych, w 2. kontrola wykonanych przegladow obiektow MRN2
tym: doroczne przeglady wybudowanych w okresie 2010-2015 (10% obiektow w
5 stanu technicznego terenie);
" | obiektow, przeglady 3. prawidlowo$¢ zaksiggowania kosztow utrzymania i remontow
obiektow MRN na poszczego6lne obiekty;
wybudowanych w 4. terminowo$¢ zlozenia dorocznego raportu z monitoringu
okresie 2010-2015 wg porealizacyjnego do CKPS;
wytycznych CKPS.
1. zgodno$¢ umoéw podpisanych w nadle$nictwie z wzorem | Zarzadzenia i Decyzje GDLP,
Przestrzeqanie realizacii otrzymanym z RDLP - losowo 10 szt.; RDLP, Wytyczne RDLP
ZaDisow Smo Ku naJ_ 2. stwierdzenie ilosci przypadkéw przedtuzania umow;
P . WY Kup 3. sprawdzenie poprawnosci procedury przedtuzania umow -
sprzedazy drewna w 100% uméw
- - - 0
gglnel ;S‘I[gn:)u‘gp 4. zasadnos$¢ stosowania kar umownych z umowy dotyczacych
6. | w kO}I/la fiaj Jrze dhuzania realizacji umowy - 100% natozonych kar;
' teZminu rez;lipz aGji 5. terminowos¢ rozpatrywania reklamacji;
ferminGW roznat ' ania 6. sprawdzenie czy dokonano zmian w grup handlowo-
reklamacii ze?saclgl‘(:]s'ci ; gatunkowych (GHG) w stosunku do rozstrzygnieé
s00sobu :] éliczenia Kar przetargowych i czy otrzymano zgod¢ z RDLP - 100% umoéw
u?nown ch 7. ustalenie czy zmieniono umowy w zakresie dodatkowych
yen. warunkow realizacji umowy w formie pisemnej i czy
otrzymano zgode¢ z RDLP - 100% ;
Limit kupiecki — 1. wysoko$¢ limitu kupieckiego na koniec miesigca, wynikajaca | aktualne zarzadzenie DGLP w
rzestrzep anie z CKK lub | sprawie sprzedazy drewna
P 2€9 S z podziatu limitu przez jednostke nadzorujaca
7. | przydzielonych limitow 2

wg. stanu na koniec
miesigca.

wielko$¢ naleznos$ci za zakupione drewno na koniec miesigca
i jej poréwnanie
z wielko$cig limitu
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Lp. Temat kontroli Skrocony program kontroli Uwagi
1. sprawdzenie zlozonego zabezpieczenia zobowigzan pod | umowa
wzgledem wymogéw formalnych, warto$ci zabezpieczen
Limit kupiecki — obieg i obowigzujacych terminow
dokumentow dla 2. sposob przekazywania informacji przez beneficjenta
8 przyjetych zabezpieczen jednostce nadzorujacej, celem podziatu limitu kupieckiego
" | (informowanie jednostek | 3. prawidtowo$¢ okre$lenia wysokosci limitu w CKK oraz
objetych ewentualnie w inny przyjety sposob
zabezpieczeniem) 4. przekazywanie informacji beneficjentowi i jednostkom
objetym zabezpieczeniem o przekroczeniach limitu,
podjetych dziataniach i ich cofnieciu
zasady obrotu
i ewidencji pozostatosci
Wtasciwy sposob 1. uregulowania wewngtrzne jednostki; drzewnych (drobnicy) na cele .
9. | ewidencji pozostatosci 2. sposdb udostepnienie pozycji do pozyskania M2E; energetyczne — M2E zawartymi
pozrebowych M2E 3. poprawnos¢ ewidencji przychodu i rozchodu w SILP w pismie Dyrektora Generalnego
: ' Laséw Panstwowych Znak OM-
906-72/11
z dnia 15.04.2011 r.
Prowadzenie przez Zarzadzenie nr 86/2013 DGLP
lesplczyc_:_h miesigezney 1. zgodno$¢ z uregulowaniami wewngtrznymi jednostki;
10. eWId?anJI drewna nie 2. zgodno$¢ z porozumieniami zawartymi z kupujacymi drewno;
wywiezionego a ’
sprzedanego na PP.
Stosowanie w terenie Whytyczne "Zasad przygotowania
wytycznych Dyrektora do pomiaru, pomiar i obliczanie
RDLP w Pile w sprawie migzszosci drewna" - zatgcznik
11. | ,, Zasad przygotowania | 1. Kkontrola przestrzegania wytycznych : do pisma ED.7610.13.2016.ED z
do pomiaru, pomiarze i dnia 25.10.2016r. ,
obliczaniu miazszoéci
drewna”
1. wykorzystanie narzedzi informatycznych - Raport SILPweb
"Rotacja drewna, drewno na stanie" oraz raport BO, np.
"Kokpit Nadlesniczego".
12. | Kontrola rotacji drewna, | 2. ustalenie ilo$ci drewna przelegujacego pow. 6 miesigcy;
3. Podejmowane dziatania zwigzane z intensyfikacja sprzedazy
i wywozu drewna w celu zapobiezenia przelegiwania
drewna.
. 1. sprawdzi¢ czy w Nadles$nictwie wydano uregulowania prawo budowlane, prawo wodne,
Opracowywanie . , ., .
. wewngetrzne dotyczace sporzadzania harmonogramow prawo zamowien publicznych -
13. harm onoglamow. - zwigzanych z realizacjg zadan inwestycyjnych. dostosowac¢ do charakterystyki
zwigzanych z realizacja g . - . : S -
2. kontrole przeprowadzi¢ w zakresie terminowego wykonania | realizowanej inwestycji

zadan inwestycyjnych.

inwestycji;
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Lp. Temat kontroli Skrocony program kontroli Uwagi
Wydrukowa¢ z SILP-Web Zestawienie obszaréw kontrole przeprowadzi¢ w
chronionych — lista wydzielef (raporty-las-ochrona przyrody- | oparciu o dostgpne raporty w
lista wydzielen) dla stref ochrony okresowej (O) i SILP-Webie, dane zamieszczane
catorocznej (C). na stronie internetowej
Wydrukowaé ze strony internetowej Nadle$nictwa (Nasza Nadlesnictwa (Nasza praca-
praca-Ochrona przyrody-Ochrona gatunkowa) wykaz stref Ochrona przyrody-Ochrona
ochronnych dla ptakéw. Dane te mozna poréwnac¢ z Planem | gatunkowa), Plan Ochrony
Ochrony Przyrody dla Nadle$nictwa w dziale: Istniejace Przyrody oraz decyzje wydawane
formy ochrony przyrody w Nadle$nictwie oraz decyzjami przez wlasciwa Regionalng
wydanymi po dniu sporzadzenia POP. Dyrekcje Ochrony Srodowiska,
Poréwna¢ dane z punktow: 1 i 2. Dla zasadnosci ustawa o ochronie przyrody,
Kontrola przestrzegania prowadzenia dalszej kontroli dane te muszg by¢ zgodne. uregulowania wewnetrzne
14. | zasad stref ochronnych Wydrukowaé z SILP-Web Zestawienie dla obszaréw
ptakow. chronionych lista plan/wykonanie (raporty-las-ochrona
przyrody-lista plan/wykonanie) dla catego Nadle$nictwa.
W przypadku stwierdzenia planowania wykonania czynnosci
gospodarczych, w kontrolowanym okresie, na obszarach
objetych ochrong strefowg nalezy skontrolowaé czy zostat
ztozony wniosek do wlasciwej Regionalnej Dyrekcji
Ochrony Srodowiska o wykonanie tych prac.
W przypadku stwierdzenia wykonania czynnosci
gospodarczych, w kontrolowanym okresie, na obszarach
objetych ochrong strefowa nalezy skontrolowaé czy zostata
wydana zgoda na wykonanie tych prac przez wlasciwa
Regionalna Dyrekcje Ochrony Srodowiska.
Kontrola przebiegu granic zasiggéw uzytkéw ewidencyjnych
Kontrola przebiegu przy uzyciu ortofotomapy i NMT, okreslenie czy warstwa
granic zasiggow uzytkow graficzna odzwierciedla stan faktyczny w terenie,
15. | ewidencyjnych wraz z Kontrola sposobu uzytkowania na gruncie (zgodnie z
okresleniem sposobu zapisami w umowie w przypadku dzierzaw i deputatow),
uzytkowania gruntow. Kontrola stanu faktycznego gruntéw niewydzierzawionych i
mozliwosci ich ewentualnego wydzierzawienia
Kontrola oznaczenia
granic zewnetrznych Poréwnanie stanu faktycznego na gruncie z danymi z mapy
16. | kompleksow gruntow (obecnosé, widoczno$é punktow geodezyjnych
zarzadzanych przez PGL stabilizowanych na granicy wlasnosci).
LP.
Rozporzadzenie Ministra
Srodowiska z dnia 18 grudnia
2017 r Zasady Hodowli Lasu -
Kontrola wyznaczania Sposéb  dokumentowania  wizji  terenowych  przed | zal. do zarzadzenia nr 53 DGLP z
lokalizacji tzw. ,,kep przystgpieniem do sporzadzania szacunkow brakarskich | dnia 21 listopada 2011 r. cz. Il
ekologicznych” na (ankiety wystepowania obiektow i gatunkdéw podlegajacych | rozddz.3, §31p. 4,5 norma
powierzchniach zrebow ochronie). krajowa PEFC Zréwnowazona
zupetnych i powierzchni Dokumentowanie w szacunkach brakarskich (szkice zrebowe, | gospodarka lesna wymagania
manipulacyjnych, na sposOb  oznaczania poszczegdlnych obiektow, ksztatt, | PEFC PL 1003:2012 Krajowy
17 ktorych wykonywane sa powierzchnia, potozenie). standard gospodarki lesnej FSC

cigcia uprzatajace w
ramach re¢bni ztozonych,
w kontekscie
wystepowania: ciekow i
zbiornikow wodnych,
roslin chronionych,
bagien, mszar itp.

Realizacja cig¢ z zachowaniem kep i obiektow chronionych (w
tym udostgpnianie dokumentacji wykonawcom ci¢¢ na
gruncie; informowanie).

Ewidencja ke¢p i obiektow chronionych po wykonaniu cigé
(mapa, opisy w bazie silp).

Kontrola terenowa wybranych losowo pozycji cieé.

w Polsce FSC-STD-POL-01-01-
2013 Wytyczne w sprawie
ekotonoéw na granicy lasow z
terenami otwartymi oraz kep
starodrzewu pozostawianych na
powierzchniach manipulacyjnych
uzytkowania rebnego - zalacznik
do pisma RDLP Pita z dn.19 lipca
2016 r. zn. spr.
ZS5.6003.2.2016.RW

20




Regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Trzcianka wprowadzony zarzadzeniem nr 59/2022
Nadlesniczego Nadles$nictwa Trzcianka z dnia 30.12.2022r. (K.021.3.2022) zal. Nr 1

Lp. Temat kontroli Skrocony program kontroli Uwagi
1. Dokumentacja dotyczaca rejestracji podmiotu prowadzacego | ustawa z dnia 7 czerwca 2001 r. o
obroét leSnym materialem rozmnozeniowym. lesnym materiale
2. Spelienie wymogow rozporzadzenia rozmnozeniowym
w zakresie ewidencji obrotu: Rozporzadzenie Ministra
e dokumentacja nabycia: dokumenty zakupu LMR (faktury, Srodowiska z dnia 23 kwietnia
rachunki), $wiadectwo pochodzenia LMR (otrzymane z BNL | 2004 r. w sprawie sposobu
lub kopia od dostawcy), otrzymane etykiety, prowadzenia przez dostawcow
e dokumentacja zbycia: dokumenty sprzedazy lub przekazania | dokumentacji w zakresie obrotu
. . faktury, rachunki, protokoty), kopie §wiadectw leSnym materialem
POPéawn.(.)Sdc Erowa(izep_la E)ocholgzenia, kopiepetykiet,}y hop YOZH}IIHOZeniOWYm instrukcja
18. ngzl ag] : SJII R (())b rli)r::f? ezgllm e dokumentacja pos’rednic.twa: umowa na pozyskgnie LMR z obstugi silp
materialem producentem spoza LP, inne dokumenty zgodnie z zawarta
o umowsa.
rozmnozeniowym (LMR) 3. Paszportowanie lesnego materialu rozmnozeniowego
(sprawdzenie w zakresie obowigzku paszportowania,
rozliczenie ilo$ci paszportowanego materiatu).
4. Zgodnos$¢ ewidencji i dokumentowania z wymogami ustawy
oraz zasadami rejestrowania w bazie silp (uzyskiwanie
swiadectw pochodzenia, etykietowanie, rozliczanie i
rejestracja obrotu w silp).
5. Stan ewidencji (podzial na dzialy, kompletnos¢,
zachowanie chronologii).
1. Sprawdzenie czy odpowiednie cechy sa poprawnie | Zarzadzenie nr 58 /2012 z dn.
wprowadzone w SILP w opisie taksacyjnym we wszystkich | 31.08.2012 DGLP w sprawie
Przypisywanie wydzieleniach na ktorych uznano odnowienie naturalne. . zal_ecer'l w zakres@e yznawania,
odpowiednich cech w 2. Czy 53 wprowad_zor_le cechy dla gatunku na wszystkich eWIden'Cjonowanla i oceny
19. | opisie taksacyjnym pozycjach z pdn0W|en|a na}turalnego: ' odnow1e'1'1 naturalnyc_:h.
(odnowienia naturalne 3. Czy poprawiany zostat opis taksacy]ny.wydmeleﬁ W ktérych Instrukcja Urzadzania Lasu
nasiennictwo i selekcjé) ulegta zmianie cecha dotyczaca nasiennictwa lub selekcji. cz | &26
' Prezentacja dot. zdarzen gosp.
— Sypniewo 25.10.2017r.
Zarzadzenia Nadlesniczego
Instrukcja Urzadzania Lasu cz |
& 40141
Stosowanie wiasciwych Plany Urzadzenia Lasu
L 1. Czy byla przeprowadzona analiza planu i wykonania | Wykazy cz I ,,Wykaz
‘ggﬁ:;;gﬁraoggl I}Zt drzewostandéw do przebudowy. drzewostandow kwalifikujacych
20. drzewostandw Y 2. Sprawdzenie czy na pozycjach planu zastosowane zostaly | si¢ do przebudowy”
zakwalifikowanych do wlasciwe  kody  grupy czynnoé.ci dla ‘wydzieleﬁ Preze_ntacja dot. zdarzen gosp. —
przebudowy zaplanowanych do przebudowy w Planie Urzadzenia Lasu. Sypniewo 25.10.2017r.
' Zarzadzenia Nadles$niczego
1. zgodno$¢ zapisow w umowach
z uregulowaniami obowigzujacymi w jednostkach RDLP w
Pile,
2. aktualnos¢ prowadzonych rejestrow umow,
Kontrola przestrzegania 3. osoby prowadz.qce gaj em, dzierZawy.i udostepnienia gruntow
Zapiséw zawartych w - zgodn_os’é zapisami zakresOw 0b0w1qzl.<(')w,
umowach: najmu 4. Wnloskl do D}./rektlora RDLP. 0 WyraZeme zgody na
21 dzieriaW};i ' dzierzawe, najem i udostgpnienie gruntow,
J . . 5. zgody Dyrektora RDLP na dzierzawg, najem, udostepnienie
udo§t¢pnla}nla gruntéw - eruntow,
porownan e”z ¢ stanem 6. Prowadzenie przegladow terenowych ,,na gruncie”
»a gruncie uzytkowania zgodnie z umows,
7. sposOb postepowania w przypadku uzytkowania niezgodnie z
umowa,
8. regulowanie optat i tenut,
9. prawidlowos$¢ zobowigzan podatkowych
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Regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Trzcianka wprowadzony zarzadzeniem nr 59/2022
Nadlesniczego Nadles$nictwa Trzcianka z dnia 30.12.2022r. (K.021.3.2022) zal. Nr 1

Lp. Temat kontroli Skrocony program kontroli Uwagi
1. poprawnos¢ ewidencji urzadzen lowieckich w SILP polityka rachunkowo$ci
2. porownanie oznakowania (nr inw.) urzadzen w SILP z | wewngtrzne uregulowania
numeracja na gruncie jednostki prawo towieckie
Kontrola oznakowania, 3. Sprawdzenie w terenie:
stanu technicznego oraz | ¢ poprawno$ci oznaczenia istniejacych urzadzen towieckich
22. | ilosciowego urzadzen pod wzgledem ich ewidencji;
fowieckich (w terenie, w | e  stanu technicznego urzadzen towieckich;
SILP) —dotyczy OHZ. | ¢ usytuowania urzadzen w poréwnaniu z danymi zawartymi w
SILP
4. Sprawdzenie  poprawno$ci  kwalifikowania  urzadzen
towieckich do remontéw z danymi zawartymi w SILP
Kontrola prawidtowosci i Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964
rzetelnosci 1. poprawno$¢ prowadzenia ewidencji zgloszen szkod r. - Kodeks cywilny
sporzadzonych lowieckich Rozporzadzenie Ministra
dokumentow 2. poprawnos¢ sporzadzania protokotow szacowania szkod Srodowiska z dnia 8 marca 2010
dotyczacych szacowania towieckich, roku, regulamin kontroli
23. | szkod towieckich, 3. terminowos¢ postepowania w zakresie szacowania szkod wewnetrznej oraz karty obiegu
poprawnos¢ wyliczenia lowieckich dokumentow, uregulowania
kwoty odszkodowania, 4. terminowo$¢ wyplat odszkodowan towieckich. wewnetrzne jednostki, ustawa
terminowos$¢ wyplaty 5. uprawnienia do szacowania szkdd towieckich Prawo towieckie
odszkodowania — 6. poprawnos¢ ewidencji w SILP
dotyczy OHZ.
1. uregulowania wewnetrzne jednostki \zarz. nr 10 DGLP z dnia
2. zgodno$¢ z uregulowaniami jednostki nadrzednej i DGLP 05.03.2014 r., zalacznik do zarz.
3. porownanie wykonania planu odstrzatu samcow zwierzyny | 10
Ocena prawidlowosci ptowej z iloscia sztuk ocenionych pod katem zgodnosci
24 dokonanych odstrzatow odstrzatu z zasadami selekcji osobniczej
" | samcow zwierzyny 4. prawidlowo$¢ sporzadzania arkusza oceny
ptowej - dotyczy OHZ, | 5. czy sporzadzono dokumentacje fotograficzng - ocena jej
prawidtowosci
6. porownanie dokumentacji fotograficznej z opisem na arkuszu
ocen.
Kontrola wymaganej Polityka rachunkowosci
akceptacji glownego
ksiggowego dla zmian
na bazie danych SILP tj.
akceptacja dla:
instalacji kolejnych
aktualizacji silp-upd, 1. ewidencja zmian oprogramowania SILP
przekazywanych przez . Lo
25. | ZILP, uruchomienia 2. protoko_ly z instalacji z.ml‘an,
. 3. uprawnienia restrykcyjne;
uprawnien .| 4. interwencje indywidualne.
restrykcyjnych na bazie,
interwencji
indywidualnych (np.
ProHolding)
korygujacych dane w
bazie na podstawie
zgtoszenia w SZBiM.
Kontrola prowadzenia Polityka rachunkowosci
ewidencji ingerencji w 1. ewidencja ingerencji w bazy danych
26. | bazy danych zgodnie z 2' .
. protokoty z ingerencji;

zasadami polityKi
rachunkowosci LP.
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Regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Trzcianka wprowadzony zarzadzeniem nr 59/2022
Nadlesniczego Nadles$nictwa Trzcianka z dnia 30.12.2022r. (K.021.3.2022) zal. Nr 1

