Zarzadzenie Nr /7/2023

Nadle$niczego Nadlesnictwa Dretyn
zdnia 214.08. 2023 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Dretyn
NK.012 . 4.2023

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

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Dretyn stanowiacy zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.
§2

Kierownicy komorek organizacyjnych dostosujg organizacje i zakres dziatania
podlegtych komoérek do postanowien niniejszego Regulaminu.

§3

Tracg moc:

1. Zarzadzenie nr 35/2021 Nadlesniczego Nadlesnictwa Dretyn z dnia
24.11.2021 r. w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa
Dretyn (znak NK.012.5.2021).

2. Zarzadzenie Nr 30/2022 Nadlesniczego Nadle$nictwa Dretyn z dnia
10.10.2022 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie organizacyjnym
Nadles$nictwa Dretyn (znak NK.012.2.2022)

§4

Zarzadzenie wchodziw zycie z dniem podpisania.

Otrzymuija:
1. RDLP w Szczecinku
2. Pracownicy Nadle$nictwa - elektronicznie




Zatgeznlk nr 1 do Zarzadzania nr 4%/2022 Nadleéniczego
Nadlesnictwa Dretyii z dnia 22082023 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA DRETYN

| . POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin organizacyjny NadleSnictwa Dretyn zwany dalej regulaminem organizacyjnym

okresla;
1)

2)
3)
4)

postanowienia ogéline, w tym dotyczgce kompetencji nadlesniczego,
organizacje wewnetrzng,

zasady funkcjonowania nadlesnictwa,

zakres zadanh komérek organizacyjnych i samodzielnych stancwisk pracy.

§2

llekroé w Regulaminie jest mowa o

1.

12.

13.
14.
16.

16.

17.

18.

Lasach Panstwowych tub LP — nalezy przez to rozumieé Pahistwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.

Dyrektorze Generalnym LP lub DG LP — nalezy przez to rozumied Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych.

RDLP ~ nalezy przez fo-rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Pahstwowych w
Szczecinku.

Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Dretyn.

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

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

WAN — nalezy przez to rozumie¢ rozlegty sie¢ informatyczng LP, realizujgca polgczenie
z Internetem, portalami Laséw Panstwowych i komputerami jednostek organizacyjnych
LMN — nalezy przez to rozumieé Lesng Mape Numeryczna.

PUL — nalezy przez o rozumied plan urzgdzenia lasu.

. SIP - nalezy ptzez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP.
. BIP - nalezy przez to rozumiedé urzedowy publikator teleinformatyczny majacy na celu

powszechne udostepnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu
stron w sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informacji Publicznej).

SWIP — nalezy przez to rozumieé¢ Sysiem Wewnetrzngj Informacji Prawnej LP
udostepniajgcy pracownikom Nadlesnictwa zarzgdzenia i decyzje DG LP, dyrektora
RDLP w Szczecinku, nadlesniczego Nadlesnictwa Dretyn.

BHP - nalezy przez to rozumiet bezpieczenstwo i higiene pracy.

LMP — nalezy przez fo rozumieé Leény Materiat Podstawowy.

Ochrona danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych osdb fizycznych, w tym osdb zatrudnionych w
nadlesnictwie oraz danych o klientach, przetwarzanych w celu wystawienia faktury,
rachunku lub prowadzenia sprawozdawczoséci finansowej,

Tajemnica przedsigbiorstwa — nalezy przez to rozumieé informacje nie podlegajaca
ujawnianiu, stanowigca tajemnice przedsicbiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia
16.04.1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (tekst jednolity Dz. U, 2022. 1233 z
dnia 09.06.2022 .

informacja publiczna — nalezy przez to rozumied informacje okreslona przez Ustawe z
dnia 08 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. 2022.902 {j. z dnia
27.04.2022). '

EZD - nalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny do elektronicznego
zarzadzania dokumentacja umozliwiajgcy wykonywanie w nim  czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spaw oraz gromadzenie i
tworzenie dokumentow elektronicznych.
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¢} ochrong gleb 1 terendw, szczegolhie narazonych na zanieczyszczenia,
uszkodzenia albo o specjalnym znaczeniu spotecznym,
d) achrong wod powierzchniowych 1 glebinowych,
e) produkejg, na zasadzie racjonainej gospodarki, drewna oraz surowcow i produkiow
ubocznego uzytkowania lasu.
2. Prowadzenie nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wiasno$ci
Skarbu Panstwa, w zakresie powierzonym.
3. Przygotowanie, prowadzenie dziatan | przedsiewzie¢ w zakresie ochrony
przeciwpozarowsj, oraz bezpieczefistwa i higieny pracy.
4, Sporzadzanie planu finansowo-gospodarczego dla Nadlesnictwa.
5. Wspdtdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej oraz samorzgdowe).
6. Prowadzenie dziatan promujgcych Lasy i leénictwo oraz dziatan z zakresu edukacji
lesnej spoleczenstwa. '
7. Prowadzenie spraw zwigzanych z doborem i doksztalcaniem kadr, zapewnieniem im
opieki socjalngj oraz zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikow
8. Prowadzenie prac z zakresu obronnosci i ochrony informacii nigjawnych.

