Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 43/22
Nadlesniczego Nadlesnictwa Ustka

z dnia 2 grudnia 2022 roku

znak spr.: NK.012.18.2022

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA USTKA

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Ustka, zwany dalej ,Regulaminem organizacyjnym”
okresla:

PoOD~

strukture organizacyjna,

upowaznienia do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania nadle$nictwa,
zasady funkcjonowania,

podziat zadah w nadlesnictwie Ustka,

§ 2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

2.

©oo N

10.

11.

12.
13.

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

Dyrektorze generalnym — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora generalnego Lasow
Panstwowych.

Regionalnej Dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje
Laséw Panstwowych w Szczecinku.

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

Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ nadlesniczego Nadle$nictwa Ustka.
Komoérce organizacyjnej nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ dziat, lesnictwo,
jednostke do zadan szczegdlnych, samodzielne stanowisko pracy wyodrebnione w
strukturze organizacyjnej nadle$nictwa.

SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych.

SIP - nalezy przez to rozumieé¢ System Informacji Przestrzennej w LP.

LAN — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng siec komputerowg Nadlesnictwa,
realizujgcg potgczenia miedzy komputerami biura.

WAN - nalezy przez to rozumiec¢ rozlegta siec informatyczng Laséw Panstwowych,
realizujgcg potaczenia z Internetem, portalami Laséw Panstwowych oraz
komputerami jednostek organizacyjnych.

BIP — nalezy przez to rozumieé 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 Prawne;j.

ZUL — nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Ustug Lesnych.



14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

B w

LMN — nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczng.

LMP — nalezy przez to rozumie¢ Ledny Materiat Podstawowy.

PUL — nalezy przez to rozumie¢ plan urzgdzenia lasu.

PROW - nalezy przez to rozumie¢ Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich.

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

Ochrona danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych osob fizycznych, w tym oséb zatrudnionych w
biurze Nadlesnictwa oraz danych o klientach, przetwarzanych w celu wystawienia
faktury, rachunku lub prowadzenia sprawozdawczosci finansowe;.

Tajemnica przedsiebiorstwa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, nie podlegajaca
ujawnianiu, stanowigca tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16
kwietnia 1993 roku o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (teks jednolity: Dz. U. z
2020 ., poz. 1913).

Informacja publiczna — nalezy przez to rozumie informacje okreslong w Ustawe z
dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej ( Dz. U. z 2020 r., poz.
2176).

OTL - byly Osrodek Transportu Lesnego w Stupsku.

OSW - Osrodek Szkoleniowo — Wypoczynkowy ,Lesnik”.

EZD - nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg
tj. przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism i dokumentow —
nalezy przez to rozumie¢ réwniez wykonywanie odpowiednich czynnosci w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).

PPK - Pracownicze Plany Kapitatowe.

§3

Nadlesnictwo Ustka jest panstwowg jednostkg organizacyjng nieposiadajgca
osobowosci prawnej, wchodzgcg w sktad Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, reprezentujgcg Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego mienia.
Nadlesnictwo Ustka dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o
lasach ( tekst jednolity: Dz. U. z 2022 r., poz. 672) oraz aktdéw wykonawczych do tej
ustawy, a w szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe nadanego zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw
Naturalnych i Les$nictwa z dnia 18 maja 1994 roku, rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 6 grudnia 1994 roku w sprawie szczego6towych zasad gospodarki finansowej w
PGL LP (Dz. U. z 1994 r., nr 134, poz. 692), a takze na podstawie niniejszego
Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Ustka.

I STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§4

Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dzialalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢ a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa,
w szczegolnodci ustala, wdraza i aktualizuje Regulamin organizacyjny, Regulamin
kontroli wewnetrznej i Regulamin pracy.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

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



§5

Strukture nadlesnictwa stanowia:
1.

1)

biuro nadle$nictwa, w sktad, ktérego wchodza:

Dziaty:

a) Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) — kierowany przez zastepca nadlesniczego (Z),

b) Dziat Finansowo— Ksiegowy (KF) — kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K),

c¢) Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA) — kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa (S).

Samodzielne stanowiska pracy:

a) ds. kontroli - inzynier nadzoru (ZN1),

b) ds. kontroli - inzynier nadzoru (ZN2),

c) ds. pracowniczych - specjalista (NK),

Lesnictwa (ZL) — kierowane przez le$niczych.

Posterunek Strazy Les$nej (NS) — kierowany przez starszego straznika lesnego

petnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesne.

Jednostka do zadan szczegdlnych:

Osrodek Szkoleniowo — Wypoczynkowy ,Lesnik” — kierowany przez kierownika (NO).

§6

Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio:

zastepca nadlesniczego (Z),

gtéwny ksiegowy (K),

sekretarz nadlesnictwa (S),

starszy straznik lesny petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej (NS),
kierownik Osrodka Szkoleniowo — Wypoczynkowego ,Lesnik” (NO),

stanowisko ds. pracowniczych (NK),

pracownik w zakresie obowigzkow dotyczgcych spraw obronnych i ochrony informacii
niejawnych.

pracownik w zakresie obowigzkéw dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy,
Zastepcy nadlesniczego podlegajg bezposrednio:

pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG),

inzynier nadzoru (ZN1),

inzynier nadzoru (ZN2),

lesniczy (ZL),

Gtowny ksiegowy jest bezposrednim przetozonym pracownikow zatrudnionych w
Dziale Finansowo — Ksiegowym.

Sekretarz nadleénictwa jest bezpodrednim przetozonym pracownikdéw zatrudnionych
w Dziale Administracyjno — Gospodarczym oraz administratora SILP.

Podlesniczy i inni pracownicy przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegajg
bezposrednio lesniczemu.

Pracownicy przydzieleni do pracy w OSW podlegajg bezposrednio kierownikowi
OSW.

Straznik le$ny podlega starszemu straznikowi petnigcemu funkcje Komendanta
Posterunku Strazy Lesne;j.

Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu  opiekunowi, ktéry jest
odpowiedzialny za przebieg i realizacje programu stazu.
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Il UPOWAZNIENIA DO SKLADANIA OSWIADCZEN WOLI W ZAKRESIE
DZIALANIA NADLESNICTWA

§7

Do skfadania oswiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sa:
nadlesniczy,

zastepca nadlesniczego oraz inni pracownicy nadlesnictwa w zakresie ustalonym
trescig petnomocnictwa/upowaznienia.

Petnomocnictwa/upowaznienia udziela nadlesniczy.

Udzielane petnomocnictwa/upowaznienia wystawia oraz przechowuje samodzielne
stanowisko ds. pracowniczych.

IV ZASADY FUNKCJONOWANIA

§8

Nadles$niczego, w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca nadlesniczego.

W razie jednoczesnej nieobecnosci nadledniczego oraz zastepcy nadlesniczego —
nadlesniczego zastepuje inny, wyznaczony przez niego pracownik nadlesnictwa.
Nadlesniczy okresla zastepujgcemu go pracownikowi zakres obowigzkéw i uprawnien
W czasie sprawowania zastepstwa.

W sytuacjach wyjatkowych, jesli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych
i udzieli¢ petnomocnictw, zakres zastepstwa petnionego przez pracownika obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego.

Kierownika dziatu, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z nadlesniczym.

Samodzielne stanowiska pracy, w razie nieobecnosci zastepuje osoba wyznaczona
przez bezposredniego przetozonego.

Ledniczego zastepuje podlesniczy lub inny lesniczy wyznaczony przez
nadlesniczego.

Pracownicy biura nadlesnictwa w razie nieobecnosci dokonujg zastepstw wg zapisow
wynikajgcych z poszczegdlnych zakresdw czynnosci.