Lp. Temat kontroli Skrocony program kontroli Uwagi
1. przestrzeganie terminu i czasu wykonania inwentaryzacji; Ustawa o rachunkowosci;
2. opracowanie i wprowadzenie uregulowan wewnetrznych Polityka rachunkowosci;
dotyczacych inwentaryzacji; Instrukcja inwentaryzacyjna;
3. zachowanie czestotliwosci i w termindw okreslonych ustawa | Zarz. inwentaryzacyjne.
o rachunkowosci;
4. powotania komisji inwentaryzacyjne;j;
5. powotanie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej;
Prawidtowos¢ 6. powotanie i przeszkolenie zespotow spisowych;
zorganizowania, 7. przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej;
27. | przeprowadzenia i 8. sporzadzenie rocznego sprawozdania
rozliczenia z inwentaryzacji;
inwentaryzacji. 9. os$wiadczenia wstepne i kofncowe;
10. terminowo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji przez grupy
spisowe;
11. wycena zinwentaryzowanych sktadnikoéw majatku oraz
poréwnanie spisu z ewidencja;
12. réznice inwentaryzacyjne;
13. kontrola spisu na gruncie przez kontroleréw spisowych;
14. prowadzenie ewidencji/kontrolki protokotéw réznic;
1. czy Nadles$nictwo wysyta wezwania do zaptaty do dtuznikow | Kodeks cywilny, uregulowania
Podejmowane dziatania niezwlocznie po stwierdzeniu zadluzenia, a w przypadku | wewnetrzne jednostki , zarz. 62
o8 | W zakresie egzekucji braku wplaty przekazuje sprawe do mecenasa, a nastepnie do | DGLP z 07.09.2009r. 38 z
" | wierzytelnosci jednostek postepowania egzekucyjnego 25.05.2004r. DGLP
LP. 2. wystawianie monitow w SILP
Ustawa z dnia 08.03.2013 o
terminach zaptaty w transakcjach
1. zgodno$¢ polecen przelewu z regulaminem kontroli | handlowych
wewngtrznej oraz kartami obiegu dokumentow Ustawa z 02.07.2004 o
Terminowos¢ rozliczen | 2. zgodnos$¢ regulaminu kontroli wewngtrznej i schematu obiegu | swobodzie dziatalno$ci
29 jednostki z dokumentéw z zakresami czynno$ci oséb upowaznionych do | gospodarczej
" | kontrahentami z tyt. sprawowania kontroli nad rozchodem $rodkow pienieznych Ustawa z 16.11.2000 o
zakupu towarow i ushug. | 3. Respektowanie terminéw platnosci zobowigzan z tytutu | przeciwdzialaniu prania brudnych
zakupu $rodkow trwatych, materiatdéw i1 ushug, ujetych w | pieniedzy o oraz finansowaniu
umowach lub fakturach zakupu. terroryzmu
Regulamin kontroli wewnetrzne;j
i obiegu dokumentow
1. aktualnos¢ regulaminu kontroli wewnetrznej w zakresie regulamin kontroli wewngtrznej,
rozchodu $rodkéw pienigznych instrukcja kasowa ustawa z dnia
2. zgodno$¢ rozchodu $rodkéw pienigznych z kasy z 08.03.2013r. ustawa z dnia
postanowieniami ustawy z dnia 8 marca 2013 r. o terminach | 02.07.2004r.
zaplaty w transakcjach handlowych, ustawy z dnia 02 lipca | pozostate uregulowania
Kontrola przestrzegana 2004r. o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej oraz ustawy o | wewnetrzne jednostki
ustalonej wysokosci przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu
pogotowia kasowego, terroryzmu z dnia 16 listopada 2000 r.
przyjmowanie wptat 3. rozchdd $rodkow pienigznych - zgodno$¢ z zapisami
30 zgodnie z przepisami o instrukcji kasowej
" | wptlatach gotowkowych, | 4. kontrola stanu gotowki w kasie na dzien kontroli
wyplaty gotowki z kasy -| 5. ustalenie maksymalnej dopuszczalnej kwoty gotowki w
zgodnos$é z kasie.
obowiazujacymi 6. przestrzeganie zachowania wysokosci pogotowia kasowego
uregulowaniami. 7. kontrola raportéw kasowych co do prawidtowosci i
czgstotliwosci ich sporzadzania
8. kontrola wykonanych wptat do kasy nadlesnictwa srodkow

ze sprzedazy drewna w le$nictwach (Dotyczy jednostek w
ktérych sprzedaz drewna prowadzona jest w lesnictwach)
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Regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Trzcianka wprowadzony zarzadzeniem nr 59/2022
Nadlesniczego Nadles$nictwa Trzcianka z dnia 30.12.2022r. (K.021.3.2022) zal. Nr 1

Lp. Temat kontroli Skrocony program kontroli Uwagi
Kontrola dokumentacji zarz. nr 67 DGLP z dnia 1.10.
funkcjonujacej w 2012 r. zarz. 15 DGLP z dnia
kancelarii 1e§n1ctwg . 1. Kontrola w le$nictwie posiadanych dokumentow w 18.03.2014 " uregulo_wanla
przestrzeganie zapisow . L , , wewnetrzne jednostki

31. . kontekscie obowigzujacych zarzadzen oraz uregulowan
zarzadzenia DGLP oraz .

\ wewngtrznych w nadle$nictwie
aktow prawnych
wydanych przez
Nadle$niczego.
1. Kontrolailo$ciowa zrealizowanych i wykazanych w POR prac
Kontrola terenowa POR - w oparciu o procedure odbioru prac z zakresu ustug lesnych
30 prawidlowo$¢ (zalacznik do SIWZ na ustugi lesne)
" | wystawiania i realizacji | 2. Kontrola jako$ciowa zrealizowanych i wykazanych w POR
zlecen. prac, zgodnos¢ z opisem technologii wykonawstwa prac
lesnych (zatacznik do SIWZ na ustugi le$ne)
Kontrola pozyskania 1. kontrola miazszosci i oznakowania surowca drzewnego, | uregulowania wewngtrzne
drewna kosztem zgodno$¢ z PN jednostki
nabywcy - prawidtowosci| 2. kontrola klasyfikacji surowca drzewnego, zgodno$¢ z PN i
33 odbioréw, poprawnos¢ i wlasciwymi zarzadzeniami Dyrektora Generalnego Lasow
" | kompletnosé Panstwowych
dokumentéw (zgodno$¢ z| 3. kontrola dokumentéw  dotyczacych: pozwolenia na
wewnetrznymi pozyskanie drewna kosztem nabywcy oraz szkolenia
uregulowaniami). stanowiskowego dla wyrabiajgcych drewno samowyrobem,
1. wytyczne wiasne jednostki w sprawie zamowien, ktorych ustawa z 29.01.2004 r. prawo
warto$¢ jest nizsza od 30 tys. euro; zamowien publicznych
Kontrola przestrzegania | 2. spetnienie obowigzku stosowania Pzp; uregulowania wewngtrzne
procedur zawartych 3. forma udzielenia zamowienia; jednostki
w wewnetrznych 4. opis przedmiotu zaméwienia;
uregulowaniach przy 5. warto$¢ szacowania
zakupach do 6. sposob rozpowszechnienia informacji o zamowieniu;
34. . S e . .
30 000 euro - 7. zawarcie w publikacji o zaméwieniu opisu przedmiotu
prawidtowos¢ zamOwienia i innych niezbednych informacji;
sporzadzenia 8. Dbadanie wlasciwosci podmiotowych wykonawcoéw oraz ofert;
dokumentacji oraz jej 9. skargi i wnioski;
kompletnos¢ 10. zawarcie umowy udzielenia zamowienia publicznego;
11. jawnos$¢ dokumentacji udzielonych zamowien;
12. wykonanie udzielonych zaméwien;
1. Realizacja zleconych prac przez wykonawce — przeglad
dokumentaciji, terminy;
2. Stosowanie kar umownych — opis przypadkow,
dokumentowanie, naliczanie wysokosci kar, regulacja
. naleznosci;
Kontrola przestrzegania 3. Zaptata nalezytego rodzeni T konane pr:

35. | zapisow zawartych w ' p YIego wynagroczeia za prace wykonane przez
umowach ZUL ZUL - fak'tury, terminy zaptaty; ‘ o ’

4. Obowigzki wykonawcy w zakresie zatrudnienia pracownikow

— wykaz pracownikow w ofercie, uprawnienia, informacje o
zatrudnieniu dodatkowych pracownikow — przeglad
dokumentacji ~ w n-ctwie. Wykonywanie prac przez osoby
uprawnione — kontrola na gruncie;
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Nadlesniczego Nadles$nictwa Trzcianka z dnia 30.12.2022r. (K.021.3.2022) zal. Nr 1

Lp. Temat kontroli Skrocony program kontroli Uwagi
1. udokumentowanie potrzeb w zakresie; Prawo budowlane; Polityka
2. ustalenie wysokosci naktadow i uzgodnienie zrodet rachunkowosci i plan kont; ST
finansowania zadania
3. przygotowanie dokumentacji technicznej i prawnej
planowanych zadan;
Kontrola poprawnosci 4. realizacja zadania budowlanego w oparciu o dokumentacje
przygotowania, techniczna;
36 realizacji, odbioru i 5. przeglad stanu technicznego obiektu budowlanego;
" | rozliczenia robot 6. analiza ekonomiczna;
budowlanych. 7. poprawno$¢ kwalifikacji naktadéw na etapie planowania;
8. sprawowanie nadzoru inwestorskiego;
9. dokumentowanie budowy;
10. zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy i jego
rozliczenie;
11. poprawnos¢ rozliczenia budowy;
12. kompletno$¢ dokumentacji powykonawczej;
. 1. spisy akt, zaktadanie teczek; zarz. 66 DGLP z dnia
Kontrola przestrzegania 5 . .
. .. . rejestry; 12.11.2014r
37. | zapisow instrukcji . )
kancelarvinei 3. znakowanie spraw;
YIneJ. 4. dokumentacja nietworzaca akt sprawy;
ustawa z 29.08.1997 o ochronie
1. zabezpieczenie pomieszczen podczas nieobecnosci danych osobowych , rozdz. Il art.
Kontrola pracownika; 100 kodeks pracy, uregulowania
38. . S - . . .
zabezpieczenia mienia. | 2. zabezpieczenie dokumentacji; wewnetrzne jednostki,
3. zabezpieczenie komputerow. zarzadzenia nr 31 z
18.09.2017 .DGLP
Kontrola realizacii 1. Przeglad Wl’llOSk(_).W pokontrolnych — instytucja kontrolujaca,
L tematyka kontroli;
wnioskéw pokontrolnych 2 lizaci 05k K Inveh S
o kontrolach . Rea izacja  wnioskow pokontrolnych przez poszczegélne
P . komorki organizacyjne w n-Ctwie;
39. | instytucjonalnych, . ) L L . .
. 3. Zachowanie termindow realizacji, udzielenie pisemne;j
funkcjonalnych oraz A . o0 S T
odpowiedzi do jednostki kontrolujacej o realizacji wnioskow
przeprowadzonych przez i
: . pokontrolnych;
nstytucje zewnetrzne.
Ustawa z 24 sierpnia 1991 r. 0
ochronie przeciwpozarowej ;
Ustawa z 24 sierpnia 1991 r. o
Panstwowej Strazy Pozarnej’
1. uregulowania wewngtrzne jednostki; Rozporzadzenie Ministra
' g . ¢ ') ’ , . Infrastruktury z 12 kwietnia 2002
2. przestrzegania przeciwpozarowych wymagan techniczno- . .
; . . - i r. w sprawie warunkow
budowlanych, instalacyjnych i technologicznych; : _ .
3.  wyposazenia budynku w wymagane urzadzenia technicznych, jakim powinny
Kontrola - WYPOS . yRiu wwymag 4 odpowiada¢ budynki i ich
. . . przeciwpozarowe i gasnice, . .
zabezpieczenia ppoz. 4 Konserwacia oraz naprawy urzadzef przeciwpozarowvch i usytuowanie; Rozporzadzenie
40. | biura - procedury i ' adnic: ) prawy urza p wp Wy Ministra Spraw Wewnetrznych i
wewngtrzne g S Administracji z 7 czerwca 2010 r.
. 5. ewakuacja; .
uregulowania . . . - w sprawie ochrony
6. przygotowania budynku do prowadzenia akcji ratowniczej; ) . ’ ,
7 . o, L : . .. | przeciwpozarowej budynkow,
. zapoznanie pracownikOw z przepisami przeciwpozarowymi; | - L .
, . . L innych obiektow budowlanych i
8. sposob postgpowania na wypadek powstania pozaru; , .
S terendéw Rozporzadzenie
9. jakos¢ dokumentacji;

Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z 24 lipca 2009 r. w
sprawie przeciwpozarowego
zaopatrzenia w wodg oraz drog
pozarowych
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Lp.

Temat kontroli

Skrocony program Kontroli

Uwagi

41.

Kontrola stanu
bezpieczenstwa ciaggow
komunikacyjnych.

wystgpowanie drzew niebezpiecznych

stan techniczny drog i elementdw tworzacych ciag
komunikacyjny (np. mosty, przepusty) majacy wpltyw na
bezpieczenstwo

odpowiedzialnos$¢ cywilna (OC) — aktualnos$¢ polisy, optacone
sktadki

42,

Kontrola stanu
bezpieczenstwa obiektow
turystycznych i
edukacyjnych.

wystepowanie drzew niebezpiecznych

stan techniczny obiektow

aktualno§¢ przeprowadzania kontroli okresowej zgodnie z
prawem budowlanym

regulaminy  korzystania z  obiektow
(rekreacyjnych) — dostepnos¢, aktualno$é
odpowiedzialnos$¢ cywilna (OC) — aktualno$¢ polisy, optacone
sktadki

turystycznych

43.

Ocena udatnoS$ci upraw.

zgodno$¢ skladu komisji dokonujacej oceny z ustaleniami
wewngtrznymi jednostki

kontrola poprawnosci zapisow w dokumentacji oceny
terenowej z wytycznymi okreslonymi w Zasadach Hodowli
Lasu

poréownanie  danych  zawartych ~w  dokumentach
sporzadzonych  podczas prac  komisji z  danymi
wprowadzonymi do bazy danych SILP

ZHL, zarz. nr 58/2012 DGLP z
dnia 31.08.2012 r. uregulowania
wewnetrzne jednostki

44,

Ocena produkcji
szkotkarskiej

zgodno$¢ skladu komisji dokonujacej oceny z ustaleniami
wewnetrznymi jednostki

kontrola poprawno$ci zapisow w dokumentacji oceny
terenowej z wytycznymi okreslonymi w Zasadach Hodowli
Lasu

porownanie  danych  zawartych ~w  dokumentach
sporzadzonych  podczas prac  komisji z  danymi
wprowadzonymi do bazy danych SILP

ZHL, uregulowania wewnetrzne

jednostki

45,

Kontrola projektow
wnioskow
gospodarczych ze stanem
na gruncie.

Weryfikacja danych w projekcie wniosku; adres le$ny,
czynnosci pod katem kompletnosci, zasadnosci, ilosci,
zastrefowanie, rodzaj i ilo$¢ zaplanowanych materiatow,
sktad gatunkowy zaktadanych upraw, poprawek, realizacja
wskazowek PUL-u, przestrzeganie zasad hodowlanych
Weryfikacja w terenie ,,szkicoOw zatozenia uprawy’’; adres
lesny, wielkos$¢ powierzchni, sktad gatunkowy uprawy,
osobliwosci przyrodnicze, grodzenia

46.

Kontrola poprawnosci

sporzadzania szacunkow
brakarskich.

Weryfikacja w terenie szkicow powierzchniowych; adres
le$ny, powierzchni manipulacyjnej, powierzchnia do
odnowienia, sktady drewna, osobliwosci przyrodnicze,
kierunek obalania i zrywki, kierunek wywozu, PNSW
Weryfikacja w terenie raptularzy; adres le$ny, grupa
czynnosci, wielko$¢ powierzchni, czynno$¢ pozyskania,
strefa trudnosci, (pozyskanie i zrywka), odlegto$¢ zrywki,
wyznaczenie szlakoéw zrywkowych, zasadnos¢ podwozu,
sortymenty i gatunki na pozycji (ilosciowo, jakosciowo)
Weryfikacja ankiety wystgpowania obiektow cennych
przyrodniczo.
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Lp. Temat kontroli Skrocony program kontroli Uwagi
1. Wytyczne wlasne jednostki w sprawie w sprawie Zarzadzenie nr 27 DGLP z
wprowadzenia warunkow oraz zasad sprzedazy detalicznej 23.10.1996 roku w sprawie
drewna oraz pozostalych produktow gospodarki lesnej w drukéw Scistego zarachowania
punktach sprzedazy Nadlesnictwa, a takze obrotu drewnem obowigzujacych w jednostkach
ze sprzedazy detaliczne;j. organizacyjnych Lasow
2. Wytyczne whasne jednostki w sprawie drukow $cistego Panstwowych (GS-021-04-5/96).,
zarachowania. zarz. Nr 67 DGLP dnia 1.10.2012
3. Wytyczne wlasne jednostki w sprawie instrukcji kasowe;j. r. w sprawie dokumentacji
4. Upowaznienie do sprzedazy drewna w le$nictwie. funkcjonujacej w kancelarii
5. Dostep do informacji o sprzedazy drewna. le$nictwa oraz miejsca i formy jej
Kontrola sprzedazy 6. Sprawdzenie kompletnosci asygnat pochodzacych z przechowywania., Zarzadzenie nr
detalicznej drewna rejestratora i weryfikacja anulowanych z historig pracy. 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
47 prowadzonej w 7. Poprawno$¢ zapisOw na asygnatach. Zasobow Naturalnych i
" | le$nictwach - zgodnos$¢ z | 8. Ksiazka legalizacji kasy fiskalnej. Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.
uregulowaniami 9. Ewidencja pomylek oczywistych. w sprawie nadania statutu PGL
wewngtrznymi. 10. Ewidencja zwrotow. LP, § 23 pkt 5.
11. Rejestr korekt. Zarzadzenie Nr 71 DGLP z dnia
12. Raporty dobowe i miesigczne. 27.09.2013 r. w sprawie zasad
13. Analiza zastosowanych cen. sprzedazy drewna w PGL LP.
14. Rozmiar sprzedazy. Ustawa o podatku od towardéw i
ustug z dnia 11 marca 2004 r.
(DZ.U Nr 54,poz 535),
Rozporzadzenie Ministra
Finans6w z dnia 14 marca 2013 r.
w sprawie kas rejestrujacych.
BIP Zarzadzenie nr 8 DGLP z dnia
1. Wytyczne DGLP w sprawie publikowania informacji w BIP. | 27.01.2010 r. w sprawie ustalenia
2.  Wytyczne wiasne jednostki. zasad i trybu udostgpniania
3.  Weryfikacja poszczegdlnych zaktadek i ich zgodnos¢ ze informacji przez PGL LP,
stanem faktycznym. Rozporzadzenie Ministra
4. Terminowos¢ publikowania danych. Srodowiska z dnia 22.09.2010 1.
SWIP W sprawie wzoru oraz zawartosci
1. Wytyczne wlasne jednostki. i uktadu publicznie dostepnego
2. Pordéwnanie wydanych zarzadzen z ich zamieszczeniem w wykazu danych o dokumentach
SWIP. zawierajacych informacje o
3. Nadanie statusu ,,akt uchylony” aktom nieobowigzujacym. srodowisku i jego ochronie,
Aktualnos¢ informacji 4. Weryfikacja metryk w aktach prawnych. Zarzgdzenie nr 48 DGLP z dnia
48. | zawartych w BIP, SWIP if STRONA INTERNETOWA 6.10.2010 r.w sprawie ustalenia
stronie internetowe;j. 1. Wytyczne wiasne jednostki. zasad klasyfikacji, ochrony i
2. Weryfikacja poszczegdlnych zaktadek i ich zgodnos¢ ze udostgpniania informacji
stanem faktycznym stanowigcych tajemnice
przedsigbiorstwa w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe , Ustawa z dnia
3.10.2008 r. o udostepnianiu
informacji o §rodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenstwa
w ochronie $rodowiska oraz o
ocenach oddzialywania na
srodowisko.
. . .| 1. Uregulowania wewnetrzne: ustawa z dnia 28.09.1991r, o
Aktualnos¢ kart obiegu i . . . L h
Kontroli dokumentéw Regulamfn Orgamzacyjr}ylNadlesmctwa Lasach, _
oraz kompletnos¢ aktéw Regulamfn Pracy N.adlesmctwa . o ustawa z dnla’29:09.1994 o
49. | prawnych regulujacych Regulamin Kontroli Wewn@tr'znej w Nadles$nictwie Rac_hunkowosm j.t Dz.U.z dnia
funkei . 2. Aktualnos¢ schematu obiegu dokumentow 19lipca 2016 r poz. 1047, z
jonowanie g , . .
nadleénictwa. 3. Zgodno$¢ wybranych dokumentéw ze schematem obiegu poz.zm.

dokumentow
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Lp. Temat kontroli Skrocony program kontroli Uwagi
Poprawnosé rozliczenia 1. Uregu}owania wewnqtrgne : Por_ladzakladowy Uktad
Czasu pracy - Regulam}n Pracy Nadles’plctwa ............. Zblorowy Pracy dla
50. | pracownikow - wyjécia -.EWldenCJa WYj sc w godzinach stuzbowych Pracownikow Panstwowego
shuzbowe, wyjécia - Lista obecnos$ci w pracy . . o ‘ Gospodarstwa Les’nego.Lasy
prywatne’ 2. Kontrola _krzyZowa zgod.noéc1 godzin wyj Scia z innymi Panstwowe z 29 stycznia 1998r z
' dokumentami ( np. karty pojazdu, delegacje) pbz. zm..
Pozyczki na zakup samochodu; Rozporzadzenia RM DZ.U. 100
1. wytyczne jednostki; poz. 502 z 1992 r, ustawa 0
2. zawarcie umowy; zwiazkach zawodowych (art. 33
3. sposob zabezpieczenia splaty pozyczki; ust. 2.), Kodeks pracy art. 87§ 11
4. wykonywanie przez pracownika zadan w terenie; 7 art. 58; § 1 art. 91 1 300 k.p.
5. przekazanie udzielonej pozyczki; zarzadzenie nr 17 z 14.02.2013 r.
6. udokumentowanie zakupu samochodu; DGLP, uregulowania wewnetrzne
7. okres splaty pozyczki, jednostki, regulamin ZFSS,
8. sposob splaty pozyczki; umowa $wiadczenia pomocy na
9. uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych; rzecz PKZP, plan kont PGL LP
. - 10. oprocentowanie pozyczki;
Kon.trola‘ud2|e.lan|a : 11. WI;rtos'é zakupiorrl)egg samochodu.
rozliczania pozyczek: na . i
. Pozyczki ZFSS:
zakup samochodow 1. zawarcie umowy:
S1. \F/)vryyl\(l\(l)artzr;l);(t:gwanych do 2. sposob zabezpieczenia splaty pozyczki;
. . 3. udokumentowanie celu udzielenia pozyczki;
celow stuzbowych, z . .
PKZP oraz ZFSS. 4. okres sp%aty pozycz.kl, . .
5. ustalenie wysokosci odsetek i raty pozyczki;
6. rozwigzanie umowy o prace a splata pozyczki,
Pozyczki PKZP - kontrola po uzyskaniu zgody Zwiazkow
Zawodowych:
1. zgoda pracownika na potracenie,
2. zabezpieczenie sptaty pozyczki,
3. terminowo$¢ potracen i przelewow Srodkoéw potracanych z
list ptac,
4. prawidtowos¢ obrotow na rachunku bankowym PKZP,
5. informowanie cztonkéw przynajmniej raz w roku o stanie
wktadéw i zadtuzen
Kontrola przestrzegania 1. wniosek pisemny zgodny 7 obiegiem dokumentéw regulam%n kontroli wewnetrznej,
procedur za\_/vartych w 2. ze0dna nadlesniczego | wymagane podpisy karta obiegu dokumentu
52. g:\?vzlot\rl\;n Ij}?rlv sakresie 3. dokumenty potwierdzajace pobranie zaliczki
udziel@ania iyrozliczania 4. dokumenty potwierdzajace rozliczenie pobranej zaliczki
: 5. terminowo$¢ rozliczenia zaliczki
zaliczek.
Kontrola szacunkow 1. ustalenie faktycznej odlegtosci pozycji cig¢ od drogi
brakarskich pod katem wywozowej lub sktadnicy przej$ciowej
53 zasadnoS$ci stosowania 2. pordownanie tacznej odlegtoscei zrywki oraz podwozu z

podwozu drewna w
przypadku mozliwosci

wydhuzenia zrywki.

