KD-011/127/04
Zarządzenie Nr 08 /2004 
Dyrektora Świętokrzyskiego Parku Narodowego

z dnia 15 marca 2004 roku 
w sprawie Instrukcji kontroli wewnętrznej.

Na podstawie:
· ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (t. j. Dz. U. nr 76 z 2002 r. poz. 694),

· ustawy z dnia listopada 1998 roku o finansach publicznych ( t.j. Dz. U. nr 15 z 2003 r. poz.148), 
zarządzam co następuje:
§ 1.

Wprowadzam Instrukcję kontroli wewnętrznej dla Świętokrzyskiego Parku Narodowego i Gospodarstwa Pomocniczego przy ŚPN stanowiącą załącznik nr l do niniejszego zarządzenia.

§ 2.
Zobowiązuję kierowników poszczególnych komórek organizacyjnych do ścisłego przestrzegania ustaleń Instrukcji oraz zapoznania z jej treścią wszystkich podległych pracowników.

§ 3
.

Traci moc zarządzenie nr 15/98 z dnia 01 sierpnia 1998 roku w sprawie wprowadzenia w życie Instrukcji kontroli wewnętrznej oraz zarządzenie nr 6/02 z dnia 02 kwietnia 2002 roku zmieniające zarządzenie nr 15/98.
§ 4.
Zarządzenie obowiązuje od dnia 01 kwietnia 2004 roku.

Dyrektor Świętokrzyskiego Parku Narodowego

inż. Andrzej Szczocarz

Załącznik nr l do zarządzenia 
Dyrektora ŚPN nr 08/2004 
z dnia 15 marca 2004 roku.

INSTRUKCJA
KONTROLI WEWNĘTRZNEJ

POSTANOWIENIA OGÓLNE

1. Instrukcja kontroli wewnętrznej reguluje zasady gospodarki środkami finansowymi, gospodarki mieniem, stanowi narzędzie w wykonywaniu funkcji zarządzania i kierowania jednostką. Ogół działań kontroli wewnętrznej pozwala kierownikowi jednostki uzyskać ocenę funkcjonowania w zakresie realizacji zadań statutowych, gospodarki finansowej i materiałowej pod względem gospodarności, rzetelności i celowości działania oraz sprawności organizacji pracy.

2. Za zorganizowanie i prawidłowe działanie systemu kontroli wewnętrznej, a także za należyte wykorzystanie jej wyników odpowiedzialny jest kierownik jednostki. Postanowienia zawarte w Instrukcji dotyczą wszystkich pracowników odpowiedzialnych za prawidłowe funkcjonowanie Parku oraz realizację zadań zgodnie z ich zakresami obowiązków .

3. Przestrzeganie i ścisłe stosowanie postanowień instrukcji zapewnia prawidłowe funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz ochronę majątku jednostki. Nieprzestrzeganie postanowień instrukcji stanowi naruszenie obowiązków służbowych, a także dyscypliny finansów publicznych, za które w stosunku do winnych mogą być wszczęte postępowania dyscyplinarne przewidziane przepisami prawa.

4. Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawowanie kontroli wewnętrznej, w wyniku której zaniechano dochodzenia roszczeń od osób winnych ponoszą również odpowiedzialność w przypadku dopuszczenia do przedawnienia wszelkich należności i roszczeń.

ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE KONTROLI WEWNĘTRZNEJ

1. Formy organizacyjne kontroli wewnętrznej w ŚPN i GP przy ŚPN obejmują:

· kontrolę funkcjonalną sprawowaną przez pracowników na stanowiskach

· kierowniczych, a także sprawowaną przez pracowników współpracujących

· przy realizacji konkretnych zadań, 
· kontrolę instytucjonalną sprawowaną przez komórki organizacyjne lub

· stanowiska pracy, którym poza własnymi zadaniami przypisano wykonywanie

· funkcji kontrolnych w określonych dziedzinach i zakresie.

2. Zadaniem kontroli wewnętrznej jest zbadanie zgodności faktów z obowiązującymi unormowaniami, a w szczególności:

· zbadanie zgodności działania pracowników z obowiązującymi aktami prawnymi, planami, instrukcjami, zarządzeniami,

· zbadanie realizacji zadań i efektywności działania jednostek organizacyjnych i poszczególnych pracowników, 
· zbadanie i ocena realizacji efektów operacji i procesów gospodarczych, czy innych rodzajów działalności, wykrywanie odchyleń i nieprawidłowości w wykonywaniu zdań, ujawnianie niegospodarności i marnotrawstwa, niedbalstwa, zagrożenia zdrowia i mienia, 
· ustalenie przyczyn i skutków nieprawidłowości oraz wskazanie pracowników odpowiedzialnych, 
· wskazanie sposobów i środków umożliwiających likwidacje nieprawidłowości oraz wnioskowanie o wyciągnięcie sankcji w stosunku do pracowników odpowiedzialnych za ich występowanie.

3. Kontrola wewnętrzna stanowi składowy element funkcji zarządzania i kierowania, dlatego powinna być tak prowadzona aby: 
· dostarczyć kierownikowi informacji niezbędnych do podejmowania decyzji oraz bezzwłocznie sygnalizować stwierdzone nieprawidłowości, zaniedbania i nadużycia (funkcja sygnalizacyjna kontroli),
· inicjować kierunki prawidłowego działania, wskazywać sposoby i środki w celu likwidacji nieprawidłowości (funkcja instruktażowe - doradcza),
· zapobiegać występowaniu niekorzystnych zjawisk i pozytywnie oddziaływać na kontrolowanych pracowników (funkcja profilaktyczno - wychowawcza),
· prowadzone działania i analizy kontrolne powinny oceniać, kontrolowaną działalność z punktu widzenia kryteriów: sprawności organizacji, celowości, gospodarności, rzetelności i legalności.