Il. ORGANIZACJA NADLESNICTWA

§6

Strukturg organizacyjng Nadlesniciwa stanowig;

1

w N

.Biuro nadlesnictwa w skiad, ktérego wchodza;
1) dziaty:
a) Dzial Gospodarki Lesnej (ZG), kierowany przez Zastepce Nadle$niczego (2),
b) Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF), kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego (K)
c) Dzial Administracyjno-Gospodarczy (SA} kierowany przez Sekretarza (8),
d) Posterunek Sfrazy Lesne] kierowany przez Starszego Straznika Les$nego
petniacego funkcje Komendanta Posterunku Sirazy Lesnej {NS)
2) samodzieine stanowiska pracy,
a)} do spraw kontroli — Inzynier nadzoru (NN)
b) stanowisko ds. pracowniczych - cbstugiwane przez Specjaliste ds. pracowniczych
(NK).

. Leénictwa (ZL)
. Gospodarstwo nasienno-szkdkarskie (ZS)

§7

Nadleéniczy kieruje catoksztaliem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego

kierownictwa | ponosi za nig peing odpowiedzialnosé, a takze reprezentuje Nadlesnictwo na

Zewnatrz.

Nadleéniczy prowadzi samodzielnie gospodarke leéng w Nadlesnictwie na podstawie planu

urzgdzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu, wtym:

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

b} Realizuje plan-urzgdzenia lasu.

¢) Ustala organizacje nadle$nictwa w tym podzial na lesnictwa, zapewniajgcy leSniczym
prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych,

d) Udziela pomocy wiagcicielowi lasu, na jego wniosek poprzez doradziwo w zakresie
gospodarki lesnej.

Fracownikdw nadiesnictwa zatrudnia i zwalnia Nadlesniczy.

Nadleéniczy wydaje zarzadzenia i decyzje, w tym ustala, wdraza i akiualizuje regulamin

organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

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

Panstwowego Gospodarsiwa Lesnego Lasy Panstwowe.

Nadlesniczy realizuje przypisane Mu z mocy prawa zadania przy pomocy zastepcy

nadlesniczego.



—
i

‘oBezojuge|peN eoddisez ainddjsez 1080UZoR|UOY B1ZBI M ‘NIOZPEN BIBIUAZU]

‘niozpeN Jejufzu) slndésez wgouzosluoy sizel m ‘'ofiezojuse|peN sodéjsez

; WAZOIUSS|pRU Z muarupOan M= iumooeld obes|u zeZid
AuozoeuzAm erndéa,sez 'logouosqoatu ofie[ sisezo m ‘[eulfoezZiUBBIO HIGUICY BYIUMOISIY
‘AmoBaisy Aumorey alndaysez ofiszolugepenN

— oBazougepeN Aoddysez | ofozomgejpeN josouceqosiu  [eusezooups| elzei A

‘ofezojuse|peu abusjedwoy | Bluepez appsizsm alnwfsgo oBazouge|peN éodé;sez zoz.d
ofisuoiuad em:,sdé;sez seez qoﬁmoqznfs moxzBImogo olued ezow alu AZoluss|peN |lezer
06920|U$9|peN

1DS0UDSQ0BIU  BISLZD eluzobMN\ dloyuny kuozisimod ued eoklnddisez eqoso
BANSOS)SEZ BIURMOMEIDS DISBZ0 M UBUMEIdN | MO)ijIMOQO sanez psoussgosiu ofisf
218BZ0 M |Mo>11umooe.ad of nweobfndé;sez e|sono’ AZOlUSB[pEN "EMDIUSSIPEN lumooeld
fuun obezoiussipeN zezid Auozoeuzim — obezojuge|peN Aod&jsez 1050UDRGO8IU B(ZRI M

e oBezomsemeN eodé;sez ermem emjolusepey Boeid obazojugepeN 1980Us2008IU BIZE) A

oL§

yoAzoumonesd ‘sp eysimouE)s op 31s ehzesezid emjolusowoussd auoeizpn
‘oBazojugalpeN zozid bs aue@izph BlUS|UZEMOdN / BAOILUOOLUOUS Y
ob‘ezmusemeN zozld ofauo|sizpn elusiuzemodn/
emjolunowioued blsseJ; whAuoeisn esanez M - ‘emiolusspeN Aclumooeld (eysozod - (o
‘ofezoiuse|peN eluBMOdSIseZ oBamosezy
(I0sounaqosiu) a1san0 M emioiusapeu yohokzofijop meids yoplshzem s|senez m -
|LuAu2J1éumeM lwemwe[nﬁm Z slupoBz yosAuezeyezid melds ajsanzz m-
‘ :0Bszoiuse|peN Boddise? (g
‘fzowisoipeN (e
'BS BAOIUSSIPEN BIUBIEIZP BISBUNBZ M I|0M
gazopenmso BiuEpeEps Op uLlumeIdn — 471 BZods \WAuzoAz)y iWEegoso | (weysoups| |WAuU)
ZODEL B 'dT PERIS M w:ﬁobzpouom lLuAuerezweﬁJo [wexjseups! z qoﬁum\eJd YIBYUNSOIS AN