§9

Regulacje dotyczace czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy
regulowane sg odrebnym zarzgdzeniem nadlesniczego.

1.

4.

§10

W Nadlesnictwie Ustka obowigzuje zasada bezposredniego podporzgdkowania,
stosownie, do ktorej pracownik podlega tylko jednemu przetozonemu w zakresie
wykonywanych zadan, od ktérego otrzymuje polecenia i przed ktérym odpowiada.
Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien
polecenie to wykonac¢, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwo$ci jeszcze przed jego
wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia budzgcego watpliwosci, co do zgodnosci z
przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na
pismie.

W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej, pozostaje on w zaleznoéci stuzbowej w zakresie wyznaczonych
zadan od kierujgcego dang komaorkg organizacyjng.
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§ 11

Pracownikom zakresy czynnosci oraz uprawnienia dostepu do baz danych w tym
zawierajgcych dane osobowe, ustalajg ich bezposredni przetozeni, na podstawie
zadan komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik zostat zatrudniony oraz innych
uregulowan obowigzujacych w Lasach PahAstwowych

Zakres czynnos$ci oraz uprawnienia dostepu do bazy danych jak i upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych, upowaznienie do zakresu stosowania certyfikatu
kwalifikowanego i niekwalifikowanego, podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego.
Przyjecie zakresu czynnos$ci, uprawnien i upowaznien pracownik potwierdza swoim
podpisem.

Zakresy czynnosci przekazywane sg do stanowiska ds. pracowniczych celem
wigczenia do akt osobowych.

§ 12

Korespondencja wychodzaca na zewnagtrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego lub osobe upowazniong, za wyjgtkiem pism i dokumentéw, ktore z
mocy innych przepiséw wymagajg podpisu dwoch upowaznionych oséb.
Zarzadzenia, decyzje, pisma ogdlne podpisuje nadlesniczy.

W biurze nadlesnictwa czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie,
dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie,
udostepnianie pism i dokumentéw, wykonywane sg w systemie EZD, ktory jest
podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w biurze
nadlesnictwa.

Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze sposéb postepowania z
dokumentacjg okreslone sg w =zarzadzeniu Nadlesniczego w sprawie zasad
wprowadzenia systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD) oraz zasad
postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w biurze
Nadlesnictwa Ustka.

§13

Zarzadzenia oraz decyzje nadle$niczego sg rejestrowane przez specjaliste ds.
administracyjnych.

Protokoty z narad sg przechowywane w formie elektronicznej przez specjaliste ds.
administracyjnych.

Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do nadlesnictwa s3g rejestrowane przez
stanowisko ds. pracowniczych. Komorki organizacyjne, ktére bezposrednio otrzymujg
skargi i wnioski, obowigzane sg zarejestrowac je w NK.

Rejestr faktur wptywajacych do nadlesnictwa prowadzi Dziat Finansowo — Ksiegowy.
Dokumenty w sprawach sprzedazy detalicznej (ustug wczasowych) rejestrowane sg w
punkcie kancelaryjnym Osrodka.

§ 14

Dla wykonania konkretnego zadania wyznaczone jest jedno wydzielone stanowisko
pracy, jako stanowisko wiodgce.

Stanowiskiem wiodgcym jest stanowisko pracy, ktéoremu w zakresie czynnosci
powierzono okreslone zadanie, bgdz zostato mu ono polecone do wykonania
odrebng decyzjg nadlesniczego.

Wszystkie komorki organizacyjne przy zatatwianiu spraw zobowigzane sg do
wspotpracy miedzy sobg i udzielaniu wzajemnej pomocy oraz do uzgodnienia
stanowisk przed przedstawieniem sprawy do akceptacji nadlesniczego.
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Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw rozstrzygaja:
w ramach dziat — wiasciwy kierownik dziatu,
miedzy dziatami — nadlesniczy.
Sprawy btednie skierowane nalezy niezwlocznie przekaza¢ dysponujgcemu
rozdziatem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wiasciwemu
pracownikowi.
Organizowanie podrézy stuzbowej pracownikéw Lasdéw Panstwowych poza granice
kraju oraz organizowanie miedzynarodowych seminariow i konferencji odbywa sie
stosownie do zapisbw zawartych w pismach dyrektora generalnego Laséw
Panstwowych regulujgcych te zagadnienia.
Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie
okresla regulamin pracy nadlesnictwa.
Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg instrukcje: kancelaryjna,
archiwowanie akt, obiegu dokumentow i inne obowigzujgce przepisy prawa.
Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne przepisy i
instrukcje.

§ 15

W terminie ustalonym przez nadlesniczego odbywajg sie narady lesniczych, w
ktérych uczestniczg takze pracownicy kierujgcy komdrkami organizacyjnymi
nadlesnictwa oraz wytypowani pracownicy podlegajgcy zastepcy nadlesniczego.
Narada moze przybiera¢ forme wideokonferencii.

Porzadek narady lesniczych oraz tematyke ustala nadlesniczy, ktory przewodzi
obradom.

Z kazdej narady le$niczych sporzgdzany jest przez osobe wyznaczong przez
zastepce nadlesniczego protokét oraz lista obecnosci uczestnikéw.

§ 16

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej oraz instrukcja obiegu dokumentéw i ich kontroli wewnetrzne;j.

§17

OBSLUGA PRAWNA

Ij3egLer =2

L

Catos¢ zadan zwigzanych z obstugg prawng wykonuje ustugowo w ramach ,umowy
obstugi prawnej” Kancelaria Prawna.

Do zadan Kancelarii Prawnej nalezy swiadczenie pomocy prawnej Nadlesnictwu oraz
zastepstwo prawne w sprawach prowadzonych z jego udziatem.

Zaopiniowania przez radce prawnego wymagajg w szczegolnosci:

projekty zarzadzen, decyzji i postanowieh, w tym decyzji administracyjnych
wydawanych przez nadlesniczego,

projekty uméw i rozwigzan umow diugoterminowych lub nietypowych,

projekty pism rozwigzujgcych z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,
projekty pism dotyczgcych roszczen zgtoszeniowych pod adresem nadlesnictwa,
projekty uméw i rozwigzan umoéw z kontrahentami,

projekty pism dotyczgcych zawarcia ugody z sprawach majgtkowych,

sprawy dotyczgce umorzenia wierzytelnosci,

dokumenty przetargowe w postepowaniach, w ktérych ma zastosowanie ustawa PZP
(pod wzgledem formalno — prawnym),

inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.



4.

Swiadczenie pomocy prawnej w zakresie zamoéwien publicznych o wartosci
przekraczajgcej prog okreslony odrebnymi przepisami objetych ustawg Prawo
Zamoéwien Publicznych, wykonuje odrebna Kancelaria Prawna.

§18

ZASADY FUNKCJONOWANIA SILP

1.

W nadlesnictwie funkcjonuje SILP obejmujgcy podsystemy ewidencji dziatan
gospodarczo — finansowych: PLANOWANIE, GOSPODARKA LESNA,
GOSPODARKA TOWOAROWA, KADRY — PLACE, FINANSE | KSIEGOWOSC,
INFRASTRUKTURA.

Podsystemy stanowig integralng czes¢ SILP i sg uzytkowane na podstawie
stosowanych instrukgiji.

Zastepca nadlesniczego sprawuje nadzor na wszystkimi podsystemami w zakresie
wykonywania rzeczowych zadan z gospodarki lesne;.

Gtowny ksiegowy sprawuje nadzor na wszystkimi podsystemami pod wzgledem
finansowo — ksiegowym.

Sekretarz sprawuje nadzor nad wszystkimi podsystemami w zakresie swojego
dziatania.

Wszyscy pracownicy pracujgcy w SILP zobowigzani sg do stosowania zasad
bezpieczenstwa oraz przepiséw uzytkowania systemu informatycznego.