4. Zasady organizacji i funkcjonowania kontroli wewnętrznej:

· każdy pracownik zobowiązany jest do rzetelnego wykonywania obowiązków służbowych określonych w zakresie czynności, wynikających z wewnętrznych unormowań i poleceń przełożonych, a także z konkretnej sytuacji i z charakteru zajmowanego stanowiska,

· wszyscy pracownicy, którym przypisano sprawowanie funkcji kontrolnych zobowiązani są do bieżącego wykorzystywania informacji kontrolnych i natychmiastowego podejmowania środków zaradczych w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w działaniu bądź przekazywania wniosków w tych sprawach do swoich zwierzchników.

5. Czynności kontroli wewnętrznej należy prowadzić w formie:

· kontroli wstępnej, polegającej na badaniu zamiaru podjęcia czynności gospodarczych z punktu widzenia ich legalności, gospodarności, celowości, rzetelności, przejrzystości i jawności. Celem kontroli wstępnej jest działanie profilaktyczne, zapobiegające podjęciu decyzji niepożądanych, nielegalnych, sprzecznych z przepisami prawa oraz niezgodnymi z określonymi na dany rok planami rzeczowo - finansowymi. Osoba wykonująca taką kontrolę na dowód jej przeprowadzenia składa na dokumentach podpis merytoryczny wraz z datą. Bezwzględnie obowiązkowym do przeprowadzenia kontroli wstępnej jest główny księgowy, a dokonanie kontroli wstępnej potwierdza swoim podpisem złożonym obok podpisu pracownika właściwego rzeczowo - merytorycznie. W przypadku ujawnienia nieprawidłowości podczas kontroli wstępnej osoba kontrolująca bezzwłocznie zwraca dokument właściwym pracownikom z wnioskiem o usunięcie nieprawidłowości, bądź odmawia podpisania dokumentów nierzetelnych lub dotyczących operacji sprzecznych z obowiązującymi przepisami. O fakcie tym powiadamia na piśmie bezpośredniego przełożonego,
· kontroli bieżącej, polegającej na badaniu czynności i operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegają one prawidłowo, 
· kontroli następczej, polegającej na badaniu przedsięwzięć i operacji już zrealizowanych oraz odzwierciedlających je dokumentów, ewidencji i sprawozdawczości,

· kontrola merytoryczna operacji gospodarczej, polegającej na ocenie sprawności organizacji, celowości i gospodarności przedsięwzięcia, jego zgodności z prawem i planem finansowo- rzeczowym na dany rok, a w szczególności na sprawdzeniu ilości rzeczowych i finansowych elementów składowych operacji gospodarczej ( materiałów, usług, czasu trwania i.t.p.), prawidłowości stosowanych norm, cen i stawek jednostkowych, zgodności z obowiązującymi przepisami, wyboru najkorzystniejszego wariantu operacji pod względem technicznym, technologicznym i ekonomicznym. Kontrola merytoryczna operacji gospodarczej polega na sprawdzeniu prawidłowości samej operacji na gruncie w czasie i po jej wykonaniu. Kontrola merytoryczna dokumentu obejmuje sprawdzenie, czy treść dokumentu właściwie i dokładnie przedstawia operację gospodarczą zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem oraz czy wykazane w dokumencie zużycie materiałów, bądź usług, czasu trwania, zastosowanych norm, cen i stawek jednostkowych jest prawidłowe, > kontrola pod względem formalnym, polega na stwierdzeniu, czy dokument został wystawiony prawidłowo, podpisany przez osoby do tego upoważnione i czy zawiera inne cechy wymagane obowiązującymi przepisami, 
· kontrola dokumentu - dowodu pod względem rachunkowym, polega na

· ustaleniu prawidłowości zawartych w nim wyliczeń arytmetycznych, 
· na dowód wykonania kontroli wewnętrznej kontrolujący powinien opatrzyć dokument podpisem.

6. W przypadku ujawnienia podczas kontroli nieprawidłowości osoba kontrolująca zobowiązana jest w ramach kompetencji podjąć działania aby usunąć nieprawidłowości lub, gdy nie jest to w jej kompetencjach zawiadomić niezwłocznie o fakcie przełożonego, który podejmie odpowiednie kroki. W przypadku ujawnienia podczas kontroli nadużycia lub czynu mającego znamiona przestępstwa, osoba kontrolująca zobowiązana jest powiadomić kierownika jednostki oraz zabezpieczyć dokumenty i przedmioty stanowiące dowód tego czynu.

7. W każdym przypadku ujawnienia czynu przestępczego kierownik jednostki po niezwłocznym zawiadomieniu organów powołanych do ścigania przestępstw zobowiązany jest:

· ustalić jakie warunki i okoliczności umożliwiły i sprzyjały przestępstwu,

· zbadać czy przestępstwo nie jest wynikiem zaniedbania obowiązku kontroli przez osoby do tego powołane,

· na podstawie wyników przeprowadzonego badania wyciągnąć konsekwencje służbowe oraz przedsięwziąć środki zapobiegające popełnieniu podobnych czynów.

8. Zakres funkcji kontrolnych pracowników na stanowiskach kierowniczych: 
· w Świętokrzyskim Parku Narodowym i Gospodarstwie Pomocniczym przy SPN do czynności kontroli wewnętrznej z urzędu obowiązani są:

· Dyrektor Parku,

· Zastępca Dyrektora i Główny Księgowy,

· Kierownik Zespołu Ochrony Przyrody,

· Kierownik Zespołu Udostępniania Parku do Zwiedzania i Edukacji,

· Komendant Posterunku Straży Parku.
9. Pracownicy zajmujący stanowiska kierownicze zobowiązani są do sprawowania funkcji kierowania, nadzoru i kontroli w stosunku do swoich podwładnych, w zakresie: 
· ustalania obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności, 
· bieżącego nadzoru nad wykonywanymi zadaniami, 
· kontroli dokumentacji prowadzonych spraw zarówno wewnętrznych jak i przekazywanych z innych komórek, 
· kontrolowania i analizowania zgodności z planem zamierzeń gospodarczych przed, w czasie i po ich realizacji, 
· kompleksowej kontroli wszystkich składników majątkowych oraz zabezpieczenia ich przed kradzieżą, dewastacją lub pożarem, 
· czynnej współpracy w zapobieganiu i zwalczaniu negatywnych zjawisk i nieprawidłowości.