ol o3

‘I

|JOM URZOPRIMSO BILBPERS Op BlUSiuZEMOdN

6§

‘NZeys nLuer‘cud dlezieal | Baigezid B2
Aupeizpaimodpo jsaf Ao IMOUh)|8]d0 nuisuozoeuZAM olupaiscdzaq 969|pod elsAzelg
fause] Azeng 1s0d Bluspusiuoy dloyuny nsskiuted nwsugs| Moy IUZES
nwazsie)s eﬁemod Ieuse"] Azeng miunleisod pepis m fokzpoyom AUgs| iuzessg
' NUSZOIUSA| ~ SIMIDIUSS| WAURP M Aoeld op Aumetzpﬁz.zd yiujogod
| Azojugepod sez ‘obszolugelpeu Aodéjsez ojupalsodzoq kleBopod ‘aimozojusen
Iwepeizp 1Ay wifokinlen| wogqoso olupalgodzey
Blefapod Aoeid moeizp UOBLIBI M BMIDIUSS|PBU SZINIG M [USIUPNJEZ ADjUMODBId
d7179d M 1os0zoddsezid Wwejuezoemz | Wsiuebsiqodez z nyzkimz
M YoAueziemiazid yoAnoqoso yoAuep AUCILDO SISesEZ M OPOpN Mjusowousd -
‘YoAumelaiu (ool AUCIYD0 | 19S0ULCIGO ~
‘Roeud Auelﬁiq ! em;suezoeldzeq qun S MONZEIMOY0 DISHEZ M ONSIMOLEIS -
yohokzofiop melds yoAuozpemodd
alsalBez m e/m:)luse[peu foumeooeid  oBszojugaipeu - zezid |uszoeuzipy (B
yoAzoiumooeld sp oysimouRls
yoAumeleiu Joewliopul AUcsyoo | 1ogouucigo Avmelds eiusazooupal
fokzpemold ‘feuge Azensg m{unIs}sod ejlspuswoy| ;d Auss| Yuzels Azeipis (o
e/moluse[peu zielapeg (p
“niozpen JeluAzuy (o
Amofiaisy Aumere) (g
obszolugeipeN eoddisez (e
:ojupalsodzad klefsojpod nwezoiusa|peN

g8
' : ‘slunLenta.
wAzsloluu m qoﬂuem\ez usmo[nBaln op SIUMOSOIS ZBIO 128CUUAZS nsaasiez 'mioluscwourad
uegummdn oBezolugapeN zezid usAuocieizpn yosewed m ejeizp obszojuselpeu eodéisez

vmvmouoromn:i Aavsvz il

I

L




§N

. W Nadlesnictwie obowigzuje zasada podporzadkowania, stosownie do kidre] pracownik
podlega przetozonemu w zakresie wykonywanych zadan, od ktérego otrzymuje polecenia i
przed ktérym, odpowiada za ich wykonanie, odpowiednio do powierzonego zakresu
CZYNnosci .

. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetoZzonego wyzszego szczebla powinien polecenie
to wykonaé, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem —
swego bezposradniego przefozonego,

. Po otrzymaniu polecenia sprzecznego z prawem, pracownik moze zgdaé potwierdzenia tego
polecenia na pismie, a w przypadku, gdy wykonanie polecenia stanowitoby przestepstwo —
odmoéwi¢ jego wykonania.

. Jezeli pracownik oddelegowany jest do pracy w innej komérce organizacyjnej, pozostaje on
w zaleznosci stuzbowe] w zakresie peinienia funkcji sluzbowych od osoby kierujgcej
komérka organizacyjna, do kidrej zostat oddelegowany.

. Pracownicy kierujacy komérkami organizacyjnymi, na podstawie podzisdu zadan
okreslonego w regulaminie organizacyjnym ustalajg dia podiegiych pracownikow
szczegdtowe zakresy czynnoéci, ktore zatwierdza Nadiesniczy. Zakresy czynnosci wreczane
sg pracownikom na pismie za pokwitowaniem i zatgczane do akt osobowych.

. Procedury nadania uprawniein do systemu informatycznege oraz upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych regulujg unormowania wewngtrzne.

. Z czynnosci zwigzane] z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy sporzadza sig
profokdt, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz wlasciwego przelozonego.

. Zmiany na stanowiskach zwigzanych 2z odpowiedzialnoscia materialng nastgpujg
przekazaniem | przejeciem powierzanego majatku i dokumentéw protokolem zdawczo-
odbiorczym.

. Przekazanie przejecie odbywa sie¢ na podstawie i na zasadach zawartych we whasciwym
zarzadzeniu Nadlesniczego.

§12

. Wiasciwoéci dzialdw organizacyjnych do zatatwiania spraw, wynikajg z podziatu czynnosci,
okreslonego niniejszym regulaminem oraz uprawniett i pelnomocnictw ctfrzymanych od
Nadlesniczego.

. Wszystkle komdérkl organizacyjne Nadlesnictwa zobowigzane sg do wspdlpracy ze sobg |
udzielania wzajemnej pomocy przy wykonywaniu natozonych zadan.

