Zgodana upublicznieni
w BIP

POAPB® worvnreses R Zarzadzenie nr 34/24
Nadles$niczego Nadlesnictwa Ustka
z dnia 02 pazdziernika 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Ustka

(zn. spr. NK.012.12.2024)

Na podstawie art. 35 ust.1 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r o lasach (tekst jednolity
Dz. U. 22024 r. poz. 530), w zwigzku z § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, stanowiacego zatgcznik do
Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobow Naturalnych i Le$nictwa
z dnia 18 maja 1994 r w sprawie nadania statutu Panstwowemu Gospodarstwu
Lesnemu Lasy Panstwowe, zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Ustka, stanowigcy zatacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzgdzenie Nr 43/22 Nadlesniczego Nadlesnictwa Ustka z dnia 2 grudnia
2022 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Ustka
(Zn. spr. NK.012.18.2022) oraz Zarzadzenie nr 11/24 Nadlesniczego Nadle$nictwa
Ustka z dnia 28 marca 2024 roku zmieniajgce Zarzadzenie Nr 43/22 Nadle$niczego
Nadle$nictwa Ustka z dnia 2 grudnia 2022 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
organizacyjnego Nadle$nictwa Ustka (Zn. spr. NK.012.4.2024) .

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatwierdzam

Otrzymuja:
1. Wszyscy pracownicy,
2. ANa






Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 34/24
Nadlesniczego Nadlesnictwa Ustka

z dnia 02 pazdziernika 2024 roku
znak spr.: NK.012.12.2024

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA USTKA

| POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Ustka, zwany dalej ,Regulaminem organizacyjnym”
okres$la:

1.

2
3.
4.

strukture organizacyjna,

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

podziat zadan w nadle$nictwie Ustka,

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1

2.

© o~

10.

i 8

12.
13.

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

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

Regionalnej Dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje
Lasow Panstwowych w Szczecinku.

Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Ustka.

Nadle$niczym — nalezy przez to rozumie¢ nadlesniczego Nadle$nictwa Ustka.
Komérce organizacyjnej nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ dziat, le$nictwo,
jednostke do zadan szczegolnych, samodzielne stanowisko pracy wyodrebnione w
strukturze organizacyjnej nadles$nictwa.

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

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

LAN - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng siec komputerowg Nadle$nictwa, reali-
zujgca potgczenia miedzy komputerami biura.

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

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

SWIP - nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informacji Prawnej.

ZUL - nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Ustug Le$nych.



14.
15.
16.
15
18.
18.

20.

2.

22,

23.
24.

25.

> w

LMN — nalezy przez to rozumie¢ Le$ng Mape Numeryczna.

LMP — nalezy przez to rozumie¢ Lesny Materiat Podstawowy.

PUL - nalezy przez to rozumie¢ plan urzadzenia lasu.

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

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

Ochrona danych osobowych — nalezy przez to rozumieé ochrone wszelkich prze-
twarzanych informacji dotyczacych oséb fizycznych, w tym oséb zatrudnionych w biu-
rze Nadlesnictwa oraz danych o klientach, przetwarzanych w celu wystawienia faktu-
ry, rachunku lub prowadzenia sprawozdawczoéci finansowej.

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

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

OTL - byty Osrodek Transportu Lesnego w Stupsku.

OSW — Oérodek Szkoleniowo — Wypoczynkowy ,Lesnik”.

EZD - nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
tj. przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism i dokumentéw —
nalezy przez to rozumie¢ rowniez wykonywanie odpowiednich czynnoéci w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).

PPK - Pracownicze Plany Kapitatowe.

§3

Nadlesnictwo Ustka jest paristwowg jednostkg organizacyjng nieposiadajgcg osobo-
wosci prawnej, wehodzacg w sktad Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Pan-
stwowe, reprezentujgcg Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia.
Nadlesnictwo Ustka dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 roku o la-
sach ( tekst jednolity: Dz. U. z 2022 r., poz. 672) oraz aktéw wykonawczych do tej
ustawy, a w szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Pan-
stwowe nadanego zarzgdzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobow Natu-
ralnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku, rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia
6 grudnia 1994 roku w sprawie szczeg6towych zasad gospodarki finansowej w PGL
LP (Dz. U. 2 1994 r., nr 134, poz. 692), a takze na podstawie niniejszego Regulaminu
organizacyjnego Nadle$nictwa Ustka.

I STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§4

Nadle$niczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednooso-
bowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢ a takze reprezentuje
nadle$nictwo na zewnatrz.

Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa,
w szczegolnoéci ustala, wdraza i aktualizuje Regulamin organizacyjny, Regulamin
kontroli wewnetrznej i Regulamin pracy.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okre-
$lonych przez niego sprawach.



§5

Strukture nadles$nictwa stanowia:
1

1)

biuro nadlesnictwa, w skfad, ktérego wchodza:

Dziaty:

a) Dziat Gospodarki Le$nej (ZG) — kierowany przez zastepca nadlesniczego (Z),

b) Dziat Finansowo— Ksiegowy (KF) — kierowany przez gtébwnego ksiggowego (K),

¢) Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA) — kierowany przez sekretarza nadle-
$nictwa (S).

Samodzielne stanowiska pracy:

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

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

c) ds. pracowniczych - specjalista (NK),

Lesnictwa (ZL) — kierowane przez lesniczych.

Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez starszego straznika lesnego pet-

nigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej.

Jednostka do zadan szczegdinych:

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

§6

Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

zastepca nadlesniczego (Z),

gtéwny ksiegowy (K),

sekretarz nadlesnictwa (S),

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

stanowisko ds. pracowniczych (NK),

pracownik w zakresie obowigzkéw dotyczacych spraw obronnych i ochrony informac;ji
niejawnych.

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

pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG),

inzynier nadzoru (ZN1),

inzynier nadzoru (ZN2),

lesniczy (ZL),

Gtéwny ksiegowy jest bezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych w
Dziale Finansowo — Ksiegowym.

Sekretarz nadlesnictwa jest bezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych
w Dziale Administracyjno — Gospodarczym oraz administratora SILP.

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

Pracownicy przydzieleni do pracy w OSW podlegajg bezposrednio kierownikowi
OSWw.

Straznik leény podlega starszemu straznikowi petnigcemu funkcje Komendanta Po-
sterunku Strazy Lesne;j.

Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktéry jest odpowiedzial-
ny za przebieg i realizacje programu stazu.

(U8



Il UPOWAZNIENIA DO SKLADANIA OSWIADCZEN WOLI W ZAKRESIE
DZIALANIA NADLESNICTWA

§7

1. Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania nadle$nictwa uprawnieni s3a:

1) nadlesniczy,

2) zastgpca nadlesniczego oraz inni pracownicy nadlesnictwa w zakresie ustalonym tre-
$cig petnomocnictwa/upowaznienia.
Petnomocnictwa/upowaznienia udziela nadlesniczy.
Udzielane petnomocnictwa/upowaznienia wystawia oraz przechowuje samodzielne
stanowisko ds. pracowniczych.

wn

IV ZASADY FUNKCJONOWANIA

§8

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

2. W razie jednoczesnej nieobecnosci nadle$niczego oraz zastepcy nadle$niczego —
nadlesniczego zastepuje inny, wyznaczony przez niego pracownik nadlesnictwa.

3. Nadle$niczy okresla zastgpujgcemu go pracownikowi zakres obowigzkéw i uprawnien
W czasie sprawowania zastepstwa.

4. W sytuacjach wyjatkowych, jesli nadle$niczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych
I udzielic petnomocnictw, zakres zastepstwa petnionego przez pracownika obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego.

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

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

7. Lesniczego zastepuje podlesniczy lub inny lesniczy wyznaczony przez nadleénicze-
go.

8.  Pracownicy biura nadle$nictwa w razie nieobecnosci dokonujg zastepstw wg zapisow

wynikajacych z poszczegolnych zakresdéw czynnosci.

§9

Regulacje dotyczgce czynno$ci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy
regulowane sg odrebnym zarzadzeniem nadle$niczego.

—

§10

1. W Nadlesnictwie Ustka obowigzuje zasada bezposredniego podporzgdkowania, sto-
sownie, do ktorej pracownik podlega tylko jednemu przetozonemu w zakresie wyko-
nywanych zadan, od ktérego otrzymuje polecenia i przed ktérym odpowiada.

