Zarzadzenie Nr 32 /2018

Nadlesniczego Nadle$nictwa Dretyn
zdnia 31 sierpnia 2018 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Dretyn
NK.012 .1 .2018

Na podstawie § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie
nadania statutu PGL LP oraz Zarzadzenia Nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie ramowego regulaminu
organizacyjnego nadlesnictwa (znak: EO-014-24/2012) zarzadzam co nastepuije:

§1
Ustalam Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Dretyn stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.
§2
Kierownicy komérek organizacyjnych Nadle$nictwa Dretyn:
1. Dostosujg organizacje i zakres dziatania podleglych komérek organizacyjnych i
podleglych pracownikbw do postanowien niniejszego Regulaminu do dnia

20.09.2018r.
2. Ustalg szczegotowe zakresy czynnos$ci podleglym pracownikom w terminie do dnia
25.09.2018 .
§3
Tracg moc:

1. Zarzadzenie nr 25/2017 Nadle$niczego Nadlesniciwa Dretyrn z dnia 31
sierpnia 2017 r. w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Dretyn (znak NK.012.3.2017) z p6zniejszymi zmianami.

2. Zarzadzenie Nr 35/2017 Nadlesniczego Nadle$nictwa Dretyn z dnia
14.11.2018 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie organizacyjnym
Nadlesnictwa Dretyn (znak NK.012.6.2017)

3. Zarzadzenie Nr 41/2017 NadleSniczego Nadlesnictwa Dretyn z dnia
28.12.2017 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie organizacyjnym
Nadlesnictwa Dretyn (znak NK.012.7.3017).

§4
Zarzadzenie wchodziw zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujgca od
01 wrzesnia 2018 r.

Otrzymuja:
1. RDLP w Szczecinku
2. Z,K S,NN, NS ot NG TN
3. Pracownicy Nadlesnictwa - elektronrczme 5\




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 32 /2018 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Dretyri z dnia 31.08.2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA DRETYN

| . POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Dretyn zwany dalej regulaminem organizacyjnym
okresla organizacje wewnetrzng, zasady funkcjonowania nadlesnictwa oraz zakres zadan
komorek organizacyjnych.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
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2.
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17.

Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Parnstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.

Dyrektorze Generalnym LP lub DG LP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych.

RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasdéw Panstwowych w
Szczecinku

Nadles$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Dretyn.

Nadle$niczym — nalezy przez to rozumie¢ nadlesniczego Nadle$nictwa Dretyn.

SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Paristwowych.

WAN - nalezy przez to rozumie¢ rozlegig sie¢ informatyczng LP, realizujgcg potgczenie
z Internetem, portalami Lasow Panstwowych i komputerami jednostek organizacyjnych
LMN — nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczna.

PUL — nalezy przez to rozumie¢ plan urzadzenia lasu

SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP

BIP — nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny majgcy na celu
powszechne udostepnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu
stron w sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informacji Publicznej)

SWIP - nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informacji Prawnej LP
udostepniajgcy pracownikom Nadlesnictwa zarzadzenia i decyzje DG LP, dyrektora
RDLP w Szczecinku, nadlesniczego Nadlesnictwa Dretyn

BHP — nalezy przez to rozumie¢ bezpieczenstwo i higiene pracy.

LMP — nalezy przez to rozumie¢ Le$ny Materiat Podstawowy.

Ochrona danych osobowych — ochrona wszelkich przetwarzanych informaciji
dotyczacych os6b fizycznych , w tym 0s6b zatrudnionych w nadleénictwie oraz danych
o klientach, przetwarzanych w celu wystawienia faktury, rachunku lub prowadzenia
sprawozdawczo$ci finansowej,

Tajemnica przedsigbiorstwa — informacja, nie podlegajgca ujawnianiu, stanowigca
tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16.04.1993 r. o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2003 nr 153 poz. 1503 z p6zn. zm. oraz Zarzadzenia
DGLP)

Informacja publiczna — informacja okreslona przez Ustawe z dnia 06 wrze$nia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (tekst jedn.: Dz. U. 2016 r. poz. 1764 ).

§3
Nadlesnictwo Dretyn jest panstwowa jednostkg organizacyjna nie posiadajgcg

osobowosci prawnej, wchodzacg w skiad Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Panstwowe, reprezentujgcg Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego mienia.



Nadle$nictwo dziata na podstawie Ustawy o lasach z dnia 28 wrzes$nia 1991 roku (Dz.
U. z 2017 poz. 788 z poOzniejszymi zmianami) i wydanych na jej podstawie aktéw
wykonawczych, a w szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Paristwowe nadanego Zarzadzeniem Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu
Parnstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Parnstwowe, rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 06.12.1994 r. w sprawie zasad gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.
U. z 1994 r. nr 134 poz. 692 oraz niniejszego regulaminu organizacyjnego.
Nadlesnictwo Dretyn utworzone zostato na mocy Zarzadzenia Nr 38 Ministra Lesnictwa
i Przemystu Drzewnego z dnia 15 maja 1975 roku.

§4

Dziatalnos¢ Nadle$nictwa prowadzona jest na podstawie rachunku ekonomicznego.

W Nadlesnictwie prowadzona jest dziatalnos$¢:

1) Administracyjna, obejmujgca sprawowanie bezposredniego zarzadu nad lasami i
innym majgtkiem stanowigcymi wtasnos¢ Skarbu Panstwa;

2) Podstawowa, obejmujgca ochrone i zagospodarowanie lasu, utrzymanie i
powigkszenie zasobow i upraw lesnych, pozyskanie z wyjatkiem skupu — drewna, a
takze jego sprzedaz w stanie nie przerobionym;

3) Uboczna obejmujgca gospodarowanie zwierzyng, pozyskanie — z wyjatkiem skupu
zywicy, choinek, karpiny, kory, igliwia, zwierzyny oraz ptodéw runa lesnego, a takze
sprzedaz tych produkiéw w stanie nie przerobionym.

§5

Podstawowym zadaniem Nadlesnictwa jest:

1.

oon w

N

Prowadzenie gospodarki leSnej wg. planu urzadzenia lasu, z uwzglednieniem w
szczegolnosci nastepujgcych celow:
a) zachowanie laséw i korzystnego ich wplywu na klimat, powietrze, wode, glebe,
warunki zycia i zdrowia cztowieka oraz na réwnowage przyrodniczg;
b) ochrone laséw w tym szczegélnie laséw stanowigcych naturaine fragmenty
rodzimej przyrody gleb laséw szczegélnie cennych ze wzgledu na:
- zachowanie le$nych zasobéw genetycznych;
- walory krajobrazowe;
- potrzeby nauki;
¢) ochrony. gleb i terendéw, szczegdlnie narazonych na zanieczyszczenia, uszkodzenia
albo o specjalnym znaczeniu spotecznym,
d) ochrony wod powierzchniowych i gtebinowych,
e) produkcje, na zasadzie racjonalnej gospodarki, drewna oraz surowcow i produktow
ubocznego uzytkowania lasu.
Prowadzenie nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wiasnosci
Skarbu Parnstwa, w zakresie powierzonym.
Przygotowanie, prowadzenie dziatan i przedsiewzie¢ w zakresie ochrony
przeciwpozarowej, oraz bezpieczenstwa i higieny pracy
Sporzadzanie planu finansowo-gospodarczego dla nadlesnictwa.
Wspétdziatanie z wiasciwymi organami administracji rzgdowej oraz samorzagdowej
Prowadzenie dziatan promujgcych Lasy i lesnictwo oraz dziatan z zakresu edukacji
le$nej spoleczenstwa.
Prowadzenie spraw zwigzanych z doborem i doksztalcaniem kadr, zapewnieniem im
opieki socjalnej oraz zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikéw
Prowadzenie prac z zakresu obronnosci i ochrony informac;ji niejawnych.