. Wspdldziatanie i wspbipraca, o ktérym mowa w ust. 2 ninigjszego regulaminu polegajg na
wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii, wymianie informacji oraz udzielaniu pomocy
fachowej z wiasnej inicjatywy lub na wniosek poszezegblnych dziatdw, stanowisk, lesnictw.

. W Nadles$nictwie cbowigzuje zasada, ze dla wykanywania konkretnego zadania wyznaczone
jest jedno stancowisko pracy, jako stanowisko wicdace.

. Stanowiskiem wiodacym jest stanowisko, ktéremu w regulaminie organizacyinym
powierzono okreslone zadanie, badz zostalo mu ono polecone do wykonywania odrebng
decyzjg Nadlesniczego.

. Na czas zalatwienia okresionej sprawy oraz realizowania okreslenych przedsigwzied,
nadlesniczy moze tworzy¢ grupy robocze sposréd pracownikdw nadlesnictwa. W przypadku
utworzenia wyzej wymienionej grupy, nadlesniczy drogg zarzgdzenia lub decyzji wyznacza
przewodniczgcego grupy, ustalajgc jego skiad, okresla zadania do wykonania, termin
zalatwienia sprawy, formy rozliczania oraz zakres kompetencii wihasnych przekazanych
przewodniczacemu grupy.

. Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komorkem organizacyjnym [ub pracownikom zadania nie
objete niniejszym regulaminem lub zleci¢ zatalwienie spraw, bedgcych we wiasciwosc
innych komarek lub stanowisk pracy.

§13
W Nadlesnictwie Dretyr czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, rejestrowanie,

dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie,
udostepnianie pism i dokumentow wykonywane sg w systemie EZD, kiory jest
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4,

Zadania | obowigzki pracownikow w zakresie ochrony przeciwpozarowej okresla
obowigzujaca instrukcja bezpieczenstwa pozarowego.

Postepowanie w sprawach, okre§lonych jako poufne lub zastrzezone normujg odrgbne
przepisy i instrukcje.

§ 16

. Calo$é zadan zwigzanych z obstugg prawng wykonuje ustugowo w ramach umowy obstugi

prawnej Kancelaria Adwokacka lub Kancelaria Radecy Prawnego.
Obstuga prawna obejmuje w szczegolnosci:
a) Udzielanie porad prawnych, konsultacji, opinii i wyjasnien w zakresie prawictowego
stosowania przepisow prawnych,
b) Wystepowanie w charakterze petnomocnika Nadleéniczego lub Nadlesnictwa w
postepowaniu sgdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi,
c) Opracowanie i opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uméw, regulamindw oraz
innych aktdéw prawnych wywolujacych skutki prawne,
d) Nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci nadlesnictwa.
Zaopiniowania przez radce prawnego lub adwokata wymagajg m. in. sprawy obejmujgce:
1) wydania wewnetrznego aktu prawnego /zarzgdzenia lub decyz]i/,
2) indywidualne, ziozone pod wzglgdem prawnym,
3) zawarcie umowy diugoterminowej, porozumiefi i innych zobowigzah o znacznej
wartosci,
4) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez okresu wypowiedzenia,
8) odmowy uznania zgtoszonych roszezeh, zwigzane z postepowaniem przed organami
orzekajgoymi w sprawach cywilnych,
6) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,
7) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
8) Inne dokumenty w sprawach skomplikowanych pod wzgledem prawnym.
Podpisane (parafowane) dokumentéw lub draftu dokumentu przez radcg prawnego lub
adwokata -bez pisemnego wniesienia uwag uznhaje sie Zza pozyfywng oceng
dokumentu/sprawy pod wzgledem prawnym.

§17

IV. ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

1. Zadania kierownikow dzialow

Kierownicy dziatéw organizuja, koordynujg i nadzorujg prace podlegiych pracownikow w

kierowanych dziatach poprzez:

1. Ustalanie szczegdlowych zakresdw czynno$ci, uprawnierr i odpowiedzialnosci
pracownikow, dostepnosci do baz danych SILP, upowaznien dla zakresu
przetwarzania danych osobowych zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

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

3. Organizowanie pracy podleglych pracownikéw oraz udzielania wskazéwek dotyczgcych
sposcbu realizacji przydzielonych zadan.

4. Kontrolowanie jako$ci i terminowosci zatatwiania poszczegolnych spraw.

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

8. Wnioskowanie w sprawach kadrowych, zatrudniania, zwalniania, karania, hagradzania
podleglych pracownikow.

2. Zadania wspdine komdrek organizacyfnych

LN~

Na wszystkich komérkach organizacyjnych spoczywa obowigzek wykonania nastepujacych
zadan wspélaych:

Wspbtpraca z innymi dziatami przy sporzgdzaniu planu finansowo-gospodarczego.
Sledzenie postepu w technice, technologit i organizacji pracy.