Pracownicy posiadajgcy konta pocztowe sg zobowigzani do obstugi poczty
elektronicznej i stosowania zasad uzytkowania konta pocztowego LP.

§19

ZASADY FUNKCJONOWANIA BIP

1.

Nadles$nictwo prowadzi wyodrebniong strone BIP, ktéra jest zasilana informacjami
publicznymi przez osoby zajmujgce stanowiska pracy, na ktérych sg wytwarzane te
informacje lub odpowiedzialne za tres¢ informacji podlegajgcych upublicznieniu.
Nadlesniczy odpowiada za zamieszczanie i aktualizacje informacji publicznych na
stronie BIP NDL oraz rozpatrywanie wnioskéw o udostepnianie informacji.

Funkcje redaktora zatwierdzajgcego w BIP nadlesnictwa petni specjalista ds.
administracji. W razie jego nieobecnosci zastepuje go specjalista ds. pracowniczych.
Zakres zadah i kompetencji redaktora wprowadzajgcego, zatwierdzajgcego oraz
administratora strony okresla zarzgdzenie dyrektora generalnego Lasow
Panstwowych.

§ 20

WSZYSCY PRACOWNICY NADLESNICTWA ZOBOWIAZANI SA:

1.

2.

Prowadzi¢ dokumentacje zgodnie z instrukcja kancelaryjng, archiwalng, regulaminem
obiegu dokumentéw i innymi obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.
Postepowa¢ w sprawach ochrony informacji niejawnych zgodnie z odrebnymi
przepisami i instrukcjami.

Znac i stosowacl przepisy prawne z zakresu swojego dziania w tym regulaminy i
uregulowania wewnetrzne.

Przestrzega¢ tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Przestrzega¢ zasad bezpiecznej eksploatacji zasobdéw informatycznych LP zgodnie z
zarzgdzeniem dyrektora generalnego Laséw Panstwowych.
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10.

11.

12.

Stosowac i przestrzegaé przepisy i wytyczne zwigzane z certyfikatem FSC i PEFC.
Znac i przestrzegac przepisy z zakresu BHP i ppoz..

Przestrzega¢ czasu pracy i zasad dyscypliny pracy okres$lonych w Regulaminie
Pracy.

Dba¢ o mienie Laséw Panstwowych, ochrania¢ lasy przed szkodnictwem lesnym
poprzez niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego,
zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

Zna¢ regulamin uzytkowania konta pocztowego LP, przy czym dotyczy to
pracownikéw posiadajgcych konta pocztowe.

Realizowa¢ zadania dotyczace wprowadzania do BIP informacji okreslonych
zarzgdzeniem nadlesniczego.

Opanowac¢ umiejetnos¢ postugiwania sie systemem informatycznym w zakresie
swojego dziatania oraz statego poszerzenia wiedzy i umiejetnosci w tym zakresie.
Rzetelnie i terminowo =zafatwi¢ powierzone im sprawy oraz przechowywac i
archiwizowa¢ dokumenty zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjna.

§ 21

ZADANIA JEDNOSTKI PRZEWIDZIANEJ DO MILITARYZACJI

Nadle$nictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziana do militaryzaciji.

Il PODZIAL ZADAN W NADLESNICTWIE USTKA

1. ZADANIA KIEROWNIKOW DZIALOW

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

§ 22

Kierownicy komoérek organizacyjnych organizujg, nadzorujg oraz koordynujg prace
podlegtych pracownikéw w kierowanych dzialach oraz dbajg o podnoszenie
sprawno$ci funkcjonalnej tej komérki.

Do zadan kierownikow komérek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

Ustalanie szczegotowych zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw, dostepnosci do baz danych SILP, upowaznien dla zakresu
przetwarzania danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,
upowaznien dla  zakresu stosowania  certyfikatow  kwalifikowanych i
niekwalifikowanych pracownikéw, na podstawie zadan dziatu.

Organizowanie pracy podlegtych pracownikow poprzez przydzielanie zadan do
wykonania, w tym ustalanie, wskazywanie lub sugerowanie sposobéw rozwigzywania
poszczegodlnych spraw.

Kontrolowanie terminowosci zatatwiania poszczegdlnych spraw i realizowania
poszczegodlnych przedsiewzigc.

Inicjowanie dziatan zmierzajgcych do statego podnoszenia kwalifikacji pracownikow
kierowanego przez siebie dzigtu.

Whnioskowania w sprawach kadrowych: zatrudniania, zwalniania, karania,
nagradzania podlegtych pracownikéw.

Samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym stopniu
ztozonosci i pilnoSci.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez nadlesniczego.

Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za:

Dyscypline pracy podlegtych pracownikdéw, a takze za przestrzeganie przepiséw o
zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.



2) Wiasciwg organizacje pracy i czestotliwo$¢ kontroli sprawowanej w zakresie dziatania

powierzonych im komérek oraz wspotprace na tym odcinku.

2. ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 23

Do zadan wspdlnych komorek organizacyjnych nalezy:

1.

2.
3.
4

10.
11.

12.
13.

14.

15.

Wspotpraca z gtdwnym ksiegowym przy sporzgdzaniu planu finansowo -
gospodarczego.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow.

Przygotowanie projektow zarzgdzen i decyzji nadlesniczego.

Whnioskowanie do nadlesniczego o uchylenie zarzgdzen i decyzji lub podjetych
niezgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Sporzgdzanie sprawozdawczos$ci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie
swojego dziatania.

Inicjowanie zmian przepiséw prawnych ogdlnych i wewnetrznych oraz opiniowanie
projektéw przepisow prawnych ogdlnych i wewnetrznych.

Obstuga modutow funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania komorki
organizacyjnej.

Whnioskowanie o zmiane rozwigzan funkcjonujgcych w SILP w celu zapewnienia ich
zgodnosci z przepisami prawa, zasadami i instrukcjami obowigzujgcymi w PGL LP.
Nadzor i kontrola nad poprawnoscig dokumentdéw wprowadzanych do SILP,
zgodnosci dokumentéw zrédtowych z danymi znajdujgcymi sie w bazie, a takze
terminowe ich wprowadzanie do bazy.

Nadzér nad witasciwym stosowaniem przepisow o ochronie danych osobowych,
tajemnicy stuzbowej, tajemnicy przedsiebiorstwa, informacji publicznej i informaciji o
Srodowisku.

Prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt,
dokumentéw i korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt do sktadnicy,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Prowadzenie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem danych merytorycznych
niezbednych do aktualizacji witryny internetowej nadlesnictwa, BIP i SWIP.
Monitorowanie informacji w bazach danych w zakresie zagadnien przypisanych
komaorce organizacyjnej.

Zgtaszanie przez kierownikdw komorek organizacyjnych do administratora SILP
upowaznionych pracownikéw do stosowania funkcji GLOBAL oraz pracownikéw,
ktérym wycofano to upowaznienie.

Opracowywanie, wprowadzanie do SILP i nadzoér realizacyjny planowanych na dany
rok gospodarczy pozycji przychodow i kosztéw nadlesnictwa.

3. ZADANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK KIEROWNICZYCH, DZIALOW

SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 24

ZASTEPCA NADLESNICZEGO (Z) odpowiada za catoksztait sfery produkcyjnej w
nadlesnictwie w zakresie: urzgdzania lasu, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym roéwniez
ochrony przeciwpozarowej, rozmiaru uzytkowania i cie¢, gospodarowania zwierzyna,
sprzedazy drewna i uzytkdbw ubocznych, postepu technicznego i technologicznego, ochrony
przyrody oraz zagospodarowania turystycznego.