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

3. W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci, co do zgodnosci z prze-
pisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

4. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komérce organi-
zacyjnej, pozostaje on w zalezno$ci stuzbowej w zakresie wyznaczonych zadan od
kierujgcego dang komorkg organizacyjng.
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§ 11

Pracownikom zakresy czynno$ci oraz uprawnienia dostepu do baz danych w tym za-
wierajgcych dane osobowe, ustalajg ich bezposredni przetozeni, na podstawie zadan
komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik zostat zatrudniony oraz innych uregulo-
wan obowigzujacych w Lasach Panstwowych

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

Zakresy czynnosci przekazywane sg do stanowiska ds. pracowniczych celem wig-
czenia do akt osobowych.

§12

Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego lub osobe upowazniong, za wyjatkiem pism i dokumentéw, ktére z
mocy innych przepiséw wymagajg podpisu dwdch upowaznionych osob.

Zarzadzenia, decyzje, pisma ogdlne podpisuje nadlesniczy.

W biurze nadlesnictwa czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekreto-
wanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostep-
nianie pism i dokumentéw, wykonywane sa w systemie EZD, ktéry jest podstawowym
sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w biurze nadlesnictwa.
Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze sposéb postepowania z
dokumentacjg okreslone sg w zarzgdzeniu Nadlesniczego w sprawie zasad wprowa-
dzenia systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD) oraz zasad poste-
powania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w biurze Nadle-
$nictwa Ustka.

§13

Zarzgdzenia oraz decyzje nadle$niczego sa rejestrowane przez specjaliste ds. admi-
nistracyjnych.

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

Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do nadlesnictwa sg rejestrowane przez stano-
wisko ds. pracowniczych. Komérki organizacyjne, ktére bezposrednio otrzymujg
skargi i wnioski, obowigzane sa zarejestrowac je w NK.

Rejestr faktur wptywajgcych do nadle$nictwa prowadzi Dziat Finansowo — Ksiegowy.
Dokumenty w sprawach sprzedazy detalicznej (ustug wczasowych) rejestrowane sg w
punkcie kancelaryjnym Osrodka.

§ 14

Dla wykonania konkretnego zadania wyznaczone jest jedno wydzielone stanowisko

pracy, jako stanowisko wiodace.

Stanowiskiem wiodgcym jest stanowisko pracy, ktéremu w zakresie czynnoséci powie-

rzono okreélone zadanie, bgdz zostato mu ono polecone do wykonania odrebng de-

cyzjg nadle$niczego.

Wszystkie komérki organizacyjne przy zatatwianiu spraw zobowigzane sg do wspot-

pracy miedzy sobg i udzielaniu wzajemnej pomocy oraz do uzgodnienia stanowisk

przed przedstawieniem sprawy do akceptacji nadle$niczego.

Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw rozstrzygaja:
w ramach komérek organizacyjnych — wtasciwy kierownik dziatu,



2)

migdzy dziatami — nadle$niczy.
Sprawy biednie skierowane nalezy niezwtocznie przekazaé¢ dysponujgcemu rozdzia-
tem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wtasciwemu pracownikowi.
Organizowanie podrézy stuzbowej pracownikow Lasow Panstwowych poza granice
kraju oraz organizowanie miedzynarodowych seminariow i konferencji odbywa sie
stosownie do zapisow zawartych w pismach dyrektora generalnego Laséw Panstwo-
wych regulujgcych te zagadnienia.
Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie
okresla regulamin pracy nadlesnictwa.
Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg instrukcje: kancelaryjna, archiwowa-
nie akt, obiegu dokumentéw i inne obowigzujgce przepisy prawa.
Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne przepisy i
instrukcije.

§15

W terminie ustalonym przez nadle$niczego odbywajg sie narady lesniczych, w kto-
rych uczestniczg takze pracownicy kierujacy komérkami organizacyjnymi nadleénic-
twa oraz wytypowani pracownicy podlegajacy zastepcy nadle$niczego. Narada moze
przybiera¢ forme wideokonferenciji.

Porzadek narady le$niczych oraz tematyke ustala nadlesniczy, ktory przewodzi obra-
dom.

Z kazdej narady le$niczych sporzadzany jest przez osobe wyznaczong przez zastep-
ce nadlesdniczego protokot oraz lista obecnosci uczestnikow.

§16

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

§17

OBSLUGA PRAWNA

1.

2.

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

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

Zaopiniowania przez radce prawnego wymagajg w szczegolnosci:

projekty zarzgdzen, decyzji i postanowien, w tym decyzji administracyjnych wydawa-
nych przez nadle$niczego,

projekty umow i rozwigzan umow dtugoterminowych lub nietypowych,

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

projekty pism dotyczacych zawarcia ugody z sprawach majatkowych,

sprawy dotyczgce umorzenia wierzytelnosci,

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

inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.
Swiadczenie pomocy prawnej w zakresie zaméwien publicznych o wartoéci przekra-
czajgce] prog okreslony odrebnymi przepisami objetych ustawg Prawo Zaméwien
Publicznych, wykonuje odrebna Kancelaria Prawna.



§ 18

ZASADY FUNKCJONOWANIA SILP

ik

W nadlesnictwie funkcjonuje SILP obejmujgcy podsystemy ewidencji dziatan gospo-
darczo - finansowych: PLANOWANIE, GOSPODARKA LESNA, GOSPODARKA
TOWOAROWA, KADRY — PLACE, FINANSE | KSIEGOWOSC, INFRASTRUKTURA.
Podsystemy stanowig integralng czes¢ SILP i sg uzytkowane na podstawie stosowa-
nych instrukcji.

Zastepca nadles$niczego sprawuje nadzér na wszystkimi podsystemami w zakresie
wykonywania rzeczowych zadan z gospodarki lesne;.

Gtéwny ksiegowy sprawuje nadzér na wszystkimi podsystemami pod wzgledem fi-
nansowo — ksiggowym.

Sekretarz sprawuje nadzér nad wszystkimi podsystemami w zakresie swojego dziata-
nia.

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

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

§19

ZASADY FUNKCJONOWANIA BIP

1.

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

Funkcje redaktora zatwierdzajgcego w BIP nadle$nictwa petni specjalista ds. admini-
stracji. W razie jego nieobecnosci zastepuje go specjalista ds. pracowniczych.

Zakres zadan i kompetencji redaktora wprowadzajgcego, zatwierdzajgcego oraz ad-
ministratora strony okresla zarzadzenie dyrektora generalnego Lasow Panstwowych.

§ 20

WSZYSCY PRACOWNICY NADLESNICTWA ZOBOWIAZANI SA:

1

2.

©~No

Prowadzi¢ dokumentacje zgodnie z instrukcja kancelaryjng, archiwalng, regulaminem
obiegu dokumentdw i innymi obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

Postgpowac w sprawach ochrony informacji niejawnych zgodnie z odrebnymi przepi-
sami i instrukcjami.

Znac i stosowaé przepisy prawne z zakresu swojego dziania w tym regulaminy i ure-
gulowania wewnetrzne.

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

Przestrzegac zasad bezpiecznej eksploatacji zasobdw informatycznych LP zgodnie z
zarzagdzeniem dyrektora generalnego Laséw Panstwowych.

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

Przestrzegac czasu pracy i zasad dyscypliny pracy okreslonych w Regulaminie Pra-
cy.



10.

1.

12,

Dbac¢ o mienie Lasow Panstwowych, ochraniaé lasy przed szkodnictwem lesnym po-
przez niezwtoczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z
posiadanymi uprawnieniami.

Znac¢ regulamin uzytkowania konta pocztowego LP, przy czym dotyczy to pracowni-
kéw posiadajacych konta pocztowe.

Realizowa¢ zadania dotyczgce wprowadzania do BIP informacji okreslonych zarza-
dzeniem nadle$niczego.

Opanowac¢ umiejetno$¢ postugiwania sie systemem informatycznym w zakresie swo-
jego dziatania oraz statego poszerzenia wiedzy i umiejetnosci w tym zakresie.
Rzetelnie i terminowo zatatwi¢ powierzone im sprawy oraz przechowywac i archiwi-
zowac¢ dokumenty zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjna.