Prowadzenie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD, w tym prowadzenia i ewidencji
spraw, gromadzenia i odpowiedniego przechowywania akt, dokumentéw i korespondencii
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d) Prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem materislowym [ ewidencjg drewna.
Koordynowanie sprzedazy drewna, sporzgdzanie faktur, faktur korygujacych, pebran,
deputatéw dotyczacych sprzedazy drewna i produktéw niedrzewnych oraz rozliczanie
reklamacii,

f} Naliczanie wynagrodzen, swiadczen z ubezpieczenia spolecznego 1 zdrowotnego oraz
prawidtowo&¢ naliczania podatkdw | skdadek ZUS, prawidiowe i terminowe
dokonywaniem rozliczen finansowych z budzetem, GDLP, RDLP, urzedem skarbowym,
urzedami gmin i ZUS. Prawidlowe i wiasciwe ewidencjonowanie srodkow trwalych i
wyposazenia nadlesnictwa,

g) Sporzgdzanie sprawozdawczoscl finansowe] i plandw finansowych wymaganych
przepisami ogolnymi wynikajgcymi z obowigzujgcego systemu finansowego Lasow
Panstwowych oraz opracowywanie okresowych analiz ekonomicznych,

h) Opracowywanie projektoéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadiesniczego,
dotyczacych zasad przeprowadzania | rozliczania inwentaryzacji, opracowywanie,
wdrazanie i aktualizowanie Instrukcji chiegu dokumentéw i ich kontroli wewnetrznej oraz
regulaminu kontroli wewnetrznej,

i) Koordynowanie sytemu EZD,

k) Prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem materiatdbw w przerobie, matefialow
chemicznych,

 Wycena i rozliczenie wynikow inwentaryzacji skiadnikéw majgtkowych,

m) Prowadzenie spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem pracownikow
nadiesnictwa na zycie i ubezpieczeniem zdrowotnym,

n) Prowadzenie spraw zwigzanych udzielaniem pomocy finansowej pracownikom
nadlesnictwa w nabywaniu prywatnych samochodow, motocykli, ‘motorowerow,
uzywanych rowniez do celdw stuzbowych.

3. Dziat Administracyjno- Gospodarczy (SA) kierowany jest przez Sekretarza.

Do zadan dziatu nalezy realizacja zadan wynikajgcych z cafoksztattu zagadnien
obejmujacych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa, a w tym: '

a) Prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa, przygotowaniem i
obsluga narad,

by Prowadzenie spraw inwestycyjno-remontowych, zwigzanych z naprawami, zakupami
araz budowsg srodidw trwatych infrastruktury Nadlesnictwa,

¢) Prowadzenie spraw dotyczacych transportu i jego ewidencji,

d) Prowadzenie cafoksztattu spraw dotyczacych gospodarki lokalowsj i mieszkaniowei,
administrowanie nieruchomosciami, $rodkami trwatymi | wyposazeniem,

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

f)  Naliczanie podatku od nieruchomosci,

g) Prowadzenie tabel umorzeniowych, obliczanie amortyzacji posiadanego majgtku,

h) Przygotowanie materiatéw | prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem robét
budowlanych, dostaw i usiug,

i)  Koordynacja "spraw dotyczqcych instrukeji kancelaryjnej i archiwalnej, prowadzenie
skiadnicy akt,

j}  Prowadzenie magazynu Nadleénictwa,

k) Prowadzenie zaopatrzenia, w tym dia pracownikow nadlesnictwa w umundurowanie,
odziez robocza 1 ochronng, srodki czystosci oraz positki profilaktyczne i napoje,

) Prowadzenie | nadzorowanie caloksztaltu zagadnienn zwigzanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczefistwa SILP oraz SIP z obstuga systemu
informatycznego Nadlesnictwa i urzgdzen peryferyjnych oraz internetowych portali i
BIP.

m) Prowadzenie rejestru fakiur w EZD, centralnego rejestru uméw oraz ewidencji decyzji i
zarzgdzen Nadlgsniczego,

n) Sporzgdzanie fakiur, fakfur korygujgcych dotyczgoych sprzedazy ustug, materiatow,
towaréw z zakresu dzialu administracyjno-gospodarczego,

o) Ewidencjai wycena posiadanego majatku,

p) Planowanie kosztow i przychodow z zakresu zadan dla dziat,

q) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu dziatu,

N Prowadzenie spraw dotyczacych produktow, opakowan i odpadow (BDO),

s) Prowadzenie spraw dotyczgcych integracji, rozliczaniem imprez pracowniczych,
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K) naliczaniem podatkéw lokalnych w tym podatku le$nego i rolhego,

I} prowadzenie spraw zwigzanych z normowaniem pracy,

m)} dziatania zmierzajgce do prawidiowego wykorzystywania produkcyjnych srodkow trwatych
Nadlesnictwa,

n} hadzorowanie racjonainej gospodarki towieckie] w obwodach wydzierzawionych przez Kota
towieckie, i w QHZ ZG PZL,

0) Prowadzi, nadzoruje i koordynuje dzialania zwigzane z realizacjg zadan wynikajacych ze
stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych,

p} podejmowanie skutecznych dzialan zmierzajgcych do przestrzegania przepisow o ochronie
pracy, bezpieczenstwie i higienie pracy i innych,

q) wprowadzenie do produkcji nowej techniki i technologii, oprzyrzgdowania w maszyny i
urzgdzenia,

r prowadzenie spraw, wynikajacych z powierzonego nadlesniczemu przez Wojewode lub
Staroste nadzoru nad gospodarkg w lasach nie stanowigcych wiasnoéci Skarbu Panstwa w
zakresie wskazanym przez Nadleniczego,

s} szkelenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien,

t) sprawuje nadzdr nad wszystkimi podsystemami SILP w zakresie zadan gospodarczych
dotyczacych gospodarki lesnej,

u) zobowigzany jest do ochrony lasdw przed szkodnictwem lesSnym poprzez niezwioczne
reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa leSnego, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami.