. W szczegolnosci zastepca nadlesniczego wykonuje nastepujgce zadania:

1) Zastepuje nadlesniczego.

2) Odpowiada za prawidtowa organizacje i realizacje planowania i wykonawstwa zadan
w zakresie gospodarki lesne;j.

3) Obowigzki swoje wykonuje przy pomocy inzynierow nadzoru, lesniczych i podlegtych
sobie pracownikéw, w zakresie swojego dziatania ma prawo wydawania polecen
stuzbowych.

4) Kieruje Dziatem Gospodarki Le$nej, pracg inzynieréw nadzoru oraz lesniczych.
Zastepca nadlesniczego w szczegoélnosci jest odpowiedzialny za nadzér nad
wykonywaniem nastepujgcych zadan:

1) Prowadzeniem ewidencji stanu posiadania i gromadzeniem dokumentacji w tym
zakresie.

2) Przygotowywaniem materiatow do projektow miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i ich opiniowania.

3) Przygotowywaniem dokumentacji w sprawie: przejmowania, sprzedazy, kupna lasow i
gruntdw do zalesieh, zmiany przeznaczenia gruntéw lesnych, dzierzawy oraz
przekazywania w uzytkowanie.

4) Prowadzeniem monitoringu gruntdw nadlesnictwa wytgczonych z produkcji lesnej na
podstawie decyzji wydanych przez dyrektora RDLP.

5) Organizowaniem i petng realizacjg zadan wynikajgcych z PUL i potrzeb lasu.

6) Analizowaniem stanu zasobow lesnych i podejmowaniem skutecznych dziatan
zmierzajgcych do osiggniecia ich prawidiowego stanu, w tym prowadzeniem petnej
analizy wykonawstwa cie¢ w poszczegdlnych lesnictwach oraz badaniem ich
zgodnosci z kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem.

7) Prowadzeniem catosci spraw selekcji i nasiennictwa lesnego.

8) Ustalaniem rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji szkétkarskie;j.

9) Okresleniem potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajacych ze stanu lasu
okresleniem stopnia pilnosci, kolejnosci i termindw wykonywania tych prac.

10) Organizowaniem wykonawstwa i nadzorowaniem prac zwigzanych z hodowlg lasu
oraz powigkszaniem zasobow lesnych.

11) Czuwaniem nad prawidtowym wykorzystaniem i rozliczeniem srodkéw pomocowych
przeznaczonych na prowadzenie gospodarki lesnej.

12)Prowadzeniem catoksztaltu spraw zwigzanych 2z ochrong lasu, ochrong
przeciwpozarowg i ochrong przyrody.

13) Zapewnieniem racjonalnego uzytkowania lasu.

14) Dbatoscig o prawidtowe wykorzystanie surowca drzewnego.

15)Organizowaniem sprzedazy drewna i innych produktéw lesnych na zasadzie
najwyzszej optacalnosci w tym odpowiedzialno$cig za wtasciwg rotacje drewna oraz
za przestrzeganie uregulowan w zakresie sprzedazy drewna.

16) Prowadzeniem catoksztattu prac dotyczgcych przygotowania i przeprowadzenia
przetargéw na ustugi le$ne.

17) Prowadzeniem spraw zwigzanych z normowaniem pracy.

18) Dziataniami zmierzajgcymi do prawidiowego wykorzystania produkcyjnych srodkéw
trwatych nadlesnictwa.

19) Organizowaniem prowadzeniem nadzoru nad prawidtowos$cig korzystania z terenow i
zasobow lesnych przez osoby fizyczne i prawne.

20) Prowadzeniem racjonalnej gospodarki towieckiej w obwodach wydzierzawionych.

21)Podejmowaniem skutecznych dziatan zmierzajgcych do przestrzegania przepiséw o
ochronie pracy, bezpieczenstwie i higienie pracy i innych.

22)Wprowadzaniem do produkcji nowych technik i technologii.

23)Prowadzeniem spraw wynikajgcych z powierzonego nadlesniczemu przez wojewode
lub staroste nadzoru nad gospodarkg w lasach nie stanowigcych witasnosci Skarbu
Panstwa — w zakresie wskazanym przez nadlesniczego.

24)Szkoleniem i instruktazem w zakresie nadzorowanych zagadnien.
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3.

25) Sporzgdzaniem danych wyjsciowych do rozliczania podatkéw lokalnych.
26) Sporzgdzaniem plandw i sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.
27)Czuwaniem nad wiasciwym funkcjonowaniem SILP, nad prawidtiowoscig wzajemnych

powigzan i uzgodnien oraz kontrolowaniem zgodnosci odniesionych kosztéw na
poszczegdlne pozycje planu w podsystemach Planowanie, Gospodarka le$na,
Gospodarka towarowa.

28)Prowadzeniem catoksztattu zagadnien zwigzanych z ochrong srodowiska lesnego

oraz edukacjg lesna.

29) Zastosowaniem i wykorzystaniem LMN.
30)Realizowaniem zadan dotyczgcych prowadzenia stron wyodrebnionych BIP

wynikajgcych z zarzadzenia dyrektora generalnego LP i innych przepisow prawnych.

31)Czuwaniem nad wtasciwym funkcjonowaniem aplikacji ,e-drewno” oraz Portalu Lesno

— Drzewnego.

W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien zastepcy
nadlesniczego, nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym stosuje sie
postanowienia regulaminu kontroli wewnetrznej oraz przepisy obowigzujgce.

§ 25

DZIAL. GOSPODARKI LESNEJ (ZG)

Do zadan Dziatu Gospodarki LeSnej nalezy w szczegdlnosci:

1.

Powh

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizowaniem,
koordynacjg i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa,
hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony ppoz., ochrony przyrody, towiectwa,
zagospodarowania, uzytkowania i urzgdzania lasu oraz edukac;ji.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanego ze sprzedazg i obrotem drewna.
Prowadzenie kontroli sporzgdzanej przez le$nictwa, dokumentacji ptacowe;.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania, ewidencjg lasow i gruntéw,
udostepnianiem laséw oraz z nadzorem nad lasami niestanowigcymi wiasnosci
Skarbu Panstwa — w zakresie powierzonym przez Staroste.

Prowadzenie catoksztattu zagadnien w zakresie ochrony przeciwpozarowej obszarow
lesnych, infrastruktury przeciwpozarowej biura nadlesnictwa oraz obstuga punktu
alarmowo — dyspozycyjnego.

§ 26

INZYNIEROWIE NADZORU (ZN1, ZN2) sprawujg kontrole funkcjonalng bedacg sktadowag
czedcig aparatu zarzadzania.

1.

Do zadan inzynierbw nadzoru nalezy w szczegodlnosci kontrola prawidtowosci
planowania oraz wykonania czynnosci gospodarczych w nadles$nictwie, w tym
wydawanie poleceh w trybie ustalonym przez zastepce nadlesniczego.

Inzynierowie nadzoru wspotpracujg z zastepca nadlesniczego w sprawach
dotyczgcych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych
w nadlesnictwie.

Inzynierowie nadzoru prowadzg sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem
innowaciji.

Inzynierowie nadzoru w szczegdlnosci sg odpowiedzialni za wykonanie
nastepujacych zadan:

Kontrolowanie pod wzgledem jakosciowym i ilosSciowym prawidtowosci planowania i
wykonania w lesnictwach ustalonych dla nich zadan i czynnosci gospodarczych.
Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rozmiaru, prawidtowosci i zgodnosci
wykonywanych prac ze sporzadzong przez lesniczych dokumentacjg ptacowa,
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9)

wykazami robdt i ustug ze szczegdlnym uwzglednieniem robot zanikowych: stref,
wspétczynnikow, itp., w tym dokonywanie odbioru prac.