ustalong odlegtoscia od drogi wywozowej
3. podwdz na odlegto$¢ mniejszg niz 1000m nieuzasadniony z
powodow technologicznych
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Zatgcznik C do Regulaminu kontroli wewnetrznej

Nadlesnictwa Trzcianka stanowigcego Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 59/2022 Nadle$niczego
Nadle$nictwa Trzcianka z dnia 30 grudnia 2022r..
WYKAZ

OSOB UPOWAZNIONYCH
DO KONTROLI MERYTORYCZNEJ
Wprowadzony zarzadzeniem nr  Nadle$niczego Nadle$nictwa Trzcianka z dnia 30.12.2022r
Kontrole pelnig osoby zajmujace okreslone stanowiska lub ich odpowiednicy - wykaz
aktualny na dzien wprowadzenia zarzadzenia

Lp | Stanowisko Nazwisko i imie

1. | Zastgpca Nadlesniczego Ziotkowska Aleksandra

2. Gtowny Ksiegowy Nowak Jacek

3. Inzynier Nadzoru Gracon Renata

4. |Inzynier Nadzoru Drzewiecki Konrad

5. | Sekretarz Witulska Mariola

6. Starszy ksicgowy Ksigzak Kamila

7. Starszy Specjalista ds. administracyjnych Ko$cielnik Aleksandra

8. Starszy Specjalista ds. pracowniczych Fawniczek Arleta

9. Starszy Specjalista ds. informatyki Witkowski Tomasz

10. | Specjalista SL ds. ochrony lasu i ppoz Rapke Natalia

11. | Specjalista SL ds. edukacji o ochrony przyrody Drzewiecka Marta

12. | Specjalista SL ds. uzytkowania lasu Herba Karolina

13. | Instruktor Techniczny Domagata Dawid

14. | Specjalista ds. projektéw rozwojowy Gostotek Monika
i zagospodarowania turystycznego

15 | Specjalista SL ds. hodowli lasu Ziotkowski Jedrzej

16 | Starszy Straznik Le$ny Borzdynski Przemystaw

17 | Straznik Lesny Herba Dawid

18. | Specjalista ds. handlu i sprzedazy drewna Danilewicz Mariusz

19. | Starszy Specjalista Stuzby Le$nej ds. stanu Bartol Monika
posiadania, UL i LMN

20. | Specjalista ds. zaopatrzenia i zamowien Swiatnicki Jakub
publicznych

21. | Starszy Specjalista ds. administracji Loso$ Radostaw

22. | Starszy Specjalista ds. administracji Majchrzycka Monika

23 | Le$niczy (szkotkarz) Lehwark Emil

Zatwierdzam i upowazniam do przeprowadzania kontroli
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Zatgcznik D do Regulaminu kontroli wewnetrznej
Nadle$nictwa Trzcianka stanowigcego Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 59/2022 Nadles$niczego
Nadlesnictwa Trzcianka z dnia 30 grudnia 2022r..

WYKAZ
OSOB UPOWAZNIONYCH
DO KONTROLI FORMALNO - RACHUNKOWEJ
Kontrole pelnia osoby zajmujace okreslone stanowiska lub ich odpowiednicy- wykaz
aktualny na dzien wprowadzenia zarzadzenia

Lp Stanowisko Nazwisko i imi¢
Glowny Ksiggowy Nowak Jacek
Starszy Ksigegowy Ksigzak Kamila
Starszy Ksiggowy Wawrzyniak Agnieszka
Starszy Ksiegowy Wojtysiak Dorota
5. Starszy Ksiegowy Komarnicka Paulina
Ksiegowy Mikotajczak Kamila

Zatwierdzam i upowazniam do przeprowadzania kontroli
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Zatgcznik E do Regulaminu kontroli wewnetrzne;j
Nadlesnictwa Trzcianka stanowigcego Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 59/2022 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Trzcianka z dnia 30 grudnia 2022r..

WYKAZ
LESNICTW i PRZYPISANYCH OSOB DO ICH KONTROLI

wykaz aktualny na dzien wprowadzenia zarzadzenia

Numer Nazwa Les$nictwa Imie¢ i Nazwisko Uwagi
Lesnictwa Kontrolujacego
2 Jeziorki Drzewiecki Konrad
3 Wrzaca Gracon Renata

4 Kochanowka Gracon Renata

5 Panska taska Drzewiecki Konrad
6 Rychlik Gracon Renata

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

10 Teresa Gracon Renata

11 Radosiew Drzewiecki Konrad
12 Jedrzejewo Gracon Renata

13 Srednica Drzewiecki Konrad
14 Szkétka Gospodarcza Drzewiecki Konrad

Zatwierdzam i upowazniam do przeprowadzania kontroli
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KARTA WZOROW PODPISU

Zatgcznik F do Regulaminu kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa Trzcianka stanowigcego Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 59/2022 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Trzcianka z dnia 30 grudnia 2022r..

Oso6b upowaznionych do przeprowadzania kontroli merytorycznej
| formalno-rachunkowej sporzadzona dnia 30.12.2022r.

Lp |Stanowisko Nazwisko i imi¢ Wzér podpisu

1. | Zastgpca Nadlesniczego Ziotkowska Aleksandra

2. | Gléwny Ksiegowy Nowak Jacek

3. Inzynier Nadzoru Gracon Renata

4. | Inzynier Nadzoru Drzewiecki Konrad

5. | Sekretarz Witulska Mariola

6. Starszy ksiggowy Ksiezak Kamila

7. Starszy Specjalista ds. Koscielnik Aleksandra
administracyjnych

8. Starszy Specjalista ds. pracowniczych | Lawniczek Arleta

9. Starszy Specjalista ds. informatyki Witkowski Tomasz

10. | Specjalista SL ds. ochrony lasu i ppoz | Rapke Natalia

11. | Specjalista SL ds. edukacji o ochrony | Drzewiecka Marta
przyrody

12. | Specjalista SL ds. uzytkowania lasu Herba Karolina

13. | Instruktor Techniczny Domagata Dawid

14. | Specjalista ds. projektdéw rozwojowy i Gostolek Monika
zagospodarowania turystycznego

15 | Specjalista SL ds. hodowli lasu Zidtkowski Jedrzej

16 | Starszy Straznik Le$ny Borzdynski Przemystaw

17 | Straznik Lesny Herba Dawid

18. | Specjalista ds. handlu Danilewicz Mariusz
i sprzedazy drewna

19. | Starszy Specjalista Stuzby Lesne;j ds. Bartol Monika
stanu posiadania, UL i LMN

20. | Specjalista ds. zaopatrzenia Swigtnicki Jakub
i zamowien publicznych

21. | Starszy Specjalista ds. administracji Y.oso$ Radostaw

22. | Starszy Specjalista Majchrzycka Monika
ds. administracji

23 | Le$niczy (szkotkarz) Lehwark Emil

24. | Starszy Ksiegowy Wawrzyniak Agnieszka

25. | Starszy Ksiegowy Wojtysiak Dorota

26. | Starszy Ksiggowy Komarnicka Paulina

27. | Ksiegowy Mikotajczyk Kamila
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Zatgcznik G do Regulaminu kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa Trzcianka stanowigcego Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 59/2022 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Trzcianka z dnia 30 grudnia 2022r..

Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 33
Nadle$niczego
Nadlesnictwa Trzcianka
zdnia - 04.08.2016r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
NADLESNICTWA TRZCIANKA
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POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejsza instrukcja opracowana jest na podstawie przepisow ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994
r. (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zmianami) oraz Zasad (polityki) rachunkowosci Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe (Zarzadzenie Nr 4 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 23 stycznia
2009r., ze zmianami)

CEL INWENTARYZACII

§ 2

1. Podstawowym celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego (faktycznego) stanu sktadnikow aktywow
i pasywOw na oznaczony moment (dzien), poréwnanie tego stanu ze stanem wykazanym w ksiegach
rachunkowych, w ewidencji bilansowej i pozabilansowej, oraz stwierdzenie wyst¢pujgcych miedzy tymi
stanami roznic, ich rozliczenie i doprowadzenie stanu ksiggowego do stanu wystepujacego w rzeczywistosci.

2. Cele dodatkowe inwentaryzacji to:

e ocena stanu technicznego rzeczowych sktadnikow majatkowych jednostki,

e ocena przydatnosci gospodarczej sktadnikéw aktywoéw i racjonalno$ci gospodarowania majatkiem
jednostki (ujawnienie zbednych i nadmiernych zapasow, przeterminowanych naleznoéci itp.),

*  ocena warunkow przechowywania sktadnikow majatkowych i ich zabezpieczenia przed zniszczeniem,
kradziezg, negatywnym wplywem warunkow atmosferycznych itp.,

* ocena jakosci pracy oso6b odpowiedzialnych za powierzone im skladniki aktywow (wyjasnienie
przyczyny powstania niedoborow i nadwyzek).

PRZEDMIOT | METODY INWENTARYZACII

§3

1. Przedmiotem inwentaryzacji sag wszystkie sktadniki aktywow i pasywow jednostki:

* rzeczowe sktadniki aktywow trwatych - $rodki trwale, $rodki trwale w budowie oraz nieruchomosci
zaliczone do inwestycji,

* warto$ci niematerialne i prawne,

* rzeczowe skladniki aktywow obrotowych - materialy, towary, produkty gotowe, potfabrykaty,

» aktywa finansowe (dlugoterminowe i krotkoterminowe) - §rodki pieni¢zne, udzielone pozyczki i inne aktywa
finansowe),

* nalezno$ci i zobowigzania,

* pozostate aktywa i pasywa,

* powierzone jednostce obce sktadniki,

» wihasne sktadniki powierzone innym jednostkom,

» skladniki majatkowe objete ewidencja pozabilansowa,

» skladniki majatku objete jedynie ewidencjg ilo§ciowa, w tym niskocenne sktadniki majatku (tzw.

wyposazenie nie objete, zgodnie z obowigzujacymi Zasadami (polityka) rachunkowosci PGL LP, ewidencja

ilosciowo-warto$ciowg), grodzenia upraw itp., oraz druki $cistego zarachowania i ptytki do znakowania

drewna.

2. Inwentaryzacji dokonuje si¢ metoda (droga):
*  przeprowadzenia spisu z natury poprzez policzenie, zmierzenie, zwazenie:

a) srodkow trwatych, z wyjatkiem gruntéw oraz srodkow trwatych, do ktorych dostep jest utrudniony,

b) nieruchomosci zaliczanych do inwestycji,

€) maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkoéw trwatych w budowie,

d) rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych, w tym nie zuzytych materiatdw odniesionych w
momencie zakupu w koszty; w przypadku paliw i olejow w zbiornikach samochoddéw, stan nalezy
ustali¢ poprzez dotankowanie do petnego zbiornika,
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e) aktywow pienieznych z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych,

f) sktadnikow majatkowych objetych ewidencja ilosciowa (w tym niskocenne sktadniki majatku,
grodzenia upraw itp.),

g) obcych rzeczowych sktadnikéw majatkowych bedgcych w posiadaniu jednostki.

e uzyskania od bankow i kontrahentéw pisemnych potwierdzen sald o stanie:
a) aktywow finansowych znajdujacych sie na rachunkach bankowych,
b) pozyczek i kredytow,
c) powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw aktywow (np. do przerobu),
d) naleznos$ci wynikajacych z ksiag rachunkowych jednostki na dzien inwentaryzacji za wyjatkiem:
- naleznosci spornych i watpliwych,
- naleznosci z tytuldw publicznoprawnych objetych ustawa o zobowigzaniach podatkowych -
uzgadnia si¢ tylko wptaty dokonane na poszczegodlne tytuly podatkowe,
- naleznosci od podmiotow nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
- naleznosci od pracownikow,

lub wyjasnien w przypadku zaistnienia réznic.

weryfikacji stanow i ich realnej warto$ci poprzez poréwnanie danych ksiag rachunkowych z dokumentami

zrodtowymi znajdujacymi si¢ w posiadaniu jednostki pozostatych aktywow i pasywow:

a) gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci,

b) $rodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi (np. budowle podziemne, instalacje, itp.),

€) naleznosci publicznoprawnych, naleznosci od 0séb nie prowadzacych ksiag rachunkowych, naleznosci
spornych i watpliwych, naleznosci od pracownikow,

d) zobowigzan,

e) srodkow trwatych w budowie z wyjatkiem maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkoéw trwatych
w budowie,

f) inwestycji rozpoczetych z wyjatkiem maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta,

g) wartosci niematerialnych i prawnych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych zaliczonych do
inwestycji,

h) rozliczen migdzyokresowych czynnych i biernych,

i) przychoddéw przysztych okresow,

j) rezerw,

k) kapitatu zasobéw LP i z aktualizacji wyceny,

) funduszy specjalnych,

m) aktywow i pasywow ewidencjonowanych pozabilansowo,

n) aktywow, ktorych nie zinwentaryzowano na koniec roku obrotowego ze wzgledu na mozliwos¢
inwentaryzowania ich w drodze spisu z natury co kilka lat, badz ich zinwentaryzowanie droga spisu z
natury lub uzgodnienia sald nie bylo mozliwe, optacalne itp. a takze droga weryfikacji stanow
drukow $cistego zarachowania i ptytek do znakowania drewna poprzez poréwnanie i rozliczenie ich
ewidencji z dokumentami zrédtowymi znajdujacymi si¢ w posiadaniu jednostki.

TERMINY I CZESTOTLIWOSC INWENTARYZACII

§4

1. Spis z natury pieni¢znych i rzeczowych sktadnikow aktywow wystepujacych jednostce przeprowadzany jest
przez zespoly spisowe, zgodnie z planem oraz harmonogramem inwentaryzacji. Przy czym spis z natury
przeprowadza si¢ w nastepujacych terminach:

materiatow, towardéw, produktow gotowych znajdujacych si¢ na terenie strzezonym — raz w ciggu 2 lat,
zapasow drewna w lesie — raz do roku,

nieruchomosci zaliczonych do inwestycji i do $rodkéw trwalych oraz pozostatych $rodkéw trwatych,
maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad $rodkow trwalych w budowie znajdujgcych si¢ na terenie
strzezonym - raz w ciagu 4 lat,

maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad $rodkow trwatych w budowie znajdujacych si¢ na terenie
niestrzezonym - na ostatni dzien kazdego roku obrachunkowego,

srodkow pieni¢znych z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych - na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego,

obcych sktadnikow majatku rzeczowego, materiatdéw wydanych do przerobu komérkom organizacyjnym
jednostki, materiatéw odpisywanych w koszty z chwilg zakupu - na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
sktadnikéw majatkowych objetych ewidencjg ilosciowa (w tym niskocennych sktadnikow majatku, grodzen
upraw itp.) wedtug ustalen kierownika jednostki, ale nie rzadziej niz raz w ciagu 4 lat.

. Inwentaryzacja w drodze uzyskania potwierdzenia salda stanu aktywoéw finansowych zgromadzonych na
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rachunkach bankowych, naleznos$ci oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw aktywoéw nalezy do
obowigzkow pracownikow komorek finansowo-ksiggowych. Uzgodnienie to przeprowadza si¢ na koniec
kazdego roku obrotowego, przy czym mozna je rozpocza¢ w okresie trzech ostatnich miesigcy roku obrotowego
i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastgpnego. Potwierdzenia stanu materiatdéw przekazanych do przerobu obcym
wykonawcom, przez osoby, ktorym te materialty powierzono, uzyskuje si¢ na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego.

3. Inwentaryzacja aktywow 1 pasywow niepodlegajacych spisowi z natury ani potwierdzeniu sald z
kontrahentami, przeprowadzana metodg weryfikacji, dokonywana jest na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego przez pracownikéw komorki finansowo-ksiegowe;.

4. Nadzoér nad inwentaryzacjg wymieniong w pkt. 3 i 4 sprawuje bezposrednio gtdéwny ksiegowy.

§5

1. Inwentaryzacji w drodze spisu z natury dokonuje si¢ takze:

* przy zmianie osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,(oprocz zastgpstw )

e w razie zaistnienia wypadkow losowych (pozaru, wlamania itp.), w wyniku ktérych nastgpito naruszenie
stanu konkretnych sktadnikéw majatku,

e na zadanie odno$nych organéw - Urzedu Skarbowego, Urzedu Kontroli Skarbowej, biegltego rewidenta,
prokuratury, sadu, czy policji,

» dla kontrolnego rozliczenia osoby materialnie odpowiedzialnej z powierzonego jej mienia,

* nainny dzien wyznaczony przez kierownika jednostki.

2. Terminy przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej oraz inwentaryzacji doraznych, o ktorych mowa w § 41 §
5 ust.1 oraz daty przeprowadzenia spisoOw ustala kierownik jednostki w drodze zarzadzenia.

DOKUMENTACJA INWENTARYZACII

§6

1. Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac
i powigzaé z zapisami z ksigg rachunkowych.

2. Na dokumentacje¢ inwentaryzacyjna sktadaja sie:

o (Cze$¢ wstepna

1) propozycja (pismo) w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w danym roku okre$lajace:

a) sktad Komisji Inwentaryzacyjnej, w tym osobe na funkcje jej przewodniczacego,

b) sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji wraz z okre§leniem metod ich inwentaryzowania,

€) harmonogram prac zwigzanych z inwentaryzacja roczna.

2) zarzadzenie/-a/ kierownika jednostki w sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjnej oraz w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji okres$lajace:

a) skladniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji rocznej wraz z okre§leniem metod ich
inwentaryzowania i wyznaczeniem terminow przeprowadzenia spisu,

b) sktady zespotow spisowych zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej na
okreslonych polach spisowych, w tym osob petigcych funkcje przewodniczacych poszczegdlnych
zespolow,

c) harmonogram prac zwigzanych z inwentaryzacjg roczng zawierajgcy m.in.:

- pola spisowe (w tym nazwy sktadnikdéw podlegajacych inwentaryzacji),

- daty dokonania spisow,

- daty oddania przez przewodniczacego zespotu spisowego dokumentacji spisu (arkuszy spisowych,
protokotu opisowego sporzadzonego przez przewodniczacego zespotu spisowego, materialow
dotyczacych ustalenia szacunkowego inwentaryzowanych skladnikéw oraz innych dowodoéow
dokumentujacych sposdb ustalenia ilosci inwentaryzowanych sktadnikow),

d) date ostatecznego zakonczenia prac zwigzanych z inwentaryzacja,

e) date sporzadzenia przez przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej protokotu z przeprowadzenia
inwentaryzacji w roku obrotowym: inwentaryzacji rocznej i inwentaryzacji doraznych, jezeli byly w
danym roku przeprowadzane.

