ZARZADZENIE nr 16/2024
NADLESNICZEGO
Nadlesnictwa Miastko
z dnia 26 kwietnia 2024 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Miastko
NK.012.5.2024

Na podstawie :

- § 22 ust 31 § 25 ust 3 Statutu Parnstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
stanowigcego zatacznik do Zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania statutu Panstwowemu
Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe

- zarzgdzenia Nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r.
w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa (Zn. spr.: EO-014-24/2012),

- zarzgdzenia Nr 36 Dyrektora Generalnego Lasdw Panstwowych z dnia 19 pazdziernika 2017 r.
w sprawie zmiany zarzadzen dotyczacych ramowych regulaminéw organizacyjnych jednostek
organizacyjnych Laséw Panstwowych — biura Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
oraz nadlesnictwa (Zn. spr.: OR.013.35.2017), zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Miastko, stanowigcy zatgcznik nr 1

do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wdrozenie regulaminu nastgpi w ciaggu miesigca od daty wejScia w zycie niniejszego
zarzgdzenia i bedzie obejmowaé w szczegdlnosci nastepujace prace:

1. Kierownicy komérek organizacyjnych zapoznajg pracownikéw z trescig niniejszego
zarzadzenia.

2. Kierownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych dostosujg organizacje
wewnetrzng do przyjetych ustalen i wprowadzg zmiany do zakreséw czynnosci
podlegtych pracownikow.

3. Gtowny ksiegowy nadlesnictwa, w przypadku takich potrzeb przygotuje zmiany
regulaminu kontroli wewnetrznej nadlesnictwa oraz instrukcji obiegu dokumentéw
i ich kontroli wewnetrznej, uwzgledniajgcych ustalenia regulaminu o ktérym mowa

w § 1 w terminie do 14 czerwca 2024 r.



§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2024 roku.

§4

Tracg moc:

1.

Otrzymuje do wiadomosci:

Zarzadzenie nr 6/2020 Nadlesniczego Nadle$nictwa Miastko z dnia 27.01.2020 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Miastko.

Zarzgdzenie nr 24/2020 Nadle$niczego Nadlesnictwa Miastko z dnia 20.05.2020 r.
zmieniajgce Zarzadzenie nr 6/2020 Nadlesniczego Nadlesnictwa Miastko z dnia
27.01.2020 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Miastko.
Zarzgdzenie nr 29/2021 Nadlesniczego Nadleénictwa Miastko z dnia 25.05.2021 r.
zmieniajgce Zarzadzenie nr 6/2020 Nadlesniczego Nadlesnictwa Miastko z dnia
27.01.2020 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Miastko.
Zarzadzenie nr 31/2021 Nadle$niczego Nadlesnictwa Miastko z dnia 01.07.2021 r.
zmieniajgce Zarzadzenie nr 6/2020 Nadles$niczego Nadle$nictwa Miastko z dnia
27.01.2020 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Nadleénictwa Miastko.
Zarzadzenie nr 36/2021 Nadlesniczego Nadle$nictwa Miastko z dnia 02.08.2021 r.
zZmieniajgce Zarzadzenie nr 6/2020 Nadlesniczego Nadlesnictwa Miastko z dnia
27.01.2020 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Miastko.
Zarzadzenie nr 40/2021 Nadlesniczego Nadles$nictwa Miastko z dnia 20.08.2021 r.
zmieniajgce Zarzgdzenie nr 6/2020 Nadlesniczego Nadle$nictwa Miastko z dnia
27.01.2020 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Miastko.
Zarzgdzenie nr 40/2022 Nadlesniczego Nadle$nictwa Miastko z dnia 30.08.2022 r.
zmieniajgce Zarzadzenie nr 6/2020 Nadlesniczego Nadlesnictwa Miastko z dnia
27.01.2020 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Miastko.

NADLES Y
Nadleénictiva Miastko

Janusz Szrede

1

RDLP Szczecinek.

Otrzymujg do wykonania:

PNOOBWN

Z

K,

S,

NN,

NS,

NK,

Strona BIP,
ala.



Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 16/2024 Nadle$niczego
Nadle$nictwa Miastko z dnia 26 kwietnia 2024 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA MIASTKO

Postanowienia ogéine

§1

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Miastko, zwany dalej ,Regulaminem” ustala:

a) strukture organizacyjna,

b) zasady funkcjonowania,

c) ogo6lne zadania,

d) nazwy i zakresy dziatania komorek organizacyjnych i kompetencji pracownikéw

nadlesnictwa.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

11

12.

13.

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

DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Lasow Panstwowych
w Warszawie.

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

Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadles$nictwo Miastko.

Komérkach organizacyjnych nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ dziaty
i samodzielne stanowiska pracy wyodrebnione w strukturze nadle$nictwa.

SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Parstwowych.
System Las - podstawowa cze$¢ SILP dostgepna przez aplikacje znakowa
lub graficzng dostepna w SILP_Web.

SIP — system informacji przestrzennej, w tym LMN - Le$na Mapa Numeryczna.

EZD - system elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

. Administrator SILP - pracownik nadlesnictwa, ktérego =zadania okreslono

w zasadach funkcjonowania systemu informatycznego.

Administrator systemu EZD - pracownik nadlesnictwa odpowiedzialny
za administracj¢ bazy danych systemu EZD w nadle$nictwie, ktérego zadania
okreslono w odrebnym zarzadzeniu.

Koordynator systemu EZD - pracownik nadlesnictwa odpowiedzialny za nadzor
nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu EZD w nadlesnictwie.

Uzytkownik — pracownik nadleénictwa korzystajagcy w swojej pracy zawodowej

z SILP w zakresie przydzielonych uprawnien.



14.
15.

16.

17.

18.
18.

20.

21.

22.

23.

PUL — plan urzadzenia lasu.

PUZP - Ponadzaktadowy Ukfad Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw Panstwowego
Gospodarstwa Les$nego.

MRN - Mata Retencja Nizinna.

ZUS - Zakiad Ubezpieczen Spotecznych.

PPK — Pracownicze Plany Kapitatowe.

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).

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

Ochrona danych osobowych - ochrona wszelkich przetwarzanych informaciji
dotyczacych oso6b fizycznych, w tym oséb zatrudnionych w nadlesnictwie
oraz danych klientow, przetwarzanych w celu wystawienia faktury, rachunku
lub prowadzenia sprawozdawczosci finansowe;.

Tajemnica przedsigbiorstwa — informacja, nie podlegajgca ujawnieniu, stanowiaca
tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r.
0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (tekst jednolity Dz. U. 2019 r., poz. 1010
Z pozniejszymi zmianami).

JRWA - Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt — jednolita, niezalezna od struktury
organizacyjnej urzedu, klasyfikacja dokumentacji powstajacej w toku jego

dziatalno$ci, zawierajgca takze kwalifikacje archiwalng.

§ 2

Nadles$nictwo jest podstawowa jednostkg organizacyjng Lasow Panstwowych,
nie posiadajacg osobowosci prawnej, reprezentujgcg Skarb Paristwa w zakresie
zarzgdzanego mienia.

Nadlesnictwo usamodzielnito sie na mocy Postanowienia Nr E-2-003/38 Ministra
Lesnictwa i Przemystu Drzewnego z dnia 12 lipca 1960 roku z dniem
1 pazdziernika 1960 roku.

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 r. o lasach
(tekst jednolity: Dz. U. z 2024 poz. 530 z pdzniejszymi zmianami), aktéw
wykonawczych do tej ustawy, Statutu PGL LP nadanego Zarzadzeniem nr 50
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18.05.1994 r.,
a takze na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Miastko.
Nadleénictwo Miastko jest podstawowg, samodzielng jednostkg organizacyjng LP
dziatajgcg w ramach Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Szczecinku.