ORGANIZACJA NADLESNICTWA

§6

Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowia:
1.Biuro nadle$nictwa w skiad, ktérego wchodza:

2.
3.

1) dziaty:
a) Dziat Gospodarki Lesnej (ZG), kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z),
b) Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF), kierowany przez gidwnego ksiegowego (K)
¢) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) kierowany przez sekretarza (S),
d) Posterunek Strazy Lesnej kierowany przez starszego straznika le$nego pehigcego
funkcje Komendanta Posterunku Sirazy Lesnej (NS)
2) samodzielne stanowiska pracy,
a) do spraw kontroli — inzynieréw nadzoru (NN)
b) stanowisko ds. pracowniczych - obstugiwane przez Specjaliste ds. pracowniczych
(NK).

Lesnictwa (ZL)
Gospodarstwo nasienno-szkétkarskie (ZS)

§7

Nadlesniczy kieruje caloksztaltem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego

kierownictwa i ponosi za nig pelng odpowiedzialno$é, a takze reprezentuje Nadlesnictwo na

zewnatrz.

Nadle$niczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w Nadiesnictwie na podstawie planu

urzadzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu, w tym:

a) Reprezentuje Skarb Parnstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swego
dziatania.

b) Realizuje plan urzadzenia lasu.

c) Ustala organizacje nadle$nictwa w tym podziat na lesnictwa, zapewniajgcy lesniczym
prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych .

d) Udziela pomocy wiascicielowi lasu, na jego wniosek poprzez doradztwo w zakresie
gospodarki lesnej.

Pracownikéw nadle$nictwa zatrudnia i zwalnia Nadlesniczy.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje, w tym ustala, wdraza i aktualizuje regulamin

organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

Kompetencje Nadlesniczego regulujg zapisy art. 35 ustawy o lasach oraz § 22-24 Statutu

Panstwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy Parnstwowe.

§8

Nadles$niczemu podlegajg bezposrednio:

a) Zastepca Nadlesniczego

b) Gtéwny ksiegowy

c) Inzynierowie Nadzoru ,

d) Sekretarz nadlesnictwa

e) Starszy straznik lesny pf Komendanta Posterunku Strazy Les$nej, prowadzacy

jednoczesnie sprawy obronnosci i ochrony informaciji niejawnych

f) Stanowisko ds. pracowniczych

g) Stanowisko w zakresie obowigzkoéw stuzby bezpieczenistwa i higieny pracy.
Pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesSnictwa w ramach dziatow pracy podlegaja
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.
Lesniczowie, podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego, zas podlesniczy i robotnik
przydzielony do pracy w danym lesnictwie — leSniczemu.
Straznik leSny wchodzacy w skiad Posterunku Strazy Leénej podlega starszemu straznikowi
leSnemu petnigcemu funkcje Komendanta Post. Strazy Lesne;j.
Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktéry jest odpowiedzialny za
przebieg i realizacje programu stazu.



Ill. ZASADY FUNKCJONOWANIA

§9

1. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych
przez niego sprawach.

2. Pelnomocnictwa/upowaznienia mogg mie¢ charakter ogélny Ilub szczegélowy i
wykorzystywane sg w celu przekazania na czas okreslony lub nieokre$lony uprawnien
nadlesniczego w zakresie ustalonym w jego tresci.

3. Nadle$niczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesSniczego, a w
przypadku nieobecnosci zastepcy nadle$niczego — inzynier nadzoru lub wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa. Zakres zastepstw ustala nadlesniczy. Osoba
zastepujgca peini powierzong funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowanej.

4. Jezeli nadlesniczy nie moze pehni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa petnionego
przez zastepce nadle$niczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadle$niczego.

5. Kierownika komorki organizacyjnej, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony
przez niego pracownik — w uzgodnieniu z nadleSniczym.

6. Inzyniera Nadzoru, w razie koniecznosci zastepuje drugi inzynier nadzoru.

§10

1. W Nadle$nictwie obowigzuje zasada podporzgdkowania, stosownie do ktérej pracownik
podlega przetozonemu w zakresie wykonywanych zadan, od ki6rego otrzymuje polecenia i
przed ktérym, odpowiada za ich wykonanie, odpowiednio do powierzonego zakresu
czynno$ci .

2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie
to wykona¢, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem —
swego bezposredniego przetozonego,

3. Po otrzymaniu polecenia sprzecznego z prawem, pracownik moze zgda¢ potwierdzenia tego
polecenia na piSmie, a w przypadku, gdy wykonanie polecenia stanowitoby przestepstwo —
odmowi¢ jego wykonania.

4. Jezeli pracownik oddelegowany jest do pracy w innej komérce organizacyjnej, pozostaje on
w zaleznosci stuzbowej w zakresie petnienia funkcji stuzbowych od osoby kierujgcej
komérka organizacyjng, do ktérej zostat oddelegowany.

5. Pracownicy kierujgcy - komoérkami organizacyjnymi, na podstawie podziatu zadan
okreslonego w regulaminie organizacyjnym ustalajg dla podleglych pracownikow
szczegolowe zakresy czynnosci, ktore zatwierdza Nadlesniczy. Zakresy czynno$ci wreczane
sg pracownikom na pi$mie za pokwitowaniem i zalgczane do akt osobowych.

6. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy sporzadza sie
protokét, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz wiasciwego przetozonego.

7. Zmiany na stanowiskach zwigzanych z odpowiedzialnosciag materialng nastepujg
przekazaniem i przejeciem powierzonego majatku i dokumentow protokolem zdawczo-
odbiorczym.

8. Przekazanie przejecie odbywa sie na podstawie i na zasadach zawartych we wlasciwym
zarzadzeniu nadlesniczego.

§ 11

1. Pracownikom polecenia stuzbowe wydajg ich bezposredni przelozeni zgodnie z § 10 ust. 1
niniejszego regulaminu. Nadlesniczy ma prawo wydawania polecen pracownikom fub
zmieniaé polecenia bezposrednich przetozonych powiadamiajgc ich o tym.

§ 12

1. Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa zobowigzane sg do wspotpracy ze sobg i
udzielania wzajemnej pomocy przy wykonywaniu natozonych zadan.

2. Wspdldziatanie i wspdtpraca, o ktérym mowa w ust.1 polegajg na wzajemnej konsultaciji,
zgtaszaniu uwag i opinii, wymianie informacji oraz udzielaniu pomocy fachowej z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek poszczegélnych dziatoéw, stanowisk, lesnictw.



. W Nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonywania konkretnego zadania wyznaczone
jest jedno stanowisko pracy, jako stanowisko wiodace.

. Stanowiskiem wiodgcym jest stanowisko, ktéremu w regulaminie organizacyjnym
powierzono okreslone zadanie, bgdz zostalo mu ono polecone do wykonywania odrebng
decyzjg Nadlesniczego.

. Na czas zafatwienia okreslonej sprawy oraz realizowania okreslonych przedsiewziec,
nadlesniczy moze tworzy¢ grupy robocze sposrod pracownikéw nadlesnictwa. W przypadku
utworzenia wyzej wymienionej grupy, nadlesniczy drogg zarzadzenia lub decyzji wyznacza
przewodniczgcego grupy, ustalajgc jego sktad, okre$la zadania do wykonania, termin
zalatwienia sprawy, formy rozliczania oraz zakres kompetencji wtasnych przekazanych
przewodniczgcemu grupy.

