ZARZADZENIE nr49

Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzebielino
zdniallipca 2020 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Trzebielino

NK.012.4.2020.MP

Na podstawie § 22 ust. 3 Statutu PGL LP, stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia nr 50
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie
nadania Statutu PGL LP oraz Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych z dnia
12.12.2012 r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa znak: EO-014-24/2012,
zarzgdzam, conastepuje:

§1
Ustalam Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Trzebielino, stanowiacy zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Kierownicy komérek organizacyjnych dostosujg niezwlocznie organizacje i zakres dziatania podlegtych
komérek do postanowien niniejszego Regulaminu,

§3
Tracg moc zarzgdzenia nadlesniczego: nr 87 z dnia 2.12.2019 r., nr 33 z dnia 3.06.2020 r. inr 41 z
dnia 19.06.2020 .

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1.08.2020 r.
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Zatacznik

do Zarzadzenia nr 49

nadle$niczego
Nadle$nictwa Trzebielino

zdnia 1.07.2020 r.

znak: NK.012.4.2020.MP

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA TRZEBIELINO

Postanowienia ogédlne

§1

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Trzebielino, zwany dalej ,Regulaminem” ustala w szczegéInosci:
- postanowienia og6ine, w tym dotyczace kompetencji nadlesniczego,

- organizacje wewnetrzna,

- zasady funkcjonowania,

- nazwy i zakresy zadar komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1.Lasach Paristwowych lub LP nalezy przez to rozumie¢ Parnstwowe Gospodarstwo Leéne Lasy
Parfstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.
2.DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw Paristwowych.
3.RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Paristwowych w Szczecinku.
4.Nadles$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Trzebielino.
5.Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ nadles$niczego Nadle$nictwa Trzebielino.
6.Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub stanowisko pracy wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej nadle$nictwa.
7.SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Parstwowych.
8. WI — komorka organizacyjna RDLP wiasciwa do spraw informatyki oraz administracji SILP w
jednostkach nadzorowanych.
9. EZD - system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg.
10. Administrator systemu EZD — pracownik nadle$nictwa odpowiedzialny za administracje bazy
danych systemu EZD w nadle$nictwie, ktérego zadania okre$lono w odrebnym zarzadzeniu.
11. Koordynator systemu EZD - pracownik nadlesnictwa odpowiedzialny za nadz6r nad prawidtowym
funkcjonowaniem EZD w nadle$nictwie.
12. Uzytkownik — pracownik nadlesnictwa korzystajacy w swojej pracy zawodowej z SILP w zakresie
przydzielonych uprawnien.
13.LAN — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng sie¢ komputerowg nadlesnictwa, realizujgcg potaczenia
miedzy komputerami biura.
14 WAN — nalezy przez to rozumie¢ rozlegltg sie¢ informatyczng LP, realizujgcg poigczenia z
Internetem, portalami Laséw Paristwowych i komputerami jednostek organizacyjnych.
15.LMN - nalezy przez to rozumieé¢ Le$ng Mape Numeryczna.
16.LMP - nalezy przez to rozumie¢ Le$ny Materiat Podstawowy
17.BIP — nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny majacy na celu powszechne
udostepnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu stron w sieci teleinformatycznej
(Biuletyn Informacji Publicznej).
18.BHP — nalezy przez to rozumie¢ bezpieczenstwo i higiene pracy.
19.0HZ - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Hodowli Zwierzyny.
20. ZUL - nalezy przez to rozumie¢ zaktad ustug lesnych.
21.ZF8S - nalezy przez to rozumieé Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych Nadle$nictwa
Trzebielino..
22.0chronie danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich przetwarzanych
informacji dotyczacych oséb fizycznych, w tym os6b zatrudnionych w Nadle$nictwie Trzebielino oraz
danych o klientach, przetwarzanych w celu wystawienia faktury, rachunku lub prowadzenia
sprawozdawczosci finansowej.



23. Petnomocnik ds. udodo — pracownik wyznaczony do realizacji zadan w zakresie zapewnienia
przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem
przestepczosci.

24 Tajemnicy przedsigbiorstwa — nalezy przez to rozumieé¢ informacje, nie podlegajgca ujawnieniu,
stanowigca tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r, o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji (tekst jedn.Dz.U.2003 r., nr 153, poz. 1503 z pozniejszymi zmianami).

25. Informacji publicznej — nalezy przez to rozumie¢ informacje okreslong w Ustawie z dnia

6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej z pézniejszymi zmianami.

§3

1. Nadlesnictwo jest panstwowg jednostkg organizacyjng nieposiadajgca osobowo$ci prawnej,
wchodzacg w skiad Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, reprezentujacg Skarb
Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia.

2. Nadlesnictwo zostato utworzone na mocy Zarzadzenia nr 64 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 31 grudnia 1992 r.

3. Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity: Dz.U. z
2020 r. poz.B. z pbzniejszymi zmianami) oraz przepisow wykonawczych do tej ustawy, na podstawie
Statutu nadanego PGL LP zarzadzeniem ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i
Lesnictwa z dnia 18.05.1994 r., Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06.12.1994r. w sprawie
szczegblowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. Nr 134, poz.692 ze zm.), a
takze na podstawie niniejszego Regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa.

§4
1. Dziatalno$é nadlesnictwa prowadzona jest na podstawie rachunku ekonomicznego.
2. W nadle$nictwie prowadzona jest dziatalnosc:

1) administracyjna,
2) gospodarcza w zakresie gospodarki lesnej, w ktorej wyréznia sig dzialalnos¢:
a) podstawowa, obejmujgca urzadzenie, ochrong i zagospodarowanie lasu, utrzymanie
i powiekszenie zasobow i upraw lesnych, pozyskiwanie — z wyjatkiem skupu — drewna,
atakze jego sprzedaz w stanie nieprzerobionym,
b) uboczna — obejmujgca gospodarowanie zwierzyng, pozyskiwanie - z wyjatkiem skupu
- choinek, karpiny, zwierzyny oraz plodéw runa lesnego, a takze sprzedaz
tych produktéw w stanie nieprzerobionym,
3) dodatkowa — obejmujgca w szczegéinosci gospodarke takowo-rolng.

§5
Zadania nadleénictwa polegaja w szczeg6Inosci na:

1) prowadzeniu gospodarki lesnej wedtug planu urzadzenia lasu, z uwzglednieniem
w szczegolnosci nastepujgcych celow:
a) zachowania lasu i korzystnego ich wplywu na klimat, powietrze, wode, glebe, warunki zycia i
zdrowia czlowieka oraz na rownowage przyrodnicza,

b) ochrony laséw, zwlaszcza lasow i ekosystemoéw lesnych stanowigce naturalne fragmenty
rodzimej przyrody lub lasow szczegolnie cennych ze wzgledu na:
- zachowanie réznorodnosci przyrodniczej,
- zachowanie lesnych zasobow genetycznych,
- walory krajobrazowe,
- potrzeby nauki,

c) ochrony gleb i terenéw szczegélnie narazonych na zanieczyszczenie lub uszkodzenie oraz
o specjalnym znaczeniu spotecznym,

d) ochrony wéd powierzchniowych i gtebinowych, retencji zlewni, w szczegolnosci na
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obszarach wododziatéw i na obszarach zasilania zbiornikéw wod,
e) produkcji drewna na zasadzie racjonalnej gospodarki oraz surowcéw i produktow

ubocznego uzytkowania lasu,
2) prowadzeniu nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa, w
zakresie powierzonym,
3) przygotowaniu, prowadzeniu dziatan i przedsiewzie¢ w zakresie ochrony przeciwpozarowej, oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy,
4) sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego dla nadle$nictwa,
5) wspotdziataniu z wlasciwymi organami administracji rzgdowej oraz samorzadowe;j,
6) prowadzeniu catoksztattu zagadnieri zwigzanych z obronnoscig (w tym militaryzacji) i ochrong
informacji niejawnych,
7) prowadzeniu dziatari promujgcych Lasy i le$nictwo oraz dziatan z zakresu edukacji le$nej
spoteczenstwa,
8) prowadzeniu BIP (strona nadlesnictwa) stosownie do zadar przypisanych w odrebnym zarzgdzeniu
dyrektora generalnego LP w tej sprawie,
9)udostepnianiu informaciji publicznych na wyodrebnionych stronach BIP
http://bip.lasy.gov.pl/pl/bip/da/rdlp _szczecinek/nad| trzebielino
10) prowadzeniu serwisu internetowego pod adresem http://www.trzebielino.szczecinek.lasy.qov.pl/.
11) zatrudnianiu absolwentéw szkét na staz zgodnie z przepisami obowigzujacymi w LP,
12) przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskéw.