§3

Nadlesnictwo jako podstawowa jednostka organizacyjna LP prowadzi samodzielnie
gospodarke lesna, gospodarke gruntami i innymi nieruchomosciami zwigzanymi
z gospodarka lesng a takze prowadzi ewidencje majatku Skarbu Panstwa i ustala
jej wartosé.
W ramach zatozen programow edukacji lesnej spoteczenstwa realizuje programy
majgce na celu podnoszenie $wiadomos$ci spoteczeristwa w zakresie racjonalnego
i odpowiedzialnego korzystania ze wszystkich funkcji lasu oraz upowszechnianie
w spoteczenstwie wiedzy o srodowisku lesnym, wielofunkcyjnej i zrownowazonej
gospodarce lesnej.
Udostepnia informacje publiczne dotyczgce nadlesnictwa na stronach Biuletynu
Informaciji Publicznej.
Realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujacej ustawy o powszechnym
obowiazku obrony RP oraz innych instrukcji zwiazanych z przygotowaniem
nadlesnictwa do dziatann w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny.
Uczestniczy w realizacji projektow i rozliczaniu $rodkéw pozyskiwanych
z dotacji zewnetrznych np.: z Narodowego lub Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Funduszu Spéjnosci, PROW itp.
Prowadzi serwis internetowy pod adresem:

https://miastko.szczecinek.lasy.gov.pl

Catos¢ spraw zwigzanych 2z ochrong danych osobowych w nadlesnictwie

wykonywana jest ustugowo.

§4

Podstawowym celem nadle$nictwa jest:

1.

Prowadzenie gospodarki lesnej wedtug planu urzadzenia lasu, ze szczegllnym

uwzglednieniem nastepujacych celdw:

a) zachowania laséw i korzystnego ich wptywu na klimat, powietrze, wode, glebe,
warunki zycia i zdrowia cztowieka oraz na rownowage przyrodnicza,

b) ochrony wéd  powierzchniowych i  giebinowych, retencji  zlewni,
w szczegolnosci na obszarach wododziatdw i na obszarach zasilania zbiornikow
wod podziemnych,

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

d) ochrony laséw, zwtaszcza lasdéw i ekosystemow lesnych stanowigcych naturalne

fragmenty rodzimej przyrody oraz lasow szczegélnie cennych ze wzgledu na:



walory krajobrazowe, zachowanie réznorodnoéci przyrodniczej, zachowanie
leSnych zasobéw genetycznych, potrzeby nauki,
e) produkcji drewna na zasadzie racjonalnej gospodarkilesnej oraz surowcow

i produktéw ubocznego uzytkowania lasu.

2. Prowadzenie nadzoru nad gospodarka le$ng w lasach nie stanowigcych wiasnosci

—

Skarbu Panstwa, w zakresie powierzonym przez starostow.

Organizacja wewnetrzna

§5

Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalno$ci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego  kierownictwa i ponosi za nig peing odpowiedzialnosé
oraz reprezentuje nadle$nictwo na zewnatrz.

W zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekgji
Laséw Panstwowych w Szczecinku.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace w zakresie dziatalno$ci
nadlesnictwa, w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny,
regulamin kontroli wewnetrznej, regulamin pracy i regulamin gospodarowania
zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadleénictwa.

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

W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadle$niczego — wyznaczony
przez nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.

Zakres zastepstwa ustala nadleéniczy. Osoba zastepujaca petni powierzong funkcje
wytgcznie w czasie nieobecnosci nadlesniczego.

Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje nadlesniczego.

Nadlesniczy na podstawie planu urzgdzenia lasu prowadzi samodzielnie gospodarke

lesng w nadle$nictwie oraz odpowiada za stan lasu.



§6

Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:
1. Biuro nadlesnictwa.
2. Les$nictwa (ZL).
3. Gospodarstwo szkétkarskie (ZS).
W skitad biura nadlesnictwa wchodza nastepujace komérki organizacyjne:
- dzialy:
a) gospodarki lesnej (ZG), kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z),
b) finansowo-ksiegowy (KF), kierowany przez gtéwnego ksiegowego nadle$nictwa
(K),
¢) administracyjno-gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza nadlesnictwa (S).
- stanowiska pracy:
a) inzynierowie nadzoru (NN) - kontrola funkcjonalna,
b) Posterunek Strazy Lesnej, kierowany przez starszego straznika le$nego,
petnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej (NS),
c¢) do spraw pracowniczych (NK) — Starszy specjalista ds. pracowniczych i BHP.

1. Pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatéw pracy podlegaja
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.
2. Nadle$niczemu bezposrednio podlegaja:
a) zastepca nadle$niczego,
b) gtéwny ksiegowy nadlesnictwa,
c) sekretarz nadlesnictwa,
d) inzynierowie nadzoru,
e) starszy straznik lesny petnigcy funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesne;j,
f) stanowisko do spraw pracowniczych,
g) wyznaczeni przez nadlesniczego pracownicy nadle$nictwa w zakresie
prowadzonych spraw dotyczacych :
- bezpieczenstwa i higieny pracy,
- petnienia funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informaciji,
- obronnosci i ochrony informacji niejawnych,
- ochrony danych osobowych.
3. Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego.
Podlesniczy, robotnik lesny, robotnik pomocniczy i inni pracownicy przydzieleni
do pracy w danym le$nictwie — lesniczemu.
5. Straznik lesny wchodzacy w skiad Posterunku Strazy Lesnej podlega starszemu

straznikowi leSnemu petniacemu funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej.



6.

10.

Stazysta podlega bezposrednio nadle$niczemu. Wyznaczony przez nadle$niczego
pracownik petni role opiekuna stazysty, ktory jest odpowiedzialny za przebieg
i realizacje programu stazu.

Nadzor nad gospodarkg drewnem w nadlesnictwie sprawuje pracownik stuzb
nadzoru gospodarki drewnem, wyznaczony przez dyrektora Regionalnej Dyrekdiji
Laséw Panstwowych w Szczecinku w sprawie zasad organizacji i dziatania
stanowiska brakarza regionalnego. Podczas pobytu w nadlesnictwie, pracownik
stuzby nadzoru gospodarki drewnem uzgadnia z nadle$niczym lub upowaznionym
przez nadlesniczego pracownikiem szczegGtowy plan pracy. Po zakonczeniu
wykonywania swoich czynnosci omawia z nadlesniczym ich przebieg i ewentualne
nieprawidtowoéci. W razie koniecznosci spisuje notatke stuzbowa do wykorzystania
stuzbowego.

Nadlesnictwo realizuje zadania obronne i ochrony informacji niejawnych
w oparciu o odrebnie obowigzujgce przepisy w tym zakresie. Prowadzenie tych
spraw zostato powierzone pracownikowi w karcie zakresu czynnosci uprawnien
i odpowiedzialnosci (NS).

Nadlesnictwo realizuje zadania wynikajace z przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy, zadania te zostaty powierzone pracownikowi w karcie zakresu czynnosci
uprawnien i odpowiedzialnosci (NK).

Nadlesnictwo realizuje zadania z zakresu ochrony danych osobowych w oparciu
o odrgbnie obowigzujgce przepisy w tym zakresie. Prowadzenie tych spraw zostato
powierzone pracownikowi w karcie zakresu czynnos$ci uprawnien i odpowiedzialnosci
(NS).

Zakres dziatania komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy

wyodrebnione w strukturze nadlesnictwa

§7

DZIAt GOSPODARKI LESNEJ (ZG) - kierowany jest przez zastepce nadlesniczego.
Do zadan dziatu nalezy :

8

Planowanie w oparciu o PUL, realizacja i dokumentowanie zadan z zakresu
nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej, uzytkowania lasu, zagospodarowania turystycznego i edukacji
le$nej.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, obrotem materiatowym i ewidencja

drewna oraz rejestracjg w SILP uméw sprzedazy drewna i nadzér nad ich realizacja.