Szczegblowe karty zakresow czynnosci, uprawnien | odpowiedziainosci zastepcy

nadlesniczego | podieglych mu pracownikéw znajdujg sie w aktach osobowych.

§ 20

Inzynier Nadzoru (NN)

1.

2.

3.

Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng w Nadlesnictwie, kontroluje prawidtowosé
wykonywania w Nadle$nictwie czynnoéci  gospodarczych, w tym wydaje zalecenia w
trybie ustalonym przez Nadlesniczego.

W szczegdlnosci jest odpowiedzialny za wykonywanie nastepujgcych zadan:

1) Kontroiowanie pod wzgledem jakoSciowym i ilosciowym, prawidiowosci wykonywania w
lesnictwach, ustalonych dia nich zadan | czynno$ci gospodarczych oraz przedstawienie
stosownych wnioskow z tego zakresu, a w tym:

a} Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym /w calosci lub w jego czesci w zaleznosci
od potrzeb, po zasiegnieciu opinii zastepcy nadlesniczego/ rozmiar, prawidiowosc i
zgodnosé wykonywanych prac i sporzadzanej przez lesdniczego dokumentacji prac — ze
stanem faktycznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem robdt zanikowych /firyb
sprawdzanla zgodnosci stawek placowych ustala Nadlesniczy/,

b) Uczestniczenie w odbiorach prac i robot w ramach komisji powolywanych przez
Nadlesniczego,

c) Kontrolowanie obrotu i rotac]i drewna, sposchu jego skltadowania, zabezpieczenia przed
deprecjacja,

d) Kontrolowanie przestrzegania przepiséw hezpieczenstwa i higieny pracy i p.poz.

e) Sprawdzanie stanu realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych, bedgcych wynikiem
kontroli zewnetrzneaj,

f}  Wspolnie z wiasciwymi sekcjami uczestniczenie w pracach zwigzanych z zamowieniami
publicznymi na roboty i ustugi,

g) Wspdlpracowanie z Zastepcg Nadleshiczego w zakresie planowania gospodarczego,
koordynacjii realizacji prac gospodarczych,

h) Realizowanie zadan w zakresie edukacji leénej,

Organizowanie i przeprowadzenie inwentaryzacji okresowych zgodnie z obowigzujacg

Instrukcja  inwentaryzacyjng oraz  pefnienie  funkcji  Przewodniczgcego  Komisji

Inwentaryzacyjnej,

a) Opracowywanie projektdw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Nadlesniczego,
dotyczacych przebiegu inwentaryzacji rocznej,

by Prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z inweqtaryzacja sktadnikow
majatkowych Nadlesnictwa . -
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12.

Prowadzenie spraw inwestycyjno-rementowych, naprawami, zakupami oraz budowg
srodibw trwalych infrastruktury nadlesnictwa,

Prowadzenie spraw dotyczacych transportu i jego ewidencii,

Prowadzenie catokszialtu spraw dotyczacych gospodarki lokalowe] i mieszkaniowei,
administrowanie nieruchomosciami, srodkami trwatymi | wyposazeniam.

Realizowanie zadan zwigzanych z umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkdw i
budowli.

Naliczanie podatku od nieruchomosci. '

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

Koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, prowadzenie
sktadnicy akt.

Prowadzenie magazynu Nadlesnictwa.

Prowadzenie zaopatrzenia, w tym dla pracownikéw nadlesnictwa w  umundurowanie,
odziez roboczg i ochronng, srodki czystosci oraz positki profilaktyczne i napoje.

. Prowadzenie i nadzorowanie caloksztattu zagadniert zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci,

funkcjonalnoéci | bezpieczenstwa SILP oraz SIP z obstuga systemu informatycznego
nadlesnictwa i urzgdzen peryferyjnych oraz internetowych portali i BIP.

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

Szczegodtowe karty zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci sekretarza i podiegtych
mu pracownikéw znajdujg sie w aktach osobowych.

§23

Stanowisko ds. pracowniczych (NK)

1.

Prowadzi caloksztatt spraw kadrowych pracownikéw w rozumieniu Kodeksu pracy,

- Ponadzakiadowego Ukladu Zbiorowego Pracy dla Pracownikow Parnstwowego

o N

® o

10.
11.

12.

13.

Gospodarstwa Lesnego LP oraz innych unormowan prawnych w tym zakresie.

Zalatwia sprawy zwigzane z zatrudnieniem, zwalnianiem, awansowaniem, nagradzaniem
karaniem pracownikdw.

Organizuje szkolenia pracownikéw.

Sprawuje nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i wykorzystania czasu pracy przez
pracownikow Nadlegnictwa.