Organizacja wewngetrzna nadlesnictwa

§6
Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:

1) biuro nadles$nictwa, w sktad ktérego wchodza;
-dziaty:
a) Gospodarki Lesnej (ZG)
b) Finansowo-Ksiegowy (KF)
¢) Administracyjno-Gospodarczy (SA)
- samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynier nadzoru (NN)
b) ds. pracowniczych (NK)

2) lesnictwa (ZL)
3) Posterunek Strazy Lesnej (NS)
4) Osrodek Hodowli Zwierzyny (Zt)

Schemat organizacyjny nadles$nictwa okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§7

1. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadle$nictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig peing odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje nadle$nictwo na
zewnatrz,

2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadle$nictwa, w
szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i
regulamin pracy.

3. Nadle$niczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w nadle$nictwie na podstawie planu
urzgdzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu.

W szczeg6lnosSci nadlesniczy:

1) reprezentuje Skarb Parnstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego dziatania,

2) kieruje nadlesnictwem jako podstawowg jednostka organizacyjng Laséw Panstwowych,

3) bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami Skarbu Paristwa,
pozostajgcymi w zarzgdzie Laséw Paristwowych,

4) inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalno$¢ pracownikéw nadlesnictwa,

5) ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa, zapewniajgcy le$niczym
prawidlowe wykonywanie zadar gospodarczych,
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6) zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadle$nictwa,

7) organizuje ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego,

8) udziela wiascicielowi lasu niestanowigcego wiasnosci Skarbu Panstwa pomocy

na jego wniosek poprzez doradztwo w zakresie zalesiania i gospodarki lesnej,

4. Nadlesniczy, na wniosek wiasciciela gruntu przeznaczonego do zalesienia, sporzadza plan
zalesienia i potwierdza wykonanie zalesienia w przypadku zalesienia objgtego przepisami o wspieraniu
rozwoju obszaréw wiejskich (PROW).
5. Nadlesniczy odpowiada za realizacje zadan obronnych i ochrong informacji niejawnych.
6. Obowigzkiem nadle$niczego jest odpowiednie zorganizowanie ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa le$nego oraz koordynowanie, a takze egzekwowanie wiasciwego podziatu obowiazkow w
tym zakresie, pomiedzy le$niczych i Straz Le$ng, w celu osiggnigcia skutecznej ochrony lasu przed
szkodnictwem.
7. Nadlesniczy wykonuje inne zadania wynikajace z przepiséw szczegodlnych.
8. Nadlesniczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy zastepcy.

§8

W nadle$nictwie funkcjonujg stanowiska pracy zaliczone do Stuzby Lesnej i stanowiska nie zaliczone do
Stuzby Lesne;.
§9

1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

- zastepca nadlesniczego,

- gibwny ksiegowy,

- inzynier nadzoru,

- sekretarz nadle$nictwa,

- starszy straznik leény petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Leénej,

- stanowisko ds. pracowniczych, obstugiwane przez specjalistg ds. pracowniczych,

- stanowisko pracy w zakresie realizacji zadan obronnych i ochrony informacii niejawnych,

- stanowisko pracy w zakresie obowigzkéw stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,

- stanowisko pracy (petnomocnik udodo) w zakresie dziataf zwigzanych z nadzorem i
koordynowaniem przetwarzania danych osobowych w zwiazku z zapobieganiem i zwalczaniem
przestepczosci.

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatbw pracy podlegaja
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

3. Le$niczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, za$ podlesniczy i robotnik przydzielony do
pracy w danym lesnictwie — le$niczemu.

4. Lesniczy ds. fowieckich podlega bezposrednio zastgpcy nadlesniczego.

5. Straznik lesny wchodzacy w skiad Posterunku Strazy Lesnej podlega starszemu straznikowi leSnemu
petnigcemu funkcje komendanta posterunku Strazy Lesnej.

6. Robotnik obstugi podlega bezposrednio sekretarzowi nadlesnictwa.

7. Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi.

Zasady funkcjonowania nadle$nictwa
§10

1. Nadle$niczy moze upowaznié osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych przez
niego sprawach.

2. Pelnomocnictwa/upowaznienia mogg mie¢ charakter ogolny lub szczegotowy i wykorzystywane w
celu przekazania na czas okreslony lub nieokreslony uprawnien nadlesniczego w zakresie ustalonym
trescig peinomocnictwa/upowaznienia.

3. Kopie petnomocnictwa/upowaznienia przekazuje sig na biezgco do sekretariatu.

4. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastgpca nadlesniczego, w razie
nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadle$niczego inny pracownik nadlesnictwa.
5. Nadlesniczy okresla zastepujagcemu go pracownikowi zakres obowigzkéw i uprawnien w czasie
sprawowania zastepstwa oraz udziela stosownych petnomocnictw/upowaznien.

6. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastgpstwa petnionego przez
zastepce nadle$niczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego.

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



6. Samodzielne stanowiska pracy, w razie nieobecnosci, zastepuje inny pracownik, wyznaczony przez
nadlesniczego.
7. Le$niczego zastepuje podlesniczy.
7.1. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci leSniczego odbywa sie na podstawie tgcznego
powierzenia mienia, uregulowanego umowag o wspoélodpowiedzialnosci, zawartg na pismie przez
nadlesniczego, lesniczego i podlesniczego, okreslajacg zakres odpowiedzialnosci poszczegélnych
pracownikow. W sytuacjach szczeg6lnych, w przypadku jednoczesnej nieobecnosci lesniczego i
podlesniczego, lesniczego moze zastgpowa¢ inny, wyznaczony w uzgodnieniu z zastepcg
nadlesniczego — pracownik (czas okreslony). Przekazanie le$nictwa odbywa sie na podstawie i na
zasadach zawartych w obowigzujacym zarzgdzeniu nadle$niczego w sprawie zasad przekazywania i
przejmowania powierzonego majgtku i dokumentéw les$nictw, OHZ, stanowisk pracy w biurze
Nadle$nictwa oraz wzory ramowych protokotéw zdawczo-odbiorczych.
8. Lesniczego ds. towieckich zastepuje drugi lesniczy ds. fowieckich lub inny pracownik wyznaczony
przez nadlesniczego w uzgodnieniu z zastepcg nadle$niczego. Przekazanie-przejecie OHZ odbywa sie
na podstawie i na zasadach okreslonych w zarzgdzeniu, o ktérym mowa w § 10 ust.7.1.
9. Przekazanie-przejecie pozostatych stanowisk pracy, przekazanie-przejecie kasy, przekazanie-
przejgcie magazynu odbywa si¢ na podstawie i na zasadach okre$lonych w zarzadzeniu, o ktérym
mowa w § 10 ust.7.1.

§11

1. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest przez nadlesniczego jednoosobowo lub

przez jego zastepce (w ramach kompetencji), z wyjatkiem:

- pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepisow wymagajg podpisu dwdch upowaznionych oséb,

2. Korespondencja, pisma i dokumenty, w tym umowy, z ktérych wynikajg zobowigzania finansowe
wymagajg dodatkowo parafy gtéwnego ksiegowego.

§12

1. Tok i zakres czynno$ci kancelaryjnych oraz splywu akt do sktadnicy akt regulujg: Instrukcja
kancelaryjna PGL LP i Instrukcia w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt PGL LP.
Powyzsze nie dotyczy spraw zwigzanych z obronno$cig kraju i spraw niejawnych, do ktérych majg
zastosowanie odrebne przepisy.
2. W nadle$nictwie czynno$ci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw, wykonywane sg w systemie
EZD, ktéry jest podstawowym sposobem dokumentowania i zatatwiania spraw w nadlesnictwie.
3. Postepowanie z dokumentacjg i wykonywanie ww. czynnosci kancelaryjnych w EZD okresla
zarzadzenie nadle$niczego.
4. Pracownicy sg zobowigzani — zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng i zasadami postepowania w EZD — do
prowadzenia poszczegdinych spraw.