§ 13

. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

Nadle$niczego z wyjatkiem:

a) pism i dokumentdéw, kitére z mocy innych przepisébw wymagajg podpiséw dwoch

uprawnionych oséb,

b) korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna byé podpisana
takze przez gtéwnego ksiegowego.

. Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedkiadanych Nadlesniczemu do

podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzadzajgcego oraz przez jego bezposredniego

przefozonego. W przypadku opracowywania materialow przez wiecej niz jedng komérke

organizacyjng parafowane sg przez kierujgcych komérkami uczestniczacymi w

przygotowaniu materiatéw i projektéw pism.

. Komérki organizacyjne biura Nadlesnictwa przyjmujg i zatatwiajg sprawy nalezace do

zakresu ich dziatania, a sprawy blednie do nich skierowane przesylajg natychmiast do

wlasciwej merytorycznie komérki organizacyjnej, informujgc o tym dysponujgcego

rozdziatem spraw. Podobny tok pracy obowigzuje lesnictwa i pozostate stanowiska pracy.

. Pisma wplywajgce do Nadlesnictwa z zewnatrz po zaewidencjonowaniu w sekretariacie sg

kierowane do Nadie$niczego, ktéry po wskazaniu komérki organizacyjnej lub pracownika

przekazuje korespondencje przez sekretariat do zalatwienia. Dokumenty bankowe oraz

rachunki i faktury przekazywane sg do dzialu ksiegowosci, ktora je ewidencjonuje oraz

nadzoruje dalsze zalatwienie. Korespondencja wewnetrzna jest przekazywana poprzez

rejestr kancelaryjny wewnetrzny.

. Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komoérkom organizacyjnym lub pracownikom zadania nie

objete niniejszym regulaminem lub zleci¢ zatatwienie spraw, bedacych we wiasciwosci

innych komoérek lub stanowisk pracy.

§14

. Nadle$nictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), ktére sg
zasilane informacjami publicznymi przez osoby zajmujgce stanowiska pracy, na ktérych sg
wytwarzane te informacje Ilub odpowiedzialne za tre$¢ informacji podlegajgcych
upublicznieniu

. Nadiesniczy odpowiada za zamieszczanie i aktualizowanie informacji publicznych na stronie
BIP Nadlesnictwa oraz rozpatrywanie wnioskéw o udostepnienie informagiji.

. Funkcje redaktora zatwierdzajgcego petni pracownik wyznaczony przez nadlesniczego, a
administratora strony wyodrebnionej BIP nadlesnictwa pracownik ds. informatyki.

. Prowadzenie kontroli BIP powierza sie zastepcy nadlesniczego.

. Zakres zadarn i kompetencji redaktora wprowadzajgcego, zatwierdzajgcego oraz
administratora strony okresla wilasciwe zarzadzenie Dyrekiora Generalnego LP w sprawie
ustalenia zasad i trybu udostepniania informacji przez PGL LP.



§15

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania poszczegaéinych pionéw i
stanowisk pracy okreSla Regulamin Kontroli Wewnetrznej Nadle$nictwa Dretyrn oraz
Instrukcja obiegu dokumentow i ich kontroli wewnetrznej, opracowywana i uaktualniana
przez gtéwnego ksiegowego.

2. Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla
Regulamin pracy Nadlesniciwa Dretyri. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow
nadlesnictwa obowigzujgcego regulaminu pracy sprawujg kierownicy komoérek
organizacyjnych.

3. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt
do skladnicy akt — reguluje Instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt
Paristwowego Gospodarstwa Le$nego lasy Paristwowe oraz Instrukcja w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwum zakladowego/sktadnicy akt Parstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Parnstwowe.

4. Zadania i obowigzki pracownikow w zakresie ochrony przeciwpozarowej okresla
obowigzujgca instrukcja bezpieczerstwa pozarowego.

5. Postepowanie w sprawach, okreSlonych jako poufne lub zastrzezone normujg odrebne
przepisy i instrukcje.

§ 16

1. Catos¢ zadan zwigzanych z obstugg prawng wykonuje ustugowo w ramach umowy obstugi
prawnej Kancelaria Adwokacka.
2. Obstuga prawna obejmuje w szczegdlnosci:
a) Udzielanie porad prawnych, konsultacji, opinii i wyjasnien w zakresie prawidiowego
stosowania przepiséw prawnych,
b) Wystgpowanie w charakterze petnomocnika nadlesniczego w postepowaniu sagdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi,
¢) Opracowanie i opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw umoéw, regulaminéw oraz
innych aktow prawnych wywotujgcych skutki prawne,
d) Nadzér prawny nad egzekucja naleznosci nadle$nictwa
3. Zaopiniowania przez radce prawnego wymagajg m. in. sprawy obejmujgce:
1) wydania wewnetrznego aktu prawnego /zarzgdzenia lub decyzji/,
2) indywidualne, ztozone pod wzgledem prawnym,
3) zawarcie umowy diugoterminowej, porozumien i innych zobowigzahi o znacznej
wartosci,
4) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez okresu wypowiedzenia,
5) odmowy uznania zgloszonych roszczen, zwigzane z postepowaniem przed organami
orzekajacymi w sprawach cywilnych,
6) sprawy dotyczgce umorzenia wierzytelnosci,
7) zawarcia ugody w sprawach maijgtkowych.
8) Inne dokumenty w sprawach skomplikowanych pod wzgledem prawnym
4. Podpisane (parafowane) dokumentéw przez radce prawnego bez pisemnego wniesienia
uwag uznaje si¢ za pozytywng oceng dokumentu/sprawy pod wzgledem prawnym.

§17

V. ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

1. Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) kierowany jest przez zastepce nadlesniczego.
Do zadan dziatu nalezy:

a) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjg koordynacjq i
nadzorem prac w zakresie nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu , ochrony
lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa, oraz innych
dziatéw zagospodarowania lasu, uzytkowania i udostepniania lasu,

b) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg drewna i uzytkéw ubocznych, rotacjg
drewna oraz rejestracjg w SILP uméw sprzedazy drewna i nadzor nad ich realizacja,
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2,

¢) Prowadzenie i nadzér spraw dotyczacych stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw
oraz ich udostepniania,

d) Obstuga leSnej mapy numerycznej — LMN,

e) Prowadzenie gospodarki lesnej w lasach nie stanowigcymi wiasno$ci Skarbu Panstwa ,

f) Przygotowanie materiatobw do opracowania przetargéw na ustugi w zakresie gospodarki
lesnej w trybie zaméwieri publicznych.

Dzial Finansowo-Ksiggowego (KF) kierowany jest przez Gléwnego ksiegowego.
Do zadan dzialu nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw

dotyczacych  gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej
prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa,

windykaciji naleznosci, w tym:
a) Wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowej nadiesnictwa, ewidencja dokumentéw prowadzona zgodnie z
obowigzujgcymi zasadami—  polityka rachunkowosci i obowigzujgcym planem kont,

3.

kontrola poprawnosci ewidenciji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych nadle$nictwa,

b) Terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan oraz
uczestniczenie w rozliczaniu $rodkéw pozyskiwanych 2z dotacji zewnetrznych.
Ewidencjai wycena posiadanego majatku, koordynacja spraw zwigzanych z
inwentaryzacjg skladnikow majgtkowych oraz rozliczanie finansowe wynikéw
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych. Prowadzenie kasy Nadlesnictwa

c) Prowadzenie obrotu bezgotéwkowego nadlesnictwa. Prowadzenie PKZP przy
nadlesnictwie.

d) Prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem materialowym i ewidencjg drewna.
Koordynowanie sprzedazy drewna, sporzgdzanie faktur, faktur korygujacych, pobran,
deputatéw dotyczacych sprzedazy drewna i produktow niedrzewnych oraz rozliczanie
reklamaciji.