Kontrolowanie obrotu i rotacji drewna, sposobu jego sktadowania oraz
zabezpieczenia przed deprecjacja.

Kontrolowanie przestrzegania przepisow BHP na wszystkich kontrolowanych
pozycjach.

Kontrolowanie zabezpieczenia mienia nadlesnictwa oraz ochrone zasobdw.
Sprawdzanie realizacji zarzadzen i zalecen pokontrolnych bedacych wynikiem
kontroli wtasnych i kontroli zewnetrznych, prowadzenie ewidencje tych spraw.
Prowadzenie dziatan kontrolingowych dotyczacych BIP w nadlesnictwie.
Uczestnictwo na etapie planowania gospodarczego, w tym nadzér nad zbieraniem i
przygotowaniem materiatdw niezbednych do opracowania projektéw planow lesnictw.
Kontrola realizacji zadah PUL w poszczegdlnych le$nictwach.

10) Udziat w pracach Komisji przetargowych.
11) Przeprowadzanie wizytacji zalesien w ramach PROW i sprawdzanie ich wykonania

zgodnie z przyjetym planem zalesien.

12) Uczestnictwo w uzgodnieniach opiséw taksacyjnych na etapie sporzgdzania PUL.
13) Dokonywanie pomiaréw w terenie stuzacych do aktualizacji LMN.
14) Prowadzenie szkolen i instruktazu w zakresie nadzorowanych zagadnien.

5.

W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowigzkoéw i uprawnieh inzynieréw nadzoru,
nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje sie postanowienia instrukcji
obiegu dokumentow i ich kontroli wewnetrznej nadlesnictwa Ustka oraz przepisy
powszechnie obowigzujgce.

§ 27

LESNICTWA (ZL) kierowane bezposrednio przez lesniczego.

1.

2.

Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, odpowiada przed nim za
prowadzenie prawidtowej gospodarki lesne;.

Do zadan leéniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktéra ponosi petng odpowiedzialnos¢.

Do zadan lesniczego nalezy w szczegdlnosci:

Odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.

Les$niczy jest rowniez zobowigzany do:

Sprawowania ustawowego nadzoru nad gospodarkg leSng w lasach nie stanowigcych
wiasnoéci Skarbu Panstwa oraz w zwiekszonym zakresie w przypadku powierzenia
tego nadzoru.

Zwalczania przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego.

Pomocniczymi pracownikami lesniczego w lesnictwie sg podlesniczowie oraz inni
pracownicy skierowani przez nadlesniczego.

Szczegbtowy zakres obowigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci
stuzbowej le$niczego, podle$niczego okresla zakres czynnosci dla tych stanowisk.

§ 28

GLOWNY KSIEGOWY ( K) wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie
ksiegowosci, finansow, planowania finansowo — ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci
oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo — ksiegowych
nadlesnictwa. Kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym.

1.
1)

Do zadan gtéwnego ksiegowego w szczegolnosci nalezy:
Zapewnienie biezgcej, pelnej i poprawnej ewidencji zdarzen gospodarczo-
finansowych stosownie do rozstrzygnie¢ w planie kont.
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2) Odpowiada za rzetelng sprawozdawczos¢ finansowg, a takze egzekwowanie
wewnatrz branzowych i zewnetrznych naleznosci oraz regulowanie zobowigzan.

2. Giéwny ksiegowy w szczegdlnosci jest odpowiedzialny za nadzorowanie i
wykonywanie nastepujgcych zadan:

1) Biezgce rejestrowanie stanu kont stosownie do ogdlnych zasad ksiegowo$ci oraz
przepisbw szczegolnych planu kont wraz z prowadzeniem i biezgcym
aktualizowaniem urzgdzen analitycznych wg potrzeb nadlesnictwa.

2) Opracowywanie projektdow przepisbw  wewnetrznych  wydawanych  przez
nadlesniczego dotyczgcych spraw finansowo — ksiegowych, a w szczegdélnosci
regulamin obiegu dokumentow i ich kontroli wewnetrzne;j.

3) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej i planéw finansowych wymaganych
przepisami ogdélnymi oraz wynikajgcych z obowigzujgcego systemu finansowego
lasow panstwowych.

4) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstugg finansowg nadlesnictwa.

) Opracowywanie okresowych analiz ekonomicznych.

6) Sledzenie na biezaco przepiséw finansowych i ptacowych, ich interpretacja i

wdrazanie.

7) Czuwanie nad wtasciwym funkcjonowaniem SILP, podsystemy: Finanse i
Ksiegowos¢, Kadry i Place, Gospodarka Towarowa, Infrastruktura w zakresie
finansowym

8) Czuwanie nad zabezpieczeniem strony finansowej w zawieranych umowach.

9) Whnioskowanie w sprawie powotania przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej.

10) Opiniowanie protokotéw roéznic inwentaryzacyjnych w zakresie prawidtowosci
propozycji rozliczenia w ksiegach rachunkowych.

11)Realizowanie zadan dot. prowadzenia BIP wynikajgcych z zarzgdzenia dyrektora
generalnego LP i innych przepiséw prawnych.

3.  Gtowny ksiegowy jest uprawniony do:

1) Okre$lania zadan, wedlug ktérych majg by¢é wykonane przez inne komorki
organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej
oraz ksiegowosci, sprawozdawczosci finansowej i planowania finansowego.

2) Zadania od pracownikéw innych komoérek organizacyjnych kompletnych informacji i
wyjasnien dotyczacych operacji finansowych, jak réwniez udostepniania do wgladu
dokumentéw i wyliczen stanowigcych zrddto tych informacji i wyjasnien.

3) Zadania od pracownikéw innych komorek organizacyjnych usunigcia w oznaczonych
czasie stwierdzonych nieprawidtowosci.

4. W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowigzkow i uprawnien gtéwnego ksiegowego,
nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje sie postanowienia instrukcji
obiegu dokumentéw i ich kontroli wewnetrznej nadle$nictwa Ustka oraz przepisy
powszechnie obowigzujgce.

§ 29

DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY (KF) wykonuje zadania zwigzane z prowadzeniem
spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidenc;ji
ksiegowej prowadzonej w ramach Kkontroli wewnetrznej dokumentow finansowo -—
ksiegowych, windykacji wszystkich naleznosci oraz regulowanie zobowigzan wg
obowigzujgcych termindéw i zasad.

Do Dziatu Finansowo- Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1. Biezgce rejestrowanie wszelkich zdarzen gospodarczych stosownie do ogdlnych
zasad ksiegowosci oraz przepisow szczegdtowych planu kont.
2.  Prowadzenie ewidencji i formalno rachunkowej kontroli dokumentow.
3.  Sporzadzanie planéw finansowych, analiz i sprawozdawczosci
4 Rozliczanie dziatalnosci gospodarczej, administracyjnej i dodatkowej oraz terminowe
egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan.
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12.

Zafatwianie  catoksztattu spraw zwigzanych z  rozliczaniem  naleznoéci
wewnatrzbranzowych, zewnetrznych i budzetowych.

Przygotowanie materiatow i prowadzenie windykacji wszystkich naleznosci.
Dokonywanie uzgodnieh z innymi podsystemami w zakresie ewidencji prowadzonej
przez poszczegodlne podsystemy.

Terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan.

Prowadzenie kasy nadlesnictwa.

Naliczanie ptac pracownikom nadlesnictwa.

Obstuga SILPweb w zakresie Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK) fj.
rejestracji i ewidencji deklaracji/wnioskéw osob zatrudnionych, generowanie plikéw
zgtoszeniowych, wyrejestrowujgcych, aktualizujgcych dane uczestnika PPK,
transferowaniu plikéw bezposrednio do aplikaciji instytucji finansowej (PKO TFI).
Obstuga programu Ptatnik w zakresie zgtaszania nowych pracownikow i
Zleceniobiorcow do ubezpieczen spotecznych, zgtaszania zmian i wyrejestrowywania
z ubezpieczen spotecznych na podstawie informacji od pracownika prowadzgcego
sprawy pracownicze.