10. Pracownicy zobowiązani do sprawowania kontroli z tytułu zajmowanego stanowiska kierowniczego mogą upoważnić swoich zastępców lub innych pracowników do wykonywania w określonych granicach nałożonych na nich obowiązków kontroli. Upoważnienie nie zwalnia tych osób od odpowiedzialności za należyte wykonywanie obowiązków kontrolnych z zakresu ich czynności.

11. Zakres funkcji kontrolnych Dyrektora Świętokrzyskiego Parku Narodowego:

· Dyrektor ŚPN odpowiada za zorganizowanie i prawidłowe działanie kontroli wewnętrznej oraz za należyte wykorzystanie wyników kontroli, w tym także za wykorzystanie sygnałów kontroli zewnętrznej, 
· dla prawidłowego funkcjonowania systemu kontroli wewnętrznej Dyrektor zastrzega sobie wyłączność
· ustalenia zakresu obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności dla swoich zastępców i kierowników bezpośrednio podległych komórek organizacyjnych oraz sprawowania nadzoru nad prawidłowością wywiązywania się z powierzonych im obowiązków,
· żądania od swoich zastępców, podległych kierowników i pracowników którym zlecono funkcje kontrolne okresowych sprawozdań z przebiegu i wyników prowadzonych kontroli,
· zatwierdzania planów kontroli wewnętrznej instytucjonalnej i zlecania przeprowadzenia kontroli doraźnych,
· zarządzania kontroli okresowych w celu sprawdzenia określonych zadań,
· stosowania sankcji za udowodnienie zaniedbania obowiązków z zakresu sprawowania nadzoru i kontroli.

· Dyrektor Parku dokonuje kontroli merytorycznej operacji gospodarczych i ich udokumentowania, podejmowanych lub realizowanych bezpośrednio przez swoich zastępców lub głównego księgowego oraz kierowników komórek organizacyjnych bezpośrednio podległych.

12. Zakres funkcji kontrolnych Zastępcy Dyrektora i Głównego Księgowego Świętokrzyskiego Parku Narodowego:

· Zastępca Dyrektora sprawuje funkcje nadzorcze - kontrolne Dyrektora parku w czasie jego nieobecności i z jego upoważnienia oraz na co dzień w zakresie określonym regulaminem organizacyjnym i schematem Parku oraz zakresem obowiązków,

· Zastępca Dyrektora wykonuje zakres funkcji kontrolnych określonych w pkt. 9 niniejszej instrukcji, a szczególnie obowiązany jest:

· ustalania zakresu obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności oraz prawowania kontroli dla kierowników podległych komórek organizacyjnych,
· bieżącej analizy realizacji zadań przez podporządkowane komórki organizacyjne,

· bieżącej kontroli operacji, procesów gospodarczych i związanych z nimi czynności wykonywanych przez podległe komórki organizacyjne,

· prowadzenie wyrywkowych kontroli okresowych (wstępnych, bieżących i następczych) w podporządkowanych komórkach organizacyjnych oraz kontroli rzetelności dokumentów zastrzeżonych do własnych kompetencji i podpisu,

· organizowaniu i dokonywaniu analiz ekonomicznych, technicznych i innych,

· podejmowania stosownych środków w przypadkach osobistego stwierdzenia lub uzyskania sygnałów o nieprawidłowościach,

· dokonywania kontroli sprawdzających realizację zadań i wniosków zgłoszonych w wyniku kontroli przeprowadzonych w nadzorowanych komórkach organizacyjnych przez ogniwa wewnętrznej kontroli instytucjonalnej i społecznej,

· sprawowanie nadzoru merytorycznego nad stosowaniem ustawy o zamówieniach publicznych w tym:

· bieżące śledzenie zmian przepisów prawnych w tym zakresie i czuwanie nad terminowym wdrażaniem ich do działalności Parku (współpraca w tym zakresie z radcą prawnym),

· dokonywanie analizy i oceny wybranego trybu udzielania zamówienia publicznego przez upoważnionych pracowników oraz pomoc w prawidłowym tworzeniu dokumentacji w tym zakresie,

· przeprowadzanie kontroli prawidłowości udzielania zamówień publicznych.

· Główny księgowy wraz z podległą mu służbą finansowo - księgową stanowi szczególny element kontroli wewnętrznej w formie zarówno funkcjonalnej jak i instytucjonalnej, 
· Główny księgowy wykonuje zadania nadzorcze - kontrolne w zakresie spraw ekonomiczno - finansowych i jest uprawniony do podejmowania decyzji wiążących wszystkie komórki organizacyjne w przedmiocie przestrzegania przepisów finansowych, zasad wystawiania i obiegu dokumentów księgowych i dysponowania środkami materialnymi w celu zapobieżenia niegospodarności i marnotrawstwu mienia, 
· Główny księgowy sprawuje kontrolę finansową, która w Parku jako jednostce sektora finansów publicznych, dotyczy procesów związanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem środków publicznych oraz gospodarowaniem mienia, 
· kontrola finansowa obejmuje:
· zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków,
· badanie i porównywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym,
· pobieranie i gromadzenie środków publicznych,
· zaciąganie zobowiązań finansowych,
· udzielanie zamówień publicznych,
· prowadzenie gospodarki finansowej. 
· Główny księgowy obowiązany jest do :
· powadzenia rachunkowości ŚPN i GP przy ŚPN,
· wykonywania dyspozycji środkami pieniężnymi,
· dokonywania wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
· dokonywania wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,
· dowodem dokonania przez głównego księgowego wstępnej kontroli jest jego podpis złożony na dokumentach dotyczących danej operacji. Złożenie podpisu przez głównego księgowego na dokumencie, obok podpisu pracownika właściwego rzeczowo, oznacza, że:
· nie zgłasza zastrzeżeń do przedstawionych przez właściwych rzeczowo pracowników oceny merytorycznej tej operacji i jej zgodności z prawem,
· nie zgłasza zastrzeżeń do kompletności oraz formalno - rachunkowej rzetelności i prawidłowości dokumentów, dotyczących tej operacji,
· zobowiązania wynikające z tej operacji mieszczą się w planie finansowym oraz harmonogramie dochodów i wydatków, a Park posiada środki na ich pokrycie.