€) Prowadzenie tabel umorzeniowych, obliczanie amortyzacji posiadanego majatku

f) Naliczanie wynagrodzen, $wiadczen z ubezpieczenia spofecznego i zdrowotnego oraz
prawidlowo$¢ naliczania podatkow i skladek ZUS, prawidlowe i terminowe
dokonywaniem rozliczen finansowych z budzetem, GDLP, RDLP, urzedem skarbowym,
urzedami gmin i ZUS. Prawidlowe i wiasciwe ewidencjonowanie Srodkéw trwatych i
wyposazenia nadlesnictwa.

g) Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i planéw finansowych wymaganych
przepisami ogoélnymi wynikajgcymi z obowigzujgcego systemu finansowego Laséw
Panstwowych oraz opracowywanie okresowych analiz ekonomicznych.

h) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego,
dotyczacych zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, opracowywanie,
wdrazanie i aktualizowanie instrukcji obiegu dokumentéw i ich kontroli wewnetrznej oraz
regulaminu kontroli wewnetrznej.

Dzial Administracyjno- Gospodarczy (SA) kierowany jest przez Sekretarza.
Do zadan dzialu nalezy realizacja zadan wynikajgcych z caloksztaltu zagadnien
obejmujgcych peing obstuge administracyjng nadlesnictwa, a w tym:

a) Prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa,

b) Prowadzenie spraw inwestycyjno-remontowych, naprawami, zakupami oraz budowg
srodkow trwatych infrastruktury nadlesnictwa

c) Prowadzenie spraw dotyczacych transportu i jego ewidencji

d) Prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczgcych gospodarki lokalowej i mieszkaniowej,
administrowanie nieruchomosciami, rodkami trwatymi i wyposazeniem

e) Realizowanie zadan zwigzanych z umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkow i
budowli

f) Naliczanie podatku od nieruchomosci

g) Przygotowanie materiatéw i prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem robot
budowlanych, dostaw i ustug.

h) Koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, prowadzenie
skiadnicy akt

i) Prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg skladnikbw majgtkowych
nadlesnictwa



j) Prowadzenie magazynu nadle$nictwa,

k) Prowadzenie zaopatrzenia, w tym dla pracownikow nadlesnictwa w umundurowanie,
odziez roboczg i ochronng, srodki czystosci oraz positki profilaktyczne i napoje,

) Prowadzenie i nadzorowanie cafoksztaltu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spgjnosci, funkcjonainosci i bezpieczefistwa SILP oraz SIP z obstuga systemu
informatycznego nadles$nictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali i BIP.

4. Posterunek Strazy Lesnej (NS) kierowany przez st. Straznika le$nego pf Komendanta .

Do zadan Posterunku nalezy:

a) Prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,

b) Zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,

c) Prowadzenie sprawozdawczosci w w/w zakresie,

d) Prowadzenie magazynu broni,

e) Prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i ochrony informaciji niejawnych
oraz ochrong danych osobowych.

§18

1. Zadania kierownikow dziatlow

Kierownicy dziatéw organizujg, koordynujg i nadzorujg prace podlegtych pracownikéw w

kierowanych dziatach poprzez:

1. Ustalanie szczegbtowych zakres6w czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow, dostepnosci do baz danych SILP,

2. Dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikéw oraz prowadzenia szkoler i
instruktazy w zakresie przypisanych zagadnien , w tym instruktazy stanowiskowych,

3. Organizowanie pracy podleglych pracownikow oraz udzielania wskazowek dotyczacych
sposobu realizacji przydzielonych zadan,

4. Kontrolowanie jakosci i terminowosci zatatwiania poszczegéinych spraw,

5. Realizowanie zadan w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem, ochrony mienia LP
ochrony przeciwpozarowej, bhp, ochrony przyrody,

6. Wnioskowanie w sprawach kadrowych, zatrudniania, zwalniania, karania, nagradzania
podleglych pracownikow.

2. Zadania wspéine komérek organizacyjnych

1.

12.
13.

Na wszystkich komorkach organizacyjnych spoczywa obowigzek wykonania nastepujacych
zadan wspd6lnych:

Sledzenie postepu w technice, technologii i organizacji pracy,

Whioskowanie do Nadlesniczego w sprawie zatrudniania i zwainiania pracownikéw komérki
organizacyjnej,

Ewidencjonowanie i katalogowanie oryginatéw lub odpiséw korespondencji przychodzacej i
wychodzgcej z komorki organizacyjnej,

Dokonanie rocznego przegladu dokumentow przechowywanych w katalogach biezacych dla
archiwowania w sktadnicy akt Nadle$nictwa,

Przedstawienie propozyciji o przeprowadzeniu kontroli problemowej przez inzyniera nadzoru
w okreslonym lesnictwie,

Merytoryczna ocena zadania zaplaty, wystosowanego przez dostawcow, kontrahentow
zewnetrznych,

Przygotowanie materialdw zwigzanych z wystagpieniami do wiadz i wnioskami pokontrolnymi
jednostek kontroli zewnetrznej oraz rozpatrywanie merytoryczne skarg i wnioskow,
Realizowanie badan zwigzanych z ochrong mienia, jak tez obronnych wynikajgcych z
ustalen odrebnych przepisow,

Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci i planéw z zakresu dziatania komorki,

. Przeprowadzenie biezacej analizy i oceny realizacji zadan nadzorowanych przez komoérke

organizacyjna,
Przygotowanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych Nadlesniczego dotyczgcych
zakresu dziatania komérki organizacyjnej,
Uzgodnienie z nadlesniczym, organizacji wewnetrznych narad i spotkan z jego udziatem,
Zgloszenia uwag dotyczacych nieprawidlowosci w zakresie:

a) bezpieczefistwa i higieny pracy

b) zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkéw, budowili i lasow,
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c) zabezpieczenia mienia, przestrzegania fadu, porzadku i estetyki,
d) naruszenia innych obowigzkéw przepisow i dzialalnosci na szkode Lasow
Panstwowych.
§19

VL. CZYNNOSCI POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

ZASTEPCA NADLESNICZEGO (2)

Zastepca nadlesniczego odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie, kieruje
Dzialem Gospodarki Lesnej i pracg le$niczych.

Zastgpca nadlesniczego nadzoruje, koordynuje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedaza
drewna, obrotem materialowym, a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencii laséw i gruntow
oraz ich udostepniania. Nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Paristwa (w zakresie powierzonym przez
kierownika administracji publicznej). Prowadzi i koordynuje sprawy zwigzane z zamowieniami
publicznymi.

1. Zastepca nadle$niczego wykonuje miedzy innymi nastepujgce zadania:

a) zastepuje nadlesniczego w sytuacjach podanych w § 9 ust. 3 i 4,

b) odpowiada za prawidlowg organizacje i realizacie planowania i wykonawstwa zadan w
zakresie gospodarki les$nej,

c) obowigzki swoje wykonuje przy pomocy lesniczych i pcdleglych sobie pracownikow, w
zakresie swego dziatania ma prawo wydawania im polecen stuzbowych,

d) kieruje stanowiskami pracy do spraw gospodarki lesnej.