§ 30

SEKRETARZ NADLESNICTWA (S) prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z petng obstuga
administracyjng nadlesnictwa, inwestycjami, remontami, utrzymaniem infrastruktury lesnej w
tym w zakresie drég i urzadzen melioracyjnych_oraz wtasciwym wykorzystaniem i
zabezpieczeniem majatku po bytym OTL w Stupsku. Kieruje Dziatem Administracyjno —
Gospodarczym.

1.

2.

Do zadan sekretarza nadlesnictwa w szczegolnosci nalezy:

1) Administrowanie nieruchomosciami, srodkami trwatymi ruchomymi i wyposazeniem
nadlesnictwa wraz z zabezpieczeniem i utrzymaniem ich w nalezytym stanie
technicznym.

2) Opracowanie zbiorczych projektdow w zakresie naktadéw na srodki trwate, wartosci
niematerialne i prawne przy wspoétudziale z Dziatem Finansowo — Ksiegowym.

3) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarkg inwestycyjno — remontowg i
konserwacyjng obiektow budowlanych.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z najmem, dzierzawa, udostepnianiem budynkdw,

lokali mieszkalnych, przygotowaniem materiatéw do zawierania umow.

Nadzor nad eksploatacjg srodkéw tgcznosci.

) Organizacja zaopatrzenia i sprawowanie nadzoru nad gospodarka magazynowg (bez

magazynu drewna)

7) Administrowanie obiektami po bytym OTL Stupsk.

8) Sporzgdzanie danych wyjsciowych do naliczenia podatku od nieruchomosci.

9) Nadzér nad obstuga kancelaryjng, biurowg i gospodarczg pracownikéw nadlesnictwa.

10)Sprawowanie nadzoru nad wilasciwym wykorzystaniem drukéw  Scistego
zarachowania.

11)Nadzér nad przygotowaniem materiatéw do zamowien publicznych w zakresie robét
budowlanych, dostaw i ustug.

12) Sporzadzanie sprawozdan, plandéw, analiz i kalkulacji w zakresie prowadzonych
zagadnien.

13)Udziat w organizowaniu i przeprowadzaniu wszystkich postepowan oprocz
przetargéw na ustugi le$ne.
W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien sekretarza

nadlesnictwa, nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje sie
postanowienia instrukcji obiegu dokumentdéw i ich kontroli wewnetrznej nadlesnictwa
Ustka oraz przepisy powszechnie obowigzujace.

§ 31
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DZIAL ADMINIESTRACYJNO - GOSPODARCZY (SA) realizuje zadania wynikajgce z
catoksztaltu zagadnien obejmujgcych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa.

Do Dziatu Administracyjno — Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

3.
4.

15.
16.

17.
18.

Prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa.

Prowadzenie ewidencji zarzadzenh i decyzji wydanych przez jednostki nadrzedne i
jednostke wiasna.

Koordynowanie spraw zwigzanych z instrukcjg kancelaryjna.

Prenumerata dziennikéw, czasopism, zakup wydawnictw, drukéw, materiatow
biurowych na potrzeby nadlesnictwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, zakupami oraz budowg srodkow
trwatych, infrastruktury nadlesnictwa, umowami dzierzaw i najmu mieszkan,
budynkoéw i budowli, podatkami lokalnymi.

Prowadzenie spraw inwestycyjno — remontowych, konserwacyjnych, drég i urzgdzen
melioracyjnych.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych transportem i jego ewidencja.

Prowadzenie zaopatrzenia.

Prowadzenie centralnego rejestru uméw.

Wykonywanie zadan redaktora zatwierdzajgcego w BIP.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku nadlesnictwa.
Realizowanie zadan administratora BIP, SILP, rejestratora i witryny internetowej
nadlesnictwa.

Prowadzenie skfadnicy oraz archiwum akt osobowych.

Przechowywanie catosci dokumentacji zwigzanej z przejetymi aktami osobowymi
zlikwidowanego bytego OTL.

Prowadzenie rejestru oraz koordynowanie dziatah zwigzanych z udostepnianiem
informacji publiczne;.

Rejestracja korespondencji i dokumentacji przychodzgcej do biura nadlesnictwa w
wersiji tradycyjnej i elektronicznej (np. EZD, ePUAP).

Prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi.

§ 32

STANOWISKO DS. PRACOWNICZYCH (NK) prowadzi sprawy z zakresu organizaciji, kadr,
szkolen, spraw socjalnych.

Do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:

1.

Prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych w zakresie zatrudniania, zwalniania oraz
weryfikacji uprawnien pracownikbw w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla
pracownikbw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujagcych w tym
zakresie.

Prowadzenie spraw kadrowych w SILP, w podsystemie ,Kadry i Ptace” w tym
przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji obowigzkéw
pracowniczych zawartych w teczkach osobowych pracownikéw, kartotekach,

skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych ewidencjach obecnych i bytych
pracownikébw nadlesnictwa oraz danych dotyczgcych planu zatrudnienia i
wynagrodzen.

Gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie i aktualizacja danych osobowych
o pracownikach nadlesnictwa.

Prowadzenie spraw dotyczgcych urlopéw i innych absencji oraz przestrzegania
dyscypliny pracy.

Obstuga SILPweb modutu ,Absencje i delegacje” oraz modulu System planéw —
Zarzadzanie planami — Planowanie wynagrodzen w jednostce.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24.
25.

26.

27.

Ustalanie uprawnien pracownikom nadlesnictwa do nagrod jubileuszowych,
motywacyjnych i innych oraz prowadzenie niezbednej w tym zakresie dokumentacji.
Prowadzenie spraw dotyczgcych nadawania i odbierania stopni stuzbowych
pracownikom Stuzby Lesnej.

Prowadzenie spraw odznaczen, odznak i innych form wyr6znien dla pracownikow
nadlesnictwa.

Wydawanie legitymaciji stuzbowych i upowaznien do naktadania mandatéw karnych
pracownikom nadle$nictwa oraz ewidencjonowanie ich przychodu i rozchodu.
Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajgcych do nadlesnictwa.

Prowadzenie oraz naliczanie dodatkéw funkcyjnych dla pracownikéw nadlesnictwa.
Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem poziomu wyksztatcenia i kwalifikacji
pracownikéw nadlesnictwa.

Prowadzenie spraw w zakresie organizacji praktyk studenckich.

Opracowanie, wdrazanie i aktualizacja regulamindéw: organizacyjnego, pracy,
premiowania, zaktadowego funduszu sSwiadczen socjalnych oraz we wspétpracy z
nadlesniczym regulaminu kontroli wewnetrzne;j.

Gromadzenie i przechowywanie dokumentéw o charakterze organizacyjnym
Nadlesnictwa.

Kompletowanie dokumentacji dotyczgcej przekazywania agent nadlesnictwa,
lesnictwa i innych stanowisk pracy.

Koordynowanie spraw zwigzanych ze zleceniem obstugi prawnej w nadlesnictwie.
Wystawianie skierowan na badania lekarskie: wstepne, okresowe, kontrolne.
Prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikow nadlesnictwa.

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, emerytow i rencistéw nadlesnictwa oraz
OTL.

Koordynacja i organizacja roznych form wypoczynku dla pracownikéw, ich rodzin oraz
emerytow i rencistow nadlesnictwa Ustka.

Opracowywanie danych do planu zatrudnienia w nadleénictwie Ustka.