§13

1. Zakresy czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikom ustalajg ich bezposredni przetozeni,
na podstawie zadari komoérki organizacyjnej, w ktérej pracownik zostat zatrudniony oraz innych
uregulowan obowigzujacych w Lasach Panstwowych.
2. Zakresy czynnosci, uprawnief i odpowiedzialnosci i upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych podlegaja zatwierdzeniu przez nadle$niczego. Przyjecie zakresu czynno$ci, uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownik potwierdza swoim podpisem.
3. Zakresy czynnos$ci wreczane s na pismie za pokwitowaniem, kopie dotgcza sie do akt osobowych.
4.Zakresy dostepu do baz danych oraz zakresy upowaznien do przetwarzania danych osobowych
wynikajg z zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci.
5. Szczegbtowe procedury nadawania i pozbawiania uprawnien pracownikéw w zakresie dostepu do
baz danych oraz sposéb ich rejestrowania i wyrejestrowywania okresla wiasciwe zarzgdzenie Dyrektora
Generalnego LP.

§14

1. W nadle$nictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczone jest jedno
stanowisko pracy, jako stanowisko wiodace.

2. Wszystkie komorki organizacyjne przy zatatwianiu spraw zobowigzane sg do wspétpracy miedzy sobg
i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem sprawy do
akceptacji nadlesniczego lub zastepcy nadle$niczego.
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3. Wspoéldziatanie poszczegdinych komoérek organizacyjnych polega na wzajemnym konsultowaniu,
zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej z inicjatywy wilasnej lub na zadanie
komorki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia sprawy.

4. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla, powinien to polecenie
wykona¢, zawiadamiajgc o tym — w miarg mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem — swojego
bezposredniego przetozonego.

5. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami prawa, pracownikowi
przystuguje prawo zgdania potwierdzenia na pismie.

6. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce organizacyjnej
nadleénictwa lub do innej jednostki, ewentualnie do prac w komisji, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej
— w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od przetozonego tej komorki fub jednostki, do ktorej zostat
delegowany lub od przewodniczgcego komisji.

7. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne przepisy i instrukcje.

8. Zarzadzenia i decyzje nadlesniczego sg rejestrowane i przechowywane w sekretariacie nadlesnictwa.
9. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do nadlesnictwa sg rejestrowane przez specjaliste ds.
pracowniczych. Komérki organizacyjne, ktére bezposrednio otrzymajg skargi i wnioski obowigzane sa
zarejestrowac je u specjalisty ds. pracowniczych.

10. W zwiagzku z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem nadlesnictwa, jest on
zobowigzany do przediozenia specjaliscie ds. pracowniczych Karty obiegowej. Karty obiegowe wydaje
do wypetnienia oraz przechowuje po wypetnieniu specjalista ds. pracowniczych.

11. W terminie ustalonym przez nadlesniczego odbywaja sie narady lesniczych, w ktérych uczestnicza
takze inni pracownicy nadlesnictwa stosownie do potrzeb oraz stazysci z wyksztatceniem wyzszym.

12. Udziat w naradach moga braé réwniez przedstawiciele organizacji zwigzkowych, dziatajacych w
nadlesnictwie, przedstawiciele innych szczebli organizacyjnych Laséw Panstwowych oraz inne osoby
zaproszone przez nadiesniczego.

13. Porzadek narad lesniczych ustala nadlesniczy, ktéry przewodzi jej obradom.

14. Z kazdej narady lesniczych sporzadzany jest protokét zawarty w protokolarzu nadlesnictwa i lista
obecnosci uczestnikéw narady. Protokoly z narad sa rejestrowane i przechowywane w Dziale
Gospodarki Le$ne;j.

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

16. Szczegolowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewnetrznej nadlesnictwa okresla Regulamin
kontroli wewnetrznej.

17. Zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw okresla Instrukcja obicgu dokumentéw i ich
kontroli wewnetrznej.

18. Pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg zna¢ przepisy prawne z zakresu swojego dziatania i przy
wykonywaniu  czynnoéci zobowigzani sg do przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa, ochrony
informacji niejawnych i ochrony danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisow prawa.

Podzial zadan w nadlesnictwie
1. Zadania kierownikow komorek organizacyjnych
§15

1.Kierownicy komérek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikow wchodzacych w
skiad tych komérek.
2. Do zadan kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:
1) koordynowanie zadan komorki, organizowanie i kierowanie pracq podleglych pracownikéw poprzez
przydzielanie zadan i udzielanie wskazéwek dotyczacych sposobu ich realizacji,
2) ustalanie szczegdlowych zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci podleglym
pracownikom oraz ich aktualizowanie,
3) egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnos$ci podlegtych

pracownikow,
4) nadzorowanie dziatan podleglych pracownikow w zakresie zagadnien objetych SILP,
5) zglaszanie do specjalisty ds. informatyki podiegtych pracownikéw upowaznionych do stosowania
funkcji GLOBAL w SILP oraz pracownikow, ktérym wycofano to upowaznienie.
6) nadzorowanie ochrony danych i ich zbioréw, w tym danych osobowych przy ich przetwarzaniu w
SILP i poza nim,
7) biezace zaznajamianie pracownikéw z poleceniami i informacjami nadle$niczego, niepublikowanymi
w formie pisemnej,
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8) szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien,

9) nadzorowanie wykonywania przez podlegtych pracownikéw wszystkich prac wchodzacych w zakres
obowigzkéw, a takze zleconych dodatkowo, udzielanie pomocy w postaci doradztwa i instruktazu w
sprawach niezrozumiatych i budzgcych watpliwosci,

10) nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy i ustalonego
porzadku,

11) sktadanie wnioskéw bezposredniemu przetozonemu co do zatrudniania, zwalniania, nagradzania,
karania i awansowania pracownikéw komérki,

12) przegladanie i rozdzielanie wptywajgcych spraw i udzielanie podlegtym pracownikom wskazowek co
do sposobu ich zatatwienia,

13) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym stopniu ztozono$ci i
pilnosci,

2. Zadania wspoélne komorek organizacyjnych
§16

1. Wspotpraca z komérkg wiodgcg przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego.

2. Przygotowywanie projektow wewnetrznych aktdw normatywnych wydawanych przez nadle$niczego.
3.Przygotowanie niezbednych materiatdéw i danych do podjecia decyzji przez nadlesniczego lub
zastepce nadle$niczego.

4. Sledzenie postepu w technice i technologii w zakresie swego dziatania.

5. Zabezpieczenie rzetelnego i terminowego sporzgdzania sprawozdawczosci statystycznej i informacji
wewnetrznej w zakresie dziatania komorki.

6. Wykorzystywanie w pracy zalecen i uwag kontroli, wspétuczestniczenie w opracowywaniu zarzgdzen
pokontrolnych na podstawie wynikéw kontroli. Nadzorowanie realizaciji polecen, zalecen i uwag kontroli.
7. Wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli problemowe;.

8. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw dotyczacych wykonania zadan.

9. Obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania komoérki organizacyjne;.
10. Prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt, dokumentow i
korespondenciji oraz terminowe przekazywanie do skiadnicy akt, zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami.

11. Gromadzenie i czuwanie nad wiasciwym stosowaniem aktualnych przepiséw dotyczacych zakresu
powierzonych pracownikom obowigzkow.

12. Koordynowanie prawidiowego i terminowego wykorzystania $rodkéw budzetowych oraz
pomocowych w zakresie merytorycznym dziatania komérki organizacyjne;.

13. Prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem danych merytorycznych niezbednych do
aktualizacji strony internetowej nadles$nictwa, portalu le$nego ,Czas w las”, BIP.

14. Opracowywanie, wprowadzanie do SILP i nadzér realizacyjny planowanych na dany rok
gospodarczy pozycji przychodéw i kosztow nadlesnictwa.

15. Ksztattowanie witasciwej atmosfery w pracy oraz wyrabianie poczucia odpowiedziainosci za
wykonywanie zadan przez podlegtych pracownikow.