2. W szczego6lnosci jest odpowiedzialny za wykonywanie nastepujgcych zadan:

a) organizowanie i peine realizowanie zadar wynikajacych z planu urzadzenia lasu,

b) analizowanie stanu zasobdw lesnych i podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajgcych
do osiggniecia jego prawidlowego stanu, w tym prowadzenie petnej analizy wykonawstwa
cig¢ w poszczegolinych lesnictwach oraz badania ich zgodnosci z kategoriami uzytkowania i
ustalonym etatem,

¢) prowadzenie cato$ci spraw selekgji i nasiennictwa lesnego,

d) ustalenie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji szkétkarskiej, jak rowniez biezacy
nadzor nad gospodarkg szkotkarska,

e) okreslenie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajacych ze stanu lasu — okreslenie
stopnia pilnosci, kolejnosci i terminéw wykonywania tych prac,

f) organizowanie wykonawstwa i nadzorowanie prac zwigzanych z hodowlg lasu, ochrong
lasu oraz powigkszaniem zasob6w lesnych,

g) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows,

h) zapewnienie racjonalnego uzytkowania lasu,

i) dbatos¢ o prawidtowe wykorzystanie surowca drzewnego,

i) organizowanie sprzedazy drewna i innych produktéw lesnych, na zasadzie najwyzszej
oplacainosci,

k) naliczaniem podatkéw lokalnych w tym podatku le$nego i rolnego.,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z normowaniem pracy,

m) dziatania zmierzajgce do prawidiowego wykorzystywania produkcyjnych $rodkéw trwatych
Nadlesnictwa,

n) nadzorowanie racjonalnej gospodarki fowieckiej w obwodach wydzierzawionych przez Kola
fowieckie, i w OHZ ZG PZt,

o) Organizuje przeprowadzenie inwentaryzacji okresowych zgodnie z obowigzujgcg Instrukcja
inwentaryzacyjna, jest Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej,

p) Prowadzi, nadzoruje i koordynuje dziatania zwigzane z realizacjg zadan wynikajacych ze
stosowania ustawy Prawo zaméwier publicznych,

q) podejmowanie skutecznych dziatari zmierzajgcych do przestrzegania przepiséw o ochronie
pracy, bezpieczenstwie i higienie pracy i innych,

r) wprowadzenie do produkcji nowej techniki i technologii, oprzyrzadowania w maszyny i
urzadzenia,



s)

prowadzenie spraw, wynikajgcych z powierzonego nadlesniczemu przez Wojewode lub
Staroste nadzoru nad gospodarkg w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa w
zakresie wskazanym przez Nadlesniczego,

t) szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnieri.

u) sprawuje nadzér nad wszystkimi podsystemami SILP w zakresie zadan gospodarczych
dotyczacych gospodarki lesnej,

v) zobowigzany jest do ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym poprzez niezwioczne
reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa leSnego, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami.

§20

INZYNIEROWIE NADZORU (NN )

1. Inzynierowie nadzoru sprawujg kontrole funkcjonalngw  Nadlesnictwie, kontrolujg
prawidiowos¢ wykonywania w Nadlesnictwie czynnosci gospodarczych, w tym wydajg
zalecenia w trybie ustalonym przez Nadlesniczego.

2. W szczegdlnosci sg odpowiedzialni za wykonywanie nastepujgcych zadan:

1) Kontrolowanie pod wzgledem jakoSciowym i iloSciowym, prawidtowosci wykonywania w
lesnictwach, ustalonych dla nich zadan i czynnosci gospodarczych oraz przedstawienie
stosownych wnioskéw z tego zakresu, a w tym:

a) Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym Aw catosci lub w jego czesci w zaleznosci
od potrzeb, po zasiegnieciu opinii zastepcy nadlesniczego/ rozmiar, prawidiowos¢ i
zgodno$¢ wykonywanych prac i sporzgdzanej przez leSniczego dokumentaciji prac — ze
stanem faktycznym, ze szczeg6lnym uwzglednieniem robét zanikowych /tryb sprawdzania
zgodnosci stawek ptacowych ustala Nadlesniczy/,

b) uczestnicza w odbiorach prac i robét w ramach komisji powolywanych przez
Nadle$niczego,

c) Kontrolujg obrét i rotacje drewna, sposdb jego skladowania, zabezpieczenia przed
deprecjacja,

d) Kontrolujg przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy i p. poz.

5. Sprawdzanie stanu realizacji zalecenh i zarzadzefn pokontrolnych, bedacych wynikiem
kontroli zewnetrznej .

6. Wspdlnie z wlasciwymi sekcjami uczestniczg w pracach zwigzanych z zamoéwieniami
publicznymi na roboty i ustugi.

7. Wspdlpracujg z zastepcg nadlesniczego w zakresie planowania gospodarczego,
koordynacjii realizacji prac gospodarczych.

8. Realizowanie zadan w zakresie edukaciji leSnej.

9. Zobowigzani sg do ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym poprzez niezwloczne
reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa leSnego, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami.

10. Terytorialny obszar sprawowania funkcji nadzorczo-kontrolnych przez Inzynierow nadzoru

oraz szczegotowe obowigzki okreslajg zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§ 21

GLOWNY KSIEGOWY (K)

Gtoéwny ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym. Wykonuje zadania w zakresie
ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz
organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo — ksiegowych Nadlesnictwa.
G%owny ksiegowy realizuje nastepujgce zadania:

2:
3.

Sprawowanie nadzoru kierowniczego nad pracg stuzby finansowo — ksiegowej.
Sprawowanie nadzoru funkcjonalnego nad majatkiem firmy, gospodarka pieniezna,
dowodami ksiegowymi.

Sprawowanie kontroli bezposredniej lub posredniej poprzez podlegty zespoét pracownikow w
zakresie nadzorowanych funkcjonalnie odcinkéw pracy.

Prowadzenie rachunkowosci finansowej i podatkowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i
przepisami prawnymi.

10



5. Opracowanie projektow dokumentacji wewnetrznej, w tym miedzy innymi instrukcji obiegu i
kontroli wewnetrznej dokumentow, instrukcji kasowej, instrukcji inwentaryzacyjnej i
regulaminu kontroli wewnetrznej.

6. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i planéw finansowo — gospodarczych zgodnie z
wymaganymi przepisami ogélnymi wynikajgcymi z obowigzujgcego systemu finansowego
Lasow Paristwowych.

7. Opracowanie informacji, raportow i analiz ekonomicznych na uzytek wewnetrzny
Nadlesnictwa.

8. Zatatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z egzekucjg nalezno$ci wewnatrz — branzowych
i zewnetrznych oraz innymi rozliczeniami wewnetrznymi.

9. Przygotowywanie wnioskow w sprawie pozyskania $rodkow ze scentralizowanej
amortyzaciji i rezerwy Funduszu Lesnego.

10. Biezaca znajomo$¢ przepisow finansowych, podatkowych i ptacowych, i ich prawidiowe
zastosowanie i przestrzeganie.

11. Badanie na biezaco i okresowo ptynnosci finansowej Nadlesnictwa.

12. Monitowanie stanu i przeptywéw $rodkéw pienieznych, wszelkich piatnosci i wydatkow
kosztowych oraz naktadéw Nadle$nictwa.

13. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstugg finansowg Nadlesnictwa.

14. Wyegzekwowanie wiasciwego obiegu dokument6w jak i ich sprawdzenia merytorycznego,
rodzgcego skutki finansowe.

15. Sprawuje nadzér nad innymi podsystemami SILP w zakresie uzgodnien finansowo —
ksiegowych oraz podatkowych.

16. Zobowigzany jest do ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym poprzez niezwioczne
reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami

17. Prowadzi ewidencje zarzadzen i decyzji Nadlesniczego.

§22

SEKRETARZ NADLESNICTWA (S)

Sekretarz Nadlesnictwa kieruje Dzialem Administracyjno-Gospodarczym i jest

odpowiedzialny za caloksztalt spraw zwigzanych z peing obstugg administracyjng i
gospodarcza Nadlesnictwa, zwigzanych z funkcjonowaniem Nadlesnictwa, w tym:

1.
2.