Rozliczanie miesiecznych limitow kilometréw dla pracownikow Stuzby Lesnej i
pracownikéw nadlesnictwa.

Zastepowanie osoby wykonujgcej zadania redaktora zatwierdzajgcego w BIP.
Prowadzenie i sporzgdzanie sprawozdan GUS o stanie i ruchu zatrudnionych, czasie
pracy w nadlesnictwie.

Prowadzenie rejestru oraz koordynowanie dziatah zwigzanych z udostepnianiem
informacji publiczne;.

W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowigzkoéw i uprawnien specjalisty ds.
pracowniczych, nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje sie
postanowienia instrukcji obiegu dokumentéw i ich kontroli wewnetrznej nadlesnictwa
Ustka oraz przepisy powszechnie obowigzujgce.

§ 33

POSTERUNEK STRAZY LESNEJ (NS) jest kierowany przez starszego Straznika Le$nego
petnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej, ktéremu bezposrednio podlega
Straznik Le$ny.

1.

Podstawowym zadaniem straznikow lesnych wchodzgcych w skfad Posterunku
Strazy Lesnej jest:

Analiza stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym.

Zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i
ochrony przyrody, sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie.

Wspodtpraca z wiasciwymi organami w sprawach ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego.

Wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarzadzie LP, w zasiegu
terytorialnym nadlesnictwa poprzez: przeciwdziatanie czynom przestepczym i
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wykroczeniom, ujawnianie i Sciganie sprawcéw przestepstw i wykroczen,
doprowadzenie do naprawienia szkody.

5) Prowadzenie magazynu broni i przestrzeganie zasad bezpieczenstwa przy
postugiwaniu sie bronig, a takze peine rozeznanie terenu dziatania w zakresie
zagrozenia szkodnictwem lesnym.

2.  Zakres zadan i obowigzkéw Posterunku Strazy Lesnej regulujg odpowiednie przepisy
i instrukcje oraz zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci.

3. Organizacje i zakres dziatania posterunku Straz Lesnej szczegdétowo okresla
zarzgdzenie dyrektora generalnego Lasow Panstwowych.

4. W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowigzkoéw i uprawnien straznika lesnego,
nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje sie postanowienia instrukcji
obiegu dokumentow i ich kontroli wewnetrznej nadlesnictwa Ustka oraz przepisy
powszechnie obowigzujgce.

§ 34

Straszy straznik lesny petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Les$nej
prowadzi odziat kancelarii niejawnej oraz sprawy z zakresu obronnosci i ochrony
informacji niejawnych zgodnie z odpowiednimi przepisami i instrukcjami, a w
szczegolnosci:

1. Prowadzi catoksztatt spraw obronnych w tym planowanie realizacji zadan obronnych,
opracowywanie i utrzymanie w statej aktualno$ci dokumentacji planowania
obronnego.

2. Realizuje zadania okreslone ustawg o ochronie informacji niejawnych, przepiséw
dotyczacych tajemnicy stuzbowej, opracowania planu ochrony informaciji niejawnych
w nadlesnictwie i nadzorowanie jego realizacji, zatatwianie spraw zwigzanych z
nadaniem poswiadczenia bezpieczenstwa dla wytypowanych pracownikéw w zwigzku
z dostepem do informaciji niejawnych.

3. Prowadzenie kancelarii niejawnej, w tym dziennika ewidencyjnego (dokumentéw
niejawnych), Rejestru dziennikéw, ksigzek ewidencyjnych i teczek, Ksigzki doreczen
przesytek miejscowych.

4. Prowadzenie okresowej kontroli ewidencji i postepowania z dokumentami
zawierajgcymi informacje niejawne i ich przechowywania w nadles$nictwie.

§ 35

KIEROWNIK OSRODKA SZKOLENIOWO - WYPOCZYNKOWEGO ,LESNIK” (NO)
prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z dziatalnoscia OSW. Kierownik OSW kieruje
bezposrednio osrodkiem.

Zadanie kierownika OSW okresla regulamin organizacyjny osrodka stanowigcy zatgcznik Nr
3 do regulaminu organizacyjnego.

Do zadan kierownika OSW nalezy w szczegdlnosci:
1. Uzyskuje wszystkie niezbedne pozwolenia do prowadzenia dziatalnosci OSW.
2. Organizuje prace w sposob ekonomiczny w OSW, z wykorzystaniem pracownikéw
nadlesnictwa oraz podmiotu zewnetrznego swiadczgcego ustugi.
3. Prowadzi w calosci sprawy zwigzane z dziatalnoscig gastronomiczng OSW. W tym
prowadzi nadzér nad:
1) prawidtowg i zgodng z przepisami oraz zasadami gospodarke magazynowa,
2) jakoscig sporzadzanych positkéw,
3) przestrzeganiem wszystkich zasad i przepiséw higieny zywienia,
4) dokonuje rozliczen finansowych za wykonane ustugi.
4. Prowadzi w cafosci sprawy zwigzane z marketingiem, sprzedazag, obstugg i
rozliczeniami prowadzonej dziatalnosci przez OSW (wczasy, szkolenia, imprezy
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11.

12.

okolicznosciowe itp.). Odpowiada za maksymalne wykorzystanie bazy noclegowo —
zywieniowej OSW, w tym sporzgdza i prowadzi nadz6r m. in nad:

sporzgdzeniem sprawozdan, planow, analiz i kalkulacji w zakresie prowadzonych
zagadnien,

prawidtowg obstuga klientow przez recepcje OSW,

pracami porzgdkowymi na terenie OSW oraz w pomieszczeniach mieszkalnych.
Prowadzi w catosci sprawy zwigzane z wyposazeniem OSW. Prowadzi ewidencje
srodkéw trwatych, nietrwatych, sprzetu itp., w tym takze prowadzi nadzér m. in.:

nad utrzymaniem sktadnikébw majgtkowych OSW w nalezytym stanie i ich
prawidtowym wykorzystaniem,

opracowuje plany techniczno — ekonomicznych OSW,

nad sprawami zwigzanymi z zaopatrzeniem w materiaty i sprzet niezbedny do
prawidtowego funkcjonowania, zgodnie z zachowaniem procedur ustawy Zamoéwien
Publicznych oraz Zarzadzenia Nadlesniczego Nadlesnictwa Ustka,

sktada wnioski o likwidacje materiatdw w uzyciu oraz srodkéw trwatych zgodnie z
obowigzujgcymi zarzgdzeniami,

bierze udziat w odbiorach wszystkich prac remontowo — budowlanych dotyczgcych
OSW.

Przygotowuje materiaty do sporzgdzenia umoéw na najem pomieszczen w OSW.
Opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego,
dotyczgce prowadzenia OSW.

Czuwa nad wiasciwym funkcjonowaniem programu hotelowego i magazynowego.
Odpowiada za dane w nich umieszczane.

Ponosi odpowiedzialno$¢ za przechowywane dane osobowe klientow OSW.

Ponosi petng odpowiedzialnos¢ za wyniki finansowe, tak aby przychody nie byty
nizsze od poniesionych kosztéw dziatalnosci OSW.

OSW dziata na podstawie odrebnego Regulaminu organizacyjnego ustanowionego
przez nadlesniczego.

W sprawach dotyczacych czynnos$ci, obowigzkéw i uprawnieh kierownika OSW,
nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje sie postanowienia instrukcji
obiegu dokumentéw i ich kontroli wewnetrznej nadle$nictwa Ustka oraz przepisy
powszechnie obowigzujgce.

§ 36

ADMINISTRATOR SILP - zagadnienia dotyczgce administrowania SILP i rejestratorami
powierzono pracownikowi Dziatu Administracyjno - Gospodarczemu. Pracownik ten prowadzi
tez inne sprawy. Odpowiada on przede wszystkim za bezpieczenstwo danych oraz sprawne
funkcjonowanie SILP oraz SIP na szczeblu nadlesnictwa.