· Główny księgowy, w razie ujawnienia nieprawidłowości zwraca dokument właściwemu rzeczowo pracownikowi w celu dokonania poprawy a w przypadku nieusunięcia nieprawidłowości odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach główny księgowy zawiadamia pisemnie Dyrektora Parku. Dyrektor Parku może wstrzymać realizację zakwestionowanej operacji albo wydać w formie pisemnej polecenie jej realizacji. 
· W celu realizacji swoich zadań główny księgowy ma prawo:
· żądać od kierowników innych komórek organizacyjnych Parku udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbędnych informacji i wyjaśnień, jak również udostępnienia do wglądu dokumentów i wyliczeń będących źródłem tych informacji i wyjaśnień,
· wnioskować do Dyrektora Parku o określenie trybu, według którego mają być wykonywane przez inne komórki organizacyjne Parku prace niezbędne do zapewnienia prawidłowości gospodarki finansowej oraz ewidencji księgowej, kalkulacji kosztów i sprawozdawczości finansowej.
· Kontroli wstępnej dokonywanej przez głównego księgowego podlegają pisma wychodzące, kierowane do jednostek nadrzędnych, urzędów i innych organizacji jeśli pisma te zawierają elementy zobowiązań majątkowych oraz:
· wszystkie pisma wysyłane, dotyczące zmiany w stanie rzeczowym lub pieniężnym składników majątkowych,
· zamierzenia dotyczące zlecenia wykonania dostaw, robót i usług przez inne jednostki, sprzedaży produktów oraz zawierania z tymi jednostkami umowy,
· zamówienia na zakup materiałów, przedmiotów i innych składników majątkowych.
· Dokumenty i pisma przedkładane głównemu księgowemu do kontroli powinny być parafowane przez kierownika komórki organizacyjnej gdzie sprawa jest załatwiana.

13. Obowiązki komórek organizacyjnych podległych bezpośredni Dyrektorowi Parku:
· Samodzielne stanowisko ds. obsługi prawnej- wykonuje swoje funkcje na podstawie ustawy z dnia 06 lipca 1982 roku o radcach prawnych (t. j. Dz. U. nr 123 z 2002 roku póz. 1059), a w szczególności do zadań radcy prawnego należy:
· udzielanie komórkom organizacyjnym Parku opinii i porad prawnych oraz wyjaśnień w zakresie stosowania prawa,
· informowanie komórek organizacyjnych Parku o zmianach w obowiązującym stanie prawnym w zakresie działalności Parku oraz uchybieniach w ich działalności w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybień,
· uczestniczenie w prowadzonych przez komórki organizacyjne rokowaniach, których celem jest nawiązanie, zmiana lub rozwiązanie stosunku prawnego, w tym zwłaszcza umów,
· sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem obsługi prawnej w komórkach organizacyjnych,
· nadzór prawny nad egzekucją należności Parku,
· występowanie w charakterze pełnomocnika Parku w postępowaniach sądowych, administracyjnych oraz przed innymi organami orzekającymi,
· udzielenia informacji o przepisach prawnych organizacjom społecznym i zawodowym działającym na terenie Parku na ich wniosek.
· Samodzielne stanowisko ds. spraw pracowniczych - sprawuje kontrolę wewnętrzną, funkcjonalną zgodnie z zakresem obowiązków oraz ogólnym zakresem funkcji kontrolnych pracowników na stanowiskach kierowniczych. Ponadto obowiązkowo znać zasady organizacji pracy, przepisy regulujące zakres działania i zakres kompetencji. 
· Kierownik Zespołu Ochrony Przyrody - sprawuje kontrolę wewnętrzną funkcjonalną zgodnie z ogólnym zakresem funkcji kontrolnych pracowników na stanowiskach kierowniczych, a przedmiotowo zakres kontroli wynika z powierzonego zakresu obowiązków. W ramach powierzonego stanowiska zobowiązany jest do sprawowania funkcji kierowania, nadzoru i kontroli w stosunku do podległych pracowników oraz wspomagania w usprawnieniu organizacji pracy i systemu kontroli wewnętrznej w Gospodarstwie Pomocniczym. Zobowiązany jest do bieżącego nadzoru nad prawidłowością wykonywania przez podległych pracowników przypisanych im czynności, w tym kontrolnych oraz wydawanych poleceń służbowych, załatwiania spraw i dokumentów.
· Do podstawowych zadań kontrolnych nadleśniczego Parku należy kontrola merytoryczna operacji gospodarczych pod względem:
· celowości i zgodności wykonywanych robót z obowiązującymi zasadami techniczno - hodowlanymi i ochronnymi,
· hierarchii i pilności potrzeb ochrony ekosystemów leśnych,
· zgodności wykonywanych prac z planami ochrony i innymi przepisami,
· osiągnięcia możliwie najlepszych efektów gospodarowania pod względem techniczno - hodowlanym i ekonomicznym oraz jakości, terminowości, rozmiaru i t. p.,
· przestrzegania przepisów ochrony ppoż, zasad bhp oraz właściwego nadzoru,