3. Zadania poszczegd6inych komérek organizacyjnych
§17
DZIAL GOSPODARKI LESNEJ (ZG)

1. Dziatem Gospodarki Le$nej kieruje zastepca nadle$niczego.
2. Do zadah Dzialu Gospodarki Lesnej w szczegélnosci nalezy: realizacja zadan z zakresu
nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej,
ochrony przyrody, towiectwa, uzytkowania i urzadzania lasu, edukaciji lesnej, zagospodarowania, w tym
zagospodarowania turystycznego i udostepniania dla spoteczenstwa ze szczegolnym uwzglednieniem
obszaréw Natura 2000 oraz zamowien publicznych.
3. Zastepca nadle$niczego w szczegdlnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane z:
1) stanem posiadania, ewidencjg lasow i gruntéw oraz ich udostepnianiem, przejmowaniem,
sprzedaza i kupnem lasdw i gruntéw do zalesien oraz zmiang przeznaczenia gruntdéw lesnych
i ich dzierzawg jak i przekazywaniem w uzytkowanie,
2) organizowaniem i petng realizacjg zadan wynikajgcych z planu urzadzenia lasu i potrzeb lasu,
3) zapewnieniem racjonalnego uzytkowania lasu,

4) stanem zasobéw lesnych (podejmowanie skutecznych dziatah zmierzajgcych do osiggniecia jego
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prawidlowego stanu, w tym prowadzeniem peinej analizy wykonawstwa cie¢ w poszczegdlnych
leénictwach oraz badaniem ich zgodnoséci z kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem),

5) planowaniem, organizacjg i realizacjg zadan w zakresie gospodarki lesnej, sprzedaza drewna,
obrotem materiatowym,

6) selekcja, nasiennictwem i szkétkarstwem (w zakresie ustalania rodzajowego i iloSciowego
rozmiaru produkcji szkotkarskiej zleconej innym nadle$nictwom),

7) hodowlg lasu,

8) ochrong lasu, w tym ochrong przeciwpozarowg obszaréw lesnych,

9) ochrong przyrody,

10) gospodarka towiecka (w obwodach wylgczonych oraz nadzorowaniem jej w obwodach
dzierzawionych) i tgkowo-rolng,

11) zagospodarowaniem, w tym zagospodarowaniem turystycznym i udostepnianiem dla
spoleczenstwa ze szczeg6inym uwzglednieniem obszaréw Natura 2000,

12) podatkami lokalnymi: le$nym i rolnym,

13) edukacjg le$ng spoteczenstwa,

14) infrastrukturg drogowg | melioracyjna,

15) realizacjg zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu administracji
publicznej),

16) utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnoéci i bezpieczenistwa SILP, z obstugg systemu
informatycznego nadlesnictwa i urzgdzen peryferyjnych oraz internetowych portali, sieci WAN
i LAN,

17) administrowaniem uprawnieniami uzytkownikéw portalu le§no-drzewnego i ,E-drewno”,

18) prowadzeniem i aktualizacjg LMP,

19) prowadzeniem i aktualizacjg LMN,

20) prowadzeniem i aktualizacjg strony internetowej nadlesnictwa oraz portalu lesnego ,Czas w las”,

21) przygotowaniem dokumentaciji i prowadzeniem procedur zwigzanych z przepisami o
udostepnianiu informacji publicznej i informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie $rodowiska, administrowaniem wyodrebniong strong BIP w
nadlesnictwie

22) przestrzeganiem zasad ochrony przetwarzania danych osobowych,

23) wspotpracg z Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Roinictwa (ARIMR) i opracowywaniem
planéw zalesien prywatnych gruntéw rolnych oraz prowadzeniem doradztwa w tym zakresie,

24) realizacjg projektéw wspétfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,

25) przygolowywaniem materialéw do projektow miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

26) prawidtowym wykorzystaniem produkeyjnych $rodkéw trwatych nadlesnictwa,

27) organizacjg i realizacjg zamoéwien publicznych,

28) podejmowaniem skutecznych dziatarn zmierzajacych do przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa
i higieny pracy i innych,

29) prowadzeniem spraw zwigzanych z normowaniem pracy,

30) wprowadzaniem do produkcji nowej techniki i technologii, oprzyrzadowania w maszyny i
urzadzenia, jak rowniez wspotpracg w tym zakresie z zaktadami ustug lesnych,

31) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i branzowej w zakresie zadan dzialu,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacijg sktadnikéw majatkowych w zakresie dziatu.

§ 18
DZIAL FINANSOWO- KSIEGOWY (KF)

1. Dzialem Finansowo-Ksiegowym kieruje gtéwny ksiggowy.

2. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego w szczeg6lnosci nalezy:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej
nadlesnictwa,

2) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z Zasadami (polityka) rachunkowosci PGL LP.

3) ewidencja i wycena posiadanego majatku,

4) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z amortyzacjg srodkow trwatych,

5) koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacjag sktadnikoéw majgtkowych oraz rozliczanie
finansowe wynikéw inwentaryzacji,

8) prowadzenie terminowych rozliczen z: budzetem (z tytutu podatkéw dochodowych i lokalnych),
DGLP, RDLP, ZUS, Funduszem Pracy, rozliczeh z PFRON, itp.

7) prowadzenie i biezaca kontrola rozliczeh w ramach poszczegolnych tytutow rozrachunkow
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wewnatrzbranzowych, w tym zadan finansowanych z budzetu (art.54 ustawy o lasach) oraz
innych zewnetrznych $rodkéw finansowych,
8) sprawowanie w ramach kontroli wewnetrznej, prawidtowosci wystawionych dokumentéw,
rozliczenia finansowego realizacji projektéw wspétfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,
9) kontrola poprawnos$ci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw
finansowo-ksiegowych nadle$nictwa,
10) kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych i ich rejestracja w urzadzeniach
ksiggowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,
11) prowadzenie i biezaca kontrola rozliczen z tytutu wytgczenia gruntéw,
12) przygotowywanie wnioskéw w sprawie pozyskania $rodkéw ze scentralizowanej amortyzacii
i rezerwy Funduszu Le$nego,
13) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy finansowej pracownikom w
nabywaniu samochodéw prywatnych uzywanych do celéw stuzbowych,
14) prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie ubezpieczen majgtkowych i likwidacji szkéd,
15) naliczanie ptac pracownikéw nadle$nictwa,
16) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstugg finansowg nadlesnictwa, w tym prowadzenie
kasy nadle$nictwa,
17) windykacja wszystkich naleznosci i regulowanie zobowigzan,
18) analiza i sprawozdawczo$¢ finansowo-ksiegowa.

2.1. Ponadto gtéwny ksiegowy w szczeg6lnosci:

1) opracowuije i aktualizuje Regulamin kontroli wewnetrznej, Instrukcje obiegu dokumentéw i ich
kontroli wewnetrznej, Instrukcje obrotu pienieznego i Instrukcje inwentaryzacyjna.

2) zestawia plany finansowo-gospodarcze,

3) opracowuje i przedstawia nadlesniczemu analizy wraz z wnioskami w zakresie:

a) realizacji zadan wynikajgcych z planu finansowo-gospodarczego w ujeciu dynamicznym wraz z
sygnalizowaniem zagrozen w tym zakresie,

b) uzyskiwanej efektywnosci dziatalnosci finansowo-gospodarcze;j,

C) prognozowania ksztattowania sie sytuacji ekonomiczno-finansowej, w tym mozliwosci
finansowania inwestycji,

4) nadzoruje catoksztatt zagadnier dotyczacych stosowania obowigzujgcych systeméw ptac,

5) na biezgco monitoruje ptynno$¢ finansowg nadles$nictwa, w tym: stan i przeptyw $rodkéw pienieznych,
ptatnosci i wydatkéw kosztowych oraz naktadéw nadlesnictwa,

6) nalicza odpis na ZFSS, nadzoruje realizacje wyptat przyznanych $wiadczen i czuwa nad prawidtowym

rozliczaniem funduszu,

3. Gtowny ksiegowy uprawniony jest do:

1) okreslania zasad, wedtug ktérych majg by¢ wykonane przez inne komérki organizacyjne i
samodzielne stanowiska pracy, prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej i planowania finansowego,

2) zgdania od pracownikéw innych komoérek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy
kompletnych informacji i wyjasnien dotyczacych operacji finansowych, jak rowniez udostepniania
do wgladu dokumentéw i wyliczen stanowigcych zrédto tych informacji i wyjasnien,

3) zgdania od pracownikéw i komorek organizacyjnych usuniecia w oznaczonym terminie
stwierdzonych nieprawidtowosci,

4) zadania od podlegtych pracownikéw udostepnienia tresci stuzbowych informacji, dokumentéw i
korespondenc;ji stuzbowej, ktére sg przetwarzane w SILP.