§ 21

ZADANIA JEDNOSTKI PRZEWIDZIANEJ DO MILITARYZACJI

Nadle$nictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i bez-
pieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziana do militaryzacji.

1.

V PODZIAL ZADAN W NADLESNICTWIE USTKA

ZADANIA KIEROWNIKOW DZIALOW

1)

2)

§ 22

Kierownicy komérek organizacyjnych organizujg, nadzorujg oraz koordynujg prace
podlegtych pracownikéw w kierowanych dziatach oraz dbajg o podnoszenie sprawno-
sci funkcjonalnej tej komérki.

Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

Ustalanie szczegotowych zakresdw czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci pra-
cownikéw, dostepnosci do baz danych SILP, upowaznien dla zakresu przetwarzania
danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych, upowaznien dla
zakresu stosowania certyfikatow kwalifikowanych i niekwalifikowanych pracownikow,
na podstawie zadan dziatu.

Organizowanie pracy podlegtych pracownikow poprzez przydzielanie zadan do wyko-
nania, w tym ustalanie, wskazywanie lub sugerowanie sposobdw rozwigzywania po-
szczegolnych spraw.

Kontrolowanie terminowosci zatatwiania poszczegoélnych spraw i realizowania po-
szczegolnych przedsiewziec.

Inicjowanie dziatari zmierzajgcych do statego podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
kierowanego przez siebie dziatu.

Whioskowania w sprawach kadrowych: zatrudniania, zwalniania, karania, nagradza-
nia podlegtych pracownikow.

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

Wykonywanie innych zadan zleconych przez nadlesniczego.

Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiadajg za:

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

Wtasciwg organizacije pracy i czestotliwos¢ kontroli sprawowanej w zakresie dziatania
powierzonych im komorek oraz wspotprace na tym odcinku.



2. ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§ 23

Do zadan wspdlnych komoérek organizacyjnych nalezy:

1. Wspodtpraca z gtéwnym ksiegowym przy sporzgdzaniu planu finansowo — gospodar-
czego.

2. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow.

3.  Przygotowanie projektow zarzgdzen i decyzji nadle$niczego.

4.  Wnioskowanie do nadle$niczego o uchylenie zarzadzen i decyzji lub podjetych nie-
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

5. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie
swojego dziatania.

6. Inicjowanie zmian przepiséw prawnych ogolnych i wewnetrznych oraz opiniowanie
projektéw przepiséw prawnych ogéinych i wewnetrznych.

7.  Obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania komorki
organizacyjnej.

8.  Wnioskowanie o zmiane rozwigzan funkcjonujgcych w SILP w celu zapewnienia ich
zgodnosci z przepisami prawa, zasadami i instrukcjami obowigzujgcymi w PGL LP.

9.  Nadzér i kontrola nad poprawnoscig dokumentéw wprowadzanych do SILP, zgodno-
§ci dokumentéw zrédtowych z danymi znajdujgcymi sie w bazie, a takze terminowe
ich wprowadzanie do bazy.

10.  Nadzér nad wtasciwym stosowaniem przepisdw o ochronie danych osobowych, ta-
jemnicy stuzbowej, tajemnicy przedsiebiorstwa, informacji publicznej i informacji o
srodowisku.

11.  Prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt, do-
kumentow i korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt do sktadnicy, zgodnie
Z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

12.  Prowadzenie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem danych merytorycznych nie-
zbednych do aktualizacji witryny internetowej nadlesnictwa, BIP i SWIP.

13.  Monitorowanie informacji w bazach danych w zakresie zagadnien przypisanych ko-
morce organizacyjnej.

14.  Zgtaszanie przez kierownikéw komorek organizacyjnych do administratora SILP upo-
waznionych pracownikéw do stosowania funkcji GLOBAL oraz pracownikéw, ktérym
wycofano to upowaznienie.

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

3. ZADANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK KIEROWNICZYCH, DZIALOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 24

ZASTEPCA NADLESNICZEGO (Z) odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w nadle-
$nictwie w zakresie: urzgdzania lasu, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym réwniez ochrony
przeciwpozarowej, rozmiaru uzytkowania i cieé, gospodarowania zwierzyng, sprzedazy
drewna i uzytkdédw ubocznych, postepu technicznego i technologicznego, ochrony przyrody
oraz zagospodarowania turystycznego.

1. W szczegolnosci zastgpca nadlesniczego wykonuje nastepujgce zadania:
1) Zastepuje nadlesniczego.



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

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

4) Kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej, pracg inzynieréw nadzoru oraz leéniczych.
Zastgpca nadlesniczego w szczegolnosci jest odpowiedzialny za nadzér nad wyko-
nywaniem nastepujgcych zadan:

1) Prowadzeniem ewidencji stanu posiadania i gromadzeniem dokumentacji w tym za-
kresie.

2) Przygotowywaniem materiatéw do projektéw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i ich opiniowania.

3) Przygotowywaniem dokumentacji w sprawie: przejmowania, sprzedazy, kupna lasow i
gruntéw do zalesien, zmiany przeznaczenia gruntéw lesnych, dzierzawy oraz przeka-
zywania w uzytkowanie.

4) Prowadzeniem monitoringu gruntéw nadlesnictwa wytaczonych z produkcji leénej na
podstawie decyzji wydanych przez dyrektora RDLP.

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

6) Analizowaniem stanu zasoboéw lesnych i podejmowaniem skutecznych dziatann zmie-
rzajgcych do osiggnigcia ich prawidtowego stanu, w tym prowadzeniem petnej analizy
wykonawstwa cie¢ w poszczegolnych le$nictwach oraz badaniem ich zgodnosci z ka-
tegoriami uzytkowania i ustalonym etatem.

7) Prowadzeniem catosci spraw selekgji i nasiennictwa leénego.

8) Ustalaniem rodzajowego i ilo$ciowego rozmiaru produkcji szkétkarskiej.

9) Okresleniem potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajacych ze stanu lasu okresle-
niem stopnia pilnosci, kolejnosci i termindéw wykonywania tych prac.

10) Organizowaniem wykonawstwa i nadzorowaniem prac zwigzanych z hodowlg lasu
oraz powiekszaniem zasobdw lesnych.

11) Czuwaniem nad prawidtowym wykorzystaniem i rozliczeniem $rodkéw pomocowych
przeznaczonych na prowadzenie gospodarki le$ne;j.

12) Prowadzeniem catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong lasu, ochrong przeciwpoza-
rowg i ochrong przyrody.

13) Zapewnieniem racjonalnego uzytkowania lasu.

14) Dbatoscig o prawidtowe wykorzystanie surowca drzewnego.

15) Organizowaniem sprzedazy drewna i innych produktéw le$nych na zasadzie najwyz-
szej optacalnosci w tym odpowiedzialnoscia za wiasciwg rotacje drewna oraz za
przestrzeganie uregulowan w zakresie sprzedazy drewna.

16) Prowadzeniem catoksztattu prac dotyczacych przygotowania i przeprowadzenia prze-
targéw na ustugi lesne.

17) Prowadzeniem spraw zwigzanych z normowaniem pracy.

18) Dziataniami zmierzajgcymi do prawidtowego wykorzystania produkcyjnych $rodkéw
trwatych nadle$nictwa.

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

20) Prowadzeniem racjonalnej gospodarki towieckiej w obwodach wydzierzawionych.

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

22) Wprowadzaniem do produkcji nowych technik i technologii.

23) Prowadzeniem spraw wynikajacych z powierzonego nadle$niczemu przez wojewode
lub staroste nadzoru nad gospodarkg w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa — w zakresie wskazanym przez nadle$niczego.

24) Szkoleniem i instruktazem w zakresie nadzorowanych zagadnien.

25) Sporzgdzaniem danych wyjsciowych do rozliczania podatkéw lokalnych.

26) Sporzadzaniem plandw i sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.
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3.

27)Czuwaniem nad wtasciwym funkcjonowaniem SILP, nad prawidtowo$cig wzajemnych

powigzan i uzgodnien oraz kontrolowaniem zgodnos$ci odniesionych kosztéw na po-
szczegoblne pozycje planu w podsystemach Planowanie, Gospodarka le$na, Gospo-
darka towarowa.