Prowadzenie spraw dotyczgcych stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntdw
oraz ich udostepniania.

Obstuga systemu informacji przestrzennej, w tym LMN — Le$nej Mapy Numeryczne;j.
Przygotowanie i przeprowadzenie procedur przetargowych na ustugi w zakresie
gospodarki lesnej — w trybie zaméwien publicznych.

Wspdlpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa (ARIMR)
oraz opracowywanie plandw zalesien gruntéw rolnych, prowadzenie doradztwa
w tym zakresie.

Prowadzenie gospodarki lesnej w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa w zakresie powierzonym przez starostow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem turystycznym.

Wykonywanie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktore okreslajg
odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgca instrukcja ochrony
lasow przed szkodnictwem leSnym stanowigca zatgcznik do zarzadzenia Dyrektora

Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem.

Szczegdtowe karty zakreséw czynno$ci uprawnien i odpowiedzialnosci zastepcy

nadlesniczego i podlegtych mu pracownikéw znajdujg sie w aktach osobowych.

§8

DZIAt FINANSOWO-KSIEGOWY (KF) - kierowany jest przez gtéwnego ksiegowego
nadlesnictwa.

Do zadan dziatu nalezy :

1.

Wykonywanie prac zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowej nadle$nictwa, ewidencjonowaniem dokumentéw zgodne
z obowigzujacymi zasadami (polityka) rachunkowosci i obowigzujgcym planem kont,
kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych nadles$nictwa.

Terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan
oraz uczestniczenie w rozliczaniu finansowym $rodkdéw pozyskiwanych z dotacji
zewnetrznych. Koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacja skfadnikow
majgtkowych oraz  rozliczanie finansowe wynikéw inwentaryzacji sktadnikéw
majatkowych.

Naliczanie wynagrodzen, Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego
oraz prawidtowo$¢ naliczania podatkéw i sktadek ZUS, skfadek na PPK, prawidiowe
i terminowe dokonywaniem rozliczen finansowych z budzetem, GDLP, RDLP, ZUS
i PPK.



4. Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i planéw finansowych wymaganych
przepisami ogolnymi wynikajgcymi z obowiazujacego systemu finansowego Lasow
Parstwowych oraz opracowywanie okresowych analiz ekonomicznych nadle$nictwa
w zakresie plan-wykonanie.

5. Opracowywanie projektéw przepisbw  wewnetrznych wydawanych przez
nadlesniczego, dotyczacych zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
opracowywanie, wdrazanie i aktualizowanie instrukcji obiegu dokumentéw

i ich kontroli wewnetrznej oraz regulaminu kontroli wewnetrznej.

SzczegOtowe karty zakreséw czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci gtdbwnego
ksiggowego nadlesnictwa i podleglych mu pracownikéw znajduja sie w aktach

osobowych.
§9

DZIAt ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY (SA) - kierowany jest przez sekretarza

nadlesnictwa.

Do zadan dzialu nalezy realizacja zagadnien obejmujgcych peina obstuge
administracyjng nadlesnictwa :

Obstuga sekretariatu nadle$nictwa.

Prowadzenie spraw inwestycyjno-remontowych.

Gospodarka tgkowo - rolna.

Ewidencja drag.

Biezgce naprawy.

Utrzymanie sprawnosci technicznej sprzetu i urzadzen.

Nadzér nad infrastruktura nadlesnictwa.

Zabezpieczenie obiektéw pod wzgledem przeciwpozarowym.

Wspdtpraca ze wspolnotami mieszkaniowymi, w ktérych nadlesnictwo posiada swoje
udziaty.

10. Administrowanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi.

11. Prowadzenie spraw w zakresie zbywania nieruchomosci zabudowanych.
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12. Zbywanie zbednych sktadnikéw majgtku nadlesnictwa.

13. Prowadzenie magazynu nadles$nictwa.

14. Prowadzenie i nadzér nad gospodarkg transportowa.

15. Organizowanie zaopatrzenia pracownikéw nadlesnictwa w sorty mundurowe, $rodki
ochrony osobistej oraz napoje.

16. Obstuga i rozliczanie srodkéw tgcznoéci nadlesnictwa.

17. Rozliczanie drukéw $cistego zarachowania.

18. Administrowanie, koordynowanie i prowadzenie nadzoru nad systemem EZD

w nadlesnictwie.



19.

20.

27,

22.

23.

24.

25.

Koordynowanie spraw dotyczacych przestrzegania oraz wilasciwego stosowania
instrukcji kancelaryjnej.

Prowadzenie sktadnicy akt.

Koordynowanie i realizacja zadan z zakresu MRN.

Realizacja zadar zwigzanych z zaméwieniami dostaw i ustug, robot budowlanych
w tym prowadzonych w ramach zaméwien publicznych.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ewidencjg, likwidacjg S$rodkéw
trwatych i przedmiotéw nietrwatych.

Naliczanie i sporzadzanie deklaracji dotyczacych: podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego oraz sporzadzanie wnioskdw na ubezpieczenia rzeczowe.

Prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z obrotem magazynu w zakresie produktéw

niedrzewnych w tym sadzonek, nasion i szyszek.

Szczegotowe karty zakreséw czynno$ci uprawnien i odpowiedzialnosci sekretarza

nadlesnictwa i podlegtych mu pracownikéw znajduja sie w aktach osobowych.

§10

INZYNIEROWIE NADZORU (NN) - zajmuija sie :

2
2.

Kontrolg funkcjonalng w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez nadle$niczego.
Wspotpracujg z zastgpcg nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.
Prowadzg sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

Sprawdzajg pod wzgledem jakosciowym i ilosciowym prawidtowo$é, celowosci
terminowo$¢ wykonania czynnosci gospodarczych.

Wydajg na biezaco zalecenia zmierzajgce do likwidacji stwierdzonych
nieprawidtowosci w trybie ustalonym przez nadlesniczego.

Uczestnicza w wizytacji zalesien w ramach Porozumienia o wspétpracy ARIMR
i PGL LP, prowadzg sprawy zwigzane z gospodarkg towiecks.

Wykonywanie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego, ktére okreslajg
odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgca instrukcja ochrony
laséw przed szkodnictwem leSnym stanowigca zatgcznik do zarzadzenia Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem.

Szczegotowe karty zakreséw czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci inzynieréw

nadzoru znajdujg sie w aktach osobowych.



§ 11

STANOWISKO DO SPRAW PRACOWNICZYCH (NK) - Starszy specjalista ds.

pracowniczych i BHP:

i

Prowadzi catoksztaft spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP
dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowarn prawnych obowigzujgcych w tym
zakresie.

Opracowuje i uaktualnia regulamin organizacyjny, regulamin pracy i regulamin
gospodarowania zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.

Gromadzi i przechowuje dokumenty dotyczgce organizacji nadlesnictwa.

Prowadzi rejestr skarg i wnioskéw wplywajgcych do  nadlesnictwa
oraz sprawozdawczosci w tym zakresie.

Kompletuje dokumenty pokontrolne i prowadzi ewidencje tych spraw.

Kompletuje i uaktualnia dokumentacje odznaczen pracowniczych.

W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy Starszy specjalista ds. pracowniczych i BHP:

&

Prowadzi i koordynuje catoksztat spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad
i przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy w nadlesnictwie.

Organizacje przedsigwzigcia majace na celu zapobieganie zagrozeniom zdrowia
pracownikow oraz poprawe warunkéw pracy a w szczegolnosci: analizuje przyczyny
wypadkéw przy pracy i skutki choréb zawodowych i stanu zdrowia pracownikéw.
Inicjuje i koordynuje przedsigwziecia zmierzajace do poprawy warunkéw pracy.
Wspotdziata z wtasciwymi organami nadzoru panstwowego, zwigzkiem zawodowym,
spotecznym inspektorem pracy i stuzbg zdrowia w zakresie swojego dziatania.
Zapewnienia przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
usuwa uchybienia w tym zakresie, zapewnia wykonanie nakazow, wystapien, decyzji
| zarzgdzen wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy.

