Zarzadzenie Nr 52/2023
Nadle$niczego Nadlesnictwa Swiebodzin
z dnia 29 grudnia 2023 r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Swiebodzin

znak sprawy: NK.012.10.2023

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach oraz § 22
ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego zatacznik
do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia
18 maja 1994 r., a takze w oparciu Zarzadzenie nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie ustalenia ramowego regulaminu
organizacyjnego nadlesnictwa znak: EO-0114-24/12 zarzgdzam co nastepuije:

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Swiebodzin, stanowigcy zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia.

§2
Kierownikéw komérek organizacyjnych Nadlesnictwa Swiebodzin zobowigzuje do:

1) dostosowania organizacji i zakresu dziatania podlegtych pracownikéw do postanowien
Regulaminu,

2) przekazania-przejecia okreslonych zakresow spraw, ktore zostaty przypisane komoérkom
do realizacji — jesli nastapi zmiana kompetencji

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i z tym dniem traci moc Zarzadzenie
nr 29/2022 Nadlesniczego Nadlesnictwa Swiebodzin z 3 pazdziernika 2022 r. w sprawie zmiany
regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Swiebodzin znak sprawy: NK.012.2.2022.

Nadlesniczy
/podpisano elektronicznie/
Dawid Ktap

Otrzymuja:

wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Swiebodzin

BIP

SWIP

ala



Zatacznik do zarzadzenia nr 52/2023

REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA SWIEBODZIN

I. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1
Regulamin Organizacyjny Nadleshictwa Swiebodzin zwany dalej ,regulaminem
organizacyjnym”, okresla organizacje wewnetrzng, zasady funkcjonowania i dziatania
Nadlesnictwa oraz ramowy zakres zadan komérek organizacyjnych.

§2

1. Nadlesnictwo Swiebodzin zwane dalej Nadle$nictwem, jest samodzielng
jednostkag organizacyjng Laséw Panstwowych dziatajgcg na podstawie ustawy z
dnia 28 wrze$nia 1991r. o lasach, przepiséw wykonawczych do tej ustawy, a w
szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatacznik do zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994r., Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia
gospodarki finansowej w PGL LP, obowigzujgcego Planu Urzadzania Lasu a
takze na podstawie niniejszego regulaminu.

2. Nadlesnictwo jako samodzielna podstawowa jednostka organizacyjna Laséw
Panstwowych nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, sprawuje zarzad nad
powierzonym mieniem Skarbu Panstwa.

3. Nadle$nictwo dziata w zasiegu terytorialnym Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Zielonej Gorze, zwanej dalej RDLP.

4. Nadleénictwo realizuje zadania wynikajgce z przepisow prawa ogolnego,
zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwowych, Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Zielonej Gorze, instrukcji i
wytycznych  stuzbowych, a takze wewnetrznych aktéw regulujgcych

funkcjonowanie Nadle$nictwa.

§3



1. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny Nadlesnictwo podlega militaryzacji jako pododdziat w ramach Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Zielonej Gorze i przechodzi w bezposrednie
podporzgdkowanie Dyrektorowi Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w
Zielonej Gorze.

2. Nadlesnictwo wykonuje zadania w ramach powszechnego obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej okreslone w ustawie z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
ojczyzny.

3. W okresie militaryzacji Nadle$nictwo, jako pododdziat jednostki zmilitaryzowane;j
RDLP Zielona Goéra, wykonuje zadania na podstawie regulaminu organizacyjnego
jednostki zmilitaryzowanej, a niniejszy regulamin obowigzuje w czesci nie
uchylonej regulaminem jednostki zmilitaryzowane;.

§4

1. Nadle$nictwo realizuje zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych zgodnie z
ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych i uregulowaniami
wewnetrznymi LP.

2. W Nadle$nictwie funkcjonuje oddziat kancelarii niejawnej RDLP w Zielonej Gorze.

Il. KOMPETENCJE NADLESNICZEGO.