28) Prowadzeniem catoksztattu zagadnien zwigzanych z ochrong $rodowiska lesnego

oraz edukacjg le$na.

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

jacych z zarzadzenia dyrektora generalnego LP i innych przepiséw prawnych.

31) Czuwaniem nad wtasciwym funkcjonowaniem aplikacji ,e-drewno” oraz Portalu Le$no

— Drzewnego.

W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkdw i uprawnien zastepcy nadlesnicze-
go, nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym stosuje sie postanowienia regu-
laminu kontroli wewnetrznej oraz przepisy obowiazujace.

§ 25

DZIAL. GOSPODARKI LESNEJ (ZG)

Do zadan Dziatu Gospodarki Le$nej nalezy w szczegdlnosci:

1.

= L M

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizowaniem, koor-
dynacjg i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli la-
su, ochrony lasu, w tym ochrony ppoz., ochrony przyrody, towiectwa, zagospodaro-
wania, uzytkowania i urzgdzania lasu oraz edukaciji.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanego ze sprzedazg i obrotem drewna.
Prowadzenie kontroli sporzgdzanej przez lesnictwa, dokumentacji ptacowe;.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania, ewidencjg laséw i gruntow,
udostepnianiem laséw oraz z nadzorem nad lasami niestanowigcymi wtasnosci Skar-
bu Panstwa — w zakresie powierzonym przez Staroste.

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

§ 26

INZYNIEROWIE NADZORU (ZN1, ZN2) sprawujg kontrole funkcjonalng bedaca sktadowa
czescig aparatu zarzadzania.

1.

Do zadan inzynieréw nadzoru nalezy w szczegdlnosci kontrola prawidtowosci plano-
wania oraz wykonania czynnosci gospodarczych w nadlesnictwie, w tym wydawanie
polecen w trybie ustalonym przez zastepce nadlesniczego.

Inzynierowie nadzoru wspotpracujg z zastepca nadle$niczego w sprawach dotycza-
cych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nad-
lesnictwie.

Inzynierowie nadzoru prowadzg sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem in-
nowacji.

Inzynierowie nadzoru w szczegolnosci sg odpowiedzialni za wykonanie nastepuja-
cych zadan:

Kontrolowanie pod wzgledem jako$ciowym i ilosciowym prawidtowosci planowania i
wykonania w lesnictwach ustalonych dla nich zadan i czynnosci gospodarczych.
Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rozmiaru, prawidtowosci i zgodnosci wy-
konywanych prac ze sporzadzong przez lesniczych dokumentacjg ptacowg, wykaza-
mi robét i ustug ze szczegdlnym uwzglednieniem robét zanikowych: stref, wspotczyn-
nikéw, itp., w tym dokonywanie odbioru prac.
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9)

Kontrolowanie obrotu i rotacji drewna, sposobu jego sktadowania oraz zabezpiecze-
nia przed deprecjacja.

Kontrolowanie przestrzegania przepiséw BHP na wszystkich kontrolowanych pozy-
cjach.

Kontrolowanie zabezpieczenia mienia nadle$nictwa oraz ochrone zasobow.
Sprawdzanie realizacji zarzadzen i zalecen pokontrolnych bedgcych wynikiem kontro-
li wiasnych i kontroli zewnetrznych, prowadzenie ewidencje tych spraw.

Prowadzenie dziatan kontrolingowych dotyczgcych BIP w nadlesnictwie.

Uczestnictwo na etapie planowania gospodarczego, w tym nadzér nad zbieraniem i
przygotowaniem materiatéw niezbednych do opracowania projektéw planéw lesnictw.
Kontrola realizacji zadan PUL w poszczegdélnych leénictwach.

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

zgodnie z przyjetym planem zalesien.

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

W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien inzynieréw nadzoru,
nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje sie postanowienia instrukgji
obiegu dokumentéw i ich kontroli wewnetrznej nadlesnictwa Ustka oraz przepisy po-
wszechnie obowigzujace.

§ 27

LESNICTWA (ZL) kierowane bezposrednio przez lesniczego.

s

2.

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

Do zadan le$niczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospo-
darki lesnej w lesnictwie, za ktéra ponosi petng odpowiedzialno$é.

Do zadan le$niczego nalezy w szczegolnosci:

Odpowiada materialnie za powierzone mienie.

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

Lesniczy jest rowniez zobowigzany do:

Sprawowania ustawowego nadzoru nad gospodarkg le$ng w lasach nie stanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa oraz w zwiekszonym zakresie w przypadku powierzenia
tego nadzoru.

Zwalczania przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego.

Pomocniczymi pracownikami lesniczego w leénictwie sg podlesniczowie oraz inni
pracownicy skierowani przez nadle$niczego.

Szczegotowy zakres obowigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci stuz-
bowej lesniczego, podle$niczego okresla zakres czynnosci dla tych stanowisk.

§ 28

GLOWNY KSIEGOWY ( K) wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnoé¢ w zakresie ksie-
gowosci, finanséw, planowania finansowo — ekonomicznego, analiz, sprawozdawczoséci oraz
organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo — ksiegowych nadle$nic-
twa. Kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym.

1.
1)

2)

Do zadan gtownego ksiegowego w szczegolnosci nalezy:

Zapewnienie biezacej, peinej i poprawnej ewidencji zdarzen gospodarczo-
finansowych stosownie do rozstrzygnie¢ w planie kont.

Odpowiada za rzetelng sprawozdawczo$¢ finansowa, a takze egzekwowanie we-
wnatrz branzowych i zewnetrznych naleznosci oraz regulowanie zobowigzan.



3.

Gtéwny ksiegowy w szczegolnosci jest odpowiedzialny za nadzorowanie i wykonywa-
nie nastepujgcych zadan:

Biezgce rejestrowanie stanu kont stosownie do ogdinych zasad ksiegowosci oraz
przepisdw szczegoélnych planu kont wraz z prowadzeniem i biezgcym aktualizowa-
niem urzadzen analitycznych wg potrzeb nadlesnictwa.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadlesnicze-
go dotyczacych spraw finansowo — ksiegowych, a w szczegblnosci regulamin obiegu
dokumentow i ich kontroli wewnetrzne;.

Sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowej i planéw finansowych wymaganych
przepisami ogélnymi oraz wynikajacych z obowigzujgcego systemu finansowego la-
séw panstwowych.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstugg finansowg nadleénictwa.
Opracowywanie okresowych analiz ekonomicznych.

Sledzenie na biezaco przepiséw finansowych i ptacowych, ich interpretacja i wdraza-
nie.

Czuwanie nad wiasciwym funkcjonowaniem SILP, podsystemy: Finanse i Ksiego-
wos¢, Kadry i Ptace, Gospodarka Towarowa, Infrastruktura w zakresie finansowym
Czuwanie nad zabezpieczeniem strony finansowej w zawieranych umowach.
Whioskowanie w sprawie powotania przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej.

10) Opiniowanie protokotdéw réznic inwentaryzacyjnych w zakresie prawidtowosci propo-

zycji rozliczenia w ksiggach rachunkowych.

11) Realizowanie zadan dot. prowadzenia BIP wynikajgcych z zarzadzenia dyrektora ge-

1)

2)

3)

neralnego LP i innych przepiséw prawnych.

Gtowny ksiegowy jest uprawniony do:

Okreslania zadan, wedtug ktérych majg by¢ wykonane przez inne komorki organiza-
cyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz
ksiggowosci, sprawozdawczosci finansowej i planowania finansowego.

Zadania od pracownikéw innych komérek organizacyjnych kompletnych informagji i
wyjasnien dotyczacych operacji finansowych, jak réwniez udostepniania do wgladu
dokumentéw i wyliczen stanowigcych zrédto tych informacji i wyjasnien.

Zadania od pracownikéw innych komoérek organizacyjnych usuniecia w oznaczonych
czasie stwierdzonych nieprawidtowosci.

W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien gtéwnego ksiegowego,
nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje sie postanowienia instrukcji
obiegu dokumentéw i ich kontroli wewnetrznej nadles$nictwa Ustka oraz przepisy po-
wszechnie obowiazujgce.