· Nadleśniczy ma obowiązek skontrolować prawidłowość i zgodność sporządzania dokumentacji przez podległych leśniczych ze stanem faktycznym wykonanych prac. Fakt dokonanej kontroli merytorycznej prac należy odnotować w dokumentach (wykazy odbiorcze, wykazy robót, umowy, protokoły odbioru prac, faktury, rachunki), 
· Ponadto do zadań nadleśniczego należy kontrola:
· robót zanikowych,
· prawidłowości, terminowości i kolejności wykonywania zadań określonych w planie urządzeniowym oraz wynikających z potrzeb hodowlanych i ochronnych drzewostanów,
· wyznaczania wszystkich trzebieży, czyszczeń i innych cięć (wyrażanie zgody na ich uruchomienie) oraz prawidłowości i jakości wykonania,
· obrotu materiałami i wyrobami w nadzorowanych obwodach ochronnych (leśnictwach), ze szczególnym uwzględnieniem właściwej rotacji drewna (kontrola sprzedaży drewna i kontrola dokumentów przychodowo -rozchodowych w leśnictwach),
· zabezpieczenie mienia znajdującego się na terenie obwodów ochronnych oraz zabezpieczenie należytej ochrony ppoż. i zasad bhp,
· kontroluje merytorycznie prowadzenie ksiąg stanu posiadania i ewidencji gruntów,
· nadzoruje przygotowanie dokumentacji dotyczącej wymiany, przejęcia lub przekazania gruntów,
· nadzoruje zawieranie umów na dzierżawy gruntów SPN w zakresie ich prawidłowości merytorycznej i sposobu naliczania opłat.
· Nadleśniczemu podlegają bezpośrednio konserwatorzy przyrody (leśniczowie) obwodów ochronnych , a im z kolei podleśniczowie i strażnicy przyrody. Obowiązki kontroli wewnętrznej wykonywane przez leśniczych, podleśniczych i strażników wynikają z odpowiednich instrukcji pracy dla tych stanowisk.
· Leśniczy obwodu ochronnego w powierzonym obwodzie ochronnym wykonuje funkcje kierowania, nadzoru i kontroli w stosunku do podległych pracowników. Dla realizacji tych funkcji zobowiązany jest do:
· bieżącego nadzoru nad prawidłowością wykonywania przez podległych pracowników przypisanych im czynności, w tym zadań kontrolnych,
· osobistej kontroli załatwianych spraw i dokumentów z punktu widzenia ich prawidłowości, celowości i gospodarności, rzetelności i legalności,
· bieżącej kontroli prawidłowości, jakości i terminowości wykonywania wydanych podległym pracownikom poleceń służbowych,
· w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości, podejmowania we własnym zakresie stosownych usprawnień i działań oraz zwracanie się do przełożonych, gdy wykracza to poza własne kompetencje. 
· Stanowisko ds. BHP - wykonuje szczególne funkcje kontroli wewnętrznej zarówno funkcjonalnej jak i instytucjonalnej w zakresie spraw bezpieczeństwa i higieny pracy. Zadania służby BHP reguluje Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 02 września 1997 roku w sprawie służby bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. U. nr 109, póz. 704). Do zadań pracownika ds. BHP należy m. in.:
· sporządzanie i przedstawianie Dyrektorowi Parku okresowych analiz stanu bezpieczeństwa i higieny pracy, zawierających propozycje przedsięwzięć organizacyjnych i technicznych, mających na celu zapobieganie zagrożeniom życia i zdrowia pracowników oraz poprawę warunków pracy,
· bieżące informowanie Dyrektora Parku o stwierdzonych zagrożeniach zawodowych wraz z wnioskami zmierzającymi do usuwania tych zagrożeń,
· przeprowadzanie kontroli warunków pracy oraz przestrzeganie zasad i przepisów dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy,
· udział w opracowaniu planów modernizacji i rozwoju zakładu pracy oraz przedstawianie propozycji dotyczących uwzględnienia w tych planach rozwiązań techniczno - organizacyjnych zapewniających poprawę stanu bhp,
· zgłaszanie wniosków dotyczących wymagań bhp do opracowywanych w Parku założeń i dokumentacji modernizacji zakładu lub jego części oraz nowych inwestycji, a także udział w ocenie tych dokumentacji,
· udział w przekazywaniu do użytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektów oraz urządzeń mających wpływ na warunki pracy i bezpieczeństwo pracowników,
· sporządzanie okresowych analiz przynależnej i wydawanej odzieży roboczej i ochronnej oraz środków czystości,
· prowadzenie rejestrów, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków przy pracy, stwierdzonych chorób zawodowych, a także przechowywanie wyników badań środowiska pracy,
· udział w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wniosków wynikających z badania przyczyn wypadków,
· współpraca z organami Państwowej Inspekcji Sanitarnej w zakresie badań i pomiarów czynników szkodliwych dla zdrowia,
· współpraca ze służbą zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracowników, a w szczególności przy organizowaniu okresowych badań lekarskich,
· współdziałanie w zakresie bhp ze Społeczną Inspekcją Pracy i Związkami Zawodowymi,
· Odpowiednio do wyżej wymienionych zadań służba bhp jest uprawniona do:
· przeprowadzania kontroli stanu bhp i przestrzegania przepisów w tym zakresie,
· występowanie z wnioskami do Dyrektora Parku o ukaranie pracowników odpowiedzialnych za zaniedbania obowiązków w zakresie bhp,
· niezwłocznego wstrzymania pracy maszyn lub urządzeń w przypadku bezpośredniego zagrożenia życia lub zdrowia pracownika,
· niezwłocznie odsunięcia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej.
· Kierownik Zespołu Udostępniania Parku do Zwiedzania - sprawuje funkcje kierowania, nadzoru i kontroli w stosunku do podległych pracowników i odpowiednio do tych funkcji wykonuje ogólne zobowiązania dla pracowników na stanowiskach kierowniczych. Koordynuje całokształt działalności edukacyjnej i dydaktycznej przez podległy personel. Przedmiotowy zakres kontroli wewnętrznej wynika z zakresu obowiązków i obejmuje:
· sprawdzanie merytoryczne wykonania prac z zakresu turystyki, udostępniania Parku do zwiedzania i edukacji oraz sprawdzanie z tego zakresu dokumentacji techniczno - płacowej, faktur, rachunków, dokumentów magazynowych, danych do sporządzania planów rocznych i wieloletnich,