Prowadzi catoksztatt postepowania powypadkowego oraz choréb zawodowych
wobec pracownikow.

Uczestniczy w szkoleniach podnoszacych wiedze i kwalifikacje zawodowe
oraz umiejetnosci fachowe réznych grup pracowniczych z uwzglednieniem przepiséw
bhp, ocenia, dokumentuje i informuje pracownikow o ryzyku zawodowym
wystepujgcym przy okreslonych pracach.

Informuje pracownikébw o zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych
w nadlesnictwie na poszczegéinych stanowiskach pracy i przy wykonywanych
pracach, w tym o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacii

zagrazajgcych zdrowiu i zyciu pracownikow.
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Szczegotowa karta zakresu czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci Starszego

specjalisty do spraw pracowniczych i BHP znajduje sie w aktach osobowych.
§12

LESNICTWO (ZL) - kierowane jest przez le$niczego.
1. Le$niczy odpowiedzialny jest za caloksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem

gospodarki lesnej w lesnictwie, ochrong laséw przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem. Podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego.
Lesniczy wykonuje swoje =zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu
bezposrednio podlega.

2. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy wiasciwego leénictwa.
Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie
ustalonych odrgbnym zarzadzeniem zasad przekazywania agend i sktadnikow
majatkowych.

3. Lesnictwo moze by¢é przekazane innemu lesniczemu lub podlesniczemu
na zasadach okreslonych przez nadlesniczego.

4. Podlesniczy, zgodnie z poleceniem lesniczego lub przy wspoipracy z lesniczym
wykonuje wszelkie czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne
majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla le$nictwa, ochrone zasobow lesnych

i innego majatku, dba o mienie skarbu panstwa.

Szczegbtowe zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego
i podlesniczego okres$lajg karty zakreséw czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci

pracownika, ktére znajduje sie w aktach osobowych.

§ 13

GOSPODARSTWO SZKOtKARSKIE _(ZS) - kierowane jest przez lesniczego

ds. szkdtkarskich. Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego i odpowiada

przed nim za prowadzenie prawidtowej gospodarki szkdtkarskie.

Do zadan gospodarstwa szkotkarskiego nalezy :

1. Prowadzenie, integrowanie i tgczenie dziatan dotyczacych selekcji, nasiennictwa,
zbioru, przechowywania nasion i szyszek, przysposobienie nasion do wysiewu.
Produkcja i przechowywanie sadzonek.

Usprawnianie procesow technologicznych produkcji materiatu sadzeniowego.
4. Zabezpieczenie produkcji - sadzonek - przed potencjalnymi zagrozeniami

wywotanymi czynnikami bio- i abiotycznymi.
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5. Prowadzenie edukacji przyrodniczo lesnej.

6. Wykonywanie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktore okreslaja
odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgca instrukcja ochrony
lasow przed szkodnictwem lesnym stanowigca zatacznik do zarzgdzenia Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem.

Szczegdtowa karta zakresu czynnosci uprawnien i odpowiedzialnoéci le$niczego

do spraw szkoftkarskich znajduje sie w aktach osobowych.
§14

POSTERUNEK STRAZY LESNEJ (NS) - kierowany jest przez starszego straznika
le$nego pefnigcego funkcje Komendanta Posterunku, ktéry podlega bezposrednio

nadlesniczemu i jest przetozonym straznika lesnego.

Do podstawowych obowigzkow straznikéw lesnych nalezy :

1. Zapobieganie, zwalczanie przestepstw, wykroczen, sporzadzanie sprawozdawczo$ci
w zakresie szkodnictwa lednego oraz realizacja zadan wynikajgca z zarzgdzenia
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych w sprawie funkcjonowania Systemu
Ewidencji Szkodnictwa Lesnego w Parfstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe.

2. Prowadzenie magazynu broni.

Straznicy le$ni zobowigzani sg do ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym
poprzez niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa le$nego,
zgodnie z posiadanymi uprawnieniami oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych
z ochrong mienia bedacego w zarzadzie Laséw Panstwowych w zasiegu

terytoriainym Nadlesnictwa Miastko.

Szczegotowe karty zakreséw czynnosci uprawnien i odpowiedzialnoéci Strazy Leénej

znajduja sie w aktach osobowych.
§15

Zadania dotyczace obronnosci i ochrony informacji niejawnych.

1. W nadlesnictwie prowadzone sg sprawy z zakresu obronnosci i ochrony informacji
niejawnych.

2. Realizacje zadan obronnosci i ochrony informaciji niejawnych powierzono Straznikowi

lesnemu, ktéry odpowiedzialny jest za:
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a) realizacjg¢ zadan na podstawie odrgbnych przepisow i instrukcji zwigzanych
z  przygotowaniem  nadleSnictwa do zadan na  wypadek zagrozen
zewnetrznych i stanéw wyjatkowych,

b) prowadzenie catoksztattu spraw obronnych w tym planowanie realizacji zadan
obronnych, opracowywanie i utrzymywanie w stalej aktualnosci dokumentacje
planowania obronnego,

c) przygotowanie do militaryzacji nadlesnictwa.

Straznik lesny zostat wyznaczony Kierownikiem oddziatu kancelarii niejawnej
Regionalnej Dyrekcji Laséw Parstwowych w Szczecinku, ktéry obstuguje obieg
dokumentéw o klauzuli ,zastrzezone”.

Tryb i zasady ochrony, obiegu, wytwarzania, zabezpieczenia i ewidencjonowania
informacji niejawnych, okresla instrukcja kancelaryjna dla dokumentéw niejawnych.
Szczegbtowy zakres obowigzkéow stuzbowych, kompetencje i uprawnienia
Kierownika oddziatu kancelarii niejawnej RDLP w Szczecinku, okreslaja przepisy

ustawowe oraz wewnegtrzne przepisy wydane przez LP.

§ 16

Do ogdinych zadan kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy:

1.
2.

Nadzor oraz koordynacja pracy podlegtych pracownikéw.

Sprawowanie nadzoru nad dziataniami w zakresie zagadnieri objetych SILP, EZD
podlegtych pracownikéw, dokonywanie wyrywkowej oceny: poprawnosci formalno-
merytorycznej dokumentéw wprowadzanych do SILP, zgodnosci danych
w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu, terminowo$ci wprowadzania
dokumentéw do systemu.

Dbatosc o podnoszenie sprawnosci podporzgdkowanych komorek.

Organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez przydzielanie zadan
i udzielanie wskazowek dotyczacych sposobu ich realizacji.

Podnoszenie kwalifikacji pracownikéw komoérek organizacyjnych.

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

Ustalanie szczegotowej karty zakresu czynnosci uprawnieri i odpowiedzialnosci
podlegtym pracownikom oraz ich aktualizowanie.

Nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny i ustalonego
porzadku pracy

Wykonywanie innych zadan zleconych przez nadlesniczego.
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§17

Do zadan wspdlnych komoérek organizacyjnych nalezy:

1.
&

10.

11:

12

13.

14.

15.

16.

Monitorowanie postepu w technice i technologii w zakresie swego dziatania.
Ewidencjonowanie i katalogowanie oryginatéw lub odpiséw korespondenciji
wptywajgcej i wychodzacej z komérki organizacyjnej w formie elektronicznej badz
papierowej wedtug zasad okreslonych odrebnym zarzadzeniem nadles$niczego.
Koordynowanie zadari komorki, kierowanie pracg podlegltych pracownikéw poprzez
przydzielanie zadan.