§ 29

DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY (KF) wykonuje zadania zwigzane z prowadzeniem
spraw dotyczgcych gospodarki finansowej nadles$nictwa, kontroli poprawnosci ewidencii
ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo — ksiego-
wych, windykacji wszystkich naleznosci oraz regulowanie zobowigzan wg obowigzujgcych
terminow i zasad.

Do Dziatu Finansowo- Ksiegowego nalezy w szczegdélnosci:

1.

2
3.
4

Biezgce rejestrowanie wszelkich zdarzen gospodarczych stosownie do ogélnych za-
sad ksiggowosci oraz przepisow szczegdtowych planu kont.

Prowadzenie ewidencji i formalno rachunkowej kontroli dokumentéw.

Sporzgdzanie planéw finansowych, analiz i sprawozdawczo$ci

Rozliczanie dziatalnosci gospodarczej, administracyjnej i dodatkowej oraz terminowe
egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan.

Zatatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z rozliczaniem nalezno$ci wewnatrzbran-
zowych, zewnetrznych i budzetowych.

Przygotowanie materiatéw i prowadzenie windykacji wszystkich naleznoéci.



7. Dokonywanie uzgodnier z innymi podsystemami w zakresie ewidencji prowadzonej
przez poszczegolne podsystemy.

Terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan.

Prowadzenie kasy nadle$nictwa.

© o

§ 30

SEKRETARZ NADLESNICTWA (S) prowadzi catoksztatt spraw zwiazanych z petna obstuga
administracyjng nadlesnictwa, inwestycjami, remontami, utrzymaniem infrastruktury lesnej w
tym w zakresie drég i urzgdzen melioracyjnych_oraz wiasciwym wykorzystaniem i zabezpie-
czeniem majatku po bytym OTL w Stupsku. Kieruje Dziatem Administracyjno — Gospodar-
czym.

1. Do zadan sekretarza nadle$nictwa w szczegoélnosci nalezy:

1) Administrowanie nieruchomos$ciami, srodkami trwatymi ruchomymi i wyposazeniem
nadlesnictwa wraz z zabezpieczeniem i utrzymaniem ich w nalezytym stanie tech-
nicznym.

2) Opracowanie zbiorczych projektow w zakresie naktadoéw na $rodki trwate, wartosci
niematerialne i prawne przy wspétudziale z Dziatem Finansowo — Ksiegowym.

3) Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z gospodarkg inwestycyjno — remontowg i
konserwacyjna obiektow budowlanych.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z najmem, dzierzawa, udostepnianiem budynkow,
lokali mieszkalnych, przygotowaniem materiatdw do zawierania umoéw.

5) Nadzér nad eksploatacjg srodkéw tgcznosci.

6) Organizacja zaopatrzenia i sprawowanie nadzoru nad gospodarka magazynowg (bez
magazynu drewna)

7) Administrowanie obiektami po bytym OTL Stupsk.

8) Sporzgdzanie danych wyjsciowych do naliczenia podatku od nieruchomosci.

9) Nadzoér nad obstuga kancelaryjng, biurowg i gospodarcza pracownikow nadlesnictwa.

10) Sprawowanie nadzoru nad wtasciwym wykorzystaniem drukéw $cistego zarachowa-
nia.

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

12) Sporzadzanie sprawozdan, planéw, analiz i kalkulacji w zakresie prowadzonych za-
gadnien.

13) Udziat w organizowaniu i przeprowadzaniu wszystkich postepowan oprécz przetar-
géw na ustugi lesne.

2. W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien sekretarza nadlesnic-
twa, nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje sie postanowienia in-
strukcji obiegu dokumentéw i ich kontroli wewnetrznej nadle$nictwa Ustka oraz prze-
pisy powszechnie obowigzujace.

§ 31

DZIAL ADMINIESTRACYJNO — GOSPODARCZY (SA) realizuje zadania wynikajace z cato-
ksztattu zagadnien obejmujacych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa.

Do Dziatu Administracyjno — Gospodarczego nalezy w szczegodlnosci:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadle$nictwa.
2. Prowadzenie ewidencji zarzadzen i decyzji wydanych przez jednostki nadrzedne i
jednostke wtasng.
3. Koordynowanie spraw zwigzanych z instrukcjg kancelaryjna.
4.  Prenumerata dziennikéw, czasopism, zakup wydawnictw, drukéw, materiatéw biuro-
wych na potrzeby nadlesnictwa.
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10.
11.
12,

13.
14.

15.
16.

17.
18.

Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, zakupami oraz budowg $rodkéw trwa-
tych, infrastruktury nadles$nictwa, umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkow i
budowli, podatkami lokalnymi.

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

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych transportem i jego ewidencja.

Prowadzenie zaopatrzenia.

Prowadzenie centralnego rejestru umow.

Wykonywanie zadan redaktora zatwierdzajgcego w BIP.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku nadlesnictwa.
Realizowanie zadar administratora BIP, SILP, rejestratora i witryny internetowej nad-
lesnictwa.

Prowadzenie skfadnicy oraz archiwum akt osobowych.

Przechowywanie catosci dokumentacji zwigzanej z przejetymi aktami osobowymi zli-
kwidowanego bytego OTL.

Prowadzenie rejestru oraz koordynowanie dziatan zwigzanych z udostepnianiem in-
formacji publiczne;.

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

Prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi.

§ 32

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

Do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy w szczegélnosci:

1.

10.
11.
12.

13.

Prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych w zakresie zatrudniania, zwalniania oraz
weryfikacji uprawnien pracownikéw w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracow-
nikéw PGL LP oraz innych unormowarn prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.
Prowadzenie spraw kadrowych w SILP, w podsystemie ,Kadry i Ptace” w tym prze-
twarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji obowigzkéw pracowniczych
zawartych w teczkach osobowych pracownikéw, kartotekach, skorowidzach, ksie-
gach, wykazach i innych ewidencjach obecnych i bytych pracownikéw nadleénictwa
oraz danych dotyczgcych planu zatrudnienia i wynagrodzen.

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

Prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw i innych absencji oraz przestrzegania dys-
cypliny pracy.

Obstuga SILPweb modutu ,Absencje i delegacje” oraz modutu System planéw — Za-
rzgdzanie planami — Planowanie wynagrodzen w jednostce.

Ustalanie uprawnien pracownikom nadle$nictwa do nagrod jubileuszowych, motywa-
cyjnych i innych oraz prowadzenie niezbednej w tym zakresie dokumentagiji.
Prowadzenie spraw dotyczacych nadawania i odbierania stopni stuzbowych pracow-
nikom Stuzby Le$nej.

Prowadzenie spraw odznaczen, odznak i innych form wyréznien dla pracownikéw
nadlesnictwa.

Wydawanie legitymacji stuzbowych i upowaznier do naktadania mandatéw karnych
pracownikom nadlesnictwa oraz ewidencjonowanie ich przychodu i rozchodu.
Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do nadleénictwa.

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

Prowadzenie spraw w zakresie organizacji praktyk studenckich.
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14.

15.
16.
17.
18.
19,
20.
21

22,
23,

24.
25.

26.

27,

28.
29;

30.

Opracowanie, wdrazanie i aktualizacja regulaminéw: organizacyjnego, pracy, pre-
miowania, zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz we wspétpracy z nadle-
$niczym regulaminu kontroli wewnetrzne;.

Gromadzenie i przechowywanie dokumentéw o charakterze organizacyjnym Nadle-
$nictwa.

Kompletowanie dokumentacji dotyczacej przekazywania agent nadlesnictwa, lesnic-
twa i innych stanowisk pracy.

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

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, emerytéw i rencistow nadlesnictwa oraz
OTL.

Koordynacja i organizacja réznych form wypoczynku dla pracownikéw, ich rodzin oraz
emerytéw i rencistow nadlesnictwa Ustka.

Opracowywanie danych do planu zatrudnienia w nadlesnictwie Ustka.

Rozliczanie miesiecznych limitow kilometréw dla pracownikéw Stuzby Lesnej i pra-
cownikéw nadlesnictwa.

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

Prowadzenie rejestru oraz koordynowanie dziatann zwigzanych z udostepnianiem in-
formacji publicznej.

W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkoéw i uprawnien specjalisty ds. pracow-
niczych, nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje sie postanowienia
instrukcji obiegu dokumentdéw i ich kontroli wewnetrznej nadlesnictwa Ustka oraz
przepisy powszechnie obowigzujgce.