3.
4.

10.
1.

12.

13.

Prowadzenie spraw zwiazanych z sekretariatem nadlesnictwa,

Prowadzenie spraw inwestycyjno-remontowych, naprawami, zakupami oraz budowg
$rodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa

Prowadzenie spraw dotyczacych transportu i jego ewidencji

Prowadzenie catoksztaitu spraw dotyczacych gospodarki lokalowej i mieszkaniowej,
administrowanie nieruchomosciami, $rodkami trwatymi i wyposazeniem

Realizowanie zadanh zwigzanych z umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkow i
budowli

Naliczanie podatku od nieruchomosci

Przygotowanie materiatbw i prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem robot
budowlanych, dostaw i ustug.

Koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, prowadzenie
skiadnicy akt

Prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja skiadnikow majatkowych nadles$nictwa
Prowadzenie magazynu nadle$nictwa,

Prowadzenie zaopatrzenia, w tym dla pracownikéw nadlesnictwa w umundurowanie,
odziez roboczg i ochronna, $rodki czystosci oraz positki profilaktyczne i napoije,
Prowadzenie i nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczefistwa SILP oraz SIP z obstuga systemu informatycznego
nadlesnictwa i urzadzeri peryferyjnych oraz internetowych portali i BIP.

Zobowigzany jest do ochrony lasow przed szkodnictwem leSnym poprzez niezwloczne
reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami.
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§ 23

SPECJALISTA DS. PRACOWNICZYCH (NK)

1. Prowadzi caloksztalt spraw karowych pracownikbw w rozumieniu Kodeksu pracy,
Ponadzakladowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego LP oraz innych unormowan prawnych w tym zakresie

2. Zatatwia sprawy zwigzane z zatrudnieniem, zwalnianiem, awansowaniem, nagradzaniem
karaniem pracownikéw .

3. Organizuje szkolenia pracownikéw.

4. Sprawuje nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i wykorzystania czasu pracy przez
pracownikéw Nadie$nictwa.

5. Opracowuije i uaktualnia regulamin organizacyjny i regulamin pracy Nadlesnictwa.

6. Organizuje rézne formy Swiadczeh socjalnych na rzecz pracownikéw oraz $ledzi

wykorzystanie $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

7. Prowadzi rejestr skarg i wnioskow wplywajgcych do Nadlesnictwa, $Sledzi sposéb ich
zatatwiania i sporzadza stosowne informacje z tego zakresu.

8. Zalatwia sprawy rentowe i emerytalne pracownikéw.

9. Prowadzi sprawy zwigzane z opieka medyczng pracownikéw — badania wstepne, okresowe
i kontrolne.

10. Wykonuje obowigzki administratora portalu sprawozdawczego,

11. Wprowadza informacje wytwarzane na swoim stanowisku podiegajgce upublicznieniu na
wyodrebnionych stronach.

12. Zobowigzany jest do ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym poprzez niezwtoczne
reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa leSnego, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami.

§24

STARSZY STRAZNIK LESNY PF KOMENDANTA POSTERUNKU STRAZY LESNEJ (NS)

1. Starszy straznik leSny pf Komendanta Posterunku Strazy Lesnej kieruje Posterunkiem
Strazy Lesnej w Nadle$nictwie, jest on przefozonym straznika lesnego.

2. Do podstawowych obowigzkéw St. straznika lesnego pf Komendanta Posterunku SL nalezy:

a) analiza stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,

b) zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego
oraz wykonywanie innych zadani zwigzanych z ochrong mienia bedacego w zarzadzie
Laséw Paristwowych w zasiggu terytorialnym Nadlesnictwa.

c) prowadzenie dokumentacji prowadzonych spraw sadowych oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci,

d) prowadzenie magazynu broni

e) wspodtpraca z policjg w zakresie zapobiegania i $cigania szkodnictwa lesnego.

3. Starszy straznik lesny pf Komendanta Posterunku SL zobowigzany jest do ochrony lasow
przed szkodnictwem lesnym poprzez niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy
szkodnictwa leSnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

4. Szczegbtowe obowigzki Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego i
uprawnienia straznikéw lesnych okreslajg odrebne przepisy.

5. Prowadzi sprawy obronnosci i informacji niejawnych.

6. Prowadzi sprawy zwigzane z ochrong danych osobowych.
§25

LESNICTWA ( ZL)

Lesnictwem kieruje lesniczy, zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci i obowigzkow, kiory
odpowiada jednoosobowo przed zastepcg nadlesniczego, za prawidlowe zagospodarowanie,
ochrone lasu, w tym rowniez za ochrone przeciwpozarowg oraz ochrone przyrody,

1. Les$niczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.
2. Le$niczy jest rowniez zobowigzany do:
a) pomocy wiascicielom lasow,
b) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wiasnosci
Skarbu Paristwa, jezeli taki nadzér zostanie mu powierzony,
¢) zwalczaniu przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,
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d) ochrony lasow przed szkodnictwem leSnym poprzez niezwloczne reagowanie na wszelkie
przejawy szkodnictwa leSnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,
3. Pomocniczym pracownikiem lesniczego w lesnictwie jest podlesniczy.
4. Zakres czynnosci i odpowiedzialno$ci stuzbowej oraz stosunek stuzbowy podles$niczych
okreslajg wtasciwe zakresy czynnosSci.

§ 26

LESNICZY ds. NASIENNICTWA | SZKOLKARSTWA (ZS)

Gospodarstwo nasienno-szkétkarskie (ZS) kierowane przez lesniczego ds. nasiennictwa i
szkétkarstwa.

Lesniczy ds. nasiennictwa i szkétkarstwa organizuje oraz sprawuje nadzér nad catoscig prac w
Gospodarstwie Nasienno-Szkétkarskim oraz w dziale selekcji i nasiennictwa, a w
szczegoblnosci:

1) prowadzenie, integrowanie i tgczenie dziatan dotyczacych selekcji, nasiennictwa, zbioru,
przechowywania nasion i szyszek, przysposobienie nasion do wysiewu,

2) produkcja i przechowywanie sadzonek,

3) usprawnienie proceséw technologicznych produkciji materiatu sadzeniowego,

4) zabezpieczenie produkcji — sadzonek potencjalnymi zagrozeniami wywotanymi czynnikami
bio- i abiotycznymi.

5) prowadzenie spraw w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Paristwa w zakresie
wskazanym przez Nadlesniczego

6) Zobowigzany jest do ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym poprzez niezwloczne
reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa leshego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

§ 27

VI. ZADANIA DOTYCZACE OBRONNOSCI | OCHRONY _ INFORMACJI
NIEJAWNYCH ORAZ DANYCH OSOBOWYCH.

W Nadlesnictwie prowadzone sg sprawy z zakresu obronnosci i ochrony informacji
niejawnych. Catoksztalt spraw dotyczacych ochrony informacji niejawnych oraz zadan
obronnosci powierzono st. straznikowi leSnemu pf Komendanta Posterunku Strazy Lesnej,
ktory podlega bezposrednio Nadlesniczemu i wykonuje nw. obowigzki:

1. Realizacja zadan okreslonych ustawg o ochronie informacji niejawnych, przepisow
dotyczacych tajemnicy przedsigbiorstwa, opracowywanie planu ochrony informacji
niejawnych w Nadlesnictwie i nadzorowanie jego realizacji, zatatwianie spraw
zwigzanych z nadaniem poswiadczenia bezpieczeristwa dla wytypowanych
pracownikow w zwigzku z dostepem do informagciji niejawnych.