· kontrolę stanu urządzeń turystycznych, potrzeb remontowych w tym zakresie oraz stanu prowadzonych prac,
· prawidłowość i kontrolę pobierania opłat za wstęp i korzystanie z wartości przyrodniczych i urządzeń Parku,
· kontrola skuteczności prowadzonej działalności edukacyjnej,
· kontrola bezpłatnego rozdawnictwa wydawnictw.
· Komendant Posterunku Straży Parku- sprawuje funkcje kontrolne na podstawie ustawy z dnia 16 października 1991 roku o ochronie przyrody (t. j. Dz. U . nr 99 z 2001 r. póz. 1079). Do zakresu zadań Straży Parku należy ochrona mienia, zwalczanie przestępstw i wykroczeń w zakresie ochrony przyrody, a w szczególności:
· wykonywanie całokształtu czynności przygotowawczych związanych ze ściganiem sprawców szkodnictwa leśnego (w tym naruszanie przepisów o ochronie przyrody i przepisów p. pożarowych oraz zasad określonych w planie ochrony SPN) zgłaszanych przez pracowników obwodów ochronnych, jak też ujawnionych przez siebie,
· udzielanie konserwatorom obwodów ochronnych pomocy w zakresie ochrony przed wszelkim szkodnictwem,
· działania profilaktyczne w celu ograniczenia szkodnictwa oraz likwidacji nielegalnego obrotu drewnem, płodami runa leśnego i roślinnością leśną,
· współpraca z Policją oraz innymi służbami państwowymi i samorządowymi powołanymi do ochrony,
· Komendant Straży Parku bezpośrednio kieruje i nadzoruje pracę podległych mu funkcjonariuszy, odpowiada za realizację całokształtu zadań ciążących na Straży Parku oraz współpracę innych służb Parku w ochronie przyrody.
· Samodzielne stanowisko ds. inwestycji i remontów - sprawuje funkcje kierowania, nadzoru i kontroli w stosunku do podległych pracowników. Zakres przedmiotowy kontroli wewnętrznej wynika z zakresu obowiązków, a w szczególności:
·  kontroluje całość zagadnień związanych z planowaniem, przygotowaniem, realizacją i odbiorem budów i remontów wszystkich obiektów Parku,
·  kontroluje wykonawstwo robót: prawidłowość i terminowość wykonania w zakresie swoich uprawnień, natomiast dla robót prowadzonych systemem zleconym kontrolę przeprowadza dodatkowo uprawniony inspektor nadzoru,
· organizuje przeglądy techniczne budynków,
· dokonuje rozliczeń rzeczowych i finansowych inwestycji i remontów,
· sprawdza przedłożone faktury, rachunki i dokumenty za wykonane roboty budowlane i remontowe pod względem formalnym i merytorycznym, sprawdza prawidłowość rozliczeń wykonawcy robót z pobranych materiałów, wykonuje funkcje kontrolne w zakresie odbioru robót,
· kontroluje i rozlicza zużycie materiałów budowlanych, ich zabezpieczenie na placach budów (remontów) przed kradzieżą i niszczeniem,
· kontroluje pracę własnej grupy remontowo - budowlanej,
· Samodzielne stanowisko ds. administracji i transportu - sprawuje funkcje nadzoru i kontroli w stosunku do podległych pracowników i w tym zakresie wykonuje ogólne zobowiązania kontroli wewnętrznej. Zakres przedmiotowy kontroli wewnętrznej wynika z zakresu czynności, a w szczególności:
· zawieranie umów najmu, dzierżawy i użyczenia majątku ŚPN w zakresie ich prawidłowości merytorycznej i sposobu naliczania opłat,
· prowadzenie spraw związanych z administrowaniem i utrzymaniem budynku Dyrekcji i otoczenia w należytej czystości i porządku,
· organizowanie gospodarki materiałowo - magazynowej, pracy środków transportu, łączności i prawidłowości rozliczeń.
· Kierownik Pracowni Naukowo - Badawczej - sprawuje funkcje kierowania, nadzoru i kontroli w stosunku do podległych pracowników zgodnie z ogólnymi zobowiązaniami pracowników na stanowiskach kierowniczych. Przedmiotowy zakres kontroli wewnętrznej wynika z obowiązków i obejmuje:
· całokształt prac naukowo - badawczych prowadzonych przez podległych pracowników oraz osoby i instytucje z zewnątrz,
· kontrola przechowywania, ewidencji i udostępniania zbiorów bibliotecznych oraz działalności archiwum zakładowego,
· zagadnienia związane z systemem komputerowym. 
14. Kontrola społeczna - stanowi uzupełnienie kontroli funkcjonalnej i instytucjonalnej, którą w ŚPN i GP przy ŚPN sprawują organizacje związkowe, społeczny inspektor pracy. Przedmiotem kontroli społecznej jest całokształt spraw socjalnych i bytowych oraz panujących w Parku stosunków międzyludzkich.
· Zakładowe organizacje związkowe - w myśl art.8 ustawy z dnia 23 maja 1991 roku o związkach zawodowych (t. j. Dz. U. nr 79 z 2001 roku póz. 854) kontrolują przestrzeganie przepisów dotyczących interesów pracowników w zakresie prawa pracy oraz przestrzegania przepisów i zasad bhp. Do zakresu działania zakładowych organizacji związkowych należy w szczególności:
· zajmowanie stanowiska w indywidualnych sprawach pracowniczych w zakresie unormowanym w przepisach prawa pracy,
· zajmowanie stanowiska wobec pracodawcy i organu samorządu załogi w sprawach dotyczących zbiorowych interesów i praw pracowników.
15. Zakładowy społeczny inspektor pracy - działając na mocy ustawy z dnia 24 czerwca 1983 roku o społecznej inspekcji pracy (Dz. U. nr 35 póz. 163 z póżn. zm.) pełni społeczną służbę mającą na celu zapewnienie przez Park bezpiecznych i higienicznych warunków pracy oraz usprawnień pracowniczych. Społeczny inspektor pracy ma prawo:
·  kontrolować stan budynków, maszyn, urządzeń technicznych i sanitarnych z punktu widzenia bezpieczeństwa i higieny pracy,
· kontrolować przestrzegania przepisów prawa pracy, w tym postanowień układów zbiorowych i regulaminów pracy,
· brać udział w ustalaniu przyczyn powstawania wypadków przy pracy, zachorowań na choroby zawodowe i inne schorzenia wywołane warunkami pracy,
· uczestniczyć w komisjach bhp,
· podejmować działania na rzecz aktywnego udziału pracowników Parku w kształtowaniu właściwych warunków bhp oraz oddziaływać na przestrzeganie przez pracowników przepisów i zasad bhp.