Opracowuje i uaktualnia regulamin organizacyjny i regulamin pracy Nadlesnictwa.
Organizuje rézne formy Swiadczen socjalnych na rzecz pracownikéw oraz s$ledzi
wykorzystanie $rodkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Prowadzi rejestr skarg i wnioskow wplywajacych do Nadlesnictwa, sledzi sposéb ich
zatatwiania i sporzgdza stosowne informacje z tego zakresu. '

Zatatwia sprawy rentowe i emerytalne pracownikow.,

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

Wykonuje obowigzki administratora portalu sprawozdawczego.

Wprowadza informacje wytwarzane na swoim stanowisku podlegajace upublicznieniu na
wyadrebnionych stronach.

Keordynuje zadania z zakresu ochrony danych osobowych we wspbitpracy z firmg
$wiadczaca ustugi w tym zakresie

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

Szczegllowa karta zakresu  czynno$ci, uprawnien | odpowiedzialnosci specjalisty ds.
pracowniczych znajduje sig¢ w aktach osobowych.

13
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7.

Usprawnienie procesow technologicznych produkeji materiatu sadzenioweago.
Zahezpleczenie produkeji — sadzonek potencjalnymi zagrozeniami wywotanymi czynnikami
bio- i abiotycznymi. '

Prowadzenie spraw w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Pafistwa w zakresie
wskazanym przez Nadlesniczego.

Zohowigzany jest do ochrony lasdéw przed szkodnictwem lesnym poprzez niezwloczne
reagowanie na wszelkie przejawy szkodniciwa lesnego, Zzgodnie z posiadanymi
uprawnieniami.

Prowadzenie obrotu magazynowego srodkdw chemicznych..

Szczegotowa karty zakresu  czynnoéci, uprawnieri i odpowiedzialnosci lesniczego ds.
nasiennictwa i szkdtkarstwa znajduje sie w aktach osobowych.

§ 27

Pracownik ds. obronnych oraz infermacji niejawnych
W Nadlesnictwie prowadzone sg sprawy z zakresu obronnosci | ochrony informacji
niejawnych. Caloksztalt spraw dotyczacych ochrany informacji nigjawnych oraz zadan
obronnosci powierzono st. straznikowi lesnemu pf Komendanta Posterunku Strazy Lesnej,
ktéry podlega bezposrednio Nadlesniczemu i wykonuje nw. obowigzki:

1.

Realizacja zadan okreslonych ustawa o ochronie informacji niejawnych, przepisow
dotyczacych tajemnicy przedsiebiorstwa, opracowywanie planu ochrony informacii
nigjawnych w Nadlesnictwie | nadzorowanie jego realizacji, zatatwianie spraw
zwigzanych 2z nadaniem poswiadczenia bezpieczenstwa dla wytypowanych
pracownikdw w zwigzku z dostepem do informacji niejawnych.

Prowadzenie kancelarii niejawnej zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie
przepisami,

§ 28

Pracownik ds. bezpieczeristwa i higieny pracy
Catoksztatt spraw dotyczgcych bhp realizuje wyznaczeony pracownik

1.
2.

e o

Pracownik w zakresie bhp podlega bezposrednio Nadiesniczemu.

Do zadan pracownika ds. bhp nalezy prowadzenie i koordynowanie catoksziattu
spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepisoéw bhp w nadlesnictwie, a w
szczegdlnosai:

Ogolny nadz6r nad stanem bezpieczenstwa i higieny pracy na wszystkich
stanowiskach pracy w Nadleénictwie, zbieranie i kompletowanie informacji na temat
stanu bezpieczenstwa, zglaszanie nadleSniczemu 1 innym odpowiedzialnym
pracownikom stwierdzonych nisprawidtowosai, przedkiadanie propozycji | whioskow

w sprawie ich wyeliminowania,

Opracowanie praojektéw wewnetrznych zarzadzen i regulaminéw dotyczacych bhp,
Udziat w dochodzeniach powypadkowych, sporzadzanie | zapoznawanie
poszkodowanych z protokdtami powypadkowymi,

Prowadzenie catosci dokumentacji dotyczacej bhp {(m. in. wypadkow przy pracy,

chordb zawodowych, zagrozen, szkoler bhp),

Udziat w spotecznych przegladach warunkéw pracy,

Opracowanie i realizacja plandw poprawy warunkdw pracy,

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

QOcena, dokumentowanie oraz informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym przy

ckreslonych pracach, :

Wspoldziata z Panstwowa Inspekcja Pracy, Spotecznym Inspektorem Pracy oraz

zwigzkami zawodowymi, stanowiskiem ds. pracowniczych w dzialaniach na rzecz

poprawy poziomu bezpieczenstwa oraz zapewnienia opieki lekarskigj i zapewnienia

ciggtosci szkolen bhp.
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a) administrowanie  rejestratorem  le$niczego oraz  innymi  urzadzeniami
komputerowymi,

b) biezgoy nadzér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego, wykonywanie
okresowych przegladéw,

¢) instalacja i biezaca konserwacja systemow operacyjnych, dotyczy komputeréw z
systemem operacyjnym Microsoft Windows,

d) instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego, dotyczy komputerow z
systemem operacyjnym Microsoft Windows,

@) instalacia 1 aktualizacja oprogramowania antywirusowego, dotyczy kompuieréw z
systemem operacyjnym Microsoft Windows,

fy konfiguracia parametréw transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego i
SILP,

g} konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w sieci,

h) udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi techniczne] urzgdzen
komputerowych,

i) konfigurowanie kont pocztowych.