§19
DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY (SA)

1. Dziatem Administracyjno-Gospodarczym kieruje sekretarz nadles$nictwa.
2. Do zadanh Dzialu Administracyjno-Gospodarczego w szczegolnoSci nalezy realizacja zadan
wynikajgcych z catoksztattu zagadniefi obejmujgcych: petng obstuge administracyjng nadlesnictwa,
prowadzenie spraw inwestycyjno-remontowych oraz prawidiowe funkcjonowanie systemu
informatycznego nadle$nictwa, a w szczegélnosci:
1) administrowanie nieruchomosciami, $rodkami trwatymi ruchomymi i wyposazeniem nadle$nictwa

wraz z zabezpieczeniem ich nalezytego stanu technicznego,
2) ustalanie potrzeb, sporzadzanie planu inwestycji i remontdw oraz ich biezaca realizacja,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z budowg $rodkow trwatych infrastruktury nadle$nictwa, remontami

i konserwacja, przeglgdami okresowymi stanu technicznego oraz ich rozliczanie,
4) likwidacja srodkow trwatych i sprzetu zuzytego oraz utylizacja sprzetu zagrazajgcego srodowisku,
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5) prowadzeniem caloksztaitu spraw dotyczacych gospodarki lokalowej | mieszkaniowej tgcznie z
optatami czynszowymi itp. oraz spraw zwigzanych z umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw
i budowli oraz pozostatego majatku, zbywaniem zbednych lokali mieszkalnych i uzytkowych, z
transakcjami kupna-sprzedazy nieruchomosci, $rodkéw trwatych ruchomych i wyposazenia,

6) prowadzenie spraw dot. umow w zakresie mediéw dostarczanych do budynkéw administrowanych
przez nadlesnictwo oraz dokonywanie rozliczen m.in. za energig elektryczna, wode, kanalizacje,
czyszczenie kominow, itp.

7) zabezpieczenie przeciwpozarowe obiektow,

8) prowadzenie spraw dot. zabezpieczenia budynku biura i pomieszczen biurowych,

9) zapewnienie sprawnego dziatania kotiowni, centrali telefonicznej, faksu, urzadzen kserograficznych i
innych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem, jego ewidencijg | eksploatacjg, realizacjg
wytycznych w zakresie stanu iloSciowego i wykorzystania samochodow stuzbowych i innych
srodkow transportowych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem lub zbywaniem zbednych urzadzen i
maszyn,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg magazynowa, gospodarowaniem drukami cistego
zarachowania, urzgdzeniami do cechowania i numerowania drewna oraz plakietkami do
numerowania drewna,

13) organizacja zaopatrzenia pracownikow w umundurowanie, odziez ochronng i roboczg zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami oraz w materialy biurowe, rozliczanie i prowadzenie ewidencji w tym
zakresie,

14) prowadzenie zaopatrzenia, w tym zaopatrzenia w materialy zwigzane z eksploatacjg SILP,

15) sporzadzanie umow stanowigcych udokumentowanie zamoéwienia i warunkéw dokonania dostawy
oraz sprzedazy,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych w zakresie dziatu,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami lokalnymi, z wyjatkiem podatku lesnego i rolnego,

18) wyposazenie lokali biurowych w niezbedny sprzet, urzadzenia, srodki igcznoéci, zabezpieczenie i
konserwacja urzadzen biurowych,

19) utrzymanie czystosci pomieszczen biurowych,

20) prowadzenie skitadnicy akt i biblioteki nadlesnictwa oraz koordynowanie spraw dotyczacych
instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt oraz instrukciji dziatania sktadnicy akt,

21) prowadzenie sekretariatu nadle$nictwa, obstuga kancelaryjno-biurowa i gospodarcza pracownikow,

22) obstuga srodkéw tgcznosci wraz z rozliczaniem rozmoéw telefonicznych, zapewnienie sprawnego
dziatania urzgdzen biurowych,

23) prowadzenie ewidencji pieczgci urzedowych,

24) prenumerata dziennikéw, czasopism, zakup wydawnictw, drukéw,

25) sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej i branzowej w zakresie zadan dziatu,

26) sporzadzanie dziennika obecnosci robot (DOR) i wykazu robot (WR) dia podlegtych pracownikow,

27) sporzgdzanie z pracownikami umoéw o odpowiedzialnoéci materiainej za powierzone mienie oraz
przyjmowanie oéwiadczen o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

28) zapewnienie bezpieczenstwa danych, prawidiowego i sprawnego funkcjonowania systemu
informatycznego nadle$nictwa.

§20

POSTERUNEK STRAZY LESNEJ (NS)

1. Posterunek Strazy Leénej kierowany jest przez starszego straznika lesnego petnigcy funkcije
komendanta posterunku Strazy Lesnej

2. Do zadan Posterunku w szczegoélinoéci nalezy:

1) analiza stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen
w zakresie szkodnictwa lesnego i sporzgdzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie,

2) sporzadzanie ramowych projektow planu pracy posterunku i przedstawianie ich do zatwierdzenia
nadlesniczemu,

3) prowadzenie dokumentacji prowadzonych spraw sgdowych oraz sporzgdzanie informacji
sprawozdawczych,

4) biezace informowanie nadlesniczego o sprawach, ktére wymagajg pilnej interwencji organéw
zewnetrznych,

5) zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego oraz ochrona
skiadnikéw mienia nadle$nictwa,

6) przeprowadzanie kontroli legalnosci pozyskania drewna w lesnictwach oraz w lasach nadzorowanych
przez nadle$nictwo w ramach porozumienia ze starostwami,
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7) prowadzenie magazynu broni,
4. Zadania samodzielnych stanowisk pracy
§21
INZYNIER NADZORU (NN)

1. Do zadan inzyniera nadzoru w szczegélnosci nalezy:

1) prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadles$nictwie w zakresie ustalonym przez nadlesniczego,

2) dostarczanie nadle$niczemu i zastepcy nadle$niczego prawidtowych, obiektywnych i petnych
informacji kontrolowanych przez siebie zagadnien, ujawnionych nieprawidiowo$ci — wskazywanie
przyczyn i skutkdw oraz propozycji poprawy w celu wyeliminowania zrédet nieprawidtowosci,

3) wspotpraca z zastepca nadle$niczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego,
koordynagciji i realizacji prac gospodarczych w nadle$nictwie,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowac;i.

5) analiza prawidtowosci wykonywanych prac gospodarczych w nadle$nictwie,

6) sprawdzanie stanu realizacji zalecen i zarzgdzenh pokontrolnych, bedacych wynikiem kontroli
zewnetrznej, kompletowanie dokumentacji pokontrolnej i prowadzenie ewidencji tych spraw,

7) sporzadzanie projektéw zarzadzen pokontrolnych nadlesniczego wydawanych po kontrofach,

8) wspbtpraca z organami kontroli zewnetrznej i organami $cigania.

§ 22
STANOWISKO DO SPRAW PRACOWNICZYCH (NK)

1. Do zadan tego stanowiska nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw pracowniczych w rozumieniu
Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w
tym zakresie, a w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych w zakresie zatrudniania i zwalniania pracownikéw,

2) 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 bylych pracownikow,

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy, w tym rozliczanie czasu nieprzepracowanego,

4) prowadzenie spraw dot. urlopéw, wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy,

5) terminowe i rzetelne sporzgdzanie sprawozdan GUS, RDLP i innych wynikajgcych z zakresu
czynnosci,

6) prowadzenie cato$ci obsiugi socjalnej pracownikéw i bylych pracownikéw nadlesnictwa,

7) zatatwianie spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw,

8) ustalanie uprawnien pracownikom do nagréd jubileuszowych i prowadzenie niezbednej w tym
zakresie dokumentacii,

9) wydawanie legitymaciji stuzbowych i upowaznien do naktadania mandatéw karnych pracownikom
nadle$nictwa oraz ewidencjonowanie ich przychodu i rozchodu,

10) opracowywanie i uaktualnianie regulaminu organizacyjnego, regulamin pracy i regulaminu
zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych,

11) gromadzenie i przechowywanie dokumentdw dot. organizaciji nadlesnictwa,

12) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wpltywajacych do nadlesnictwa oraz sprawozdawczosci w

tym zakresie,

13) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z podnoszeniem poziomu wyksztatcenia i kwalifikacji

pracownikéw,

15) opracowywanie planu zatrudnienia i wynagrodzen,

16) gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie i aktualizacja danych osobowych o

pracownikach,

17) sporzgdzanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych,

18) koordynacja organizacji imprez pracowniczych.