Nadzorowanie wykonywania przez podlegtych pracownikdw wszystkich prac
wchodzgcych w zakres obowigzkéw, a takze zleconych dodatkowo.

Przygotowanie niezbednych materiatbw i danych do podjecia decyzji
przez nadles$niczego lub zastepce nadlesniczego.

Biezgce zaznajamianie pracownikéw z poleceniami i informacjami nadle$niczego,
niepublikowanymi w formie pisemne;j.

Przegladanie i rozdzielanie spraw wptywajacych i udzielanie pracownikom
wskazéwek co do sposobu ich zatatwienia.

Zabezpieczenie rzetelnego | terminowego sporzadzania sprawozdawczo$ci
statystycznej i branzowej oraz informacji wewnetrznej w zakresie dziatania komaorki.
Sktadanie wnioskéw bezposredniemu przetozonemu co do zatrudniania, zwalniania,
nagradzania, karania i awansowania pracownikéw komoérki.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw dotyczgcych wykonania
zadan.

Przedktadanie wnioskow w zakresie szkolen pracownikow, wspoétudziat
w ich prowadzeniu.

Wykorzystywanie w pracy zalecen i uwag kontroli funkcjonalnej, wspoétuczestniczenie
W opracowywaniu zarzadzen pokontrolnych na podstawie wynikoéw kontroli.
Nadzorowanie realizacji polecen, zalecen i uwag kontroli funkcjonalnej.

Obstuga modutow SILP w zakresie dziatania komoérki organizacyjnej.

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

Nadzor nad systemem danych w SILP_Web w czesci dotyczgcej zakresu dziatania
komdérki organizacyjne;j.

Whnioskowanie o przeprowadzenie kontroli problemowe;.
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Zasady funkcjonowania nadle$nictwa

§18

W nadlesnictwie obowigzuje zasada bezposredniego podporzadkowania, stosownie
do ktorej kazdy pracownik podlega tylko jednemu przetozonemu w zakresie
wykonywanych zadan, od ktdérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym
odpowiada za ich prawidtowe wykonanie.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonac, zawiadamiajac o tym — w miare mozliwo$ci jeszcze przed jego
wykonaniem — swego bezposredniego przefozonego.

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

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej nadlesnictwa lub innej jednostce, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej
— w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — wobec przetozonego tej komérki
lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

W  przypadku przekazania — przejecia stanowiska pracy osoby materialnie
odpowiedzialnej nalezy sporzadzi¢ protokédt. Szczegoty w zakresie przekazania -
przejecia stanowiska pracy reguluje osobne zarzadzenie.

Bezposredni przetozeni zobowigzani sg do opracowania karty zakresu czynnosci
uprawnien i odpowiedzialno$ci podporzadkowanym pracownikom.

Karta zakresu czynnoséci uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika jest
zatwierdzana przez nadlesniczego.

Karty zakresu czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika wreczane sa
na pi$mie za pokwitowaniem i zatgczane do akt osobowych.

Karte zakresu czynno$ci uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika opracowuje sie
w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem : 1 egzemplarz dla pracownika i 1 egzemplarz
do akt osobowych.

Pracownik otrzymuje karte zakresu czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownika z dniem rozpoczecia pracy w nadlesnictwie a w przypadku zmiany

stanowiska pracy lub zakresu wykonywanych zadan — z dniem takiej zmiany.
§19

Pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg do wspdipracy miedzy sobg i udzielania

wzajemnej pomocy przy wykonywaniu natozonych zadan.
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Wspotpraca, o ktérej mowa w ust. 1, polega na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu
uwag i opinii, wymianie informacji oraz udzielaniu pomocy fachowej z wilasne;j
inicjatywy lub na wniosek poszczeg6inych stanowisk pracy czy lesnictw.

. W nadle$nictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczone jest jedno wydzielone stanowisko pracy, jako stanowisko wiodgce.
Stanowiskiem wiodgcym jest stanowisko pracy, ktéremu w regulaminie
organizacyjnym powierzono okreslone zadania, bgdZz zostalo mu ono polecone
do wykonania odrebna decyzjg nadlesniczego.

Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komoérkom organizacyjnym zadania nie objete
niniejszym regulaminem lub zleci¢ zatatwienie spraw bedacych we wiasciwosci
innych komorek lub stanowisk pracy.

Na czas zatatwienia okreslonej sprawy oraz realizowania okreslonych przedsiewzieé,
nadlesniczy moze tworzyé grupy robocze sposrdéd pracownikéw nadlesnictwa.
W przypadku utworzenia wyzej wymienionej grupy, nadlesniczy droga zarzadzenia
lub decyzji wyznacza przewodniczgcego grupy, ustalajac jego skiad, okresla zadania
do wykonania, termin zatatwienia sprawy, formy rozliczania pracy oraz zakres
kompetencji wtasnych przekazanych przewodniczacemu grupy.

Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z nadle$niczym.

Inzyniera nadzoru w razie nieobecnosci, zastepuje inny inzynier nadzoru.

§ 20

W nadlesnictwie czynnosci kancelaryjne, w tym m. in. przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie
pism i dokumentow, wykonywane sg w systemie EZD, ktéry jest podstawowym
sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w nadle$nictwie.

. Zasady funkcjonowania systemu EZD oraz sposob postepowania z dokumentacjg
okreslony jest w zarzgdzeniu nadlesniczego w sprawie wykonywania czynnosci

kancelaryjnych w systemie EZD w biurze nadle$nictwa.
§ 21

Pisma wplywajgce do nadlesnictwa z zewnatrz po zaewidencjonowaniu, kierowane
sg do nadlesniczego, ktory po wskazaniu komérki organizacyjnej lub pracownika,
przekazuje korespondencje do zatatwienia.

Komorki organizacyjne biura nadlesnictwa przyjmujg i zatatwiajg sprawy nalezace
do zakresu ich dziatania, a sprawy bfednie do nich skierowane przekazujg
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natychmiast do witasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej, zgtaszajac
to dysponujgcemu rozdziatem spraw. Podobny tryb pracy obowigzuje le$nictwa.

Dokumenty bankowe oraz rachunki i faktury przekazywane s3 zgodnie
z zarzadzeniem nadlesniczego regulujgcych obieg dokumentéw i ich kontrole

wewnetrzna.

§ 22

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo
przez nadlesniczego z wyjatkiem:

a) pism i dokumentow, ktore z mocy innych przepisow wymagajg podpiséw dwéch

uprawnionych osob,

W przypadku prowadzenia spraw w sposob tradycyjny (papierowy) na drugim
egzemplarzu pisma i innych opracowaniach przedktadanych nadlesniczemu
do podpisu pracownik przygotowujgcy pismo umieszcza podpis i date
oraz bezposredni przefozony wyraza swojg aprobate dla jego tresci poprzez
umieszczenie na pismie podpisu i daty.

. W przypadku opracowania materiatbw w sposéb tradycyjny przez wiecej niz jedng
komoérke organizacyjng kierujgcy komorkami uczestniczacy w przygotowaniu
materiatdbw i projektdow pism wyrazajg swojg aprobate dla jego tresci poprzez
umieszczenie na pisSmie podpisu i daty.

Uwierzytelnienie kopii dokonuje kierownik komoérki organizacyjnej w ktérej znajduje
sig oryginat pisma lub inzynier nadzoru, starszy specjalista ds. pracowniczych i BHP.
Przy sporzadzeniu kopii pisma nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony klauzule:
"zgodnos¢ odpisu z oryginatem stwierdzam” lub ,zgodnoé¢ odpisu z dostarczonym
dokumentem stwierdzam”, a takze date, podpis i stanowisko stuzbowe osoby

stwierdzajgcej zgodnosc tresci oraz odcisk pieczatki nadlesnictwa.
§23

Rejestracje i znakowanie korespondencji oraz przekazywanie akt do sktadnicy akt
prowadzi si¢ wedtug zasad okreslonych w Instrukcji kancelaryjnej i jednolitym
rzeczowym wykazie akt Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
oraz Instrukcja w spawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.
Powyzsze nie dotyczy spraw zwigzanych z bezpieczeristwem i obronnoscig kraju,
ktére sg rejestrowane, znakowane i archiwizowane wg odrebnych przepisow.
Sekretariat zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji korespondenciji

przychodzacej i wychodzacej.
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10.