3) powiadomienie bieglego rewidenta o terminach inwentaryzacji w roku, za ktory sprawozdanie finansowe
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podlega¢ bedzie badaniu,
4) protokot ze szkolenia inwentaryzacyjnego wraz z listg 0s6b biorgcych w nim udzial,

5) ewentualne zarzadzenia zmieniajace do wczesniejszych ustalen, o ktorych mowa w pkt. 2 dotaczone do
zarzadzen, ktorych dotycza,

6) zarzadzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznych wraz z wydanymi do nich
ewentualnymi zarzadzeniami zmieniajgcymi pierwotne ustalenia.

e (Cze$¢ zasadnicza — dokumentacja spisu

7) o$wiadczenia os6b materialnie odpowiedzialnych o zlozeniu do komoérki organizacyjnej prowadzacej
ewidencje dowodow przychodu i rozchodu sktadnikéw majatkowych, za ktore sa odpowiedzialni z okresu
sprzed wyznaczonej daty spisu, przy czym:

a) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe objete ewidencja
magazynowa - winno zawiera¢ co najmniej dane okreslone w zataczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji,

b) o$wiadczenie kasjera - winno zawiera¢ co najmniej dane okre$lone w zataczniku nr 2 do niniejszej
Instrukciji,

c) o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej za $rodki trwale i wyposazenie biurowe,

paliwa, druki $cistego zarachowania - winno zawiera¢ co najmniej dane okre$lone w zataczniku
nr 1 do niniejszej Instrukcji,

d) oswiadczenie o przekazaniu czynnych rejestrow odbioru drewna - winno zawiera¢ co najmniej dane
okreslone w zalaczniku nr 3 do niniejszej Instrukeji,

8) arkusze spisu z natury - stosowane we wszystkich przypadkach inwentaryzacji sktadnikow majatkowych
przeprowadzanych w drodze spisu z natury,

9) protokotly opisowe z przebiegu inwentaryzacji sporzadzone przez przewodniczgcego zespotu spisowego:
a) protokot z przebiegu inwentaryzacji - protokdl winien zawiera¢ co najmniej dane okre$lone w
zataczniku nr 4 do niniejszej Instrukcji,
b) protokoét z inwentaryzacji kasy - protokot winien zawiera¢ co najmniej dane okre$lone w zatgczniku nr
5 do niniejszej Instrukcji,
10)protokdt z kontroli spisu z natury - protokét winien zawiera¢ co najmniej dane okre$lone w zatgczniku nr
6 do niniejszej Instrukcii,
11)rezultat porownania wynikoéw spisu z ewidencja ksiegowa (zestawienia sporzadzone przez prowadzacego
ewidencje, zawierajgce porownanie wynikow spisu z danymi z ewidencji ujawniajace ewentualne réznice),
12)protokot  weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych - z wnioskiem Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej dotyczacym rozliczenia rdéznic, zaopiniowanym przez glownego ksiggowego ze
wskazaniem ujegcia roznic inwetaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych oraz zatwierdzony przez
kierownika jednostki; do protokotu winny by¢ zataczone:
a) protokot réznic sporzadzony przez dokonujgcego porownania wynikow spisu z danymi ewidencyjnymi,
b) wyjasnienie materialnie odpowiedzialnego — wyjasnienia materialnie odpowiedzialnego powinny by¢
zweryfikowane 1 w razie koniecznosci potwierdzone przez prowadzacych ewidencje.
13)potwierdzenia sald,

14)protokot weryfikacji aktywow i pasywow - protokot winien zawiera¢ informacje niezbedne dla weryfikacji
poprawnosci salda konta lub wlasciwej pozycji bilansu.

e Cze$¢ koncowa

15)protokét koficowy sporzadzony przez przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej z przebiegu
inwentaryzacji w roku obrotowym - protoko6t powinien zawiera¢ co najmniej dane okreslone w zataczniku
nr 7 do niniejszej Instrukciji,
16)ewidencja arkuszy spisowych, wynikow spisu i protokotéw rdznic:
a) ewidencja arkuszy spisowych wydanych do spisu - kontrolka winna mie¢ kolejno ponumerowane
strony oraz na stronie pierwszej klauzule podpisang przez czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej o

tresci:

,» Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:..........c...c..... (nazwisko i1 imig, funkcja w KI), dokonata
ponumerowania arkuszy spisowych o symbolu ........ (symbol arkusza spisowego lub jego nazwa) w
ilosci oeeeee. szt., od Nr .....coeeeeneen. do nr ... . Kazdy numer arkusza otrzymat ......

egzemplarze — z przeznaczeniem na oryginat do akt inwentaryzacji, drugi z przeznaczeniem dla ....;
trzeci z przeznaczeniem dla.., itd. Arkusz inwentaryzacyjny przeznaczony na oryginat zostal opatrzony
przy numerze arkusza podpisem przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j”.
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b) ewidencja wynikoéw spisu (arkuszy spisowych) wydanych do poréwnania z ewidencja - dotyczaca
obrotu drukami $cistego zarachowania, od momentu wydania przewodniczacemu zespotu spisowe go
do momentu zwrotu z poréwnania z ewidencja wynikow spisu utrwalonych na drukach $cistego
zarachowania,

¢) ewidencja protokotéw rdéznic - dotyczaca ewidencji i obrotu protokotdéw réznic, od momentu otrzymania
od poréwnujacego wyniki spisu z ewidencja, do momentu zwrotu od gldéwnego ksiggowego po
zweryfikowaniu, zatwierdzeniu i zaksiggowaniu réznic w ksiggach rachunkowych.

- ewidencje powyzsze winny zawiera¢ co najmniej pozycje okreslone w zalgczniku nr 8 do niniejszej
Instrukcji.

3. Dokumentacja powinna by¢ podzielona na cze$¢ dotyczaca inwentaryzacji rocznej, cz¢$¢ dotyczaca
inwentaryzacji doraznych i czg$¢ dotyczaca inwentaryzacji na dzien zmiany materialnie odpowiedzialnego.
Dokumentacja w kazdej z wymienionych czg¢sci powinna byé uporzadkowana wedlug pdl spisowych
chronologicznie, wedtug dat przeprowadzenia spisu oraz rodzajow inwentaryzowanych skladnikow, w
nastepujacej kolejnosci:

a) o$wiadczenia materialnie odpowiedzialnych,

b) wyniki spisu — arkusze inwentaryzacyjne,

€) protokoty opisowe z przebiegu inwentaryzaciji,

d) rezultat porownania wynikow spisu z ewidencja ksiggowa,

e) protokoty réznic,

f) wyjasnienia materialnie odpowiedzialnego,

g) protokot weryfikacji roznic.

4. Do dokumentéw inwentaryzacyjnych majg zastosowanie przepisy dotyczace dowodoéw ksiegowych zawarte
w ustawie o rachunkowos$ci oraz uregulowania wewngtrzne regulujace zasady funkcjonowania jednostek
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

5. Schemat obiegu i kontroli wewnetrznej dokumentow inwentaryzacyjnych okresla obowiazujaca w jednostce
,Ramowa Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw”.

PRZEBIEG PRAC INWENTARYZACYJNYCH

§7

1. Czynnosci inwentaryzacyjne sa realizowane w nastepujacych etapach:
a) czynnoéci przygotowawcze,
b) czynnosci wasciwe,
C) czynnosci rozliczeniowe,
d) czynnosci poinwentaryzacyjne.

2. Czynnoéci przygotowawcze obejmuja:

a) opracowanie przez glownego ksiggowego pisma (propozycji) w sprawie powotania Komisji
Inwentaryzacyjnej 1 przeprowadzenia inwentaryzacji, okreslajacego sktadniki podlegajace
inwentaryzacji, harmonogram inwentaryzaciji,

b) wydanie przez kierownika jednostki zarzadzen w sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjnej i
przeprowadzenia inwentaryzacji, termindw przeprowadzenia inwentaryzacji, pol spisowych oraz
sktadow zespotow spisowych,

c) przeprowadzenie przez przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej instruktazy i szkolen cztonkow
zespotow spisowych i kontrolerow,

d) powiadomienie, przez gldéwnego ksiegowego, biegtego rewidenta o terminach inwentaryzacji,

e) przygotowanie poét spisowych przez osoby materialnie odpowiedzialne - przygotowanie i
uporzadkowanie dokumentéw, uzgodnienie ewidencji,

f)  przygotowanie dokumentoéw inwentaryzacyjnych — arkuszy spisu z natury i innych.

3. Czynnosci wlaéciwe (przeprowadzenie inwentaryzacji) obejmuja:
a) wydanie przez przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej lub inna przez niego wskazang osobg arkuszy
spisowych przewodniczacym zespotow spisowych,
b) zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych sktadnikow,
C) pobranie przez przewodniczacego zespotu spisowego oswiadczen od osoéb odpowiedzialnych materialnie
dotyczacych ujecia w urzadzeniach ewidencyjnych wszystkich dowodow o charakterze przychodéw i rozchodow,
d) przeprowadzenie spisu z natury przez zespoty spisowe w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej,
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e) przeprowadzenie oceny uzyteczno$ci podlegajacych inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych pod
wzglgdem ich przydatnosci dla potrzeb jednostki (wyodrebnienie sktadnikow zniszczonych, uszkodzonych,
zbednych, nieczynnych, nieprzydatnych),

f) pobranie o$wiadczen od 0s6b materialnie odpowiedzialnych o braku wnoszonych uwag i zastrzezen,

g) kontrola przebiegu inwentaryzacji dokonana przez kontrolera spisu,

h) potwierdzenie sald,

i) poréwnanie stanéw ewidencyjnych z dokumentacja,

|) przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do Komisji Inwentaryzacyjnej, a nastepnie do komorki
finansowo-ksiegowe;j.

4. Czynnosci rozliczeniowe obejmuja:

a) sprawdzenie dowodéw i dokumentacji inwentaryzacyjnej odpowiednio pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym oraz dokonanie wyceny przez pracownika rozliczajacego
inwentaryzacjg,

b) poréwnanie wynikéw inwentaryzacji z zapisami ksiag rachunkowych, ustalenie réznic migdzy stanem
rzeczywistym a stanem zawartym w ksiggach, przez pracownika rozliczajacego inwentaryzacje,

C) wyjasnienie wystepujacych réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz pobranie przez
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej od oso6b materialnie odpowiedzialnych stosownych
wyjasnien dotyczacych przyczyn tych rdznic,

d) opracowanie przez Komisje Inwentaryzacyjng i po zaopiniowaniu przez gloéwnego ksiggowego |,
przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych,

€) podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
oraz wnioskéw wynikajacych z protokotu z rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej,

f) rozliczenie i ujecie rdznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych roku, za ktéry zostata
przeprowadzona inwentaryzacja,

g) =zakoficzenie czynnosci rozliczeniowych i sporzadzenie protokotu wraz z wnioskami.

5. Czynnoéci poinwentaryzacyjne obejmuja:
a) wykorzystanie efektow inwentaryzacji do usunig¢cia nieprawidtowosci,
b) wykorzystanie efektow inwentaryzacji do dokonania przeszacowania wartosci skladnikow
niepetnowarto$ciowych,
C) poprawy zabezpieczenia zasobow,
d) likwidacji i ograniczenia gromadzenia zbednych i nadmiernych zasobow.

KOMPETENCJE ORGANOW I OSOB
POWOLANYCH DO WYKONYWANIA CZYNNOSCI INWENTARYZACYJNYCH

§8

1. Za wlasciwe przygotowanie i przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiada kierownik jednostki. Ponosi
on wylaczna odpowiedzialno$¢ za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze spisu z natury i
odpowiedzialnosci tej nie moze scedowaé na zadng inng osobg. Kierownik jednostki moze powierzy¢
innej osobie przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald i w drodze weryfikacji.
Woéwecezas ponosi solidarng odpowiedzialnos$¢ za prawidlowy przebieg tych czynnosci wraz z tg osoba.

2. Kierownik jednostki sposréd pracownikéw powotuje, w drodze zarzadzenia, Komisj¢
Inwentaryzacyjng.

3. Zadaniem Komisji Inwentaryzacyjnej jest organizacyjne zabezpieczenie sprawnego przebiegu spisow
sktadnikow majatkowych jednostki, przeprowadzanych w ciggu catego roku i przedstawienie
rezultatow tych spisow w wymaganych terminach.

4. Pracami Komisji Inwentaryzacyjnej kieruje przewodniczacy powotany przez kierownika jednostki na
wniosek gtownego ksiggowego.

Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej nie moze by¢ gtoéwny ksiegowy, ani zaden pracownik jednostki
prowadzacy ewidencj¢ sktadnikow majatkowych.

5. Czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej, w liczbie zapewniajacej sprawny 1 terminowy przebieg
inwentaryzacji, powotuje kierownik jednostki na wniosek gléwnego ksiegowego (uzgodniony z
przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej).
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6. Zmiany osobowe w sktadzie Komisji Inwentaryzacyjnej wprowadzane sa wytgcznie zarzgdzeniem
kierownika jednostki.

7. Komisja Inwentaryzacyjna na posiedzenia moze zaprosic:
» glownego ksiggowego lub wyznaczonego przez niego pracownika komorki finansowo-ksiegowej,
« radc¢ prawnego,
» cekspertow zewnetrznych lub wewngtrznych

oraz osoby wezwane do ztozenia wyjasnien, a zwlaszcza osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone im
mienie.
§9

Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

e stawianie wnioskow w sprawie sktadu osobowego Komisji Inwentaryzacyjnej,

*  wyznaczanie sktadow zespotow spisowych i kontrolerow spisowych,

e wyznaczanie sposrod cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej - zastepcy przewodniczacego,

*  Oopracowywanie w porozumieniu z gldwnym ksiggowym harmonogramu inwentaryzacji,
» zorganizowanie szkolen dla cztonkdéw zespotdéw spisowych,

e Qrganizacyjne przygotowanie spisu z natury,

*  podzial zadan migdzy cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej,
* wyposazenie zespotow spisowych w formularze spisowe potrzebne do wykonania czynnos$ci spisowych,
» kierowanie przebiegiem spisu z natury i pelnienie nadzoru nad cato$cia prac inwentaryzacyjnych ,

* sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i terminowym przeprowadzeniem spisu i stosowaniem ,,zasady
zamknigtych drzwi” podczas spisu,

e okreslenie procentowej wielkosci sktadnikow objetych kontrolg w trakcie spisu,

* dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien dotyczacych ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez
osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

» ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskoéw w sprawie ich rozliczenia,
e przygotowanie wnioskéw o wszczgcie dochodzenia w razie ujawnienia niedoboréw i szkéd zawinionych,

» stawianie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie spisu zapasow
niepelnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz usprawnienia gospodarki rzeczowymi i
pienieznymi sktadnikami majatku,

* opracowanie protokolu Komisji Inwentaryzacyjnej z przebiegu inwentaryzacji rocznej.

§ 10

1. Na cztonkdéw zespotow spisowych nie powinno si¢ powolywaé osdb niemajacych kwalifikacji
zawodowych, 0sob, ktore przyjety odpowiedzialno§¢é materialng za powierzone im sktadniki majatku
objete spisem, a takze pracownikow prowadzacych ewidencje¢ objetych inwentaryzacja sktadnikow
majatkowych lub 0sob, ktore nie zapewniajg bezstronnosci dokonywanego spisu.

2. Zespoty spisowe nie moga by¢ poinformowane o ilosci inwentaryzowanych sktadnikow majatku
wynikajacych z ewidencji. Nie mogg si¢ postugiwa¢ wydrukami komputerowymi, na ktérych podane
sa ilosci 1 ceny sktadnikéw podlegajacych spisowi.

3. Do obowiazkow cztonkéw zespotdw spisowych nalezy:
» uczestniczenie w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

* terminowe przeprowadzenie spisu z natury sktadnikow majatku znajdujacych si¢ na wyznaczonych polach
spisowych,

* wlasciwe zabezpieczenie magazynow i sktadowisk na czas spisu przed niekontrolowang zmiang miejsca
spisywanych sktadnikow majatku,

* przejecie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych pisemnych o$§wiadczen o przekazaniu wszystkich dowod 6w
przychodu i rozchodu sktadnikow majatku podlegajacych spisowi,

+ staranne wypelnienie arkuszy spisowych danymi dotyczacymi spisanych sktadnikow majatku,

* terminowe przekazanie przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej wypetionych arkuszy spisu wraz z
zataczonymi do nich dokumentami,

» skrupulatne rozliczenie zuzycia z pobranych na cele spisu formularzy — drukdéw $cistego zarachowania,
* przekazanie przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej uwag o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
40



Regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Trzcianka wprowadzony zarzadzeniem nr 59/2022
Nadlesniczego Nadles$nictwa Trzcianka z dnia 30.12.2022r. (K.021.3.2022) zal. Nr 1

nieprawidtowosciach,

e zlozenie przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej opisowego protokotu
z przebiegu spisu.

§11

1. Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przeprowadzonej zar6wno w trakcie spisu, jak i po spisie przez
kontrolerow wyznaczonych przez kierownika jednostki na wniosek przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej.

2. Kontrolerami spisowymi moga by¢:

. pracownicy komorki kontroli wewnetrznej,

. pracownicy jednostki gwarantujgcy fachowos¢ i bezstronnos$¢ dziatan,

*  biegli rewidenci, z ktérymi zawarto umowy na badanie sprawozdania finansowego.

3. Do obowiazkoéw kontroleréw nalezy sprawdzenie, czy:

» zespoly spisowe wykonuja swoje czynno$ci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o przeprowadzaniu
inwentaryzacji,

» pola spisowe zostaly nalezycie przygotowane do spisu,

» prawidlowo przebiega ustalenie spisywanych sktadnikow majatku, zwtaszcza w odniesieniu do sktadnikow,
ktérych ujmowanie iloéci opiera si¢ na obliczeniach technicznych,

* osoba materialnie odpowiedzialna jest obecna przez caty czas trwania spisu,

» sktadniki stanowigce wiasnos¢ innych jednostek zostaly wtasciwie wyodrebnione,

* pomiary dokonywane przez jednego cztonka zespotu spisowego sg sprawdzane przez innego,

e sprawdzenie, czy prawidlowo ustalono ilo$ci spisywanych sktadnikéw,

* poszczegolne sktadniki zapasow nie sg spisywane dwukrotnie,

* poprawki bledow w pomiarach lub klasyfikacji poszczegdlnych sktadnikow majatku sa nalezycie
odnotowane na arkuszach spisowych,

» ustalenie, czy spis jest kompletny,

* zbadanie formalnej i rachunkowej poprawnosci danych zawartych w arkuszach spisowych oraz
zestawieniach zbiorczych,

* stwierdzenie, czy  wypelnione  arkusze spisowe  zostaly  rozliczone 1  przekazane
w komplecie przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;j.

4. Przeprowadzona kontrola ma charakter kontroli wyrywkowej, polegajacej na zbadaniu w przypadku drewna
i srodkow trwatych i wyposazenia : odsetka sktadnikow objetych spisem gwarantujacego obiektywne ustalenie
rzetelnosci spisu a w pozostatych przypadkach pol spisowych w ilosci okreslonej przez przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej. Sprawdzone pozycje oznacza kontrolujacy swoim podpisem na arkuszu spisowym
przy kontrolowanym sktadniku majatku.

5. Z wynikdéw przeprowadzonej kontroli kontrolujgcy sporzadza protokédt stanowiagcy zatacznik nr 6 do
niniejszej Instrukcji.

6. W przypadku stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury zostat w calo$ci lub w czgsci przeprowadzony
nieprawidtowo, kontrolujacy ma obowigzek zawiadomienia kierownika jednostki na piSmie oraz
przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej. Zawiadomienie skutkuje zarzadzeniem przeprowadzenia
ponownego spisu, catego lub jego czesci.

SPIS Z NATURY
§ 12
ZASADY DOKONYWANIA SPISOW Z NATURY

1. Inwentaryzacji zapasow, w zaleznosci od przyjetej dla nich jednostki miary, dokonuje si¢ poprzez ich
przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie, dopuszcza si¢ takze przeliczenie zbiorczych opakowan pod warunkiem,
ze opakowania sg w stanie nienaruszonym, a ilo§¢ i rodzaj przedmiotéw w nich zawartych zostata zaznaczona
na opakowaniach przez dostawce.

2. Liczbe oraz jako$¢ sktadnikow majatkowych ustala si¢ w kolejnosci ich rozmieszczenia w rejonie lub polu
spisowym, rozpoczynajac przeczesywanie rejonu (pola) spisowego od wybranego punktu naroznego. Jezeli
nastepuje czasowa przerwa w spisie, ostatni spisany sktadnik oznacza si¢ numerem pozycji, pod ktéra zostat on
naniesiony do arkusza spisowego.

3. Wszelkiego rodzaju materiaty sypkie takie jak np. kompost, wegiel, koks, itp., skladowane luzem w
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pryzmach, nalezy przed spisem uformowaé w ksztatt bryt foremnych, pozwalajacych na wtasciwe dokonanie
obmiaru ich objetosci. Korzystajac z danych dotyczacych ich cigzarow wilasciwych dokonuje si¢ wowczas
przeliczenia na wlasciwe jednostki wagowe i iloSciowe. W sytuacji, gdy sktadniki majatkowe sg niedostgpne,
niepoliczalne lub niemierzalne lub dostep do nich jest utrudniony — ich stan ilo§ciowy okresla si¢ na podstawie
obliczen technicznych lub szacunkéw. Obliczenia lub szacunki przeprowadza si¢ z nalezyta doktadnoscia.
Obliczenia te powinny by¢ uwidocznione w brulionie i podpisane przez osoby dokonujace obliczen oraz osobg
odpowiedzialng materialnie.

4. Wielko$¢ zapas6w materialdow pednych i pltynnych oraz chemikaliow przechowywanych w zbiornikach
ustala si¢ na podstawie odczytéw wskazan miernikow, a w razie ich braku na podstawie obliczen technicznych.
Wielko$¢ zapaséw materiatow pednych w bakach pojazdéw samochodowych i innych ustala si¢ poprzez ich
dotankowanie do pelna na dzien inwentaryzacji

5. Inwentaryzacja drewna odbywa si¢ w sposob nastepujacy:

* drewno dtuzycowe - poprzez sprawdzenie stanu zapasow na gruncie, sprawdzajac kolejno kazdy sortyment,
numery wszystkich sztuk, a wyrywkowo sortyment wybrany przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub kontrolera spisowego mierzac jego Srednice, dtugos¢, masg oraz okreslajac jego klase
jakosci. W przypadku wyrywkowych kontroli drewna klodowanego nalezy dokonaé pomiaréw wszystkich
ilo$ci sztuk jednej srednicy w danym numerze.

Kazda sprawdzong sztuke /stos/ oznacza si¢ na czole lubryka (kolor lubryki corocznie ustalony zostaje na

szkoleniu inwentaryzacyjnym) - znakiem R

» drewno stosowe - ulozone w stosy, obmierza si¢ zgodnie z obowigzujgcg normg, a nastepnie stosujgc

odpowiednie wspétczynniki zamienne przelicza si¢ z mp na m®.