§23
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LESNICTWO

1. Lesnictwo kierowane jest przez lesniczego.

2. Le$niczy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy podiesniczego.

3. Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w
le$nictwie oraz wykonuje zadania zwigzane z ochrong laséw przed szkodnictwem lesnym.

4. Szczegotowe obowiazki lesniczych i podlesniczych w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem
okreéla Instrukcja ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym.

5. W czasie nieobecnosci le$niczego zastepuje go podlesniczy.

6. Lesniczy odpowiada materiainie za powierzone mienie.

7. Szczegolowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego i podlesniczego okreslajg
zakresy obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§24
OSRODEK HODOWLI ZWIERZYNY (OHZ)

1. Osrodek Hodowli Zwierzyny (OHZ) obejmuje obwody nr 107 i nr 125.
2. Lesniczy do spraw fowieckich prowadzi caloksztalt spraw w zakresie gospodarki towieckiej w
powierzonym obwodzie towieckim, za ktérg ponosi petng odpowiedzialnos¢.
3. Do obowigzkow lesniczego do spraw fowieckich nalezy w szczegdlnosci:

1) wiasciwe i terminowe wykonywanie zadan gospodarczych wynikajacych z zatwierdzonego

pianu,

2) szacowanie szkéd fowieckich zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem nadlesniczego,

3) organizacja pozyskania karmy dla zwierzyny oraz nadzér nad jej dokarmianiem,

4) organizacja i prowadzenie polowan,

5) prowadzenie gospodarki {gkowo-rolnej,

6) wspoldziatanie ze straznikami leSnymi w zakresie ujawniania ktusownictwa,
4. Lesniczy ds. fowieckich ponosi materiaing odpowiedzialno$¢ za caly stan mienia na obszarze
powierzonego obwodu fowieckiego w zakresie okreslonym w odrebnych przepisach.
5. Szczegolowy zakres obowigzkéw ujety jest w Karcie zakresu czynno$ci, uprawnief i
odpowiedzialnoéci oraz Instrukcji stuzbowej lesniczego ds. towieckich.

§25
5. Zadania w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy (BHP)

1. Pracownik, zatrudniony przy innej pracy, ktéremu powierzono wykonywanie zadan stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy podlega w tym zakresie bezpo$rednio nadle$niczemu, a w innych
sprawach bezposredniemu przetozonemu.
2. Do ww. zadan nalezy prowadzenie i koordynowanie caloksztattu spraw zwigzanych z
przestrzeganiem zasad i przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy w nadlesnictwie, organizacja
przedsiewzie¢ majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawa
warunkéw pracy, a w szczegolnosci:
1) analizowanie przyczyn wypadkéw przy pracy i skutkéw choréb zawodowych i stanu zdrowia
pracownikow,
2) inicjowanie i koordynowanie przedsigwzie¢ zmierzajacych do poprawy warunkoéw pracy,
3) organizowanie dziatalnosci profilaktycznej i podejmowanie $rodkow zaradczych w tym zakresie,
4) wspodidziatanie z wiasciwymi organami nadzoru panstwowego, zwigzkami zawodowymi i stuzbg
zdrowia w zakresie swojego dziatania,
5) zapewnienie przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, usuwanie
uchybien w tym zakresie,
6) zapewnienie wykonania nakazow, wystapiefi, decyzji | zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,
7) prowadzenie catoksztattu postepowania powypadkowego oraz dot. choréb zawodowych wobec
pracownikow,
8) inicjowanie i udziat w szkoleniach podnoszacych wiedze i kwalifikacje zawodowe oraz
umiejetnosci fachowe réznych grup pracowniczych z uwzglednieniem przepisow bhp,
9) ocena, dokumentowanie i informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym wystepujacym przy
okreslonych pracach,
10) informowanie pracownikow o:
a) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujgcych w nadlesnictwie, na poszczegoinych
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stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w
przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i zyciu pracownikow ,

b) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia
zagrozen, o ktérych mowa w ppkt a).

§26
6. Zadania dotyczace obronnosci i ochrony informacji niejawnych.

1. W nadle$nictwie prowadzone sg sprawy z zakresu obronnosci i ochrony informacji niejawnych.
2. Pracownik, ktéremu powierzono realizacjg zadan obronnosci i ochrony informacji niejawnych podlega
w zakresie wykonywania ww. zadar bezposrednio nadle$niczemu.
2.1. Do ww. zadan nalezy:

1) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu obronnosci,

2) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz spraw zwigzanych

z ochrong tajemnicy przedsiebiorstwa.

3. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i
alarmowania o zdarzeniach niebezpiecznych.

§27
5. Zasady funkcjonowania SILP w nadle$nictwie

1. SILP funkcjonuje na zasadach okreslonych w przepisach wydanych przez DGLP. Przez
funkcjonowanie SILP rozumie sig kompleksowe wspétdziatanie pracownikéw i komoérek organizacyjnych
przy zastosowaniu technik komputerowych bedacych na wyposazeniu nadle$nictwa.
2. Dane przetwarzane w SILP podlegajg ochronie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
3. Dostep do oprogramowania uzytkowego i baz danych nadle$nictwa posiadajg pracownicy zatrudnieni
na stanowiskach: nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru,
sekretarza nadle$nictwa, starszego specjalisty Stuzby Leénej, specjalisty Stuzby Lesnej, specjalisty,
starszego ksiggowego, ksiegowego, le$niczego, podles$niczego i stazysty.
4. Kazdy pracownik nadlesnictwa zobowigzany jest do przestrzegania zasad bezpiecznej eksploatacji
zasobow informatycznych LP i podpisania stosownego o$wiadczenia.
5. Wszyscy pracownicy, w ktorych zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete SILP sg
zobowigzani do:
1) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem w zakresie swego dziatania,
2) prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy informatycznych
nos$nikéw informacji lub recznie),
3) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,
4) zgtaszania wszelkich zauwazonych btedéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP zgodnie z
zasadami okres$lonymi w zarzadzeniu Dyrektora Generalnego LP.
6. Bezposredni przelozony uzytkownika SILP odpowiada za:
1) egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosci podlegtych
pracownikéw,
2) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust.5 w szczegélnosci dokonywanie
wyrywkowej oceny:

a) poprawno$ci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzanych do SILP,

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

c) terminowosci wprowadzania dokumentéw do systemu,
7. Uzytkownicy SILP zobowigzani sg do przeciwdziatania dostepowi os6b nieupowaznionych do
systemu, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe oraz podejmowania dziatah w przypadkach wykrycia
naruszen w systemie zabezpieczen.
8. Do administrowania SILP wyznaczono specjaliste ds. informatyki.
9. Do zadan specjalisty ds. informatyki nalezy w szczegélnosci: - vy, Z2ca. »0 4 -
1) instalacja i aktualizacja oprogramowania tworzgcego SILP,
2) administrowanie kontami uzytkownikéw,
3) administrowanie zasobami, udostepnianie zasobow SILP pracownikom wg zakreséw uprawnien
okreslonych przez nadle$niczego,
4) administrowanie serwerami lokalnymi,
5) biezace wsparcie uzytkownikdw w zakresie obstugi sprzetu komputerowego i aplikacji
informatycznych,

6) administrowanie systemami centralnymi w zakresie okreslonym przez Wi w RDLP,
13
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7) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym,

a) konfigurowanie sprzetu,

b) instalacja i biezaca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na komputerach, w

szczegolnosci systemu operacyjnego i programéw ochrony antywirusowej,

c) monitorowanie dostepu do sieci lokalnej,
8) administrowanie rejestratorami i sprzetem komputerowym zainstalowanym w kancelarii leéniczych,
9) wspblpraca z komorkg wiasciwg do gospodarowania mieniem w zakresie zakupu, naprawy i likwidacji
sprzetu oraz zakupu oprogramowania na rzecz nadlesnictwa,
10) wspotpraca z komorka wiasciwg do gospodarowania mieniem w zakresie prowadzenia ewidencji
sprzetu i oprogramowania funkcjonujgcego w nadlesnictwie,
11) prowadzenie ewidenciji rejestrujgcych zdarzenia (odblokowywanie kont uzytkownikéw
tymczasowych, udostgpnianie patchy restrykcyjnych, wydawanie certyfikatow, itp.),
12) w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, sprawowanie nadzoru nad ochrong praw
autorskich oraz prowadzenie dokumentacji licencyjnej, przeprowadzanie audytu legalnosci
oprogramowania.
10. Szczegolowe zakresy obowigzkow i uprawnienf pracownikow, ktorych w zakresie obowigzkow sg
zagadnienia objete SILP okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.
11. Wykaz os6b uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL w SILP stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszego regulaminu