Zarzgdzenia i decyzje nadle$niczego przechowywane sg w sekretariacie
nadlesnictwa.

Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do nadlesnictwa sg rejestrowane
przez starszego specjalistg ds. pracowniczych i BHP w Rejestrze skarg i wnioskéw.
Komorki organizacyjne w przypadku bezposredniego otrzymania skargi i wniosku
obowigzane s3g zarejestrowac je u starszego specjalisty do spraw pracowniczych
i BHP.

Pracownicy komérek organizacyjnych sg zobowigzani — zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng i zasadami postepowania w EZD — do prowadzenia dokumentacii
poszczegolnych spraw.

Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg znaé przepisy prawne z zakresu swojego
dziatania i przy wykonywaniu swoich czynnosci do przestrzegania tajemnicy
stuzbowej, ochrony danych osobowych w mysl obowigzujgcych przepiséw prawa.
Wszyscy uzytkownicy SILP zobowigzani sg do przeciwdziatania dostepowi oséb
nieupowaznionych do systemu, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe
oraz podejmowania dziatan w przypadkach wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen.

Narady gospodarcze w nadles$nictwie odbywajg sie w terminach i porzadku
ustalanym przez nadlesniczego.

W naradach biorg udziat le$niczowie, przedstawiciele organizacji zwigzkowej
dziatajgcej w nadlesnictwie, przedstawiciele innych jednostek organizacyjnych Laséw
Panstwowych oraz inne osoby zaproszone przez nadle$niczego.

Z kazdej narady sporzadzany jest protokét i lista obecnosci uczestnikéw narady.

§ 24

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania
poszczegolnych piondw i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej
Nadlesnictwa Miastko oraz Instrukcja obiegu dokumentow i ich kontroli wewnetrzne;j,
opracowana i uaktualniana przez gtéwnego ksiegowego, a zatwierdzana
przez nadlesniczego.

Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie
okresla Regulamin pracy Nadlesnictwa Miastko. Nadzér nad przestrzeganiem
przez pracownikow nadlesnictwa obowigzujgcego regulaminu pracy sprawujg
kierownicy komorek organizacyjnych.

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
oraz sptywu akt do skiadnicy akt — regulujg Instrukcja kancelaryjna i jednolity
rzeczowy wykaz akt Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,

Instrukcja w spawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy
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akt Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz zarzadzenie
nadlesniczego w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania
czynnos$ci kancelaryjnych w systemie EZD.

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

5. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako poufne lub zastrzezone normujg

odrebne przepisy i instrukcje.
§25

Catos¢ zadan zwigzanych z obstugg prawng wykonywana jest ustugowo.
2. Obstuga prawna obejmuje w szczegdlnosci:
a) udzielanie porad prawnych, konsultacji, opinii i wyjasnied w zakresie
prawidtowego stosowania przepiséw prawych,
b) wystepowanie w charakterze peinomocnika nadle$niczego w postepowaniu
sgdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi,
c) opracowywanie i opiniowanie pod wzgledem prawnym  projektow
umow, regulamindéw oraz innych aktow prawnych wywotujgcych skutki prawne,
d) nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci nadles$nictwa.
3. Zaopiniowania przez radce prawnego wymagaja m.in. sprawy obejmujace :
a) wydanie aktu prawnego (zarzadzenia, decyzji),
b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
c) tres¢ zawieranych umoéw cywilno-prawnych i porozumien,
d) rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
e) odmowe uznania zgloszonych roszczen, zwigzane =z postepowaniem
przed organami orzekajgcymi w spawach cywilnych,
f) zawarcie ugody w sprawach majatkowych,
g) umorzenie wierzytelnosci,
h) korespondencje kierowanej do organow $cigania i wymiaru sprawiedliwosci.

§ 26
Wszyscy  pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg do ochrony laséw
przed szkodnictwem leSnym poprzez niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy

szkodnictwa leSnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami  okreslonymi

w , Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym”.
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§ 27

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowiazani sg :

15
2,

Znac i stosowac przepisy prawne z zakresu swego dziatania.

Dba¢ o mienie Lasow Panstwowych, niezwlocznie reagowac na wszelkie przejawy
szkodnictwa zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

Przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych.
Przestrzegac zasad bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych LP zgodnie
Z obowigzujgcymi uregulowaniami.

Znac i przestrzegac przepisy z zakresu BHP i ppoz.

Przestrzegac czasu i zasad dyscypliny pracy okreslonych w regulaminie pracy.

Znac i stosowacé przepisy prawa zamoéwien publicznych wraz z rozporzadzeniami
i innymi aktami wykonawczymi.

Znac i stosowaé zasady okreslone w regulaminach przeprowadzania postepowan
na zakup ustug, dostaw i robot budowlanych.

Realizowac¢ inne zadania natozone na nadle$nictwo.

§28

Uzytkownicy, w ktérych zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete SILP s3

zobowigzani do:

L
2.

Opanowania umiejetno$ci postugiwania sie systemem w zakresie swojego dziatania.
Prawidiowego, rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych nosnikow informacji lub recznie).

Terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP.

4. Zgtaszania wszelkich zauwazonych btedéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu

SILP.

§ 29

Zasady funkcjonowania systemu informatyczneqo

Przez funkcjonowanie Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych rozumie sie

kompleksowe wspotdziatanie pracownikéw komérek organizacyjnych przy zastosowaniu

technik komputerowych bedacych na wyposazeniu nadlesnictwa.

1.

Dane przetwarzane w SILP podlegajg ochronie w oparciu o obowigzujgce przepisy.
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Kazdy pracownik nadle$nictwa zobowigzany jest do przestrzegania zasad
bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych LP i podpisania stosownego
oswiadczenia.

Szczegotowe prawa, obowigzki | zobowigzania pracownikéow bedgcych
uzytkownikami SILP okreslajg indywidualne karty zakresu czynnosci uprawnien
| odpowiedzialnosci pracownika.

Nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania systemu sprawuje administrator

systemu.

. Administrator systemu komputerowego ma nieograniczony dostep do mechanizmoéw
ochrony praw dostepu wszystkich uzytkownikéw nadlesnictwa w zakresie nadzoru
nad:

a) kontem kazdego uzytkownika,

b) prawami dostepu,

c) prawidtowym wykorzystaniem zasobow sprzetowych.