6. Spis z natury gotowki w kasie oraz innych punktach sprzedazy detalicznej jednostki polega na komisyjnym
przeliczeniu wszystkich przechowywanych $rodkow pienieznych polskich oraz dewiz - sprawdza si¢ ilos¢
kazdego nominatu. Bilon znajdujacy si¢ w opakowaniach moze by¢ wyceniony przez przeliczenie opakowan z
uwzglednieniem ich zawarto$ci, pod warunkiem, ze opakowanie jest oryginalne (w stanie nienaruszonym), a
ilo$¢ i1 rodzaj srodkow pienieznych znajdujacych si¢ w tych opakowaniach byty sprawdzane wyrywkowo w
trakcie spisu.

Przy kazdym spisie nalezy sprawdzi¢ takze:

* stan depozytow w kasie, dowodow stanowigcych zabezpieczenie transakcji handlowych (gwarancje
bankowe, gwarancje ubezpieczeniowe, cesje itp.),

» prawidlowos¢ zabezpieczenia pomieszczen kasy oraz przechowywanej gotowki,

7. Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza si¢ obowigzkowo na koniec roku obrotowego. W ciggu roku przeprowa-
dza si¢ inwentaryzacje kontrolne (kontrole Gtéwnego Ksiggowego Nadlesnictwa). Inwentaryzacje kontrolne sg
niezapowiedziane i majg za zadanie sprawdzenie przestrzegania wymogoéw ochrony obrotu pieni¢znego oraz
prawidtowosci zapisow w dokumentacji kasowej. Protokoty z tych kontroli przechowywane sg tacznie z
raportem kasowym.

8. Przekazywanie dokumentacji inwentaryzacyjnej poszczegdlnym szczeblom odbywa si¢ za pokwitowaniem
na podstawie ewidencji wynikow spisu i protokotéw réznic.

§ 13
PRZYGOTOWANIE SPISU Z NATURY

1. Warunkiem prawidlowego przeprowadzenia i rozliczenia spis6w z natury jest odpowiednie przygotowanie

inwentaryzacji poprzez:

* wyznaczenie rejondow i pol spisowych przez przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,

* wlasciwe i czytelne oznakowanie sktadnikow majatkowych,

* wyodrebnienie sktadnikdw nie bedacych wlasnos$cig jednostki,

* wyodrgbnienie sktadnikow niepetnowartosciowych, a takze brakow, odpadoéw i ztomu,

* zgromadzenie w magazynach i na sktadowiskach w miar¢ moznosci w jednym miejscu okreslonego
asortymentu i odpowiednie jego ulozenie, utatwiajace dokonanie pomiaréw - przeliczenia, zwazenia i
zmierzenia,

* uporzadkowanie i uaktualnienie ewidencji magazynowej przechowywanych materialow, towarow, wyrobow
gotowych itp.,

* uzgodnienie stanu wynikajacego z ewidencji ksiegowej z ewidencjga prowadzong w magazynie oraz z 0sobg
materialnie odpowiedzialng przy czym potwierdzenie uzgodnienia ewidencji przed inwentaryzacjg nastepuje
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poprzez podpisanie list magazynowych,

» uzgodnienie ewidencji ilosciowej z osoba materialnie odpowiedzialng , uzgodnienie potwierdzone
podpisami obu stron,

* przeprowadzenie likwidacji lub zagospodarowanie sktadnikow (zapasow aktywow obrotowych, sprzetu, narzgdzi,
urzadzen itp.) zniszczonych, uszkodzonych, zbednych, nieczynnych, czy nieprzydatnych,

» ujecie w ewidencji wszystkich przychodéw i rozchodow jakie nastgpily do dnia spisu.

* Przygotowanie przez osoby materialnie odpowiedzialne urzadzen umozliwiajacych lub utatwiajacych
dokonywanie spiséw ( wagi, miary, krede, farb¢, numeratory itp.).

2. Za wlasciwe przygotowanie skladnikéw majatku przed spisem odpowiadaja osoby materialnie
odpowiedzialne u ktorych spis ma by¢ przeprowadzony. Zaktualizowanie ewidencji ksiggowej obcigza
stanowiska prowadzace ewidencj¢ iloSciowo-wartosciowg lub ilosciowg w podsystemach Gospodarka
Towarowa i Infrastruktura.

3. Przed rozpoczgciem spisu z natury nalezy zabezpieczy¢é na czas spisu wszelkie urzadzenia ewidencji
magazynowej zawierajace dane o stanach i obrotach magazynowych.

4. Osoby materialnie odpowiedzialne przed rozpoczeciem spisu majag obowigzek zlozenia do
przewodniczacego zespolu spisowego pisemnych o$wiadczen o tym, ze petna dokumentacja obrotow,
zrealizowanych do momentu rozpoczgcia spisu, wraz ze wskazaniem numerow ostatnich dowodow, zostata
wprowadzona do ewidencji i przekazana do komorki organizacyjnej prowadzacej ewidencje w
podsystemach Gospodarki Towarowej i Infrastruktury.

5. W przypadku niemozno$ci uczestnictwa w spisie osoby materialnie odpowiedzialnej, przy spisie powinien
uczestniczy¢ upowazniony przez nig przedstawiciel lub wyznaczona przez kierownika jednostki osoba
reprezentujaca osobe materialnie odpowiedzialng.

§ 14
PRZEBIEG SPISU Z NATURY

1. Przed rozpoczgciem spisu z natury zespoly spisowe pobieraja od Przewodniczacego Komisji

Inwentaryzacyjnej lub osoby przez niego wyznaczonej,

* za pokwitowaniem odpowiednig ilo$¢ zanumerowanych arkuszy spisowych, zaopatrzonych w odcisk
pieczatki firmowej i ujetych w ewidencji drukow $cistego zarachowania - arkusze drukowane sa w systemie
informatycznym lub sporzadzane re¢cznie w przypadku braku mozliwosci wydrukowania arkusza spisowego
z systemu SILP,

* oS$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej, o ktorym mowa w § 6 pkt 2,
o przekazaniu wszystkich dokumentéw do komorki organizacyjnej prowadzacej ewidencje.

* protokot zespotu spisowego z przebiegu inwentaryzacji

2. Arkusze spisu sporzadza si¢ odrgbnie wedlug os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone sktadniki
majatku.

3. Na arkuszach spisu wedtug 0s6b materialnie odpowiedzialnych nalezy ujac:
+ zapasy i depozyty obce przechowywane w jednostce,

* zapasy niepelnowarto$ciowe,

* zapasy poza jednostka.

4. Wpisy do arkuszy spisu powinny by¢ wnoszone bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
poszczegdlnych sktadnikoéw majatku, w sposob trwaty, tj. przy uzyciu czarnego lub niebieskiego dlugopisu.

5. Niedozwolone jest pozostawianie w arkuszach spisowych niewypetnionych wierszy i kolumn — wolne
pozycje, kolumny czy wiersze winny by¢ zakreslone.

6. Bledy powstale w trakcie nanoszenia danych na arkusze spisowe koryguje si¢ wytacznie poprzez skreslenie
btednego zapisu w sposob umozliwiajacy pozniejsze jego odczytanie, wpisanie zapisu poprawnego,
umieszczenie podpiséw zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialne;.

7. Podlegajace spisowi z natury rzeczowe sktadniki majgtkowe nie powinny by¢ do czasu zakonczenia spisu na
danym polu spisowym ani wydawane, ani przyjmowane.
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Jezeli nie mozna unikng¢ ruchu sktadnikéw majatku, dowody przychodu i rozchodu nalezy oznakowa¢ opisem
»Przyjeto - wydano w czasie spisu w dniu ................ ”. Drewno wywiezione od dnia nastgpnego, na ktory
przypada termin inwentaryzacji do dnia spisu wlacznie, winno by¢ udokumentowane kwitem wywozowym lub
fakturg i odnotowane na arkuszach spisowych poprzez naniesienie numeru dokumentu (rozchodu/przychodu)
oraz jego daty.

8. W stosunku do materialow, ktorych stan ustala si¢ droga szacunku ostateczny rezultat szacunku podaje si¢
na podstawie obliczen z pomiarow (bryta i jej obmiar), ktore dotacza si¢ do inwentaryzacji.

9. Kazdy arkusz spisu z natury musi by¢ podpisany przez cztonkéw zespotu spisowego oraz osob¢ materialnie
odpowiedzialng za stan spisywanych sktadnikow majatkowych.

10. Osoby materialnie odpowiedzialne sg upowaznione do zglaszania, bezposrednio po ustaleniu stanu
sktadnika, zastrzezen do ilo§ciowych lub jakosciowych wynikéw spisu wraz z uzasadnieniem. Jesli zastrzezenie
jest zasadne, spisujacy zobowigzani sg do powtornego ustalenia ilosci sktadnika lub jego jakosci. W razie
rozbieznos$ci stanowisk spor rozstrzyga przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;j.

§ 15
ROZLICZENIE WYNIKOW SPISU

1. Rozliczenie wynikow spisu z natury przeprowadzane jest przez pracownikéw prowadzacych ewidencje
ilosciows i iloSciowo — wartosciowa w odpowiednich podsystemach systemu informatycznego.

2. Wycena poszczegolnych pozycji arkuszy spisowych oraz wyliczenie rdéznic inwentaryzacyjnych dla arkuszy
spisowych wychodzacych z systemu SILP dokonywane jest przez system informatyczny w formie zestawien.
Dla pozostatych arkuszy spisowych stosuje si¢ r¢czng wyceng i wyliczenie réznic. Przy czym wyceny nadwyzek
srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz sktadnikéw majatkowych objetych ewidencja
ilosciowg dokonuje pracownik rozliczajacy inwentaryzacje¢ przy wspotudziale pracownikéw innych dziatow lub
specjalistow z poza jednostki. Ujawnione nadwyzki i niedobory winny by¢ wprowadzone do ksiag
rachunkowych w momencie ich ustalenia. Stosowany sposéb wyceny poszczegdlnych sktadnikow
podlegajacych inwentaryzacji winien by¢ zgodny z obowigzujacymi Zasadami (polityka) rachunkowosci PGL
LP.

3. Wykaz wyliczonych roznic inwentaryzacyjnych podpisuje osoba dokonujaca rozliczenia spisu z natury, a
zatwierdza gtéwny ksiegowy.

4. Przy inwentaryzacji ilo§ciowej na arkuszach wpisuje si¢ tylko réznice miedzy stanem faktycznym, a stanem
ewidencyjnym.

5. Jezeli roznica stanu ustalonego w drodze obliczen technicznych lub szacunku i stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych miesci si¢ w granicach dopuszczalnego btedu, do rozliczenia inwentaryzacji przyjmuje si¢ ilosci
wynikajace z ewidencji ksiegowej. Za nieistotng uznaje si¢ roznicg, gdy zastosowana metoda pomiaru stanu
inwentaryzowanego sktadnika jest mato doktadna albo szacunkowa.

6. Ujete w zestawieniu rdznice inwentaryzacyjne podlegaja weryfikacji przeprowadzonej przez Komisje
Inwentaryzacyjng.

Weryfikacja polega na:

* uzyskaniu wyjasnien od os6b odpowiedzialnych za sktadniki majatkowe wykazujace roznice,

» przeanalizowaniu i ocenieniu poszczegdlnych pozycji nadwyzek i niedoborow,

¢ sformutowaniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia.

7. Roznice inwentaryzacyjne moga przejawia¢ si¢ jako: niedobory, nadwyzki i1 szkody. Niedobory
niezawinione powstaja z przyczyn niezaleznych od os6b materialnie odpowiedzialnych np. ubytki
przekraczajace normy wskutek niewtasciwego opakowania, spowodowane pomytkowag zamiang podobnych
sktadnikéw, nadzwyczajne spowodowane zdarzeniami losowymi, jak pozar, powo6dz, zalanie. Niedobory
zawinione powstaja z winy osob materialnie odpowiedzialnych lub innych oséb, spowodowane brakiem troski
o zabezpieczenie mienia, niedbalstwem, naduzyciami lub naruszeniem przepisow o przyjmowaniu i wydawaniu
sktadnikow majatku. Ujawniajac nadwyzki, nalezy ustali¢ przyczyng¢ ich powstania np. niedokladnosci
urzadzen pomiarowych mieszczacych si¢ w granicach dopuszczalnego btedu. Szkody polegaja na utracie
pierwotnej wartosci uzytkowej sktadnika majatku, np. pogorszenie jego jakosci wywolane niewlasciwymi
warunkami sktadowania, atmosferycznymi lub zaniedban oséb materialnie odpowiedzialnych. Niedobory i
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szkody zawinione staja si¢ roszczeniami z tytutu niedoboréw i szkéd w stosunku do oséb, ktore sie do ich
zaistnienia przyczynity.

8. Wnioski Komisji Inwentaryzacyjnej, w zaleznosci od wynikoéw analizy i dokonanej oceny przyczyn
powstania roznic w poszczegdlnych wypadkach, moga sprowadzac¢ si¢ do réznic okreslonych jako:

* niedoborow / nadwyzek pozornych,

Niedobory / nadwyzki pozorne - wystepuja w przypadkach niespisania lub bi¢dnego wpisania ilosci.
Prawidtowe ilo$ci muszg by¢ potwierdzone ponownym spisem danego skladnika majatkowego. Roznice
pozorne wystepuja rowniez w przypadku bledow w dokumentacji.

* niedoboréw / nadwyzek podlegajacych kompensacie,

Kompensaty niedoborow / nadwyzek dokonuje sie, jesli:
- niedobory oraz nadwyzki powstaly w ramach tego samego spisu,
- roznice wystapity w tym samym miejscu sktadowania sktadnikow majatkowych,
- roznice dotycza sktadnikow majatkowych, ktorych cechy zewngtrzne jak 1 przeznaczenie
uprawdopodabniajg mozliwo$¢ popetnienia pomytek przy ich obrocie,
- réznice dotyczg tej samej osoby materialnie odpowiedzialne;.

Ustalajac warto$¢ kompensaty, nalezy stosowaé zasad¢ mniejszej iloSci i nizszej ceny. Zasada ta polega na
tym, ze jezeli kompensowane sktadniki (niedobory i nadwyzki) majg rozne ceny i ilosci — do kompensaty
nalezy przyja¢ cen¢ sktadnika, ktora jest nizsza i pomnozy¢ przez ilo$¢, ktéra rowniez jest nizsza.
Kompensacie nie podlegaja srodki trwate.

* niedoboréw / nadwyzek niezawinionych, korygujacych koszty,
» niedoborow zawinionych przez osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie, w tym:
- niedobory bezsporne, gdy osoba winna wyraza zgode na ich pokrycie,
- niedobory sporne, gdy osoba winna nie wyraza zgody na ich pokrycie — decyzjg kierownika jednostKi

sprawa jest kierowana na drog¢ postepowania sgdowego wraz z windykacja komorniczg lub stosowane sa
kary regulaminowe zgodnie z kodeksem pracy.

» nadwyzki rzeczywiste podlegajace przyjeciu na stan.

9. Z przeprowadzonej weryfikacji spisywany jest protokét zawierajacy miedzy innymi:

* wyniki dokonanego rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

*  wysokos$¢ szkod spowodowanych powstatymi niedoborami,

* opis przyczyn powstania kazdej roznicy na podstawie zebranych dowodow i wyjasnien odpowiedzialnych
za ich powstanie,

» propozycje rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

10. Protokot weryfikacyjny réznic inwentaryzacyjnych zaopiniowany przez gtdownego ksiegowego w zakresie
prawidtowosci propozycji rozliczenia w ksiggach rachunkowych oraz zatwierdzony przez kierownika jednostki,
podlega ujeciu w ksiggach rachunkowych. W sprawach spornych, naduzyciach moze by¢ dodatkowo
zaopiniowany przez radc¢ prawnego jednostki.

11. Opracowanie protokotu weryfikacyjnego roéznic inwentaryzacyjnych przez Komisj¢ Inwentaryzacyjng i
przedlozenie go kierownikowi jednostki powinno nastapi¢ do konca nastepnego miesigca po miesigcu, w ktérym
inwentaryzacja zostata rozliczona. Natomiast, jezeli termin inwentaryzacji przypada na 31 grudnia, nie p6zniej
niz w ciggu 15 dni roboczych.

12. Ujecie w ksiggach rachunkowych wynikoéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych powinno nastapi¢ w
nastepnym miesigcu po inwentaryzacji, nie poézniej jednak niz pod datg ostatniego dnia roku.

INWENTARYZACJA DROGA POTWIERDZENIA SALD

§16

1. Metoda uzgadniania sald polega na dwustronnym potwierdzeniu zgodnosci stanéw ksiggowych miedzy
wierzycielem i dtuznikiem. Inwentaryzacja nalezno$ci od kontrahentéw — nastepuje z inicjatywy wierzyciela -
odbywa si¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanu salda lub zgloszenia zastrzezenia — takze na
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pi$mie. Brak odpowiedzi na pismo w sprawie potwierdzenia salda wymaga pisemnego lub telefonicznego
skontaktowania si¢ z kontrahentem w celu wyjasnienia powodu nieprzestania potwierdzenia. Jezeli mimo
podjetych prob saldo nie zostanie potwierdzone przez kontrahenta, nalezy dokona¢ inwentaryzacji droga
weryfikacji.

2. Inwentaryzacja srodkdéw pienigznych na rachunkach bankowych oraz kredytow i pozyczek nastgpuje droga
uzgodnienia sald z wlasciwymi bankami, pozyczkobiorcami lub pozyczkodawcami - z inicjatywy nadlesnictwa.

3. Potwierdzeniem sald inwentaryzuje si¢ rowniez rzeczowe sktadniki majatku stanowiace wilasnos¢ LP, a
znajdujace si¢ poza jednostka np.:

» towary oddane w komis,

* wydzierzawione §rodki trwale,

» materialy oddane do przerobu

oraz sktadniki majatku przekazane nicodptatnie do innych jednostek LP, a takze salda i obroty rozrachunkow
wewnetrzno-branzowych.

4. Przeprowadzenie czynnos$ci w drodze uzyskania potwierdzenia sald oraz wszelkie rozbieznosci, ktore
wystapity migdzy stanem w ksiegach rachunkowych jednostki,
a stanem podanym przez kontrahentéw, winno by¢ potwierdzone protokotem sporzadzonym na t¢ okoliczno$é.

INWENTARYZACJA DROGA WERYFIKACIJI

§17

1. Aktywa i pasywa, ktore nie podlegaja inwentaryzacji w drodze spiséw z natury lub uzgodnienia sald, sg
inwentaryzowane metoda weryfikacji. Metoda ta polega na uzgodnieniu aktywow i pasywow w drodze
poréwnania stanow ksiegowych istniejacych w ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi
wynikajacymi z dokumentéw zrédlowych oraz innymi ewidencjami. W przypadku rozbieznosci nalezy
skorygowac¢ ich stany ewidencyjne.

2. W przypadku gdy sktadniki kwalifikujace si¢ do zinwentaryzowania metodg potwierdzenia sald lub droga
spisu z natury nie zostaly tymi metodami zinwentaryzowane, musza by¢ poddane inwentaryzacji poprzez
poréwnanie danych ewidencji z dokumentacjg, ich analizie i weryfikacji.

3. Ustala si¢ nastepujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow
1 pasywow:

a) $rodki trwate trudnodostepne ogladowi — np. budowle podziemne, weryfikuje sie poprzez poréwnanie z
dokumentacjg zrodtows zmian,

b) grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomoéci - weryfikuje si¢ poprzez poréwnanie z

dokumentacja zrodtowa zmian oraz ewidencja gruntow
i budynkow,

C) wartosci niematerialne i prawne - weryfikuje si¢ poprzez poréwnanie
z wynikami audytu oprogramowania oraz poprzez sprawdzenie wysokosci

i terminowosci odpisow i ich zgodnosci z prawem,

d) érodki trwate i nieruchomos$ci zaliczone do inwestycji w roku, gdy nie przypada spis z natury,
weryfikuje sie poprzez poroéwnanie z dokumentacjg zrodtowa zmian,

e) $rodki trwate w budowie z wylaczeniem maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad $rodkow trwatych w
budowie - weryfikuje si¢ poprzez sprawdzenie zapisdéw na kontach analitycznych i analiz¢ ich zgodnosci
z zaawansowaniem budowy,

f) materiaty w drodze i dostawy niefakturowane - weryfikuje sie poprzez sprawdzenie przysztego
zafakturowania dostaw niefakturowanych 1 wplywu materiatow zafakturowanych w terminie
wczesniejszym,

g) $rodki pienigzne w drodze - weryfikuje si¢ poprzez sprawdzenie ich wplywu w terminie péZniejszym na
wlasciwe konto,

h) rozrachunki publicznoprawne - weryfikuje sie poprzez poréwnanie sald koncowych tytutéw podatkowych
z deklaracjami i zeznaniami,

1) rozrachunki z tytutu wynagrodzen - weryfikuje si¢ poprzez sprawdzenie, czy saldo z tytutu wynagrodzen
dotyczy ostatnio sporzadzonych list ptac,

J) roszczenia z tytutu niedoboréw i szkéd oraz naleznosci sporne i watpliwe - weryfikuje si¢ poprzez
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i poprawnosci wyceny,

natomiast:
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K) naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

1) rozrachunki z pracownikami,

M) rozliczenia migdzyokresowe - czynne i bierne,

N) rezerwy na przyszlte zobowigzania,

0) przychody przysztych okresow,

p) sktadniki objete spisem z natury, jezeli znajduja sie poza jednostka a nie udato sie uzyskaé

potwierdzenia salda,

q) aktywa i pasywa zaewidencjonowane pozabilansowo,

I) kapitaly whasne i fundusze specjalne, w tym zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
- weryfikuje si¢ poprzez sprawdzenie zgodnoSci z przepisami i poprawnosci zmian ujetych w ksiggach
rachunkowych.
4. Ujawnione w wyniku weryfikacji nieprawidtowosci i rozbieznosci wymagaja wyjasnienia i wyksi¢ggowania
z ksiag rachunkowych.