§ 28
6. Zadania w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym

1. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do:

1) ochrony laséw przed szkodnictwem le$nym, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami. Zwalczanie
szkodnictwa le$nego przypisane zostato pracownikom Stuzby Lesnej, ktorym z tego tytutu
przystuguje ochrona prawna przewidziana w przepisach prawa karnego dla funkcjonariuszy
publicznych,

2) niezwiocznego reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami, w tym niezwiocznego zgtaszania do nadlesnictwa wszystkich ujawnionych
przypadkéw szkodnictwa lesnego,

2. Sciganie sprawcéw przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leénego oraz wykonywanie
innych zadan w zakresie ochrony mienia nalezy przede wszystkim do straznikéw lesnych. Uprawnienia
straznika lesnego w zakiesie zwalczania szkodnictwa le$nego, o ktérych mowa w art. 47 ust. 2 pkt 1-8 i
10 oraz w ust. 8 ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 r. o lasach, przystugujg: nadiesniczemu, zastepcy
nadle$niczego, inzynierowi nadzoru, le$niczemu i podlesniczemu.

6.1. Szczegblowe zadania pracownikéw Laséw Paristwowych:

1) 0 kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popelnienie przestepstwa lub wykroczenia, nalezy
niezwiocznie powiadomié nadlesniczego lub Straz Le$ng. Wobec braku takiej mozliwosci informacje
nalezy skierowaé do najblizszego organu Policji lub innej jednostki Lasow Panstwowych.
2) w sytuacjach nie cierpigcych zwioki zgloszenie o przestepstwie lub wykroczeniu powinno byc¢
przekazane drogg telefoniczng i skierowane bezposrednio do organu, ktory bedzie mogt podjac
czynnosci w niezbednym zakresie. O podjgtych czynnosciach nalezy powiadomi¢ nadlesniczego lub
Straz Lesng oraz sporzadzi¢ i przediozy¢é przelozonemu notatke stuzbowa, skierowang do nad-
lesniczego.
3) pracownicy Stuzby Le$nej sa zobowigzani do prowadzenia dziatan o charakterze prewencyjnym w
celu zapobiegania powstawaniu szkéd w lasach. Do dziatan tych nalezy realizacja programow
edukacyjnych Laséw Panstwowych oraz wspélpraca z lokalnymi mediami, samorzadami i szkolami w
zakresie propagowania wiedzy przyrodniczo-lesnej. Stosowa¢ nalezy rowniez formy prewencji
polegajgce na patrolowaniu terenéw powierzonych ochronie, organizowaniu sezonowych akcji we
wspotpracy z Policjg i innymi organizacjami.
6.2. Nadlesniczy zobowigzany jest do odpowiedniego zorganizowania ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa le$nego oraz koordynowanie, a takze egzekwowanie wiasciwego podziatu obowigzkow w
tym zakresie pomiedzy leéniczych i Straz Lesng w celu osiggnigcia skuteczne] ochrony lasu przed
szkodnictwem.
6.3. Dzial Gospodarki Lesnej Kkierowany przez zastgpce nadlesniczego zobowigzany jest do
reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.
6.4. Dzial Finansowo-Ksiegowy, kierowany przez glownego ksiggowego, we wspblpracy z radcg
prawnym (adwokatem) obstugujgcym nadlesnictwo, zobowigzany jest w szczegolnosci do windykacji
naleznosci zasadzonych prawomocnymi wyrokami sgdowymi.
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6.5. Dziat Administracyjno-Gospodarczy kierowany przez sekretarza nadle$nictwa zobowigzany jest w
szczegolnosci do prowadzenia nadzoru nad systemami zabezpieczeri budynkdw i budowli stanowigcych
wilasno$¢ nadlesnictwa oraz wspotdziatanie w tym zakresie z posterunkiem Strazy Lesne;.

6.6. Posterunek Strazy Le$nej — Straz Le$na jako wyspecjalizowana, uzbrojona formacja ochronna,
posiadajaca odpowiednie uprawnienia, zobowigzana jest przede wszystkim do;

a) wykonywania czynnos$ci zwigzanych ze $ciganiem sprawcéw przestepstw i wykroczen szkodnictwa
le$nego;

b) udzielania leSniczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem lesnym i zwalczaniu szkodnictwa
lesnego;

c) prowadzenia dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu ochrone laséw przed
szkodnictwem.

Szczegdtowe obowigzki Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego okreslajg odrebne
przepisy.

6.7. Le$niczy zobowigzany jest przede wszystkim do:

1) systematycznego obserwowania stanu lasu i innego powierzonego mienia na terenie lesnictwa i
OHZ w celu ochrony przed szkodnictwem, ochrona ta ma polega¢ gtéwnie na zapobieganiu i
ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowodéw, w tym podejmowaniu wstepnych
czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu do nadlesnictwa zaistniatych przestepstw i
wykroczen,

2) wspodtdziatania ze Strazg Lesng poprzez udzielanie na podstawie posiadanego rozeznania,
informacji utatwiajgcych ustalenie sprawcow przestepstw i wykroczen popetnionych na szkode
Lasow Panstwowych,

6.8. Podlesniczy- ma za zadanie w szczegolnosci:

1) pomagac le$niczemu w wykonywaniu obowigzkéw w zakresie ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego,

2) udziela¢ informacji i pomocy prowadzacemu dana sprawe, utatwiajacych ustalenie sprawcow
przestepstw i wykroczen.

Postanowienia koncowe
§29

1. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do:

1) znajomosci przepiséw prawnych z zakresu swojego dziafania,

2) dbatosci o mienie Laséw Panstwowych,

3) ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa i ochrony danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.
2. Kazdy pracownik moze otrzyma¢ do wykonania zadanie nie objete niniejszym Regulaminem lub do
zatatwienia sprawy biezgce bedace w gestii innych stanowisk pracy, jesli wymaga tego interes
nadlesnictwa.
§30

1. Catos¢ zadan zwigzanych z obstuga prawng wykonuje ustugowo w ramach umowy o $wiadczenie
ustug prawnych Kancelaria Adwokacka.
2. Do zadan Kancelarii Adwokackiej nalezy $wiadczenie pomocy prawnej w zakresie:
1) udzielanie porad prawnych, konsultacji, opinii i wyjasnieh w zakresie prawidtowego stosowania
przepiséw prawnych,
2) nadzoér prawny nad egzekucjg naleznosci nadle$nictwa,
3) udziat w negocjacjach z kontrahentami, jezeli zajdzie taka potrzeba.
3. Opiniowanie w szczegoélnosci:
1) projektéw wewnetrznych aktéw prawnych nadle$nictwa, w razie potrzeby przygotowywanie
projektow,
2) projektéw decyzji administracyjnych,
3) projektow umow oraz ich rozwigzan z kontrahentami — w razie potrzeby ich przygotowywanie,
4) projektéw umow diugoterminowych i ich rozwigzarn lub uméw nietypowych, porozumien i innych
zobowigzan o znacznej wartosci lub powodujacych powazne skutki finansowe,
5) dokumentéw ze szczegdlnym uwzglednieniem postepowari o udzielenie zamoéwien publicznych,
nadzoru nad lasami niepanstwowymi i ochronie gruntéw lesnych,
6) dokumentéw dotyczgcych sprzedazy i dzierzawy mienia nadlesnictwa,
7) projektow pism rozwigzujacych z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,
8) projektow pism dotyczacych roszczen zgtaszanych pod adresem nadlesnictwa,
9) projektow pism dotyczacych zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
15



10) spraw dotyczacych umorzenia wierzytelnosci,
11) dokumentéw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,
12) zawiadomien do organdw $cigania poza sprawami prowadzonymi przez Posterunek Strazy

Lesnej,
13) innych dokumentéw w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.
3. Wysoko$é zobowigzan, o ktérych mowa w ust.3 pkt 4) winna by¢ okreslana i korygowana na biezgco
przez giéwnego ksiggowego w porozumieniu z gtéwnym ksiggowym RDLP.
4. Wykonywanie obstugi prawnej odbywa sie raz w tygodniu w siedzibie nadiesnictwa. Kancelaria
powiadamia o konkretnej dacie pobytu w siedzibie nadlesnictwa telefonicznie, z minimum trzydniowym
wyprzedzeniem.
5. Kancelaria gwarantuje mozliwosé codziennego (w dni robocze) kontaktu telefonicznego oraz za
posrednictwem poczty elektronicznej.