Do zadan administratora SILP nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

Aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS.

Administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom uprawnionym
przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych w poszczegdéinych
aplikacjach funkcji administracyjnych, poprzez:

zarzadzanie uzytkownikami poszczegolnych aplikacji,

przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien uzytkownikéw do
poszczegoélnych funkcji aplikacji oraz zasobéw baz danych,

autoryzacje uprawnien uzytkownikow do poszczegdlnych funkcji aplikacji oraz
zasobow baz danych w aplikacjach nie posiadajgcych mechanizmu w SILP Web,
Zarzgdzanie systemami centralnymi w zakresie okreslonym przez administratoréw
centralnych np. EZD, BIP, Microsoft Exchange itd.

Zabezpieczenie pracownikéw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,
prowadzenie ewidencji certyfikatéw i wydanych/zwréconych kart kryptograficznych.
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10.

11.

12.

13.

Administrowanie lokalnymi serwerami w tym serwerami aplikacji i danych np. serwer
backup’u, serwer aktualizacji produktéw firmy Microsoft itp,

Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach w
jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez WI w RDLP,

Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:

1)
2)

nadzor nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie
okresowych przegladéw,

konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

instalacja i biezgca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na
komputerach, w szczegdélnosci systemu operacyjnego i programoéw ochrony
antywirusowej,

nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w jednostce =z
uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,
konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikow,

zarzgdzanie kopiami bezpieczenstwa zasobow dyskowych uzytkownikow,

nadzér nad zabezpieczeniem kryptograficznym zasobdw uzytkownikéw poprzez
szyfrowanie dyskéw, szyfrowanie poczty elektronicznej itp.,

zabezpieczenie przed nieautoryzowanym dostepem urzadzen do sieci,
administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wytgczeniem
systemu bilingowego.

Zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:

9)

administrowanie  rejestratorem lesniczego oraz innymi  urzgadzeniami
komputerowymi,

biezgcy nadzér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego, wykonywanie
okresowych przegladéw,

instalacja i biezgca konserwacja systeméw operacyjnych, dotyczy komputerow z
systemem operacyjnym Microsoft Windows,

instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego, dotyczy komputeréw z
systemem operacyjnym Microsoft Windows,

instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego, dotyczy komputerow z
systemem operacyjnym Microsoft Windows,

konfiguracja parametrow transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego i
SILP,

konfiguracja urzagdzen komputerowych do pracy w sieci,

udzielanie ledniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen
komputerowych,

konfigurowanie kont pocztowych,

Zabezpieczenie serwerdw i urzgdzenh sieciowych przed nieuprawnionym dostepem,
uszkodzeniami mechanicznymi, kradziezg, pozarem, zanikiem zasilania, wptywami
oddziatywanh elektrostatycznych i elektrycznych oraz innymi negatywnymi czynnikami
Srodowiskowymi.

Koordynacja i organizacja proceséw zakupu, urzgdzeh komputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw urzgdzen komputerowych.

Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:

1)
2)
3)
4)

ewidencja protokotéw instalacji,

ewidencji dokumentaciji legalnosci oprogramowania,

ewidencji dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,
ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotéw z tych czynnosci,

Nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania nie
rzadziej niz raz na rok.

Nadzér nad przestrzeganiem polityki bezpieczenstwa systemu informatycznego
jednostki okreslonej w zarzadzeniach jednostek nadrzednych.
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§ 37

KWESTIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY (BHP) zostaty powierzone specjaliécie
SL ds. gospodarki lesnej. Pracownik ten prowadzi tez inne sprawy. W zakresie zagadnien
BHP pracownik ten podlega bezposrednio nadlesniczemu, natomiast w pozostatym zakresie
zastepcy nadlesniczego.

Do zadah pracownika, ktéremu powierzono kwestie BHP nalezy prowadzenie i
koordynowanie catoksztattu spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy w nadlesnictwie, organizacja przedsiewzie¢ majacych na
celu zapobieganie zagrozeniem zycia i zdrowie pracownikow oraz poprawa warunkéw pracy,
a w szczegolnosci:

1. Analizowanie przyczyn wypadkow przy pracy i skutkow choréb zawodowych oraz
stanu zdrowia pracownikow.

2. Inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ zmierzajgcych do poprawy warunkéw
pracy.

3. Nadzorowanie oraz zapewnienie przestrzegania przepisbw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym przez podmioty zewnetrzne, wnioskowanie w
sprawach usuwania uchybien w tym zakresie.

4. Zapewnienia wykonania nakazow, wystgpien, decyzji i zarzgdzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.

5. Prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie postepowania powypadkowego oraz
postepowania w sprawie chorob zawodowych pracownikow, prowadzenie
wymaganych przepisami rejestrow.

6. Ocena, dokumentowanie i informowanie pracownikbw o ryzyku zawodowym
wystepujgcym na stanowiskach pracy,

7.  Informowanie pracownikéw o:

1) Zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w nadlesnictwie, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i zyciu pracownikéw.

2) Dziataniach ochronnych i zapobiegajgcych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w/w punkcie.

3) Obowigzujgcych instrukcjach stanowiskowych.

8. Prowadzenie zagadnieh dotyczacych zagrozenia czynnikami biologicznymi (rejestry,
ewidencje).

9. Prowadzenie zagadnien dotyczgcych stosowanych $srodkéw chemicznych.

10. Prowadzenie zagadnien zwigzanych z dziatalnosci szkoleniowg w dziedzinie BHP
oraz ewidencji w tym zakresie.

11.  Prowadzenie spraw zwigzanych ze zleceniem obstugi medycznej w nadlesnictwie.

12.  Organizowanie opieki zdrowotnej pracownikéw (organizacja szczepien ochronnych
oraz badan w kierunku boreliozy) przechowywanie zwigzanych z tym dokumentéw.

13. Wspoldziatanie z wtasciwymi organami nadzoru panstwowego, zwigzkami
zawodowymi i stuzbg zdrowia w zakresie swojego dziatania.

14.  Kontrola merytoryczna swiadczen zwigzanych z BHP.

15.  Sporzadzanie sprawozdawczosci i analiz w zakresie BHP.

16. Udziat w opracowaniu wewnetrznych zarzgdzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych i
szczegotowych dotyczagcych BHP.

17. Prowadzenie spraw z Dbezpieczehstwa i higieny pracy wynikajgcych z
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997 roku w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U z 1997 roku, nr 109, poz. 704) z pézn. zm.,
Kodeksu pracy oraz innych przepiséw w tym zakresie.

18. W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien pracownika, ktéremu
powierzono kwestie BHP, nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje
sie postanowienia instrukcji obiegu dokumentéw i ich kontroli wewnetrznej
nadlesnictwa Ustka oraz przepisy powszechnie obowigzujgce.
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V POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 38

1. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie ogolne
przepisy prawa w tym: kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks postepowania
administracyjnego, a takze przepisy wewnatrz branzowe.

2.  Kwestie sporne i watpliwoéci dotyczgce interpretacji Regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga nadlesniczy.

3. Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komodrkom organizacyjnym zadania nie objete

niniejszym regulaminem lub zleca¢ zatatwienie spraw bedacych we wiasciwosci
innych komoérek lub stanowisk pracy.

Zatgczniki:

Zatacznik nr 1 - Schemat organizacyjny nadlesnictwa Ustka.

Zatgcznik nr 2 - Wykaz lesnictw wraz z danymi teleadresowymi.

Zatgcznik nr 3 — Regulamin organizacyjny OSW.

Zatacznik nr 4 - Wykaz oséb uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL.
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