2. Prowadzenie kancelarii niejawnej zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami.

3. Realizacja zadan okreslonych ustawg o ochronie danych osobowych.

§ 28

Zakres zadan realizowanych przez pracownika w zakresie ktérych podlega bezposrednio
Nadle$niczemu.

Pracownik stuzby bezpieczeristwa i higieny pracy
Caloksztalt spraw dotyczacych bhp realizuje wyznaczony pracownik Dziatu Gospodarki LeSnej

1. Pracownik w zakresie bhp podlega bezposrednio Nadle$niczemu.

2. Do zadan pracownika ds. bhp nalezy prowadzenie i koordynowanie catoksztattu
spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepiséw bhp w nadlesnictwie, a w
szczegblnosci:

a. Ogolny nadzér nad stanem bezpieczenstwa i higieny pracy na wszystkich
stanowiskach pracy w Nadles$nictwie, zbieranie i kompletowanie informacji na temat
stanu bezpieczenstwa, zgfaszanie nadleSniczemu i innym odpowiedzialnym
pracownikom stwierdzonych nieprawidtowosci, przedkladanie propozycji i wnioskow
W sprawie ich wyeliminowania
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VIIL.

b. Opracowanie projektéw wewnetrznych zarzadzen i regulaminéw dotyczacych bhp,

¢. Udziat w dochodzeniach powypadkowych, sporzadzanie i zapoznawanie
poszkodowanych z protokotami powypadkowymi
Prowadzenie catosci dokumentacji dotyczacej bhp (m. in. wypadkéw przy pracy,
choréb zawodowych, zagrozen, szkolen bhp)

e. Udziat w spolecznych przegladach warunkdéw pracy

f. Opracowanie i realizacja planéw poprawy warunkéw pracy

g. Ocena przydatnosci sprzetu i odziezy roboczej oraz narzedzi z punktu widzenia bhp,

h. Ocena, dokumentowanie oraz informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym przy

okreslonych pracach,
Wspéldziata z Panstwowa Inspekcja Pracy, Spotecznym Inspektorem Pracy oraz
zwigzkami zawodowymi, stanowiskiem ds. pracowniczych w dziataniach na rzecz
poprawy poziomu bezpieczenstwa oraz zapewnienia opieki lekarskiej i zapewnienia
ciggtosci szkolen bhp.

§29

ZASADY __FUNKCJONOWANIA SYSTEMU _INFORMATYCZNEGO LASOW

PANSTWOWYCH

1.

Przez funkcjonowanie SILP rozumie sie kompleksowe wspoldziatanie pracownikéow i
komorek organizacyjnych przy zastosowaniu technik komputerowych bedacych na
wyposazeniu nadlesSnictwa.

Dane przetwarzane w SILP podlegajg ochronie z uwagi na obowigzujgce przepisy
prawa w szczegolnosci z Ustawy o ochronie danych osobowych oraz Ustawy o
ochronie informacji niejawnych

Szczegolng ochrona otoczone sg dane SILP, stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa
oraz inne dane, ktére mogg mie¢ wptyw na dziatanie i bezpieczenstwo firmy.

Dostep do oprogramowania uzytkowego i danych SILP nadleSnictiwa posiadajg
pracownicy, zgodnie z uprawnieniami zatwierdzonymi przez kierownika jednostki.

Kazdy uzytkownik systemu informatycznego zobowigzany jest do przestrzegania
aktualnego zarzadzenia w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa
systemu informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Parstwowe
oraz podpisania stosownego oswiadczenia.

§30

Nadz6r nad prawidiowoscig funkcjonowania systemu sprawujg wyznaczeni przez

nadlesniczego administratorzy systemu.

Do zadan administratora SILP nalezy w szczegéinosci:

1) Administrowanie kontami uzytkownikéw

2) Instalacja i aktualizacja oprogramowania tworzacego SILP

3) Administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom wg
zakreséw uprawnien okreslonych przez nadle$niczego

4) Administrowanie systemami centralnymi w zakresie okreSlonym przez Wydziat
Informatyki w RDLP

5) Administrowanie serwerami lokalnymi

6) Administrowanie systemami centralnymi w zakresie okreslonym przez Wydziat
Informatyki RDLP

7) Administrowanie siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym
a) Konfigurowanie sprzetu
b) Instalacja i biezgca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na

komputerach, w szczegdlnosci systemu operacyjnego i programéw ochrony
antywirusowej,

¢) Monitorowanie dostepu do sieci lokalnej

8) Administrowanie rejestratorami i sprzetem komputerowym zainstalowanym w
kancelariach lesniczych,
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9) Wspétpraca z komérka wiasciwg do gospodarowania mieniem w zakresie zakupu,
naprawy i likwidacji sprzetu oraz zakupu oprogramowania na rzecz jednostki
organizacyjnej,

10) Wspétpraca z komorka wiasciwa do gospodarowania mieniem w zakresie
prowadzenia ewidencji sprzetu i oprogramowania funkcjonujgcego w jednostce
organizacyjnej

11) Prowadzenie ewidencji rejestrujgcych zdarzenia (odblokowanie kont uzytkownikéw
tymczasowych, udostepnianie patchy restrykcyjnych, wydawanie certyfikatow itp.)

12) W odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, sprawowanie nadzoru nad
ochrona praw autorskich oraz prowadzenie dokumentacji licencyjnej,
przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania.

§ 31

1. Kazdy pracownik Nadlesnictwa w ktorego zakresie znajdujg si¢ zagadnienia objete SILP
zobowigzany jest do:
1) Opanowania umiejetnosci postugiwania si¢ systemem w zakresie swego dziatania
2) Prawidlowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych nosnikéw informacji lub recznie)
3) Terminowego wprowadzenia dokumentow do SILP,
4) Zglaszania wszelkich zauwazonych bledoéw i nieprawidiowosci w funkcjonowaniu
SILP zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie zasadami
2. Bezposredni przetozony uzytkownika odpowiada za:
1) egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosci
podlegtych pracownikow ,
2) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 1, a w szczegolnosci
dokonywanie wyrywkowej oceny:
a) poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzonych do SILP,
b) zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,
c) terminowosci wprowadzania dokumentow do systemu.
3. Uzytkownicy SILP =zobowigzani sg do przeciwdzialania dostepowi osob
nieupowaznionych do systemu, w ktorym przetwarzane sg dane osobowe oraz
podejmowania dziatan w przypadkach wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 32

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa:
1) znaG przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dbac o mienie Laséw
Paristwowych
2) ochrony tajemnicy przedsigbiorstwa i ochrony danych osobowych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.
3) do ochrony laséw przed szkodniciwem leSnym poprzez niezwioczne reagowanie na
wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami

§33
Kazdy pracownik moze otrzyma¢ do wykonania zadanie nie objete niniejszym regulaminem lub

do zatatwienia sprawy biezace bedace w gestii innych stanowisk pracy, jezeli wymaga tego
interes nadlesnictwa.
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§ 34

1. Wszelkie kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien niniejszego
regulaminu organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.
2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majg
zastosowanie przepisy ogolne w tym:
Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy
wewnatrzbranzowe, zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego LP oraz inne wiasciwe
przepisy.

§35
Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczenistwa panstwa jest jednostka przewidziana do militaryzaciji.
§ 36
Zatacznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:
Zafgcznik nr 1 — Schemat organizacyjny Nadles$nictwa,

Zalgcznik nr 2 — Wykaz lesnictw
Zalgcznik nr 3 — Wykaz os6b uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL.

ZATWIERDZAM
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Zatagcznik Nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego

Nadlesnictwa Dretyn

z dnia 31.08.2018 r.