5. Na dzien bilansowy nie moga wystapi¢ sktadniki aktywow i pasywach, ktére nie zostaly poddane
inwentaryzacji w terminach okreslonych w § 4, poprzez jedng z metod wymienionych w § 4.

6. Weryfikacji stanow drukow Scistego zarachowania i ptytek do znakowania dokonuje si¢ poprzez poréwnanie
i rozliczenie ich ewidencji z dokumentami zrédtowymi znajdujgcymi si¢ w posiadaniu jednostki.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§18

1. Niniejsza instrukcja wchodzi w zycie z dniem 01 sierpnia 2016r. i ma zastosowanie do ksiag
rachunkowych za rok obrotowy rozpoczynajacy si¢ 01 stycznia 2016r.

2. Zalaczniki do niniejszej instrukcji:

1) Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej,

2) Os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej - kasjer,

3) Oswiadczenie o przekazaniu czynnych rejestrow odbioru drewna,

4) Protokot z przebiegu inwentaryzacji,

5) Protokot z inwentaryzacji kasy,

6) Protokot z kontroli spisu z natury,

7) Protokoét Komisji Inwentaryzacyjnej z przebiegu inwentaryzacji rocznej,
8) Ewidencje obiegu dokumentacji inwentaryzacyjnej,

9) Zestawienie 0s6b odpowiedzialnych za wykonanie czynnoSci.
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Zatacznik nr 1
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z
obowigzkiem wyliczenia si¢ , ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
sktadnikdw majatkowych ..........cccoeeviiieninninnne x/ zostaty przekazane do ksiggowosci oraz zostaty

do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowej tj. w ksiggach inwentarzowych,
kartotekach magazynowych, itp.

........................... dnia Podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej

x/- §rodkow trwatych

- wyposazenia n-ctwa lub I-ctwa

- materialdw magazynowych

- paliwa

- inwestycji niezakonczonych,

- drukow $cistego zarachowania,

- drewna i produktéw niedrzewnych
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Zatacznik nr 2
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie z
obowiazkiem wyliczenia si¢, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu zostaly do chwili
rozpoczgcia spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowej tj. raporcie kasowym itp. oraz nie roszcze
zadnych pretensji i nie wnosze uwag do zespolu spisowego w zakresie iloSci zainwentaryzowane;j
gotowki, innych wartosci pienigznych oraz drukéw dotyczacych gospodarki kasowej .

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zatacznik nr 3
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Lesnictwo / pole SpiSOWe.......ocvvvviinieniennnnnn.

Oswiadczenie

Oswiadczam niniejszym , jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z
obowigzkiem wyliczenia si¢ ,ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
sktadnikow majatkowych zostaty ujete w ewidencji ilosciowej 1 przekazane do ksiggowosci
nadle$nictwa .

Ostatni ROD nr.................

Ostatni kwit wywozowy........

Ostatni transfer dnia............

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zakacznik nr 4
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokol zespohu spisowego z przebiegu inwentaryzacji

INWENIATYZACI .\t ettt ettt e przeprowadzono
wedhug stanunadzien ......................... , Woparciu o zarzadzenie ...................oevenenn..
........................ ,Nr L, zdnia o WSPTAWIC et
Dla udokumentowania spisu pobrano ...... szt. arkuszy spisowych onr ........................ , Z
czego nie wykorzystano arkusze w ilosci ...... VAT VI 1| G , ktére zwrdocono

Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;.

Zespot spisowy w sktadzie: przewodniCzacy - .......ooviveiiiiiiiiiiiii e
czbonek - ...
przeprowadzil spis z natury wymienionych wyzej sktadnikoéw majatkowych w dniach od
................... do ...................... W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
| 01 1 SOOI dokonano:
1) na arkuszu nr ...... od poz. ..... do poz. ........ spis rozpoczeto dnia ................ 0
godz. ........ a zakonczono dnia ............... ogodz. ......... .
2) na arkuszu nr ...... od poz. ..... do poz. ........ spis rozpoczeto dnia ................ 0
godz. ........ a zakonczono dnia ............... ogodz. ......... .
3) na arkuszu nr...... od poz. ..... do poz. ........ spis rozpoczeto dnia ................ 0
godz. ........ a zakonczono dnia ............... ogodz. ......... .
4) na arkuszu nr ...... od poz. ..... do poz. ........ spis rozpoczeto dnia ................ 0
godz. ........ a zakonczono dnia ............... ogodz. ......... .
011 dokonano:
1) na arkuszu nr ...... od poz. ..... do poz. ........ spis rozpoczeto dnia ................ 0
godz. ........ a zakonczono dnia ............... 0godz. ......... .
2) na arkuszu nr ...... od poz. ..... do poz. ........ spis rozpoczeto dnia ................ 0
godz. ........ a zakonczono dnia ............... 0godz. ......... .
3) na arkuszu nr...... od poz. ..... do poz. ........ spis rozpoczeto dnia ................ 0
godz. ........ a zakonczono dnia ............... 0godz. ......... .
TR 7 51§ dokonano:
1) na arkuszu nr ...... od poz. ..... do poz. ........ spis rozpoczeto dnia ................ 0
godz. ........ a zakonczono dnia ............... ogodz. ......... .
2) na arkuszu nr ...... od poz. ..... do poz. ........ spis rozpoczeto dnia ................ 0
godz. ........ a zakonczono dnia ............... ogodz. ......... .
3) na arkuszu nr...... od poz. ..... do poz. ........ spis rozpoczeto dnia ................ 0
godz. ........ a zakonczono dnia ............... ogodz. ......... .
Sktadniki majatkowe wymienione w pkt. ........ zostaty/ nie zostaty* nalezycie przygotowane

do przeprowadzenia inwentaryzacji.

Ustalenia ilo$ci inwentaryzowanych .............oooiiiiiiiiiiiii e,
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AOKONANO ...t .
W trakcie inwentaryzacji dokonano/nie dokonano*:

- oceny uzytecznosci inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych i stwierdzono

Lacznie z protokotem zatgcza si¢/nie zatgcza* si¢ wniosek o likwidacje*, wniosek o
uptynnienie sktadnikéw majatkowych*,

- oceny zabezpieczenia przed wltamaniem, kradzieza, pozarem itp. inwentaryzowanych
sktadnikdw majatkowych i StWierdzono .............ooviiiiiiiiiiiiiii e

Data sporzadzenia i podpis przewodniczacego zespotu spisowego

* - niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 5
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokol z przeprowadzenia kontroli kasy

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie decyzji/zarzadzenia Nadle$niczego nr z dnia ..........
ZILSPL. wevinenennn.

w nastgpujacym sktadzie osobowym :

Lo

2

PP

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej ...............coovviiiiiiiiiin..

wdniu ... dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢

w kasie $rodkow pieni¢znych, drukéw $cistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej, tj. czekow
gotowkowych i rozliczeniowych, dowodow "KP" i "KW" oraz innych wartosci pieni¢znych .

Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata z saldem raportu kasowego zamknigtego w dniu .

W toku inwentaryzacji stwierdzono :

1. Stan gotowki w kasie :
a.banknoty

b.bilon
Cc. wartoSC / atb /razem
d.saldo kasowe na dzien ...

e . ro6znica nadwyzka - niedobor ...,

f. ustalona wysokos$¢ pogotowia KASOWEZ0  ..o.eiiiieiiitii i

2. CzekOW ZOtOWKOWYCH SEIIT ..viviieiiiiiiiiiie sttt odnr ... donr ... .
FOZIICZENTOWYCR SEFTT ...vivvieiitiieiice e odnr ... donr...........
BlOCZKOW L K P .o odnr ....... donr...........
BloCZKOW! KW odnr ......... donr..........

3 . INNE WATTOSCI PICTHEZIIE ....vveuverviriieitieteeseeste sttt st sttt esees e s bbbtk be e et e b e as + e e ettt et et ettt e e e et eten e e eeas

4, Roznice migdzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do wartosci pieni¢znych
wymienionych w pkt 2 i 3 niniejszego protokOtu ..........ouiuieiiiiii e
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Zatacznik nr 6
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

stwierdzaja, ze podczas pelnienia czynno$ci kontrolnych pola spisowego ( magazynu )
................................................. W czasie spisu z natury sktadnikow majatkowych:

sprawdzili ze stanem rzeczywistym nastgpujace pozycje spisowe:

ArKUSZ SPISOWY .....eevvvvieiiiiiniiniesiesieeias
[01074Y[o] [ 31 1| SR

W sprawdzonych pozycjach stwierdzono:

- zgodno$¢ w pozycjach Nr ........ccceeeeieiiiiiieniieeee,

- niezgodnos$¢ w pozycjach Nr ......ccceecvevvevieniineeneenes
( opis poszczegdlnych niezgodnosci )

Whioski kontroleréw dotyczace:
- przygotowanie akcji spisowej
- przebiegu spisu z natury

- pracy zespotow spisowych

- gospodarki magazynowej

Whiosek powtdrzenia spisu z natury

Whiosek anulowania spisu z natury

Data ...ccoeeiieeieeee Podpisy kontrolerow:
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Zatacznik nr 7
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ Z PRZEBIEGU

INWENTARYZACJI
PRZEPROWADZONEJ W ROKU ..........
A. Czes¢ ogdlna
Komisja Inwentaryzacyjna powotana zarzadzeniem ............ccoccveervnenne 1] R z dnia
W SPrAWI€ ...ocvveviveieciieiiienaas , dokonata ponumerowania ................... szt. arkuszy spisowym od
nr....... donr... 0 SYMDOIU ..o
Do przeprowadzenia inwentaryzacji wykorzystano .......... szt. arkuszy spisowych o nr nr
donrnr ... ;
SpisU oo (wymieni¢ inwentaryzowany sktadnik majgtkowy) dokonano na arkuszach
spisowych od nrnr....... donrnr....... w iloéci ogoétem ........ szt.;
SpisU oo (wymieni¢  inwentaryzowany  sktadnik  majgtkowy)  dokonano na
arkuszach spisowych od nrnr ........ donrnr........ w ilosci ogoétem ....... szt.;
Nie wykorzystano arkusze spisowe w iloSci............ SZLONMNM e,
Anulowano arkusze spisowe w ilosci ............ ONrNMcine. Z POWOAU.......cveviiiriiriiinns
B. Przeprowadzone inwentaryzacje w roku obrotowym
W roku obrotowym............ (podac rok) przeprowadzono:
l)inwentaryzacje roczng, zgodnie z zarzadzeniem nr ................. Zdnia oo, w
SPIAWIE ...ttt , nastepujacych sktadnikow:
e (wymieni¢ inwentaryzowany sktadnik), wedlug stanu na dzien
...................................... - Spis z natury;
e (wymieni¢ inwentaryzowany sktadnik), wedlug stanu na dzien
...................................... - Spis z natury;
e - (wymieni¢ inwentaryzowany sktadnik), wedlug stanu na dzien
...................................... - Spis z natury;
e ——— - (wymieni¢ inwentaryzowany skladnik), wedtug stanu na dzien
...................................... - Spis z natury;

2) inwentaryzacje doraznie:

TSROSO (wymieni¢ inwentaryzowany sktadnik), przeprowadzong
zgodnie z zarzagdzeniem nr .......... zdnia .......... W SPIAWIC. .. ueteeeinteaieeieieeieanne ,
wedlug stanu na dziefl .........ccocoeevvricneennne - Spis z natury;

TR URTURRRRURRIN (wymieni¢ inwentaryzowany sktadnik), przeprowadzong
zgodnie z zarzagdzeniem nr .......... zdnia .......... W SPTaAWIC. .o ueettiiieiieeeeieeieene ,
wedlug stanu na dzief ..........ccoeeeeiiiiiieninnns - Spis z natury;

3) inwentaryzacje na dzien zmiany materialnie odpowiedzialnego:

TR PRTURRASURRIN (wymieni¢ inwentaryzowany sktadnik), przeprowadzong
zgodnie z zarzagdzeniem nr .......... zdnia .......... W SPTaAWIC. .o ueeeeiiieieeeeiieeieenae ,
wedlug stanu na dzief ..........ccoeeeeiiiiiiennnns - Spis z natury;
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TP PRTURRPRRURRIN (wymieni¢ inwentaryzowany sktadnik), przeprowadzong
zgodnie z zarzadzeniem nr .......... zdnia .......... W SPTAWIC. .. uvteeeeeieeeeanaeennn, ,
wedlug stanu na dzief ..........cceeeeeiiiiiieninnns - Spis z natury;

C. Wyniki spisu i ich rozliczenie

1. Inwentaryzacja roczna

1) InWentaryzacje ........ccovvvevvesveerresrnesenenns (wymieni¢ inwentaryzowane skladniki majgtkowe)
dokonano w drodze spisu z natury wedtug stanu na dzien...... , Zgodnie z zarzadzeniem
nr....zdnia.......... W SPrawie ..................

Réznic nie ujawniono/ujawniono nastgpujace rdznice:

- niedobory na kwote 1gczng ..........cccoveeiieennne zk.

- nadwyzki na kwote 1aczng..........ccooveiiiienns zt.

Ujawnione réznice zweryfikowano i rozliczono nastepujaco:

NIEDOBORY:

- dokonano kompensaty niedoboréw z nadwyzkami na kwotg tgczng..........cccuvees zt.

- obcigzono niedoborami materialnie odpowiedzialnych na kwotg laczng .............. zt.

- niedobory skierowane do dochodzenia.............ccceoveieeieiiie i zt.
- niedobory uznane za niepodlegajace ksiggowaniu w zw. zZ .................. (podac¢ powod)
nakwote .................. zt.
................................................................................................................................ 7k

RAZEM NIEDOBORY ROZLICZONE........cccoo it zt.

NADWYZKI:

- nadwyzki uznane za niepodlegajace ksiggowaniu w zw. z .............. (podac powod)

nakwote................... zk.

- NAAWYZKI PIZYJELE NA SLAN....vviiiviiiiiiieiiiie it srbe e srae e nrneeans zk.

- dokonane kompensaty nadwyzek z niedoborami .............cccooveviiiiniieiiiiciieen 28
................................................................................................................................ zt.

RAZEM NADWYZKI ROZLICZONE .....cocvoviviieeeieceeieieseeessiseeses s seseneneeen, zk.

2) Inwentaryzacjg ...............

2. Inwentaryzacje dorazne

1) Inwentaryzacje .......c.ccocevvvrieiiiieiinnens (wymienic¢ inwentaryzowane sktadniki majgtkowe)

dokonano w drodze spisu z natury wedtug stanu na dzien ............ , Zgodnie z zarzgdzeniem
.......................... Moo zdnia oo WSPTAWIC ceeeeiiceiieeeees
Roéznic nie ujawniono/ujawniono nastepujace roéznice:
- niedobory na kwotg 1aczng. ... zk.
-nadwyzki na kwote 1aczng. ... ..o, zk.
Ujawnione roznice zweryfikowano 1 rozliczono nastgpujaco:
NIEDOBORY:
- dokonano kompensaty niedoboréw z nadwyzkami na kwotg tagczng..................... zk.
- obcigzono niedoborami materialnie odpowiedzialnych na kwote taczna. ............. zk.
- niedobory skierowane do dOChOAZENIA...........ccerereieiiiirieee s zt.
- niedobory uznane za niepodlegajace ksiggowaniu w zw. z............... (podac powod) na
0] (PSPPSR zt.
= e et e eeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeiiieneteeeeeteeeeeiaan—————eeteeeesaian——rereeeeeeeaaaa——erereeeeeeeaaannrrrrrreeaes zt.
................................................................................................................................ zt.
RAZEM NIEDOBORY ROZLICZONE ......cooveieiieceeecie e zt
NADWYZKI:
- nadwyzki uznane za niepodlegajace ksiegowaniu W Zzw. Z ..........cceeeeuneenne (podac powod) na
KWOTE ettt ettt b et b e b bR e enn e nne e zt.
- NAdWYZKI PIZYJELe NA STAN ...oovviiiiiiie e zt.
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- dokonane kompensaty nadwyzek z niedoborami ...........ccoceriiiiniininiiiien zt.

m e e e e eSS HE SRR RS S SER SRR SR zt.

RAZEM NADWYZKI ROZLICZONE .....cooovvieiiieieieeieieeie e, zt.
2) Inwentaryzacje .....

3.Inwentaryzacje na dzien zmiany materialnie odpowiedzialnego

1) Inwentaryzacje ........cccceeveeerveerveeennne. (wymieni¢ inwentaryzowane sktadniki majgtkowe)
dokonano w drodze spisu z natury wedlug stanu na dzien ....................... , zgodnie z
zarzadzeniem ...........ccccceeeeenveennee. 111 SR Z dniad .o W sprawie

- niedobory na kwote 13czng ..........coccveiiinnnn zt
- nadwyzki na kwote 13czng.........cccoceveeiiiennn zt.
Ujawnione réznice zweryfikowano i rozliczono nastepujaco:
NIEDOBORY:
- dokonano kompensaty niedoboréw z nadwyzkami na kwote taczng .................... zt.
- obcigzono niedoborami materialnie odpowiedzialnych na kwote taczng ............. zt.
- niedobory skierowane do doChOdZENIA .........ccvevierieiiiiiiri e 28
- niedobory uznane za niepodlegajace ksiegowaniu
WZW. Z oo (podac powod) Na KWOLE ........coveviiiiiieiiiie e zt.
................................................................................................................................ zt.
RAZEM NIEDOBORY ROZLICZONE .......ccociiiiiiiieieiesiteeseee e zt
NADWYZKI:
- nadwyzki uznane za niepodlegajace ksiegowaniu W zw. Z ...........ccoevennene. (podac powdd) na
Q0] (PP TP zt.
- NAAWYZKI PIZYJEIE NA STAN L.vviiiiiiiiiiiieie e zt.
- dokonane kompensaty nadwyzek z niedoborami ..........cccccoeeveiiiieiiiiiicnie e, zt.
T PP PPPRPP PP zt.
RAZEM NADWYZKI ROZLICZONE ......ccccoovviiiiiiiiiieiiieeee e zt.
2) Inwentaryzacje .....

1. Zbiorcze zestawienie wynikow spisu oraz rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych:
L.acznie za rok obrotowy w wyniku przeprowadzonych inwentaryzacji stwierdzono nastgpujace
roéznice/rdznic nie stwierdzono:

- niedobory na kwote faczng........c..coceene zt.
- nadwyzki na kwote faczng ... zt.
Ujawnione roznice zweryfikowano i rozliczono nastgpujaco:
NIEDOBORY:
- dokonano kompensaty niedoboréw z nadwyzkami na kwotg taczng..............c........ zt.
- obcigzono niedoborami materialnie odpowiedzialnych na kwote taczng ................ zt.
- niedobory skierowane do doChOUdZENIA...........cccveeiiiiiiieiie e zt.
- niedobory uznane za niepodlegajace ksiggowaniu W zw. Z .........ccceeennnne (podac powod) na
kwotq ........................................................................................................................... zk.
................................................................................................................................... zt.
RAZEM NIEDOBORY ROZLICZONE .........ccoiiiiiiieiieieireeeeeeee e zt
NADWYZKI:
- nadwyzki uznane za niepodlegajace ksiggowaniu
W ZW. Z oo (podac powod) Na KWOLG.........cceevvviieiiieicee e zt.
- NAAWYZKI PIZYJEIE NA STAN .ovviiviiiiiiiiie i zt.



Regulamin kontroli wewngtrznej Nadle$nictwa Trzcianka wprowadzony zarzadzeniem nr 59/2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzcianka z dnia 30.12.2022r. (K.021.3.2022) zat. Nr 1

- dokonane kompensaty nadwyzek z niedoborami ............ccoceveiiiiiiniiiiininneciiseees zt.
m et ErEEeEeEEee i AR RS SS RN RS ER R SRR E SRS s zt.
RAZEM NADWYZKI ROZLICZONE .......ccceoieiiiireiiieeieieeeeeseeee e zt

D. Cze$¢ opisowa

1. W trakcie inwentaryzacji:
1.1. Dokonano oceny przygotowania do inwentaryzacji nastepujacych sktadnikow:

1.3. Dokonano oceny warunkéw przechowywania (skladowania) nastepujacych
inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych :

1.4. Nie dokonano oceny warunkéw przechowywania (sktadowania) nastepujacych
inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych:

15. Dokonano oceny uzytecznosci nastepujacych inwentaryzowanych  sktadnikow
majatkowych:

1.6. Nie dokonano oceny uzyteczno$ci nastepujacych inwentaryzowanych sktadnikow
majatkowych:

E. Podsumowanie i wnioski

W oparciu o zgromadzony material spisowy i pozostala dokumentacj¢ inwentaryzacyjna
nalezy stwierdzi¢, ze (opisa¢ zaobserwowane zjawiska pozytywne jak i negatywnie,
sformutowac wnioski).