9) Zabezpieczenie serwerdw i urzadzen sieciowych przed nieuprawnionym dostepem,
uszkodzeniami mechanicznymi, kradzieza, pozarem, zanikiem zasilania, wplywami
oddziatywan elekirostatycznych i elekirycznych oraz innymi negatywnymi czynnikami
§rodowiskowymi.

10) Koordynacja | organizacia procesow  zakupu, urzadzen komputerowych,
oprogramowania, konserwagcji i napraw urzadzen komputerowych,

11} Prowadzenie dokumentagcji pracy administratora w tym:

a) ewidencja protokotdw instalacii,

b} ewidencji dekumentacii legalnosci oprogramowania,

¢) ewidencjl dokumentacji uprawnien dosiepu do systemu i baz danych,
dy ewidenciji ingerencji w bazy danych oraz protokotow z tych czynnosci.

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

13) Nadzér nad przestrzeganiem polityki bezpieczenstwa systemu informatycznego

jednostki okreslongj w zarzgdzeniach jednostek nadrzgdnych.

§31

Kazdy pracownik Nadlesnictwa w ktorego zakresie znajdujg sie zagadnienia objete SILP
zobowigzany jest do:

1) Opanowania umigjetnodci postugiwania sie systemem w zakresie swego
dzialania,

2) Prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu {(przy pomocy
informatycznych nesnikow informacji lub recznie),

3) Terminowego wprowadzenia dokumenidw do SILP,

4) Zgtaszania wszeikich zauwazonych bledéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
SILP zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie zasadami.

Bezposredni przetozony uzytkownika odpowiada za:

1} egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnos&ai

podlegiych pracownikow,
2} sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 1, a w szczeg6lnosci

dokonywanie wyrywkowej oceny:

a) poprawnosci formalno-merytoryczneg] dokumentéw wprowadzonych do SILP,

b) zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi da systemu,

¢) terminowosci wprowadzania dokumentéw do systemu.
Uzytkownicy SILP zobowigzani sy do przeciwdzislania dostepowi 0s6b
nieupowaznionych do systemu, w kitdrym przetwarzane sg dane osobowe oraz
podejmowania dziatarh w przypadkach wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen.
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu

Organizacyjnego
Nadlesnictwa Dretyn
z dnia 22.08.2023 r

Wykaz Lesnictw Nadlesnictwa Dretyn

LP | Nazwa lesnictwa Adres Telefon
1) stacjonarny
2) komorkowy
T Bozanka Dretyn 19A 1) 59 858 1561
77-200 Miastko | 2) 533 214 438
2. Tursko Dretyn 72 1) 59 858 1666
77-200 Miastko | 2) 533 214 675
3. Wegorzyno Darnowo 26 1) 59 858 3835
77-230 Kepice | 2) 600 028 746
4, Trzcinno tososniki 1 1) 59 857 2747
77-200 Miastko | 2) 694 477 473
B Dretyn Dretyn 40 1) 59 858 1674
77-200 Miastko | 2) 600 028 749
6. Kowalewice Kowalewice 3/1 | 1) 59 857 9108
77-200 Miastko | 2) 533 213 910
7. Plewiska Dretyn 107 1) 59 858 1623
77-200 Miastko | 2) 533 212 639
8. Okunino Wegorzynko 10 | 1) 59 857 2407
77-200 Miastko | 2) 600 028 742
9, Watdowo Kwisno 4
77-200 Miastko | 2) 533 215 249
10. | Gospodarstwo Dretyn, Gosp.

Nasienno-szkotkarskie

Nasienno-Szkotk.

77-200 Miastko

2) 600 028 751
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadle$nictwa Dretyn
zdnia 4%.08.2023r.

Wykaz osob uprawnionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL “ w SILP

Wojciech Bagan

Kazimiera Gajewska
Monika Geleta

Elzbieta Graf-Maciukiewicz
lwona Kubiak

Tomasz Kamaszyn

Witold Konieczny

Anna Motyl

Szymon Nalezyty

Piotr Onufrak

Teresa Polasik

Justyna Sawicka

Iwona Szydtowska

tukasz Szydtowski

Monika Smietana
Katarzyna Tandecka-Melchert
Karolina Zefert

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

Andrzej Gérnowicz
Tomasz Smietana
Tomasz Turowski
Stawomir Mnich
Mirostaw Krupinski
Dariusz Sahajdak
Piotr Kubarski
Radostaw Gebusia
Daniel Chachura

. tukasz Schuetza

. tukasz tycus

. Krzysztof Tybura

. Marcin Krupinski

. Arkadiusz Kosno

. Pawet Januschewski
. Tomasz Fryca

. Arkadiusz Motyl

. Michat Cyba
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Szymbn Walezyty