Wykaz Lesnictw Nadlesnictwa Dretyn

, Dre 1) 59

77-200 Miastko | 2) 794632386

2. Tursko 1535,79 Dretyn 72 1) 59 858 1666
77-200 Miastko | 2) 694477472

3. Wegorzyno 1685,80 Wegorzyno 1 1) 59 858 3835
77-230 Kepice | 2) 600028746

4. Trzcinno 15633,71 Czarnkowo 1 1) 59 858 1062
77-235 Trzebielino | 2) 600028750

5. Dretyn 1738,68 Dretyn 40 1) 59 858 1674
77-200 Miastko | 2) 600028749

6. Kowalewice 1611,24 Kowalewice 3/1 | 1) 59 857 9108
77-200 Miastko | 2) 600297184

7. Plewiska 1705,07 Dretyn 107 1) 59 858 1623
77-200 Miastko | 2) 600121868

8. Okunino 1532,36 Wegorzynko 10 | 1) 59 857 2407
77-200 Miastko | 2) 600028742

9. Watdowo 1764,66 tososniki 1 1) 59 857 2747
77-200 Miastko | 2) 694477473

10. | Gospodarstwo Kwisno 5 1) 59 858 1059
Nasienno-szkétkarskie 77-200 Miastko | 2) 600028751

Razem

14928,24




1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Gospodarka Towarowa — Przychéd/rozchod towaréw - rejestr zaliczek - Global
Teresa Krol Matgorzata Jan
Justyna Sawicka

Gospodarka towarowa - przychéd /rozchéd towaréw — zbiorczy rachunek rozchodowy -

Global

Teresa Krol Matgorzata Jan

Justyna Sawicka

Gospodarka Towarowa — przychéd/rozchéd towaréw — przychod materi. i UU - Global
Tomasz Fryca Piotr Onufrak

Teresa Krél Krystyna Cichocka

Teresa Polasik Karolina Zefert

Monika Smietana

Gospodarka towarowa — przychéd /rozchéd towaréw — magazyn drewna —rozliczenie

pozycji - Global
Teresa Krol Kazimiera Gajewska
Malgorzata Jan Justyna Sawicka

Monika Smietana
Gospodarka towarowa — przychéd /rozchéd towaréw — magazyn drewna — Global

Teresa Krol Kazimiera Gajewska
Monika Smietana Malgorzata Jan
Justyna Sawicka

Gospodarka Towarowa — przychéd/rozchéd towaréw — zrywka i wywoz drewna —
Global

Teresa Krol Kazimiera Gajewska

Monika Smietana

Gospodarka Towarowa —ZUL —protokat odbioru robé6t —Global
Kazimiera Gajewska Teresa Polasik

Krystyna Cichocka Tomasz Kamaszyn

tukasz Szydiowski Sleboda Jerzy

Gospodarka towarowa — Funkcje specjalne — miesigczne obliczenie TKW — Global
Monika Smietana Matgorzata Jan

Teresa Krol Justyna Sawicka

Kadry-Place — WR - Global

Karolina Zefert Elzbieta Graf — Maciukiewicz

Kadry-ptace — karta zarobkowa — Global

Elzbieta Graf—Maciukiewicz Karolina Zefert

Kadry-Place — Absencje — Global

Elzbieta Graf-Maciukiewicz Karolina Zefert

Finanse i Ksiegowo$é —Zarzadzanie ksiggowoscia —Ksiggowanie —Global

Malgorzata Jan Monika Smietana
Justyna Sawicka Elzbieta Smaglijenko
Monika Geleta Karolina Zefert

Finanse i Ksiegowo$§é —Zarzadzanie ksiegowoscia —ustugi wewnetrzne i arkusz
kalkulacyjny —przeksiegowanie ustug wew. - Global

Matgorzata Jan Monika Smietana
Justyna Sawicka



Zatacznik nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa Dretyn
z dnia 31.08.2018 r.

Wykaz pracownikow do uzywania funkcji ,,GLOBAL “ w aplikacji LAS

1. Planowanie-pozycje planu -Global

Monika Smietana Jerzy Sleboda
tukasz Szydtowski Teresa Polasik
Kazimiera Gajewska Tomasz Kamaszyn
Krystyna Cichocka Piotr Onufrak
Tomasz Fryca Teresa Krol
Mieszko Turowski Elzbieta Smaglijenko
2. Planowanie — projektowanie - planowanie i optymalizacja - Global
Jerzy Sleboda tukasz Szydiowski
Teresa Polasik Kazimiera Gajewska
Tomasz Kamaszyn Krystyna Cichocka
Piotr Onufrak Tomasz Fryca

Elzbieta Graf-Maciukiewicz Monika Smietana
Karolina Zefert
3. Planowanie — projektowanie - planowanie i optymalizacja — Z- Global

Tomasz Fryca Elzbieta Graf-Maciukiewicz
Tomasz Kamaszyn tukasz Szydiowski
Teresa Polasik Kazimiera Gajewska
Karolina Zefert Monika Smietana

4. Planowanie - umowa na dotacje — Global
tukasz. Szydtowski Mieszko Turowski

Tomasz Fryca

5. Planowanie — umowy zamoéwienia publiczne - Global

tukasz Szydiowski Jerzy Sleboda
6. Gospodarka Lesna — Ewidencja - wycena majatku —Zatwierdzanie
Szymon Nalezyty Krzysztof Rydel
7. Gospodarka Towarowa — przychoéd/rozchéd towaréw — zlecenia - Global
Teresa Krél Matgorzata Jan
Justyna Sawicka Elzbieta Smaglijenko
Kazimiera Gajewska Monika Smietana
Monika Geleta Karolina Zefert
8. Gospodarka Towarowa — przychéd /rozchéd towaréw — korekta faktur VAT — Global
Teresa Krol Malgorzata Jan
Elzbieta Smaglijenko Justyna Sawicka
Karolina Zefert Monika Smietana
9. Gospodarka Towarowa — przychéd/rozchéd towaréw — umowa — Global
Teresa Krol Kazimiera Gajewska
Elzbieta Smaglijenko Monika Smietana
10. Gospodarka towarowa — Przychéd /rozchéd towaréw — umowa — Rozliczenie pozyciji -
Global
Teresa Krol Elzbieta Smaglijenko

Monika Smietana



24.

25.

26.

27.

Infrastruktura — inwentarz - podziat inwentarza dla systemu planéw — System planow —

Global

Elzbieta Smaglijenko
Tomasz Fryca
Kazimiera Gajewska
Teresa Krol

Teresa Polasik
Monika Smietana

Jerzy Sleboda
Krystyna Cichocka
Tomasz Kamaszyn
Piotr Onufrak
tukasz Szydtowski
Mieszko Turowski

Infrastruktura —Amortyzacja — Korekta amortyzacji ~ Global

Elzbieta Smaglijenko
Tomasz Fryca

Monika Smietana

Infrastruktura — amortyzacja — Naliczenie amortyzacji — Global

Elzbieta Smaglijenko
Tomasz Fryca

Monika Smietana

Osoby upowaznione do uzywania funkcji GLOBAL na magazynie drewna oraz
tworzonych automatycznie pozycjach planu dla cigé przygodnych w celu
automatycznego importowania i globalowania ROD z rejestratora:

Andrzej Gornowicz
Tomasz Turowski
Mirostaw Krupinski
Piotr Kubarski
Stawomir Mnich
Arkadiusz Kosno
Hubert Turowski
Anna Motyl
Arkadiusz Motyl
Daniel Chachura

Tomasz Smietana
Marian Humer
Dariusz Sahajdak
Radostaw Gebusia
Andrzej Siefiko
Krzysztof Tybura
Leszek Lewandowski
Marcin Krupinski
Alina Onufrak

Sz¢nfon Naldéyty