§31

Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i bezpieczetistwa
panistwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.

§ 32

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien niniejszego regulaminu rozstrzyga
nadlesniczy.

2. W sprawach nie uregulowanych Regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie ogolne przepisy
prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postgpowania administracyjnego, a takze
zarzadzenia i decyzje dyrektora generalnego Lasow Pafistwowych oraz inne wiasciwe przepisy.

§33
Zatgcznikami do Regulaminu organizacyjnego sa:
Zatgcznik nr 1 - Schemat organizacyjny,

Zatacznik nr 2 - Wykaz lesnictw,
Zalgcznik nr 3 - Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL" w SILP.
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WYKAZ LESNICTW

Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Trzebielino

z dnia?f .07.2020 r.

Lp Nazwa le$nictwa Adres Nr telefonu

1 | Le$nictwo Miszewo Miszewo 13A 506 075 012
77-235 Trzebielino 59/858 05 20

2 | Le$nictwo Zielin Zielin, Aleja Bukowa 2 506 075 013
77-235 Trzebielino 59/858 00 27

3 | Le$nictwo Glewnik Ciemnica 1 602 684 757
77-235 Trzebielino

4 | Lesnictwo Bgkowo Bakowo 1 506 075 016
77-235 Trzebielino

5 | Lesnictwo Trzebielino Szczyciec 6 506 075 017
77-235 Trzebielino

6 | Le$nictwo Barnowiec Barnowiec 18 506 075 018
77-140 Kotczygtowy

7 | Le$nictwo Poborowo Laski 1 506 075 015
77-140 Kotczygtowy

8 | Lesnictwo Barkocino Barkocin 1 506 075 020
77-140 Kotczygtowy 59/821 37 24

9 | Les$nictwo tubno Barkocin 1A 506 075 021
77-140 Kotczygtowy 59/821 38 04

10 | Lesnictwo Wiatrotom Wiatrotom 7B 506 075 022
77-200 Miastko

11 | Lesnictwo Role Role 2B 506 075 024
77-200 Miastko

12 | Lesnictwo Turowo Role 2A 506 075 023
77-200 Miastko







Zatgcznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Trzebielino

zdnia 21 07.2020 .

Wykaz os6éb uprawnionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL” w aplikacji LAS

Planowanie — Pozycje planu — Global

Piotr Niegrzybowski  Paulina Minkiewicz Konrad Rudzifiski Tadeusz Wentowski
Ryszard Pawlik Agnieszka Wziatek Jacek Platta Marek Witka-Jezewski
Matgorzata Pietkiewicz Krystyna Chamier-Gliszczyriska Anna Wisniewska Karolina Pieta

Planowanie — Projektowanie — Planowanie i optymalizacja — Global

Piotr Niegrzybowski  Anna Wis$niewska Konrad Rudzifiski Tadeusz Wentowski
Ryszard Pawlik Agnieszka Wzigtek Jacek Platta Marek Witka-Jezewski
Matgorzata Pietkiewicz Krystyna Chamier-Gliszczyriska Joanna Konopka Karolina Pieta

Planowanie — Projektowanie — Planowanie i optymalizacja — Z-Global

Piotr Niegrzybowski  Anna Wisniewska Konrad Rudzifski Tadeusz Wentowski
Ryszard Pawlik Wzigtek Agnieszka Jacek Platta Marek Witka-Jezewski
Matgorzata Pietkiewicz Krystyna Chamier-Gliszczyriska Joanna Konopka Karolina Pieta

Planowanie — Umowy na dotacje — Global
Marek Witka-Jezewski Katarzyna Batruch

Planowanie — Umowy zamdwienia publiczne — Global

Piotr Niegrzybowski  Tadeusz Wentowski Konrad Rudzinski  Karolina Pieta
Agnieszka Wzigtek Jacek Platta Joanna Konopka
Matgorzata Pietkiewicz Anna Wisniewska Marek Witka-Jezewski

Gospodarka leSna — Ewidencja — Wycena majatku — Zatwierdzanie
Marek Wisniewski
Konrad Rudzinski

Gospodarka towarowa — Przychéd/rozchéd towaréw — Przychéd mater. i UU — Global
Ryszard Pawlik Piotr Niegrzybowski  Krystyna Chamier-Gliszczyrnska
Karolina Pieta Paulina Minkiewicz

Gospodarka towarowa — Przychéd/rozchéd towaréw — Rejestr zaliczek — Global
Piotr Niegrzybowski  Karolina Pieta Paulina Minkiewicz Agnieszka Wzigtek

Gospodarka towarowa — Przychéd/rozchéd towaréw —Zlecenia — Global
Magdalena Staszkiewicz Paulina Minkiewicz ~ Karolina Pieta

Katarzyna Batruch Agnieszka Wzigtek

Piotr Niegrzybowski Krystyna Chamier-Gliszczyrnska

Gospodarka towarowa — Przychéd/rozchéd towaréw — Korekty faktur VAT — Global
Magdalena Staszkiewicz Paulina Minkiewicz ~ Krystyna Chamier-Gliszczyrhska

Katarzyna Batruch Agnieszka Wzigtek

Piotr Niegrzybowski Karolina Pieta

Gospodarka towarowa — Przychéd/rozchéd towaré6w —  Umowa — Global
Agnieszka Wzigtek Paulina Minkiewicz Karolina Pieta

Gospodarka towarowa — Przychéd/rozchéd towaréw —  Zbiorczy rachunek rozchodowy
— Global
Paulina Minkiewicz Karolina Pieta

Gospodarka towarowa — Przychdéd/rozchéd towaréw —  Magazyn drewna — Global
Paulina Minkiewicz Karolina Pigta Konrad Rudzifski



Gospodarka towarowa — Przyché6d/rozchéd towaréw —  Zrywka i wywoz drewna — Global
Paulina Minkiewicz Karolina Pieta Konrad Rudzifski

Gospodarka towarowa — Przychéd/rozchéd towaréw —Umowa — Rozliczenie pozycji —Global
Karolina Pieta Paulina Minkiewicz Agnieszka Wziatek

Gospodarka towarowa — Przychéd/rozchéd towaréw —Magazyn drewna — Rozliczenie pozycji
—Global
Karolina Pieta Paulina Minkiewicz Konrad Rudzinski

Gospodarka towarowa — ZUL — Protokét odbioru rob6t —Global
Anna Wisniewska Piotr Niegrzybowski ~ Konrad Rudzinski Karolina Pieta

Kadry-Ptace - WR — Global
Krystyna Chamier-Gliszczyrska Matgorzata Pietkiewicz

Kadry-Place — Kartoteka zarobkowa — Global
Krystyna Chamier-Gliszczynska Malgorzata Pietkiewicz

Kadry-Ptace —Absencje — Global
Malgorzata Pietkiewicz Krystyna Chamier-Gliszczynska

Finanse i Ksiggowo$é — Zarzadzanie ksiggowoscia — Ksiggowanie — Global
Katarzyna Batruch Krystyna Chamier-Gliszczynhska
Magdalena Staszkiewicz

Finanse i Ksiggowo$é — Zarzadzanie ksiggowoscia — Ustugi wewnetrzne i arkusze
kalkulacyjne —Przeksiggowanie ustug wewngtrznych — Global
Katarzyna Batruch Magdalena Staszkiewicz

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

Mariusz Zasada Andrzej Lunkiewicz Bogdan Michalak Mirostaw Czajkowski
Marek Koska Jacek Drozdalski Krzysztof Pietrzak Marlena Drabkowska
Jan Kiedrowski Piotr Pietrzak Remigiusz Etmarnski  Piotr Krepicz
Andrzej Sztobnicki Artur Nowicki Bogustaw Sklenarski ~ Angela Poluchowicz
Jankowski Zbigniew  Janusz Bilinski Tomasz Zacholski Ireneusz Rudzik
Tomasz Staszkiewicz Dariusz Kiernarzycki ~ Andrzej Mitrenga Pawet Zygowski
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