ZASADY PRZEPROWADZANIA KONTROLI

1. Sposób działania kontrolerów wynika z następujących zasad:
· kontrolerzy nie biorą osobiście udziału w kontrolowanej działalności i nie ponoszą odpowiedzialności za jej przebieg, a więc nie mają uprawnień wydawania wiążących poleceń kontrolowanym pracownikom czy komórkom, 
· kontrolerzy nie mogą być zatrudniani do prac nie związanych z kontrolą, które w przyszłości mogłyby podlegać ich własnej kontroli,
· kontrolerzy ponoszą odpowiedzialność za rzetelne, obiektywne i zgodne z obowiązującymi kryteriami kontroli, badanie i przedstawianie faktów kontrolnych, przyczyn i skutków nieprawidłowości oraz odpowiedzialności za ich powstawanie, a także obiektywnych wniosków pokontrolnych w sprawach merytorycznych i personalnych.
2. W celu zapewnienia obiektywnego, rzetelnego i kompleksowego badania i przedstawiania ustaleń oraz wniosków kontroli, kontroler obowiązany jest do przestrzegania w toku czynności następujących zasad: 
· zasady faktu kontrolnego, to jest obowiązku ustalenia wszystkich elementów tego faktu,
· zasady prawdy materialnej (obiektywnej), to jest obowiązku przedstawienia faktów kontrolnych w sposób obiektywny, rzetelny i zgodny z rzeczywistością,
·  zasady kontradykteryjności, to jest obowiązku zapewnienia równych praw w procesie kontroli stronie kontrolowanej w udowadnianiu faktów kontrolnych a wyrazem respektowania tej zasady powinno być:
· korzystanie z wyjaśnień pracowników kontrolowanej komórki przy określaniu ich odpowiedzialności ( w przypadku przewidywanych w wyniku kontroli sankcji personalnych, żądanie pisemnych wyjaśnień od pracowników odpowiedzialnych za powstanie nieprawidłowości jest obowiązkowe),
· zapewnienie w toku kontroli i przy formułowaniu projektu wniosków pokontrolnych wnikliwej analizy dokumentów przedstawionych przez kontrolowanych,
· dwustronne podpisanie protokołu kontroli przez kierownika kontrolowanej komórki i kontrolera,
· zasady podmiotowości kontroli, to jest obowiązku dokonywania ustaleń i przedstawiania wniosków pokontrolnych stosownie do kompetencji podmiotu kontrolowanego i na podstawie znanych mu powodów a w przypadku bardziej złożonych faktów kontrolnych, których elementy dotyczą innych komórek organizacyjnych, należy przeprowadzić kontrolę w tych komórkach i sporządzić protokoły częściowe,
· zasady przedmiotowości kontroli, to jest obowiązku dokonywania ustaleń według zakresu tematycznego wprowadzonego planem kontroli lub poleceniem dyrektora, z wyjątkiem podejmowania działań kontrolnych zawsze w przypadku zagrożenia życia lub zdrowia ludzkiego oraz mienia,
· zasady źródłowości badań kontrolnych, to jest obowiązku ustalania faktów kontrolnych na podstawie dowodów źródłowych i upewnienia się co do rzetelności dowodów wtórnych (np. sprawozdań),
· zasady bezpośredniości badań kontrolnych, to jest obowiązku osobistego ustalania faktów kontrolnych i niepoprzestawania na uzyskaniu informacji o danych faktach np. wyjaśnieniach.

PRZEPROWADZANIE KONTROLI

1. Kontroler przeprowadza kontrole na podstawie upoważnienia dyrektora, które może być udzielone w formie zatwierdzonego planu kontroli, polecenia pisemnego lub ustnego.

2. Upoważniony do kontroli kontroler ma prawo:
· wstępu na teren bez obowiązku uzyskiwania przepustek oraz do pomieszczeń, magazynów kontrolowanych komórek, 
· asystowania przy wszystkich czynnościach związanych z działalnością kontrolowanych komórek,
· wglądu do urządzeń ewidencji, planów, sprawozdań, analiz oraz wszelkich akt i dokumentów, a także sporządzania odpisów i wyciągów,
· ustalania stanów rzeczywistych w drodze liczenia, pomiarów, szkiców, zdjęć fotograficznych, > żądania od pracowników kontrolowanej komórki ustnych i pisemnych wyjaśnień oraz przyjmowania składanych z ich inicjatywy ustnych i pisemnych oświadczeń,

· wnioskowanie o powołanie przez dyrektora specjalistów do wykonania określonych czynności, > zabezpieczenia mienia i dowodów,
· dokonać oględzin pomieszczeń, terenów, składników majątkowych, procesów i operacji produkcyjnych lub organizacyjnych, z których sporządza się protokół oględzin.
3. W przypadku ujawnienia w toku kontroli czynu noszącego znamiona rzestępstwa, kontroler zabezpiecza dowody niezbędne do dalszego postępowania poprzez:
· przechowywanie w zamkniętej i opieczętowanej szafie, > zamknięcie i opieczętowanie danego pomieszczenia, > zabranie z kontrolowanej komórki za potwierdzeniem odbioru. 

4. Kontroler może sporządzić lub zlecić pracownikom komórki kontrolowanej sporządzenie niezbędnych dla kontroli odpisów oraz wyciągów z dokumentów, a także zestawień i obliczeń opartych na dokumentach. Zgodność sporządzonych odpisów, wyciągów, zestawień i obliczeń z dokumentami potwierdza kierownik komórki organizacyjnej, w której znaj duj ą się dokumenty. 