Do zadarn Administratora SILP nalezy:

a) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,

b) administrowanie zasobami, udostepnianie zasobow SILP pracownikom
uprawnionym przez nadleSniczego z  wykorzystaniem dostepnych
w poszczegolnych aplikacjach funkcji administracyjnych, poprzez:

- zarzgdzanie uzytkownikami poszczegdlnych aplikaciji,

- przygotowanie, do akceptacji w SILP_Web, autoryzacji uprawnien
uzytkownikéw do poszczegolnych funkcji aplikacji oraz zasobéw baz danych,

- autoryzacje uprawnienn uzytkownikow do poszczegélnych funkcji aplikacii
oraz zasobdéw baz danych w aplikacjach nie posiadajgcych mechanizmu
w SILP_Web,

c) zarzadzanie systemami centralnymi w zakresie okreslonym
przez administratoréw centralnych np. EZD, BIP, Microsoft Exchange itd.

d) zabezpieczanie pracownikéw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,
prowadzenie  ewidencji  certyfikatow i  wydanych/zwréconych  kart
kryptograficznych,

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

f) administrowanie | eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi
na serwerach w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez WI
(komérki organizacyjne RDLP wtasciwe do spraw informatyki oraz administraciji
SILP w jednostkach nadzorowanych) w RDLP,

g) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem

komputerowym:
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nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie
okresowych przegladow,
konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,
instalacja i biezgca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego
na komputerach, w szczegoélnosci systemu operacyjnego i programéw ochrony
antywirusowej,
nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w jednostce
z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

- konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikow,

- zarzadzanie kopiami bezpieczenstwa zasobow dyskowych uzytkownikéw,

- nadzor nad zabezpieczeniem kryptograficznym zasobdow uzytkownikow

poprzez szyfrowanie dyskéw, szyfrowanie poczty elektronicznej itp.,
- zabezpieczenie przed nieautoryzowanym dostepem urzgdzen do sieci,
- administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wytgczeniem

systemu bilingowego,

h) zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa:

- administrowanie rejestratorem le$niczego oraz innymi urzgdzeniami

komputerowymi,

- biezacy nadzér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego,

wykonywanie okresowych przeglgdoéw,

- instalacja i biezaca konserwacja systemow operacyjnych, dotyczy komputeréw

z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

- instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego, dotyczy komputeréw

z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

- instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego, dotyczy

komputerow z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

- konfiguracja parametrow transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego

i SILP,

- konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w sieci,

- udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen
komputerowych,

- konfigurowanie kont pocztowych,

zabezpieczanie serwerow | urzadzen sieciowych przed nieuprawnionym

dostgpem, uszkodzeniami mechanicznymi, kradziezg, pozarem, zanikiem
zasilania, wptywami oddziatywan elektrostatycznych i elektrycznych oraz innymi

negatywnymi czynnikami Srodowiskowymi.

koordynowanie i organizowanie procesow zakupu, urzadzen komputerowych,

oprogramowania, konserwacji i napraw urzadzen komputerowych.

k) prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:

22



- ewidencja protokotow instalacii,

- ewidencji dokumentaciji legalno$ci oprogramowania,

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

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

m) nadzér nad przestrzeganiem polityki bezpieczenstwa systemu informatycznego
jednostki okreslonej w zarzadzeniach jednostek nadrzednych.

Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w nadlesnictwie odpowiada nadle$niczy.

§ 30

Pracownik musi znaé¢ obowigzujgcy instrukcje uzytkowania SILP w zakresie swojego
dziatania.

Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych Ilub zbioru danych
do aktualizowania bazy danych w SILP nastepuje funkcjg ,Global’, ktéra wykonujg
osoby upowaznione przez nadlesniczego.

Wykaz os6b upowaznionych przez nadlesniczego do stosowania funkcji ,Global”

stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
§ 31

. W nadleénictwie dziata System Las jako podstawowa cze$¢ SILP dostepna
przez aplikacje znakowg lub graficzng dostepng w SILP_Web.

. Z Systemu Las oraz z SILP_Web sg pobierane i przechowywane dane stanowiace
podstawg do sporzgdzania sprawozdan wewnetrznych LP oraz sprawozdan
zewnetrznych.

. Nadzdr nad systemem danych w SILP_Web w pelnym zakresie danych sprawuje
gtowny ksiegowy nadlesnictwa.

. Do zadan wynikajgcych z tego nadzoru nalezy:

a) koordynacja zadan szkoleniowych pracownikéw w zakresie znajomosci
SILP_Web,
b) zgtaszanie zaistniatych probleméw do RDLP i administratorowi SILP_Web.

5. Za merytoryczng oceng danych przekazywanych do systemu danych SILP_Web
odpowiadajg kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych nadle$nictwa,
ktorzy wystepuja rowniez z wnioskami do nadlesniczego o udostepnienie zasobow

w systemie danych w SILP_Web podlegtym pracownikom.
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6. Upowaznienia dotyczace zatwierdzania danych w SILP_Web maja: nadlesniczy,
zastepca nadlesniczego, gtéwny ksiegowy nadlesnictwa, sekretarz nadlesnictwa.

7. Zatwierdzenia raportéw w systemie danych w SILP_Web na szczeblu nadlesnictwa
dokonuje nadlesniczy a w przypadkach nieobecnosci  nadle$niczego

lub jego niedostgpnosci zastepca nadlesniczego lub gtowny ksiegowy nadle$nictwa.
§ 32

1. Nadle$nictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informagji Publicznej (BIP),
ktore sg zasilane informacjami publicznymi przez osoby zajmujgce stanowiska pracy,
na ktorych sg wytwarzane te informacje lub odpowiedzialne za tresé informacji
podlegajgcych upublicznieniu.

2. Nadlesniczy odpowiada za zamieszczanie i aktualizowanie informacii publicznych
na stronie BIP oraz rozpatrywanie wnioskow o udostepnienie informagiji.

3. Zakres zadan i kompetencji redaktora zatwierdzajgcego, redaktorow
wprowadzajgcych i administratora BIP okresla zarzadzenie nadlesniczego.

§ 33

Postanowienia koricowe

Nadle$niczy moze wyznaczy¢ kierownikom komoérek organizacyjnych i pozostatym

pracownikom zadania nie objete niniejszym regulaminem lub zleci¢ zatatwienie spraw

lezgcych we wiasciwosci innych stanowisk pracy.
§ 34

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien niniejszego
regulaminu rozstrzyga nadlesniczy. W sprawach nie uregulowanych niniejszym
regulaminem organizacyjnym maja zastosowanie ogblne przepisy prawa, w tym:
Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, a takze
przepisy wewngatrzbranzowe w tym Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy

Panstwowe.

§ 35

Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci

| bezpieczenstwa paristwa jest jednostka przewidziang do militaryzacii.
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Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

Zatgcznik nr 1 Schemat organizacyjny Nadle$nictwa Miastko.
Zatgcznik nr 2 Wykaz lesnictw Nadleénictwa Miastko.

Zatgcznik nr 3 Wykaz pracownikéw uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL"
w aplikacji LAS.
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Miastko z dnia 26 kwietnia 2024 r.

WYKAZ LESNICTW NADLESNICTWA MIASTKO

11-13-1-01-582-1-00

1 | Kaliska Kaliska 40 694 457 136 11-13-1-01 110/18
78-425 Biaty Bor Kaliska

2 | Sepdino Sepolno Wielkie 20A, 694 457 137 11-13-1-02 11-13-1-02-420-b-00 | 110/80
78-425 Biaty Bor Sepolno Wielkie

3 | Biaty Dwor ul. Bobolicka 13 694 457 138 11-13-1-03 11-13-1-03-611-h-00 | 110/306
78-425 Bialy Bor Bialy Bor

4 | Kamienna Kaliska 38A, 694 457 139 11-13-1-04 11-13-1-04-582-h-00 | 110/885
78-425 Biaty Bor Kaliska

5 | Grabowo Grabowo 67, 694 457 140 11-13-1-05 11-13-1-05-854-p-00 | 110/962
78-425 Biaty Bor Grabowo

6 | Biaty Bor Kaliska 40, 694 457 141 11-13-1-06 11-13-1-06-582-1-00 110/18
78-425 Bialy Bor Kaliska

7 | Miastko Przesin 22, 694 457 142 11-13-1-07 11-13-1-07-225-f-00 110/10
77-200 Miastko Przesin

8 | todzierz todzierz 2, 694 457 143 11-13-1-08 11-13-1-08-153-k-00 | 110/6
77-200 Miastko todzierz

9 Kawcze Kawcze 1, 694 457 144 11-13-1-09 11-13-1-09-45-c-00 110/58
77-200 Miastko Kawcze

10 | Swierzno Swierzno 29, 694 457 145 11-13-1-10 11-13-1-10-20-a-00 110/81
77-200 Miastko Swierzno

11 | Bobecino Swierzno 53, 694 457 146 11-13-1-11 ;1-13—1-1 1-87-h-00 110/76
77-200 Miastko Swierzno

12 | Wolcza Pasieka 15, 668 466 558 11-13-1-12 11-13-1-14-288-x-00 | 110/334
77-200 Miastko Pasieka

13 | Niesitowo Niesitowo 5, 694 457 149 11-13-1-13 11-13-1-13-813-1-00 110/923
77-220 Koczala Niesitowo

14 | Slosinko Dzwierzno 7, 694 457 150 11-13-1-14 11-13-1-14-742-j-00 110/57
77-220 Koczala Diwierzno

15 | Koczata Dymin 8a, 694 457 151 11-13-1-15 11-13-1-15-827-g-00 110/450
77-220 Koczata Dymin

16 | Gospodarstwo | Dzwierzno 8 694 457 152 11-13-1-13-765-d-00 | 105/507

Szkotkarskie 77-220 Koczata Dzwierzno
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Zatgeznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Miastko z dnia 26 kwietnia 2024 r.