Data sporzgdzenia i podpis przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej:
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Ewidencja arkuszy spisowych wydanych do spisu

Zatagcznik nr 8
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

WZORY

nazwisko i imi¢
nr pobierajacego podpis data zwrotu podpis
L data ) pole Lo ;
p. | arkusza, .| (przewodniczacy X pobierajacego | arkusza, -y | zwracajacego | UWAGI
wydania spisowe )
-y zespotu arkusz, -e spisowego | arkusz, -e
spisowego)
1.
Ewidencja wynikow spisu (arkuszy spisowych) wydanych do poréwnania z ewidencja
nazwisko i
data imig
. — . data zwrotu :
nr wydania | pobierajacego ole podpis arkusza. - podpis
Lp. | arkusza, | wynikow (prowadzacy P pobierajacego . Y zwracajacego | UWAGI
. . . spisowe spisowego,
-y spisu do ewidencje lub arkusz, -e -vch arkusz, -e
poréwnania glowny y
ksiggowy)
1.
Ewidencja protokolow roznic
data wydania . podpis
S podpis .
protokotu nazwisko i imi¢ L data zwrotu | zwracajaceg
nr S L pobierajacego
pole materialnie pobierajacego ) protokohu przez 0 uw
Lp. | protokotu - P I protokot do o ,
e spisowe | odpowiedzialne-mu materialnie o materialnie protokot | AGI
roznic o o wyjasnienia - R
do wyjasnienia odpowiedzialnego . odpowiedz. | réznic (mat.
oo rdznic .
roéznic odpowiedz.)
1.
data wydania . podpis
nr protokotu gtéwnemu podpis ZWracajgcego
pole . . pobierajacego data zwrotu RS
Lp. | protokotu . ksiggowemu do ujecia ) protokot réznic
e spisowe . . (gtdéwnego protokotu . UWAGI
réznic roznic w ksiegach ksiegowego) (gtdownego
rachunkowych GEOWEE ksiegowego)
1.
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Zatacznik nr 9
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Osoby odpowiedzialne za

Lp Rodzaj czynnoscei wykonanie czynno$ci
L 2 3
A. Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury
Whiosek do nadlesniczego o przeprowadzenie inwentaryzacji , .
I sktadnikéw majatkowych Glowny ksiggowy
w przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej - Glowny ksiggowy
stosownie

2 Przygotowanie sktadnikéw majatkowych do spisu osoby materialnie odpowiedzialne

3 Powotanie i przeszkolenie zespotow, przygotowanie i doreczenie |przewodniczacy
zarzadzen arkuszy, formularzy, Komisji inwentaryzacyjnej

4 Przeprowadzenie spisoOw z natury Zespoly spisowe

przewodniczacy Komisji

5 Kontrola prawidtowosci spisow inwentaryzacyjnej, kontroler

spisowy
Wycena i ustalenie wartosci spisywanych sktadnikéw majatku Qs9by prowadzq’cg ewidencjg

6 NS . ilosciowo-warto§ciows, lub
oraz ustalenie roznic inwentaryzacyjnych o

ilosciowa

7 Wyjasnienie przyczyn powstania roznic oraz postawienie przewodniczacy komisji
wnioskow co do sposobu ich rozliczenia inwentaryzacyjnej
Zaoplplovyanle wr,noskovy komlsjl mwen.taryzacy] nej w przypadku Glowny ksiegowy

8 uznania niedoboréw za nie mieszczace si¢ w granicach norm lub

. radca prawny
Zawinione.

9 Zaoplmo\.)van’l.e Wnloskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie Glowny ksiegowy
rozliczenia réznic pod wzglgdem formalnym i rachunkowym

10 Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez nadle$niczego prze\_)v.o_dl.nczqcy .

komisji inwentaryzacyjnej

11 UJ(;(_:le W_ks1e;gach rachunkowych r6znic inwentaryzacyjnych i ich Glowny ksicgowy
rozliczenia
Ocena przydatnos$ci gospodarczej sktadnikow, majatkowych objetych

12 inwentaryzacyjnymi spisami, postawienie wnioskow w sprawie:, przewodniczacy
zagospodarowania zbednych i nadmiernych oraz innych komisji inwentaryzacyjnej
nieprawidtowosci w gospodarce tymi sktadnikami.

B. Inwentaryzacia na podstawie uzgodnienia sald z kontrahentami

13 Sporzadzenie 1 wystanie do kontrahentow zawiadomien o wysokosci | Gtoéwny ksiggowy przy wspotudziale
sald pracownikow ksiegowosci
Potwierdzenie wysokosci sald wykazanych w zawiadomieniach .

14 . TR L jw.
nadestanych przez kontrahentow lub wyjasnienie rozbieznosci
Ustalenia niezgodnosci sald, ich wyjasnienie i rozliczenie w ksiggach .

15 Jw.
rachunkowych.

C. Inwentanzacja na podstawie weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

16 Ustalenie stanu ewidencyjnego i porownanie z odpowiednimi Glowny ksiegowy przy wspotudziale
dowodami pracownikow ksiegowosci
Ustalenie nieprawidlowosci, ich wyjasnienie rozliczenie i ujgcie w

17 ksiegach rachunkowych. jw.
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Zatgcznik H do Regulaminu kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa Trzcianka stanowigcego Zatgcznik nr 1
do Zarzagdzenia nr 59/2022 Nadle$niczego
Nadle$nictwa Trzcianka z dnia 30 grudnia 2022r..

INSTRUKCJA KASOWA

I. PODSTAWY PRAWNE

§1.

Niniejszg instrukcje opracowano na podstawie ogolnie obowigzujacych przepisow

a w szczeg6lnosci :

- Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (j. t. Dz. U. z 2016 1., poz. 1047; ze

zmianami),

- Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010r.

w sprawie szczegdlnych zasad wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci

pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw inne jednostki

organizacyjne (t.j Dz. U z 2016r, poz. 793; ze zmianami).

1. Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Nadle$nictwie

2. llekro¢ w zaktadowej instrukcji kasowej jest mowa o :

a) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Trzcianka

b) Nadle$niczym— nalezy przez to rozumie¢ osobe powotang do zarzadzania Nadle$nictwem,

c) kasjerze — rozumie si¢ przez to pracownika, ktory przyjat obowiazki kasjera i ztozyt

w formie pisemnej umowy zobowigzanie do odpowiedzialno$ci materialne;,

d) warto$ciach pieni¢znych — nalezy przez to rozumie¢ krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne,

czeki, weksle oraz inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke,

e) transport wartosci pieni¢znych — nalezy przez to rozumie¢ przewozenie lub przenoszenie
warto$ci pieni¢znych poza obrgbem jednostki,

f) jednostce obliczeniowej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke okreslajaca dopuszczalny
limit stale lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych warto$ci pieni¢znych,
wynoszacg 120-krotnos¢ przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal,
ogloszonego przez Prezesa GUS w Dzienniku Urzegdowym Rzeczpospolitej Polskiej
,,Monitor Polski”

I1. ZABEZPIECZENIE MIENIA I WARTOSCI PIENIEZNYCH

§ 2.

1. Srodki pieniezne przechowuje sie w pomieszczeniu wydzielonym i zabezpieczonym.

2. Pomieszczenie spetnia co najmniej nastgpujace warunki bezpieczenstwa:

a) okienko poprzez, ktore kasjer dokonuje wyptat i wptat jest zamykane,

b) drzwi wej$ciowe zaopatrzone s3 co najmniej w jeden zamek z atestem,

c¢) budynek w ktorym znajduje si¢ pomieszczenie kasowe podlega calodobowemu
monitoringowi.

3. Obstluga w kasie odbywa si¢ przez specjalnie zainstalowane okienko uniemozliwiajace
wejscie jakiejkolwiek osobie obcej do wnetrza pomieszczenia, przez ktdre kasjer przyjmuje
1 wyplaca gotéwke.
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§ 3.

1. Srodki pieniezne przechowuje sie w szafie pancernej przymocowanej trwale do podtoza
w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone¢ przed zniszczeniem, utratg lub
zagarnieciem.

2. W szafie pancernej okresowo przechowywane moga by¢ dokumenty zabezpieczajace
postepowania przetargowe w postaci gwarancji bankowych, ubezpieczeniowych itp.
Kasjer kwituje ich odbior od deponujacego . Z kolei zwrot potwierdza odbierajacy na
whniosku kierowanym do kasjera o przyjecie w depozyt. Terminowos$¢ zwrotu
zabezpieczenia lezy w obowigzkach deponujacego.

3. Drzwi kasy w czasie pracy kasjera sg zamknigte co najmniej na jeden zamek.

4. Do pomieszczenia kasy sg dwa komplety kluczy. Jeden komplet posiada kasjer, drugi

przechowuje si¢ w szafie pancernej u pracownika kadr.

1. TRANSPORT WARTOSCI PIENIEZNYCH

§ 4.

1. W przypadku, gdy przenoszone wartosci pieni¢zne w kwocie przekraczajacej 1,5 jednostki
obliczeniowej osoba transportujgca jest chroniona przez 1 pracownika ochrony, po uprzednim
zgloszeniu przez kasjera.

2. Za prawidlowe zorganizowanie ochrony transportu wartosci pieni¢znych odpowiedzialny
jest Inz. Nadzoru Nadle$nictwa.

3. Kasjer wykonujacy transport, o ktérym mowa w ust. 1, uzywa zabezpieczenia technicznego
w postaci odpowiedniej stuzbowej torby.

V. KASJER
§ 5.

1. Kasjerem moze by¢ osoba, ktora:

a) posiada wyksztatcenie co najmniej $rednie,

b) nie jest karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,

C) ma nienaganng opinig,

d) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Kasjer odpowiada za:

a) stan gotowki w kasie,

b) funkcjonowanie kasy,

C) powierzone mu mienie.

3. Przyjmujac obowigzki, kasjer sktada pisemng deklaracje odpowiedzialnosci o tresci:

,»W zwigzku z powierzeniem mi obowiazkéw kasjera, przyjmuje do wiadomoscei, Ze ponosze
materialng odpowiedzialno$¢ za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy, oraz powierzone
mienie. Zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji
kasowych, transportu gotowki i ponosz¢ odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie”. Data i podpis.
4. Przyjecie lub przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko przy sporzadzeniu protokotu,

w obecnos$ci komisji co najmniej dwuosobowej wyznaczonej kazdorazowo przez Gléwnego
Ksiegowego.

5. Glowny Ksiggowy zapoznaje kasjera z zasadami gospodarki kasowej w jednostce,
zawartymi w niniejszej instrukcji. Fakt ten kasjer potwierdza wpisujac adnotacj¢ o tresci :
,»O$wiadczam, ze zapoznatam si¢ z niniejszg instrukcjg oraz zobowigzuje sie do jej
stosowania,, - data i wlasnoreczny podpis.

6. Kasjer otrzymuje kopie :
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a) wykazu oséb upowaznionych do dysponowania gotowka 1 zatwierdzania dowodow
kasowych oraz wzory ich podpiséw,

b) obowigzujaca w jednostce instrukcje kasowa.

§ 6.

Kasjer zobowigzany jest do zachowania tajemnicy o terminach i wysokos$ciach
przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych.

V. GOSPODARKA KASOWA
§7.

1. W kasie znajdujg si¢ nastepujace srodki pieni¢zne i papiery wartosciowe:

a) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki ( tzw. pogotowie kasowe)

b) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
c) gotdwka pochodzaca z biezacych wptat do kasy jednostki.

2. Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalana przez Nadle$niczego.
Pogotowie kasowe ustala si¢ na 10 000 zt. PLN

3. Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalong wysokos$¢ jej
niezbednego zapasu, kasjer odprowadza na rachunek bankowy jednostki .

V1. DOWODY KASOWE
§ 8.

1. Wplaty gotowki sg dokonywane wylgcznie na podstawie ujednoliconych dla wptat z
wszelkich tytulow przychodowych dowoddéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez
kasjera, na podstawie ktoérego wystawia si¢ w kazdym dniu dowody kasowe KP — , Kasa
przyjmie”.

2. Dowdd KP zawiera co najmniej: podpis kasjera przyjmujacego gotdéwke, numer dowodu,
date wptaty, tytut dokonywanej wptaty, kwote wptaty wypisang cyframi i stownie .

3. Kwotg wptaty kasjer wpisuje do wlasciwego raportu kasowego, a zainkasowana gotowke
odprowadza na rachunek bankowy. Terminowos¢ i prawidtowos$¢ odprowadzenia do banku
przyjetych do kasy wptat jest sprawdzana przez gtoéwnego ksiggowego lub upowazniong
przez niego osobg.

Dokonanie sprawdzenia jest potwierdzane na sporzadzonych raportach kasowych lub na
poszczegbdlnych stronach kwitariusza przez podpisanie klauzuli ,,data ......sprawdzit,
.................. podpis gtownego ksiggowego”.

§9.

1. Wyptata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie dowodéw zrodtowych
uzasadniajacych wyptate.

2. Odbiorca gotéwki kwituje odbior w sposéb trwaty swoim podpisem oraz datg otrzymania
gotdwki 1 wpisaniem kwoty stownie.

3. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong na dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyptaty dokonano
0sobie upowaznionej. Upowaznienie dotgcza si¢ do dowodu kasowego.

4. Upowaznienie do odbioru gotdwki zawiera potwierdzenie tozsamosci wtasnorgcznego
podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie.

§ 10.
1. Zrédtowe dowody kasowe ( np. rachunki, faktury) s przed dokonaniem wyplaty
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym.
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Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach
kasowych swdj podpis i datg. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty nadlesniczy

1 gléwny ksiggowy lub osoby przez nich upowaznione,

- dowody kasowe KW po wypisaniu przez pracownika dziatu finansowo ksiggowego innego
niz kasjer obowigzkowo zatwierdza nadlesniczy 1 gtéwny ksiggowy lub osoby przez nich
upowaznione.

2. Przed przyjeciem lub wyptatg gotéwki kasjer sprawdza czy dowody kasowe sg podpisane
przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty lub wptat. Dowody kasowe nie podpisane
przez osoby do tego upowaznione nie sg przez kasjera przyjete do realizacji. Przychodowe
dowody kasowe wystawiane i podpisane sg tylko przez kasjera.

3. Na dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ poprawek kwot wyptat

lub wptat gotowki wyrazonych cyframi i stownie. Btedy popetnione w tym zakresie poprawia
si¢ przez anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodow kasowych lub
zastepczych dowodow, a udokumentowania wptat i wyplat gotoéwki dokonuje si¢ poprzez
wystawienie nowych, prawidtowych dowodow .

4. Btedy popetione w zrodtowych dowodach kasowych wilasnych poprawia si¢ poprzez
czytelne skreslenie blednego zapisu 1 wpisanie wtasciwych danych.

§ 11.

1. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wplat gotowki, dokonywanych w danym
dniu s3 w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

2. Wypetnienie raportu rozpoczyna si¢ od czesci nagldowkowej, czyli od naniesienia pieczeci
jednostki oraz od oznaczenia okresu, ktorego raport ma dotyczy¢.

3. Raporty kasowe podlegaja ewidencji z zachowaniem chronologii. Sg one rejestrowane

w ciggu dnia, w ktérym dokonano wptaty lub wyptaty. Wymadg ten zostaje spetniony w ten
sposob, ze kasjer prowadzi raport obrotoéw kasowych, wpisujac don wszystkie dokonane

w danym dniu operacje kasowe.

Okres, ktory obejmuje raport kasowy jest uzalezniony od ilosci dokumentow:

- obejmujacy od jednego do czterech dni w ramach jednego miesigca kalendarzowego.
Raporty te zamyka si¢ poprzez sumowanie wptat 1 wyptat gotéwkowych oraz obliczenie stanu
koncowego.

4. Btedy w raporcie kasowym poprawia si¢ przez skreslenie btednej tresci lub kwoty

z zachowaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb 1 wpisanie tres$ci poprawione;.

§ 12.

1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe sg oznaczone przez podanie na nich numeru

i pozycji raportu kasowego.

2. Po wpisaniu do raportu kasowego wplat i wyptat za dany dzien lub za dany okres

i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie na dzien (okres) nastepny kasjer podpisuje raport

1 przekazuje jego oryginal wraz z dowodami kasowymi gtéwnemu ksiggowemu lub osobie
przez niego upowaznione;j.

3. Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor kasowy
1 obcigza kasjera.

Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowg. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w dniu wplaty na pozostate
dochody Nadle$nictwa.

4. Obrot kasowy ewidencjonowany jest na koncie 100 ,,KASA™ .
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VI1l. DOKUMENTACJA KASOWA
§ 13.

Dokumentacje kasy stanowia:

1) dokumenty operacyjne kasy:

— raport kasowy ,,RK”,

— dowdd wptaty ,,KP”,

— dowod wyptaty ,, KW?”,

— czek gotowkowy,

— bankowy dowdd wplaty,

2) dokumenty zrodtowe — dyspozycyjne:
— dowody zakupu — faktury, rachunki,

— dowody sprzedazy,

— rozliczenie delegacji stuzbowe;,

— listy pfac,

— listy wyptat zasitkéw, premii, nagrod,
— rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub uméw o dzieto itp,.

VIIL. POBIERANIE GOTOWKI I CZEKI
§ 14.

1. Osoba upowazniong do pobierania gotoéwki z banku do kasy jest kasjer. Podstawg pobrania
gotowki do kasy jest czek gotowkowy.

2. Kontrolg nad czekami sprawuje kasjer. Sa one przechowywane w kasecie metalowej, tak
jak srodki pieni¢zne.

3. Czek gotéwkowy jest drukiem $cistego zarachowania.

4. Czek wystawiany jest przez kasjera, zawiera polecenie dla banku wyptacenia kwoty,

na ktorg opiewa czek.

5. Czek wypeltniany jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja bankowa.

6. Czek podpisywany jest przez nadlesniczego i gtdéwnego ksiggowego lub osoby
upowaznione, zgodnie ze ztozong kartg wzorow podpisow.

7. Niedozwolone jest wprowadzanie poprawek w czeku. W przypadku pomytki w jego
wypetnianiu, blankiet danego czeku nalezy anulowac.

I X. KONTROLA i INWENTARYZACJA KASY
§ 15.

1. Sprawdzenia (kontroli) stanu §rodkéw w kasie przeprowadza si¢ :

a) doraznie w dniach i sytuacjach ustalonych przez kierownika jednostki,

b) na dzien przekazania obowigzkow kasjera,

c) wedtug stanu w ostatnim dniu roku w ramach ustawowej inwentaryzacji rocznej,

2. Z wynikow kontroli sporzadza si¢ protokot w jednym egzemplarzu, podpisanym przez
cztonkoéw komisji i kasjera, a w razie przekazywania kasy — takze przez osobe przejmujaca.
3. Jezeli kontrole przeprowadza si¢ pod niecobecnos$¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnos$ci kasjera a przekazania
dokonuje komisja opisana§ 5.pkt.4 niniejszej instrukcji..

4. Protokot kontroli kasy otrzymuja:

— oryginal - gldowny ksiegowy, lub osoba upowazniona celem sprawdzenia z raportem
kasowym,

- w przypadku inwentaryzacji rocznej- przewodniczacy zespotu spisowego.
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5. Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji w kasie reguluje wprowadzona zarzgdzeniem
instrukcja inwentaryzacyjna.

§ 16.

1. W gospodarce kasowej w zakresie nieuregulowanym niniejszg instrukcja maja
zastosowanie powszechnie obowigzujace przepisy prawa oraz ustalenia Nadle$niczego.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 17.

1. Z kasjerem zawarto umow¢ o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie .
Niniejsza umowe ztozono do akt osobowych pracownika.

2. Akta osobowe kasjera zawierajg zapytanie o karalno$¢ kasjera.

3. Przyjecie obowigzkow kasjera oraz kazdorazowe przekazanie kasy innej osobie dokonywane
jest na podstawie protokolu spisanego w obecno$ci opisane] wyzej komisji
1 nastapi¢ moze wylgcznie osobie z , ktdrg zawarto umowe o odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie.

4. Pozostali pracownicy Nadlesnictwa Trzcianka poza kasjerem lub petnigcym obowigzki
kasjera nie mogg przyjmowac wptat gotowki od osob postronnych pod rygorem
odpowiedzialnosci.
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Zatgcznik | do Regulaminu kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa Trzcianka stanowigcego Zatgcznik nr 1
do Zarzagdzenia nr 59/2022 Nadle$niczego
Nadle$nictwa Trzcianka z dnia 30 grudnia 2022r..

,OPIS MERYTORYCZNY ZUL” — wzér z dn.30.12.2022

1. Opis dokumentu

y | Rodmy dob u Dta wplyans Bumer RPW w EZD

2. Opis merytorycmy

i

3. Kontrola zamdsien publiczmych

A K s o R

[ata zakndiczenia dostawy [
wﬂ.mﬂiul.dl.!?