5. Każdy pracownik kontrolowanej komórki obowiązany jest na żądanie kontrolera udzielić wyjaśnień ustnych lub pisemnych w sprawach dotyczących przedmiotu kontroli w wyznaczonym przez kontrolera terminie oraz może z własnej inicjatywy złożyć ustne lub pisemne oświadczenie dotyczące przedmiotu kontroli. Jeżeli ustne oświadczenie lub wyjaśnienie mają służyć jako dowód, powinny być złożone na piśmie lub ujęte do protokołu przyjęcia ustnych wyjaśnień lub oświadczeń, który sporządza kontroler zakładowy i załącza do protokołu kontroli. W przypadku gdy złożone wyjaśnienia są niezgodne z dokonanymi ustaleniami, kontroler powinien poinformować o tym składającego wyjaśnienie i przedstawić mu udokumentowanie tego faktu. 

6. Jeżeli w toku kontroli zajdzie potrzeba zbadania określonych zagadnień przez specjalistów, kontroler może zgłosić do dyrektora wniosek o wyznaczenie w tym celu pracownika lub pracowników Parku, mających odpowiednie przygotowanie fachowe. 

7. W celu operatywnego usprawnienia kontrolowanej działalności kontroler informuje w toku kontroli kierownika kontrolowanej komórki o stwierdzonych nieprawidłowościach, a ten zobowiązany jest do niezwłocznego podjęcia środków zaradczych lub usprawniających. W przypadku podjęcia przez kierownika komórki środków, jak wyżej - kontroler informuje o tym dyrektora. Informacje te powinny dotyczyć nieprawidłowości (udowodnionych lub oczywistych), których szybkie usunięcie leży w kompetencjach kierownika kontrolowanej komórki. Przedmiotem bieżącej informacji nie powinny być sprawy dotyczące nieprawidłowości, o których informacja mogłaby wpłynąć ujemnie na wyniki dalszego postępowania kontrolnego i pokontrolnego. W takiej sytuacji, w razie potrzeby, kontroler informuje o ustaleniach dyrektora.
8. W przypadku stwierdzenia w toku kontroli okoliczności grożących niebezpieczeństwem dla zdrowia i życia ludzkiego oraz mienia, a także grożących stratami z powodu niegospodarności, niedbalstwa i marnotrawstwa, kontroler występuje z wnioskiem do kierownika komórki kontrolowanej o natychmiastowe wydanie zarządzeń i podjęcia środków przeciwdziałającym zagrożeniom. Jeżeli kierownik komórki kontrolowanej nie podejmie niezbędnych środków lub podejmie niewystarczające, kontroler składa meldunek dyrektorowi.

PROTOKÓŁ KONTROLI

1. Ustalenia kontroli opisuje się w protokole, który stanowi podstawę do oceny działalności kontrolowanej komórki. Wnioski i stwierdzenia zwarte w protokole powinny obiektywnie i rzetelnie odzwierciedlać stan faktyczny. W razie wystąpienia niezgodności z obowiązującymi ustaleniami, zasadami i przepisami, wskazywać osoby odpowiedzialne za ten stan. W protokole ujmuje się fakty kontrolne o negatywnej wymowie, które wymagają podjęcia określonych decyzji oraz fakty pozytywne godne upowszechnienia.

2. Protokół z kontroli, poza udowodnionymi faktami powinien zawierać: > nazwę kontrolowanej komórki organizacyjnej, > imię i nazwisko kontrolera, > datę rozpoczęcia i zakończenia kontroli, > określenie przedmiotu kontroli i okresu objętego kontrolą, > ustaleniach dokonanych w toku kontroli, podjętych przez kierownika kontrolowanej komórki decyzjach i środkach oraz ich rezultatach, > zabezpieczeniu dowodów,
· dokonaniu oględzin i pobraniu dowodu rzeczowego, 
· przeprowadzeniu badań przez specjalistów, 
· odmowie podpisania protokołu i odmowie złożenia wyjaśnień co do przyczyn tej odmowy, 
· każda strona protokołu winna być parafowana przez kontrolera i osobę podpisująca protokół w celu uniemożliwienia sfałszowania.
3.  Protokół kontroli podpisują: kontroler i kierownik komórki kontrolowanej, a w przypadku gdy ustalenia dotyczą spraw finansowych także główny księgowy lub pracownik przez niego upoważniony.
4. Postępowanie kontrolne może być przeprowadzone bez konieczności sporządzania protokołu kontroli w przypadku, gdy zachodzi potrzeba:
· szybkiego przeprowadzenia rozpoznania kontrolnego określonych spraw i przedstawienia informacji Dyrektorowi Parku,
· zbadania spraw wynikających ze skarg i wniosków dotyczących Parku, 
· przeprowadzenia kontroli sprawdzającej.
5. W przypadku, gdy ustalenia kontrolne wskazują na potrzebę pociągnięcia do odpowiedzialności materialnej lub karnej określonych pracowników konieczne jest sporządzenie protokołu kontroli.
6. Wnioski dotyczące odpowiedzialności materialnej określonych pracowników należy formułować z uwzględnieniem przepisów Kodeksu Pracy. Natomiast wnioski personalne (w tym zwłaszcza w sprawie wytoczenia powództwa cywilnego o odszkodowanie w stosunku do pracowników odpowiedzialnych za wyrządzoną szkodę oraz doniesienie o wszczęciu postępowania karnego) powinny być skonsultowane z radcą prawnym.
7. Dyrektor podejmuje decyzję pokontrolną w formie akceptacji wniosków i poleceń przedstawionych przez kontrolera, które uzna za stosowne, bądź w formie wydania zarządzenia (polecenia) pokontrolnego. Zarządzenie (poleceni) bądź wnioski pokontrolne kieruje się do komórki kontrolowanej w terminie 14 dni od daty otrzymania protokołu. Natomiast kierownik komórki kontrolowanej w ciągu 30 dni od daty otrzymania wystąpienia pokontrolnego zawiadamia o wykonaniu wniosków lub przyczynach ich niewykonania.
POSTANOWIENIA KOŃCOWE

1. Częścią składową niniejszej instukcji są:
· Regulamin organizacyjny ŚPN, 
· Instrukcja obiegu i kontroli dokumentów, 
· Zakresy czynności pracowników,
· Deklaracje pracowników o przyjęciu materialnej odpowiedzialności za powierzone ich pieczy składniki majątkowe.

Dyrektor Świętokrzyskiego Parku Narodowego

inż. Andrzej Szczocarz