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

1. Planowanie — Pozycje planu — Global
- Janusz Szreder
- Krzysztof Major
- |lzabela Supron
- Jakub Felski
- Natalia Fucz
- Anna Zielonka
- Pawet Jasiak
- Anna Zielonka
- lwona Monasterska
- Arleta Nakielska
- Edyta Gotebiewska
- Adrianna Stas
- Angelika Lulo
- |zabella Domalewska
- Renata Richter

2. Planowanie — Projektowanie — Planowanie i optymalizacja — Global
- Krzysztof Major
- |zabela Supron
- Jakub Felski
- Natalia Fucz
- Anna Zielonka
- Pawet Jasiak
- lwona Monasterska
- Arleta Nakielska

- Angelika Lulo

- Edyta Gotfebiewska

- Adrianna Stas

- Izabella Domalewska
- Renata Richter

- Wioletta Keler

3. Planowanie — Projektowanie — Planowanie i optymalizacja — Z-Global
- Krzysztof Major
- Izabela Supron
- Jakub Felski
- Natalia Fucz
- Anna Zielonka
- Arleta Nakielska
- Angelika Lulo
- Edyta Gotebiewska
- Adrianna Stas
- |zabella Domalewska
- Renata Richter
- Wioletta Keler

4. Planowanie — Umowy na dotacje — Global
- Krzysztof Major
- 1zabela Supron
- Renata Richter
- Angelika Lulo
- Izabella Domalewska
- Adrianna Stas



5. Planowanie — Umowy zaméwienia publiczne — Global
- lzabela Supron
- Renata Richter
- |zabella Domalewska
- Wioletta Keler
- Anna Zielonka
- Natalia Brzyska
- Pawet Jasiak
- lwona Monasterska
- Beata Moskal
- Natalia Fucz
- Jakub Felski
- Angelika Lulo
- Adrianna Stas

6. Gospodarka Towarowa — Funkcje specjalne — Miesieczne obliczenie TKW — Global
- Edyta Gotebiewska
- Arleta Nakielska

7. Gospodarka Towarowa — Przychéd/rozchéd towaréw — Zlecenia — Global
- lzabela Supron
- Edyta Gotebiewska
- Arleta Nakielska
- Izabella Domalewska
- Iwona Monasterska
- Joanna Kuzemko
- Anna Zielonka
- Natalia Brzyska
- Renata Richter
- Beata Moskal
- Ekiert Edyta

8. Gospodarka Towarowa — Przychéd/rozchod towaréw — Korekty faktur VAT— Global
- lzabela Supron
- Edyta Gotebiewska
- Arleta Nakielska
- lzabella Domalewska
- Joanna Kuzemko
- Anna Zielonka
- lwona Monasterska
- Renata Richter
- Beata Moskal
- Edyta Ekiert

9. Gospodarka Towarowa — Przychéd/rozchéd towaréw — Umowa — Global
- Edyta Gotebiewska
- Arleta Nakielska
- Natalia Fucz
- Izabella Domalewska
- Joanna Kuzemko
- Anna Zielonka
- Jakub Felski
- Angelika Lulo
- Beata Moskal
- Adrianna Stas
- Renata Richter



10. Gospodarka Towarowa — Przychéd/rozchéd towaréow — Umowa — Rozliczenie
pozycji — Global
- Edyta Gotebiewska
- Arleta Nakielska
- Izabella Domalewska
- Joanna Kuzemko
- Angelika Lulo
- Anna Zielonka
- Adrianna Stas
- Renata Richter
- Beata Moskal

11. Gospodarka Towarowa — Przychod/rozchéd — Zbiorczy rachunek rozchodowy —
Global
- Edyta Gotebiewska
- Arleta Nakielska
- Jakub Felski

12. Gospodarka Towarowa — Przychéd/rozchéd — Zrywka i wyw6z drewna — Global
- Edyta Gotebiewska
- Arleta Nakielska

13. Gospodarka Towarowa — Przychéd/rozchéd towaréw — Magazyn drewna — Global
- Janusz Szreder
- Krzysztof Major
- Arleta Nakielska
- Edyta Gotebiewska
- Waldemar Swirydo
- Pawet Hirowicz
- Waldemar Kruzynski
- Pawet Wojciech Sztobnicki
- Pawet Sztobnicki
- Jarostaw Lesiakowski
- Arkadiusz Kwasniewski
- Anna Wtadymirow
- Jerzy Muchowski
- Adam Hejza
- Zbigniew Ginda
- Kamil Sztobnicki
- Robert Adamczyk
- Maciej Romanowski
- Tadeusz Przybyt
- Kacper Drewniak
- Magdalena Gliwa
- Wojciech Kuras
- Hubert Cieminski
- Kamil Kowalik
- Rafat Michalski
- Katarzyna Kuras
- Maria Zatuska
- Piotr Kowalewski
- llona Wittk-Jezewska
- Hubert Kowalewski
- Justyna Wisniewska
- Oliwia Wolszczak
- Rafat Jankowski

14. Kadry-Place — WR — Global
- Beata Moskal
- Wioletta Keler



15. Kadry-Place — Kartoteka zarobkowa — Global
- Beata Moskal
- Wioletta Keler

16. Kadry-Place — Absencje — Global
- Janusz Szreder
- Krzysztof Major
- Izabela Supron
- Izabella Domalewska
- Magdalena Gliwa
- Waldemar Swirydo
- Pawet Hirowicz
- Waldemar Kruzynski
- Pawet Wojciech Sztobnicki
- Pawet Sztobnicki
- Jarostaw Lesiakowski
- Arkadiusz Kwasniewski
- Anna Wiadymirow
- Jerzy Muchowski
- Adam Hejza
- Zbigniew Ginda
- Kamil Sztobnicki
- Robert Adamczyk
- Maciej Romanowski
- Tadeusz Przybyt
- Beata Moskal
- Wioletta Keler

17. Finanse i Ksiggowos¢ — Zarzadzanie ksiggowoscia — Ksiegowanie — Global
- lzabela Supron
- Edyta Ekiert
- Renata Richter
- Beata Moskal
- lwona Monasterska

18. Finanse i Ksiggowo$¢ — Zarzadzanie ksieggowoscia — Ustugi wewnetrzne i arkusze
kalkulacyjne — Przeksiggowanie ustug wew. — Global
- 1zabela Supron
- Edyta Ekiert
- Renata Richter
- Beata Moskal

19. Infrastruktura — Amortyzacja — Korekta amortyzacji — Global
- [zabela Supron
- Izabella Domalewska
- Iwona Monasterska

20. Infrastruktura — Amortyzacja — Naliczenie amortyzacji — Global
- Izabela Supron
- 1zabella Domalewska
- Iwona Monasterska.