Stnitus: podatnilo VAT

i rchunkooweym -
podpis

5. Zstwierdzam do wypiaty oraz ujeca dokumentu w ksiegroh

Kwots =
dio zaplaty

Stowriz

Kweotn =t

Shownie

6. Ujnde w ksiggmch rachunlooweydh

Usto w ksiegach rachunkownych w miesigou

Osoba dekretujgen, odpowiedzialng z

Hr SILP

Wiprowsdrono preelew
i drieri

Z rachunkou bankowego

Podpis
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Zatgcznik J do Regulaminu kontroli wewnetrznej
Nadle$nictwa Trzcianka stanowigcego Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 59/2022 Nadlesniczego
Nadle$nictwa Trzcianka z dnia 30 grudnia 2022r..
SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW

Oznaczen | Nazwa dokumentu Dokument sporzadza, termin Stanowisko kontroli Zatwierdze | Przeznaczenie dokumentu Typ Uwagi
ie podpisuje i odpowiada | sporzadzenia nie dokumentu-
dokumen za prawidlowe dokumentu zrédlo
tuw wystawienie dokumentu
schemaci (z SILP,
e REJ,
SILPweb,
poza SILP)
Stanowisko ilos¢ Merytoryczna | Formalno- Nazwa dzialu | nr
egzem rachunkow lub egzemplarza
plarzy a stanowiska
ZG 11 Protokot odbioru komisja 1 po ZG X X KF 1-KF poza SILP
grodzenia zlozona z ZL, zakonczeniu
NN grodzenia
ZG 12 Protokot likwidacji ZL 1 po ZG KF N KF 1-KF poza SILP
grodzenia zakonczeniu
rozgrodzenia
ZG_1_3 Protokét ZL 1 wg potrzeb X X X KF 1-KF poza SILP dla nowych grodzen
powierzonych w facznosci z )
materiatow do protoko"(em odbioru
przerobu grodzefi
ZG_1 4 Karta wystgpowania ZL 2 po ZG X N ZL,2G 1-7ZL poza SILP
roslin, zwierzat i stwierdzeniu 2-7G
siedlisk wystgpowania
podlegajacych
ochronie
ZG 15 Karta obiektu ZL 2 po ZG X X ZL,ZG 1-7L poza SILP
cennego przyrodniczo stwierdzeniu 2-72G
wystepowania
ZG_1 6 Ankieta ZL 1 przy X X X ZG 1-2G poza SILP
wystepowania sporzadzaniu
obiektow cennych szacunkow
przyrodniczo brakarskich
Z2G 17 Dziennik pracy ZUL - 1 na biezaco ZG X X ZG 1-2G poza SILP po zakonczeniu akcji
dyspozytora Punktu pracownik bezposredniej
Alarmowo- PAD dOK‘Lme”t
Dyspozycyjnego oraz %ecé’l@'nwany do
dziennik pracy archiwizacji
obserwatora
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ZG 1.8 | Wykaz odbiorczy ZL na biezgco X N KF/ZG 1-KFIZG SILP
produktow
niedrzewnych
ZG 19 Ocena upraw Komisja wg.wytycznyc | X X ZG 1-2G SILPweb
zalozonych w roku... zgodnie z h RDLP
zarzadzeniem
ZG_1 10 | Protokot czynnosci ZG na biezaco BNL N, RDLP ZG, BNL 1-ZG, poza SILP
mieszania LMR 2- BNL
ZG_1.11 Protokot uznania Komisja po uznaniu X N ZG 1-2G poza SILP
odnowienia zgodnie z
naturalnego zarzgdzeniem
Z2G_1.12 Protokét przekazania | ZL/ZUL w dniu X X ZL,Odbiorca 1-ZL, Odbiorca | poza SILP
nasion/sadzonek przekazania
ZG_1 13 | Zgtoszenie ZG na biezaco X N ZG, BNL 1-ZG, poza SILP
planowania czynnosci 2- BNL
mieszania lesnego
materiatu
roZmnozeniowego
ZG_1 14 | Protokot odbioru ZG wg potrzeb X N KF nr. 1-KF poza SILP
robot - korekta
ZG_1 15 | Protokét odbioru ZLIZG na biezaco, ZG X KF KF SILP
robot wg potrzeb
ZG_1_16 | Kwit wywozowy ZL na biezaco ZG X ZG nr. 1 - odbiorca, | REJ
drewna nr.2 - ZG,
nr.3-
przewoznik
ZG_1 17 | Protokot przekazania ZL na biezaco ZG X ZG nrl-7zG REJ
drewna nr 2 - odbiorca
ZG_1_18 | Protokot ZG/odbiorca zgodnie z X X ZG nr.1-ZG, SILP
reklamacyjny zapisami nr. 2 - klient
umowy lub
regulaminu
sprzedazy
ZG_1 19 | Protokot zwrotu ZUL po X X KF KF poza SILP
powierzchni zakonczeniu
prac na
pozycji z
pozyskania
ZG_1 20 | Wniosek o zamiang ZL na biezaco, NN N ZG nrl-zG poza SILP
/zmiang pozycji planu wg porzeb
ZG_1 21 | Wniosek o dodatkowa | ZL na biezaco, NN N ZG nrl-2zG poza SILP
pozycije planu wg porzeb
ZG_1 22 | Zlecenie prac ZL na biezaco X X KF KF SILPweb

69




Regulamin kontroli wewngtrznej Nadle$nictwa Trzcianka wprowadzony zarzadzeniem nr 59/22 Nadle$niczego Nadle$nictwa Trzcianka z dnia 30.12.2022r. (K.021.3.2022)

Zat. Nr 1
ZG_1_23 | Zgoda na ZL 1 na biezaco-wg | X X N ZG nr.1-2G poza SILP
wczesniejszy wywoz potrzeb
ZG_1 24 | Protokot ZG 1 na biezaco - NN - w X N ZG nr.1-7G SILP/poza
manipulacyjny wg potrzeb przypadku SILP
manipulacji
na skutek
kontroli
wewnetrznej
ZG_1 25 | Zgtoszenie gotowosci | ZUL 1 wg. potrzeb X X X KF 1- KF poza SILP
do odbioru
ZG_1.26 | RW ZG 1 na biezaco X N KF KF SILP
ZG_ 127 MM ZG 1 na biezaco X X z KF KF SILP/poza
SILP
ZG_1_28 | Protokot wyceny ZG 1 na biezaco X X N KF KF poza SILP
siatki
KF 2 1 Faktura VAT, Faktura | ZG, SA, KF 2 do 7 dni od wystawiajacy | KF K KF nrl.a/al SILP nie podlegaja
Vat korekta- zdarzenia nr2. zatwierdzeniu
dokument sprzedazy gospodarczeg nabywca(odbior dokumenty
(wlasna) o lubw ca) sprzedazy
zaleznosci od gotowkowej
umowy oraz powyzej 2000zt
przy brutto oraz e-
sprzedazy faktury,
detalicznej w *dokumenty
dniu zaptaty korygujace dla
niewyrazajacych
zgody na
dokumenty
elektroniczne
sporzadzane sa w
3 egzemplarzach
(2dla kontrahenta)
KF_2_2 Faktura VAT, kontrahent 1 po wykonaniu | dziat KF K, N KF 1 poza SILP
rachunek - dokument ushugi lub sktadajacy
zakupu(obca) dostawie zapotrzebowa
towaru lubwg | nie
umowy
KF_2 3 Nota korygujaca kontrahent 1 wg potrzeb nie dot KF nie dot KF 1 poza SILP
(obca) - sprostowanie
tre$ci dokumentu -
parametry niefiskalne
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Zat. Nr 1

KF_2_ 4 Nota Ksiggowa KF 2 do 7 dni od wystawiajacy | KF K, N KF nrl.a/al SILP noty odsetkowe
(wlasna) obciazenie zdarzenia nr2. wystawiane i
lub uznanie operacji gospodarczeg nabywca(odbior ujmowane sg w
gospodarczej 0 lub wg ca) ksiegach
nieobjetej umowy lub rachunkowych
opodatkowaniem innych gdy ich nominalna
VAT dokumentow warto$¢

lub uzgodnien przekracza kosztu
listu poleconego
(ok. 10PLN)
KF_2_5 Nota ksiggowa (obca) | kontrahent 1 po wykonaniu | dziat KF K, N KF 1 poza SILP
ushugi lub sktadajacy
dostawie zapotrzebowa
towaru lub wg | nie lub
umowy lub posiadajacy
innego wiedzg o
uzgodnienia przyczynach i
skutkach
zdarzenia
gospodarczeg
0
KF_2_6 Whiosek na zaliczke pracownik 1 wg potrzeb kierownik nie dot K, N KF 1 poza SILP
dokonujacy komorki
zkupu organizacyjne
towarow lub j posiadajacy
ustug wiedze o
potrzebie
zakupu

KF 27 Os$wiadczenie o pracownik 1 do 3 dnia NK SA nie dot KF 1 SILPweb dokument stanowi
korzystaniu z (posiadajacy roboczego po podstawe
wtlasnego pojazdu do ryczalt na zakoficzeniu sporzadzenia listy
celow stuzbowych jazdy lokalne) miesigea (wg wynagrodzen za

zarzadzenia : . .
dyrektora uzywanie pojazdu
Gneralnego LP)

KF_2_8 Rozliczenie pracownik 1 do 14 dni po NK KF K,N KF 1 SILPweb dla celow
delegacji/krajowej lub | realizujacy zakonczeniu (uprzedzajaco podatkowych
zagranicznej polecenie podrozy przetozony niezbedne jest

wyjazdu pracownika) sporzadzenie
ewidencji
przebiegu pojazdu
sporzadzonej
przez pracownika
i potwierdzonej
przez pracodawce.
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Zat. Nr 1
KF 2 9 Rozliczenie zaliczki zaliczkobiorca 1 w dniu bezposredni KF K,N KF 1 poza SILP zataczniki do
rozliczenia - przetozony rozliczenie
nie pozniej zaliczkobiorcy sprawdzane
niz w dniu zgodnie z
zamknigcia wlasnym
ostatniego schematem obiegu
okresu
obrachunkow
ego
KF_2_10 | Bankowy dowod bank 1 w chwili nie dot nie dot nie dot KF 1 poza SILP do ksiggowania
wplaty wplaty obrotu pomig¢dzy
kontem kasy (100)
a bank 130.
KF_2_11 | Czek gotowkowy KF 1 wg potrzeb ( nie dot nie dot K,N bank 1 poza SILP do pobrania
w dniu gotdwki z banku
wyplaty)
KF_2_12 | Polecenie przelewu - KF elektro | wg potrzeb nie dot KF K,N nie dot nie dot poza SILP W oparciu o
elektroniczne niczny zatwierdzone
dowody zakupu,
dokumenty
korygujace sprzedaz
lub polecenia
ksiegowania.
Zatwierdzenia
poprzez autoryzacje
elektroniczng
KF_2_13 | Raport Kasowy KF 1 na biezaco, KF K nie dot KF 1 SILPweb modut KASA
zgodnie z
instrukcja
kasowa
KF_2_14 | Wyciag Bankowy KF z systemu | elektro | dzienny dla nie dot KF nie dot nie dot elektroniczny poza SILP do biezacego
bankowego niczny | rachunku ksiggowania
biezacego, wplywow i
okresowy - wydatkéw na
A rachunku
nie zadziej niz bankowym.
raz w Ksiggowanie
miesigcu dla nastgpuje w dniu
rachunku nastepny roboczym
pomocniczego
KF_2 15 | Paragon fiskalny dokonujacy 2 W momencie nie dot nie dot nie dot KF na rolce nrl.a/al poza SILP
sprzedazy papiero | sprzedazy nr2.
objetej we + nabywca(odbior
fiskalizacja modut ca)
fiskaln
y
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Zat. Nr 1
KF_2 16 | Polecenie KF w oparciu wg potrzeb KF KF K KF 1 SILP, poza poza SILP w
ksiggowania o zaistniale SILP* przypadku braku
zdarzenie wydruku z
gospodarcze systemu
KF_2_17 | Dowod wptlaty KP KF (kasjer) w chwili nie dot KF nie dot KF nrl.a/al SILPWeb
wplaty nr2.
gotowki nabywca(odbior
ca)
KF_2_18 | Dowod wyptaty KW KF (inny niz w chwili nie dot KF K,N KF pod raport | nrl.a/a/ SILPWeb
kasjer) wyplaty kasowy nr 2. kasjer pod
gotowki z kopia raportu
kasy kasowego
KF_2_19 | Whniosek o umorzenie | KF wg potrzeb Radca KF K,N KF 1 poza SILP
naleznosci prawny
KF_2_20 | Whniosek o zwrot wnioskodawc wg potrzeb NK FK K,N FK 1 poza SILP
kosztow podrozy a, ktory
ponidst
uzasadnione
koszty
KF_2 21 | Wezwanie do zaptaty | KF wg potrzeb FK FK Klub N FK nrl.a/al SILP lub
nr2. poza SILP
nabywca(odbior
ca)
KF 2 22 | Lista ptac KF zgodnie z NK FK K.N FK 1 SILP
regulaminem
lub
dyspozycjami
jednostki
nadrzgdnej
SA 31 Korekta dokumentu SA wg potrzeb S FK K,N SA, FK 1/1 SILPweb
oT
SA 3.2 Przytaczenie czgéci SA wg potrzeb S FK K,N SA, FK 1/1 SILPweb
inwentarza (PCI)
SA 33 Przyjecie $rodka SA wg potrzeb S FK K,N SA, FK 1/1 SILPweb
trwalego PP
SA 3 4 Zmiana miejsca SA wg potrzeb S FK K,N SA, 1 SILPweb
uzytkowania srodka
trwatego ZM
SA 35 Likwidacja sktadnika | SA wg potrzeb S FK K,N SA 1 SILPweb
niskocennego(LN)
SA 3 6 Likwidacja $rodka SA wg potrzeb S FK K,N SA, FK 1/1 SILPweb
trwatego LT
SA 3 7 | Przyjecie srodka SA wg potrzeb S FK KN SA, FK /1 SILPweb
trwatego OT
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Zat. Nr 1
SA 3.8 Przyjecie majatku SA, ZG wg potrzeb S., z-ca, FK K,N SA 1 SILPweb
niskocennego PSN
SA_3.9 Przekazanie $rodka SA wg potrzeb S FK KN SA, FK 1 SILPweb
trwalego (PT)
SA 3 10 | Przyjecie materiatuna | SA wg potrzeb nie dot. FK K,N SA, FK 1 SILP
magazyn PZ
SA_3_11 | Zwrot materialow SA wg potrzeb nie dot. FK K,N SA, FK 1 SILP
(ZW)
SA _3_12 | Pobranie materialow SA, Kadry wg potrzeb nie dot. FK K,N SA, FK 1 SILP
(RW)
SA 3 13 | arkusz spisu z natury SA wg potrzeb nie dot. nie dot nie dot. komisja 1 SILPweb
ST i wyposazenie raz na 4 lata inwentaryzacy
jna
SA 3_14 | Zestawienie SA po rozliczeniu | SA nie dot N komisja 1 SILPweb
inwentaryzacyjne inwentaryzacj inwentaryzacy
i srodkow jna
trwatych i
wyposazenia
SL 41 Postanowienie o SL 30 N SL SL 1 REJ, poza
Wszczgciu SILP
postepowania
SL 4.2 Ogledziny SL 30 N SL SL 1 REJ, poza
SILP
SL 4 3 Nakaz SL 30 N SL SL 1 REJ, poza
przeprowadzenia SILP
przeszukania
SL 44 Protokét przeszukania | SL 1 N SL SL 1 dla sprawcy REJ, poza
SILP
SL 45 Protokoét oddania SL 1 N SL SL 1 dla sprawcy REJ, poza
rzeczy na SILP
przechowanie
SL 46 Protokoét SL 1 N SL SL 1 dla sprawcy REJ, poza
zagtrzymania rzeczy SILP
SL 4.7 Whiosek o SL 7 N SL SL 1 REJ, poza
zatwierdzenie SILP
zatrzymania rzeczy
SL 48 Protokét SL 30 N SL SL 1 REJ, poza
przestuchania $wiadka SILP
SL 49 Protokét SL 30 N SL SL 1 REJ, poza
przestuchania SILP
podejrzanego
SL 410 Protokot konfrontacji SL 30 N SL SL 1 REJ, poza
SILP
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Zat. Nr 1
SL 411 Postanowienie o SL 1 60 N SL SL 1 REJ, poza
umorzeniu SILP
dochodzenia
SL 4 12 Postanowienie o SL 1 30 N SL SL 1 REJ, poza
odmowie wszczgeia SILP
postgpowania
przygotowawczego
SL_4_13 | Akt oskarzenia SL 1 60 N SL SL 1 REJ, poza
SILP
SL_4_14 | Protokot ustnego SL 1 1 N SL SL 1 REJ, poza
zawiadomienia o SILP
przestepstwie
SL 415 Whiosek o ukaranie SL 1 30 N SL SL 1 REJ, poza
SILP
SL 4 16 Pouczenie o SL 2 30 N SL SL 1 dla sprawcy REJ, poza
uprawnieniach i SILP
obowigzkach
podejrzanego
SL_4 17 | Obliczenie warto$ci SL 1 30 N SL SL 1 REJ, poza
zagarnigtego drewna SILP
wg obowigzujacych
cen detalicznych
SL_4 18 Petnomocnictwo SL 1 60 N SL SL 1 REJ, poza
SILP
SL_4_19 | Protokot SL 1 30 N SL SL 1 REJ, poza
przestuchania SILP
sprawcy wykroczenia
SL 4 20 Wezwanie do zaplaty | SL 2 60 N SL SL 1 dla sprawcy REJ, poza
SILP
SL 421 Protokoét SL 2 30 N SL SL 1 dla sprawcy REJ, poza
zaznajomienia SILP
podejrzanego z
materiatami
ukonczonego
dochodzenia
SL 422 Wezwanie (za SL 1 14 N SL SL 1 REJ, poza
zwrotnym SILP
poswiadczeniem
odbioru) do
stawiennictwa
SL 4 23 Zapytanie o karalnos¢ | SL 1 14 N SL SL 1 REJ, poza
SILP
SL 4 24 Whiosek o SL 1 30 N SL SL 1 REJ, poza
udostegpnienie danych SILP
ze zbioru danych
osobowych
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SL 4 25 Ewidencja zgloszen SL 1 7 N SL SL REJ, poza
szkod lesnych SILP

SL_4 26 | Tygodniowe plany SL 1 1 N SL SL REJ, poza
pracy SILP

SL 4 27 Rozliczenie czasu SL 1 1 N SL SL REJ, poza
pracy straznikow SILP
lesnych

SL 4 28 Meldunek SL 1 1 N SL SL REJ, poza

SILP
SL 4 29 | Ksigzka stuzbowa SL 1 1 N SL SL REJ, poza
SILP

SL 4 30 Formularz mandatu SL 1 1 SL SL SL REJ, poza
karnego SILP
kredytowanego

SL 4 31 Rozliczenie SL 1 7 SL SL SL REJ, poza
wykorzystanych SILP
mandatow karnych

SL 4 32 Pismo przewodniedo | SL 1 7 SL SL SL REJ, poza
dokumentow SILP
wysylanych na
zewnatrz, ktore nie
wymagaja
zatwierdzenia
nadle$niczego

SL 4 33 Ksigzka ewidencji SL 1 1 SL SL SL REJ, poza
broni i amunicji SILP

SL_4 34 Ksiazka wydania i SL 1 1 SL SL SL REJ, poza
przyjecia broni i SILP
amunicji

NN_5_1 Zlecenie N 1 wg potrzeb NN N NN poza SILP
przeprowadzenia
kontroli

NN_5 2 Kontrola pozycji NN 1 raz w X N NN SILP
planéw miesigcu

NK_6_1 Przyznanie nagrody NK 3 w chwili - N NK poza SILP
jubileuszowej nabycia KF

uprawnienia

NK_6_2 Dziennik przebiegu stazysta 1 w ostatnim ZG, S, KF N NK poza SILP
stazu dnu stazu

NK_6_3 Rejestr delegacji - elektro | na biezaco - - NK SILPweb
stuzbowych nicznie

NK_6_4 Ewidencja wydanych NK 1 na biezaco - - NK poza SILP
legitymacji
stuzbowych dla
pracownikow Shuizby
Lesnej
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Zat. Nr 1
NK_6_5 Karta obiegowa NK 1 w chwili Z,S,KF,NK - - NK 1 poza SILP
rozwigzania
stosunku
pracy
NK_6_6 Karta ewidencji czasu | NK 1 przed NK - - NK 1 poza SILP
pracy rozpoczgciem
m-ca
NK_6_7 Plan urlopow- wersja pracownik elektro | m-c luty - - N NK - SILPweb
elektroniczna nicznie
NK_6_8 Protokoét zdawczo - przejmujacyi | 3 w terminie - - N NK 1 poza SILP
odbiorczy (N-ctwa, przekazujacy podanym w przejmujacy 2
lesnictwa, pismie N-go przekazujacy 3
stanowiska)
NK_6_9 Rozwigzanie umowy NK 2 zgodnie z - - N NK 1 poza SILP
0 prace zapisami KP Pracownik 2
NK_6_10 | Swiadectwo pracy NK 2 na biezaco - - N NK 1 poza SILP
pracownik 2
NK_6_11 | Umowa o NK 4 wg potrzeb - - N NK 1 poza SILP
odpowiedzialnosci K 2
materialnej za SA 3
powierzone mienie pracownik 4
NK_6_12 | Umowa o pracg NK 2 zgodnie z - - N NK 1 poza SILP
zapisami KP pracownik 2
NK_6_13 | Umowa o NK 2 wg potrzeb - - N NK 1 poza SILP
podwyzszenie Pracownik 2
kwalifikacji
zawodowych
pracownika za zgoda
pracodawcy
NK_6_14 | Umowa o wspolnej NK 5 wg potrzeb - - N NK 1,2 poza SILP
odpowiedzialnosci KF 3
materialnej za pracownik 45
powierzone mienie
NK_6_15 | Umowa o zakazie NK 2 wg potrzeb - - N NK 1 poza SILP
konkurencji w okresie pracownik 2
trwania stosunku
pracy
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Zat. Nr 1
NK_6_16 | Wniosek o urlop pracownik elektro | na biezaco bezposredni - N NK - SILPweb
wypoczynkowy - lub nicznie przetozony
okolicznosciowy i w jego
inne nieobecnosci imieniu NK
NK_6_17 | Wniosek o zwrot pracownik 1 na biezaco NK KF N KF 1 poza SILP
kosztow przejazdu
NK_6_18 | Zakres czynnosci ZKSNSNK | 2 w chwili bezposredni - N NK 1 poza SILP
zawarcia przetozony pracownik 2
stosunku
pracy,
biezaca
aktualizacja
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