Naliczanie ptac pracownikom nadle$nictwa.

Obstuga SILP web w zakresie Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK) tj. reje-
stracji i ewidencji deklaracji/wnioskow os6b zatrudnionych, generowanie plikow zgto-
szeniowych, wyrejestrowujgcych, aktualizujacych dane uczestnika PPK, transferowa-
niu plikdéw bezposrednio do aplikacji instytucji finansowej (PKO TFI).

Obstuga programu Ptatnik w zakresie zgtaszania nowych pracownikow i zlecenio-
biorcéw do ubezpieczen spotecznych, zgtaszania zmian i wyrejestrowywania_z ubez-
pieczen spotecznych na podstawie informacji od pracownika prowadzacego sprawy
pracownicze.

§ 33

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

1

Podstawowym zadaniem straznikéw lesnych wchodzacych w sktad Posterunku Stra-
zy Leénej jest:

Analiza stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym.

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

Wspotpraca z wtasciwymi organami w sprawach ochrony mienia i zwalczania szkod-
nictwa lesnego.

Wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarzgdzie LP, w zasiegu teryto-
rialnym nadle$nictwa poprzez: przeciwdziatanie czynom przestepczym i wykrocze-
niom, ujawnianie i Sciganie sprawcow przestepstw i wykroczen, doprowadzenie do
naprawienia szkody.
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5) Prowadzenie magazynu broni i przestrzeganie zasad bezpieczenstwa przy postugi-
waniu sie bronig, a takze petne rozeznanie terenu dziatania w zakresie zagrozenia
szkodnictwem lesnym.

2. Zakres zadan i obowigzkéw Posterunku Strazy Leénej regulujg odpowiednie przepisy
i instrukcje oraz zakresy obowigzkow i odpowiedzialno$ci.

3. Organizacje i zakres dziatania posterunku Straz Le$nej szczegdtowo okreéla zarza-
dzenie dyrektora generalnego Laséw Parnstwowych.

4. W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien straznika lesnego, nie-
uregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje sie postanowienia instrukcji
obiegu dokumentéw i ich kontroli wewnetrznej nadle$nictwa Ustka oraz przepisy po-
wszechnie obowigzujgce.

§ 34

Straszy straznik lesny petniacy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Le$nej prowa-
dzi odzial kancelarii niejawnej oraz sprawy z zakresu obronnosci i ochrony informacji
niejawnych zgodnie z odpowiednimi przepisami i instrukcjami, a w szczegdlnosci:

1.  Prowadzi catoksztatt spraw obronnych w tym planowanie realizacji zadan obronnych,
opracowywanie i utrzymanie w statej aktualnosci dokumentacji planowania obronne-
go.

2. Realizuje zadania okreslone ustawg o ochronie informacji niejawnych, przepiséw do-
tyczacych tajemnicy stuzbowej, opracowania planu ochrony informacji niejawnych w
nadle$nictwie i nadzorowanie jego realizacji, zatatwianie spraw zwigzanych z nada-
niem poswiadczenia bezpieczenstwa dla wytypowanych pracownikéw w zwigzku z
dostepem do informacji niejawnych.

3. Prowadzenie kancelarii niejawnej, w tym dziennika ewidencyjnego (dokumentéw nie-
jawnych), Rejestru dziennikdw, ksigzek ewidencyjnych i teczek, Ksigzki doreczen
przesytek miejscowych.

4. Prowadzenie okresowej kontroli ewidencji i postepowania z dokumentami zawierajg-
cymi informacje niejawne i ich przechowywania w nadlesnictwie.

§ 35

KIEROWNIK OSRODKA SZKOLENIOWO — WYPOCZYNKOWEGO ,,LESNIK” (NO) pro-
wadzi catoksztatt spraw zwigzanych z dziatalnoscig OSW. Kierownik OSW kieruje bezpo-
srednio o$rodkiem.

Zadanie kierownika OSW okresla regulamin organizacyjny o$rodka stanowigcy zatgcznik Nr
3 do regulaminu organizacyjnego.

Do zadan kierownika OSW nalezy w szczegolnosci:
1. Uzyskuje wszystkie niezbedne pozwolenia do prowadzenia dziatalnosci OSW.
2. Organizuje prace w sposéb ekonomiczny w OSW, z wykorzystaniem pracownikow
nadlesnictwa oraz podmiotu zewnetrznego $wiadczacego ustugi.
3. Prowadzi w catosci sprawy zwigzane z dziatalno$cig gastronomiczng OSW. W tym
prowadzi nadzér nad:

) prawidtowg i zgodng z przepisami oraz zasadami gospodarke magazynowa,

) jako$cig sporzadzanych positkow,

) przestrzeganiem wszystkich zasad i przepisow higieny zywienia,

) dokonuje rozliczen finansowych za wykonane ustugi.

4.  Prowadzi w cato$ci sprawy zwigzane z marketingiem, sprzedaza, obstugg i rozlicze-
niami prowadzonej dziatalnosci przez OSW (wczasy, szkolenia, imprezy okoliczno-
$ciowe itp.). Odpowiada za maksymalne wykorzystanie bazy noclegowo — zywienio-
wej OSW, w tym sporzadza i prowadzi nadzér m. in nad:

1) sporzadzeniem sprawozdan, planéw, analiz i kalkulacji w zakresie prowadzonych za-
gadnien,
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prawidtowg obstuga klientéw przez recepcje OSW,

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

nad utrzymaniem sktadnikéw majatkowych OSW w nalezytym stanie i ich prawidto-
wym wykorzystaniem,

opracowuje plany techniczno — ekonomicznych OSW,

nad sprawami zwigzanymi z zaopatrzeniem w materiaty i sprzet niezbedny do prawi-
dtowego funkcjonowania, zgodnie z zachowaniem procedur ustawy Zamoéwien Pu-
blicznych oraz Zarzadzenia Nadle$niczego Nadle$nictwa Ustka,

sktada wnioski o likwidacje materiatow w uzyciu oraz $rodkéw trwatych zgodnie z ob-
owiazujgcymi zarzgdzeniami,

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

Przygotowuje materiaty do sporzadzenia uméw na najem pomieszczern w OSW.
Opracowuije projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadle$niczego, do-
tyczace prowadzenia OSW.

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

Ponosi odpowiedzialno$¢ za przechowywane dane osobowe klientow OSW.

Ponosi petng odpowiedzialno$¢ za wyniki finansowe, tak aby przychody nie byty niz-
sze od poniesionych kosztéw dziatalnosci OSW.

OSW dziata na podstawie odrebnego Regulaminu organizacyjnego ustanowionego
przez nadle$niczego.

W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowigzkow i uprawnien kierownika OSW, nieu-
regulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje sie postanowienia instrukgji
obiegu dokumentdw i ich kontroli wewnetrznej nadlesnictwa Ustka oraz przepisy po-
wszechnie obowigzujace.

§ 36

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

Do zadan administratora SILP nalezy w szczegoélnosci:

1
2.

1)

3)

Aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS.

Administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom uprawnionym
przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych w poszczegéinych aplika-
cjach funkcji administracyjnych, poprzez:

zarzadzanie uzytkownikami poszczegélnych aplikaciji,

przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien uzytkownikéw do
poszczegolnych funkcji aplikacji oraz zasobdw baz danych,

autoryzacje uprawnien uzytkownikéw do poszczegoélnych funkcji aplikacji oraz zaso-
bow baz danych w aplikacjach nie posiadajgcych mechanizmu w SILP Web,
Zarzadzanie systemami centralnymi w zakresie okreslonym przez administratorow
centralnych np. EZD, BIP, Microsoft Exchange itd.

Zabezpieczenie pracownikéw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane, pro-
wadzenie ewidencji certyfikatow i wydanych/zwréconych kart kryptograficznych.
Administrowanie lokalnymi serwerami w tym serwerami aplikacji i danych np. serwer
backup'u, serwer aktualizacji produktéw firmy Microsoft itp.,

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

Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:



10.

8

12,

13.

1) nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie okreso-
wych przegladow,

2) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

3) instalacja i biezgca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na kompute-
rach, w szczegodlnosci systemu operacyjnego i programow ochrony antywiruso-
wej,

4) nadzorowanie wykorzystania systemdw komputerowych w jednostce z uwzgled-
nieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

5) konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikéw,

6) zarzadzanie kopiami bezpieczenstwa zasobéw dyskowych uzytkownikdéw,

7) nadzér nad zabezpieczeniem kryptograficznym zasobdw uzytkownikéw poprzez
szyfrowanie dyskoéw, szyfrowanie poczty elektronicznej itp.,

8) zabezpieczenie przed nieautoryzowanym dostepem urzadzen do sieci,

9) administrowanie urzgdzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wytgczeniem syste-
mu bilingowego.

Zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:

1) administrowanie rejestratorem lesniczego oraz innymi urzadzeniami komputero-
wymi,

2) biezacy nadzér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego, wykonywanie
okresowych przegladoéw, '

3) instalacja i biezgca konserwacja systemow operacyjnych, dotyczy komputerdéw z
systemem operacyjnym Microsoft Windows,

4) instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego, dotyczy komputerow z sys-
temem operacyjnym Microsoft Windows,

5) instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego, dotyczy komputeréw z
systemem operacyjnym Microsoft Windows,

6) konfiguracja parametréw transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego i
SILP,

7) konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w sieci,

8) udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen kompu-
terowych,

9) konfigurowanie kont pocztowych,

Zabezpieczenie serwerdw i urzgdzen sieciowych przed nieuprawnionym dostepem,

uszkodzeniami mechanicznymi, kradziezg, pozarem, zanikiem zasilania, wptywami

oddziatywan elektrostatycznych i elektrycznych oraz innymi negatywnymi czynnikami

Srodowiskowymi.

Koordynacja i organizacja procesow zakupu, urzadzen komputerowych, oprogramo-

wania, konserwacji i napraw urzadzen komputerowych.

Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:

1) ewidencja protokotéw instalacji,

2) ewidencji dokumentacji legalno$ci oprogramowania,

3) ewidencji dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,

4) ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotéw z tych czynnosci,

Nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowa-

nia, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania nie rzadziej niz raz

na rok.

Nadzér nad przestrzeganiem polityki bezpieczenstwa systemu informatycznego jed-

nostki okreslonej w zarzadzeniach jednostek nadrzednych.

§ 37

KWESTIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY (BHP) zostaty powierzone specjaliscie
SL ds. gospodarki lesnej. Pracownik ten prowadzi tez inne sprawy. W zakresie zagadnien



BHP pracownik ten podlega bezposrednio nadlesniczemu, natomiast w pozostatym zakresie
zastepcy nadlesniczego.

Do zadan pracownika, ktéremu powierzono kwestie BHP nalezy prowadzenie i koordynowa-

nie catoksztattu spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepiséw bezpieczenstwa i

higieny pracy w nadlesnictwie, organizacja przedsiewzie¢ majgcych na celu zapobieganie

zagrozeniem zycia i zdrowie pracownikéw oraz poprawa warunkdw pracy, a w szczegélno-
ci:

1. Analizowanie przyczyn wypadkéw przy pracy i skutkéw choréb zawodowych oraz
stanu zdrowia pracownikow.

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

3. Nadzorowanie oraz zapewnienie przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczen-
stwa i higieny pracy, w tym przez podmioty zewnetrzne, wnioskowanie w sprawach
usuwania uchybien w tym zakresie.

4.  Zapewnienia wykonania nakazéw, wystapien, decyzji i zarzgdzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.

5. Prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie postepowania powypadkowego oraz po-
stepowania w sprawie choréb zawodowych pracownikéw, prowadzenie wymaganych
przepisami rejestréow.

6.  Ocena, dokumentowanie i informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym wystepu-
jacym na stanowiskach pracy,

7. Informowanie pracownikéw o:

1) Zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujgcych w nadlesénictwie, na poszczegélnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i zyciu pracownikow.

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

3) Obowigzujgcych instrukcjach stanowiskowych.

8. Prowadzenie zagadnien dotyczgcych zagrozenia czynnikami biologicznymi (rejestry,
ewidencje).

9.  Prowadzenie zagadnien dotyczacych stosowanych $rodkéw chemicznych.

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

11.  Prowadzenie spraw zwigzanych ze zleceniem obstugi medycznej w nadle$nictwie.

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

13.  Wspdtdziatanie z wtadciwymi organami nadzoru panstwowego, zwigzkami zawodo-
wymi i stuzbg zdrowia w zakresie swojego dziatania.

14.  Kontrola merytoryczna $wiadczen zwigzanych z BHP.

15.  Sporzadzanie sprawozdawczoéci i analiz w zakresie BHP.

16.  Udziat w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogéinych i
szczegotowych dotyczacych BHP.

17.  Prowadzenie spraw z bezpieczenstwa i higieny pracy wynikajacych z Rozporzgdze-
nia Rady Ministrow z dnia 2 wrzes$nia 1997 roku w sprawie stuzby bezpieczenstwa i
higieny pracy (Dz. U z 1997 roku, nr 109, poz. 704) z p6zn. zm., Kodeksu pracy oraz
innych przepiséw w tym zakresie.

18. W sprawach dotyczacych czynno$ci, obowigzkow i uprawnien pracownika, ktéremu
powierzono kwestie BHP, nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje
sie postanowienia instrukcji obiegu dokumentéw i ich kontroli wewnetrznej nadlesnic-
twa Ustka oraz przepisy powszechnie obowigzujace.
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VI POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 38

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

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

3. Nadlesniczy moze wyznaczyé komorkom organizacyjnym zadania nie objete ninigj-
szym regulaminem lub zleca¢ zatatwienie spraw bedgcych we wiasciwosci innych
komérek lub stanowisk pracy.

Zatgczniki:

Zatacznik nr 1 - Schemat organizacyjny nadlesnictwa Ustka.

Zatgcznik nr 2 - Wykaz lesnictw wraz z danymi teleadresowymi.

Zatacznik nr 3 — Regulamin organizacyjny OSW.

Zatgcznik nr 4 - Wykaz oséb uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL.
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NADLESNICZY [N]

Zatacznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Ustka

Stanowisko ds. pracowniczych
[NK]

Zastepca Nadlesniczego [Z]

Posterunek Strazy Lesnej [NS]

Osrodek Szkoleniowo-
Wypoczynkowy [NO)

Gtéwny Ksiegowy [K]

.

Sekretarz nadlesnictwa [S]

l

Inzynier Nadzoru [ZN1]

K

Dziat Finansowo-Ksiegowy [KF]

L

Dziat Administracyjno-
Gospodarczy [SA]

l

Inzynier Nadzoru [ZN2]

Dziat Gospodarki Lesnej [ZG]

Lesnictwo Objazda [ZL]

Lesnictwo Orzechowo [ZL]

Lesnictwo Modlinek [ZL]

Lesnictwo Zalaski [ZL]

Lesnictwo Bukowo [ZL]

Le$nictwo Karzcino [ZL]

Le$nictwo Radwanki [ZL]

Lesnictwo Peplino [ZL]

Lesnictwo Starkowo [ZL)

Leénictwo Wrzescie [ZL]

Lesnictwo Machowino [ZL]

Lesnictwo Siemianice [ZL)

Lesnictwo Zebowo [ZL])

R O I S S N O e e G

Lesnictwo Sycewice [ZL)
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1.

Zatacznik nr 3
do Regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Ustka

REGULAMIN ORGANIZACYJNY OSRODKA
SZKOLENIOWO - WYPOCZYNKOWEGO ,,LESNIK”

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

W strukturze organizacyjnej Nadle$nictwa Ustka utworzona jest jednostka do zadan
szczegodlnych - Osrodek Szkoleniowo — Wypoczynkowego ,Lesnik”.

Regulamin organizacyjny Osrodka Szkoleniowo — Wypoczynkowego ,Les$nik”, zwany dalej
Regulaminem organizacyjnym okresla organizacje wewnetrzng, zakres zadan oraz zasady
funkcjonowania osrodka.

Il ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§2
Osrodkiem Szkoleniowo — Wypoczynkowy ,Le$nik” zwanym dalej OSW kieruje kierownik
osrodka (NO), ktéry bezposrednio podlega nadle$niczemu.

Kierownikowi OSW podlegajg bezposrednio: stanowiska ds. sprzedazy i marketingu,
magazynier oraz kucharz.

§3

Nadlesnictwo zleca na podstawie umowy obstuge OSW podmiotowi zewnetrznemu.
Do kontaktowania sig z ustugodawca wyznaczony jest kierownik OSW.

M. PODZIAL. ZADAN W OSRODKU

ZADANIA WSPOLNE PRACOWNIKOW OSRODKA

§4

Do zadan wspoélnych pracownikéw OSW nalezy:

1.

2.
3.
4

Wspotpraca z gtéwnym ksiegowym przy sporzadzaniu planu finansowo —
gospodarczego.

State podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikdw.

Przygotowanie projektow zarzadzen i decyzji nadlesniczego.

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

Sporzagdzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie
swojego dziatania.



10.
ik
12.

13.

2.

Obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania komorki
organizacyjnej.

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

Nadzor nad wiasciwym stosowaniem przepiséw o ochronie danych osobowych, tajemnicy
stuzbowej, tajemnicy przedsiebiorstwa, informacji publicznej i informacji o $rodowisku.
Prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt,
dokumentéw i korespondenciji oraz terminowe przekazywanie akt do skfadnicy, zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Opracowywanie i nadzér realizacyjny planowanych na dany rok gospodarczy pozycji
przychoddw i kosztéw nadlesnictwa.

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw.

Realizacja zadan zwigzanych z ochrong mienia OSW.

ZADANIA POSZCZEGOLNYCH PRACOWNIKOW OSRODKA

§5

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

W szczegolnosci kierownik OSW wykonuje nastepujgce zadania:

1;
2.

No o

12

Uzyskuje niezbedne pozwolenia do prowadzenia dziatalnosci OSW.

Organizuje prace w sposéb ekonomiczny w OSW z wykorzystaniem pracownikéw

nadlesnictwa oraz pracownikéw podmiotu zewnetrznego $wiadczgcego ustugi.

Nadzoruje w catosci sprawy zwigzane z dziatalnoscig gastronomiczng w OSW.

Nadzoruje w catosci sprawy zwigzane z marketingiem, sprzedaza, obstuga i rozliczeniami

prowadzonej dziatalnosci przez OSW (wczasy, szkolenia, imprezy okolicznosciowe itp.).

Odpowiada za maksymalne wykorzystanie bazy noclegowo — zywieniowej w OSW.

Prowadzi w cato$ci sprawy zwigzane z wyposazeniem OSW.

Prowadzi ewidencje $rodkdéw trwatych, nietrwatych, sprzetu itp., w tym takze prowadzi

nadzér m.in.:

1)  nad utrzymaniem skiadnikow majatkowych OSW w nalezytym stanie i ich
prawidtowym wykorzystaniem,

2) opracowaniem plandw techniczno — ekonomicznych OSW,

3) nad sprawami zwigzanymi z zaopatrzeniem w materiaty i sprzet niezbedny do
prawidtowego funkcjonowania,

4) sktada wnioski o likwidacje materiatdbw w uzyciu oraz $rodkéw trwatych zgodnie z
obowigzujgcymi zarzadzeniami,

5) bierze udziat w odbiorach wszystkich prac remontowo — budowlanych dotyczacych
OSw.

Prowadzi nadzér nad sporzadzeniem dokumentéw przetargowych zgodnie z ustawa

zamowien publicznych oraz zgodnie z Zarzadzeniem Nadle$niczego.

Przygotowuje materiaty do sporzadzenia uméw na najem pomieszczen w OSW.

. Opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadle$niczego,

dotyczgce prowadzenia OSW.

. Czuwa nad wtasciwym funkcjonowaniem programu hotelowego i gastronomicznego oraz

odpowiada za dane w nich umieszczane.
Ponosi odpowiedzialno$é za przechowywane danych osobowych klientéow OSW.



13.

14.
15.
16.

N —
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Ponosi petng odpowiedzialno$¢ za wyniki finansowe tak, aby przychody nie byty nizsze od
poniesionych kosztéw dziatalno$ci OSW.

Opracowuje i uaktualnia zakresy obowigzkéw podlegtych pracownikéw.

Analizuje na biezgco naleznosci z tytutu prowadzonych ustug w powierzonym zakresie.
W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowigzkéw i uprawniern kierownika OSW,
nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje si¢ postanowienia instrukcji
obiegu dokumentéw i ich kontroli wewnetrznej nadle$Snictwa Ustka oraz przepisy
powszechnie obowigzujgce.

§6
DO ZADAN PRACOWNIKOW OSW NALEZY W SZCZEGOLNOSCI:

Prowadzenie spraw zwigzanych z marketingiem osrodka.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg ustug wczasowych, szkoleniowych, imprez
okolicznoéciowych oraz ustug dodatkowych (sprzedaz ustug gastronomicznych, wynajem
rowerdw, wynajem kortu, ustug rekreacyjnych i ustug pralniczych itp.)

Nadzér i kontrola pracy recepcji.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig statystyczng OSW.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamowienia publicznymi w zakresie dziatalnosci OSW.
Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg pracy na kuchni.

Wykonywanie zadan kucharza.

Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych magazynem.

§7

PODMIOT ZEWNETRZNY wykonuje swiadczenia, ktére szczegotowo okresla umowa na
obstuge osrodka.

W szczegdlnosci prowadzi obstuge o$rodka w nastepujgcym zakresie:

Mook o

Obstuga kuchenna (kucharz, pomoc kuchenna)
Obstuga kelnerska.

Obstuga recepgji.

Obstuga sprzatania.

Obstuga konserwacyjna.

Obstuga dozoru.

Obstuga animacyjna (obstuga sali zabaw).

V. ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA.

§8

Pracownicy OSW podlegajg odpowiednim zasadom funkcjonowania uregulowanymi w
Regulaminie organizacyjnym Nadlesnictwa Ustka.



Zatgcznik nr 4
do Regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Ustka

Wykaz oséb uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL

Lp. Nazwisko i imig Upraw. | Lp. Nazwisko i imie Upraw.
Global Global

1 Gasiorski Kamil TAK 30 | Czech Malwina TAK
2 Bojkowska Ewa TAK 31 | Baginski Dariusz TAK
3 Jamroéz Bogustaw TAK 32 | Hanulak Dariusz TAK
4 Piatkowski Stawomir TAK 33 | Szamatowicz tukasz TAK
5 | Lukasik Andrzej TAK 34 | Makuch Maciej TAK
6 Syputa Joanna TAK 35 | Muzyka Pawet TAK
7 Jachimowska Joanna TAK 36 | Pietras Mateusz TAK
8 | Bryta Pawel TAK 37 | Gosztyta Kamila TAK
9 | Kiedrowski Maksymilian TAK 38 | Kubicka Iwona TAK
10 | Kanecki tukasz TAK 39 | Mazur Tomasz TAK
11 | Karnicki Jarostaw TAK 40 | Trzebiatowska — Kanecka Magdalena TAK
12 | Okroj Wiestaw TAK 41 | Arszylo Agnieszka TAK
13 | Werner Lech TAK 42 | Fiedorowicz Alina TAK
14 | Gasiorski Marcin TAK 43 | Guzinska Ewa TAK
15 | Socha Tomasz TAK 44 | Lesnika Robert TAK
16 | Misiak Piotr TAK 45 | Misiak Barttomiej TAK
17 | Wolski Andrzej TAK 46 | Oleszczuk — Palimonka Paulina TAK
18 | Stola Roman TAK 47 | Baran Artur TAK
19 | Surowiec Mikotaj TAK 48 | Lesner — Mgczynska Monika TAK
20 | Zakrzewski Mariusz TAK 49 | Frankowska Kamilla TAK
21 | Morga$ Piotr TAK 50 | Mikucka Magdalena TAK
22 | Gasiorska — Bryta Maigorzata TAK 51 | Olewinska Emilia TAK
23 | Bifczyk Mariusz TAK 52 | Karwacka Adrianna TAK
24 | Binczyk Martyna TAK 53 | takomiec Aleksandra TAK
25 | Kosinski Janusz TAK

26 | Tabata Przemystaw TAK

27 | Tabata Waldemar TAK

28 | Mordarski Maciej TAK

29 | Arszyto Krzysztof TAK