§5

Nadle$sniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa na  zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje
Nadle$nictwo na zewnatrz, samodzielnie prowadzi gospodarke le$ng na podstawie planu
urzgdzenia lasu, a w szczegolnoSci:

1) reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego

dziatania;
2) wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgace na obszarze Nadle$nictwa;
3) ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli

wewnetrznej i regulamin pracy;



4) zarzadza w imieniu pracodawcy zaktadem pracy. Zatrudnia i zwalnia pracownikow
nadleénictwa oraz podejmuje inne czynnos$ci wynikajgce z Kodeksu pracy i
przepiséw wykonawczych do niego;

5) odpowiada za bezpieczenstwo i higiene pracy w Nadle$nictwie;

6) odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczanie szkodnictwa le$nego;

7) odpowiada za dziatania w zakresie ochrony lasu i ochrony przeciwpozarowej;

8) nadzoruje realizacje planéw finansowo-gospodarczych;

9) odpowiada za prawidtowg realizacje zadan wynikajgcych ze stosowania ustawy
Prawo Zaméwien Publicznych;

10)odpowiada za przygotowanie i funkcjonowanie Nadle$nictwa w sytuacjach
kryzysowych i wyzszych stanéw gotowos$ci Paristwa.

11)jest Administratorem Danych Osobowych.

12)sprawuje kontrole w zakresie sposobu przechowywania broni, amunicji i Srodkow
przymusu bezposredniego oraz nadzoruje obrét materiatowy zgodnie z

zatgcznikiem nr 5 niniejszego regulaminu.

§6
Nadlesniczy odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych

w Zielonej Gorze w zakresie swojego dziatania.

lll. ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§7
1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowia:
1) biuro nadleénictwa;
2) lesnictwa (ZL);
3) gospodarstwo szkdtkarskie — Szkotka Lesna Otobok (ZS);
4) Osrodek Hodowli Zwierzyny Nadle$nictwa Swiebodzin (Zt)
5) OW ,Lesnik” (NW) jako jednostka do zadan szczegdlnych, kierowany przez
Kierownika OW ,Lesnik” (NWK).
2. W sktad biura nadlesnictwa wchodza, nastepujace komérki organizacyjne:
. Dziaty:
1) gospodarki lesnej (ZG) kierowany przez zastepce nadle$niczego (Z);



2)
3)

4)

finansowo-ksiegowy (KK), kierowany przez gtéwnego ksiegowego ( K);
administracyjno-gospodarczy  (SA), kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa (S);

Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez Komendanta Posterunku
Strazy Le$nej (NSK).

Il.  Samodzielne stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)

inzynierowie nadzoru (NN1) i (NN2);
ds. pracowniczych (NK);

ds. bhp i p-poz (NB);

ds. informatycznych (NI).

3. W Nadlesnictwie funkcjonuje 14 lesnictw w 3 obrebach lesnych, szkdtka lesna
Otobok oraz OHZ skfadajgcy sie z 2 obwodow towieckich 104 (Zt.1) i 114 (Z£.2).

W ramach obwodu 104 dziata zagrodowa hodowla zwierzyny.

§8

1. Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio:

1)
2)
3)
4)
o)

9)

zastepca nadlesniczego;

gtéwny ksiegowy;

inzynierowie nadzoru,

sekretarz nadlesnictwa;

starszy straznik lesny petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy
Lesnej;

stanowisko ds. pracowniczych;

stanowisko ds. bhp i p-poz. (w zakresie BHP);

stanowisko ds. informatycznych;

kierownik OW ,Lesnik”.

2. Ze wzgledu na niewyodrebnienie samodzielnych stanowisk pracy w obszarach

zadan dotyczacych rzecznika prasowego, edukacji, ochrony przyrody,

archiwum zaktadowego, EZD, SILP zakres zadan i podlegtosé stuzbowg

okresla indywidualny zakres obowigzkéw pracownika wykonujgcego te

zadania.



3. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa, (w tym stanowisko
ds. BHP i p-poz w zakresie p-poz, i zagospodarowania turystycznego ) w
ramach dziatbw pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi
dziatami.

4. Les$niczowie, leSniczy ds. szkoétkarstwa oraz leSniczowie ds. towieckich
podlegajg bezposrednio zastepcy nadle$niczego.

5. Podlesniczy oraz inni pracownicy przydzieleni do pracy w danym le$nictwie -
podlegajg bezposrednio le$niczemu.

6. Podlegtos¢ stuzbowa pozostatych pracownikéw okreslana jest w

szczegoétowych zakresach obowigzkéow.

IV. PODZIAL. ZADAN DZIAL.OW | STANOWISK PRACY

Ponizsze zakresy zadan sg ramowe, a szczegdlowe zakresy obowigzkow i

odpowiedzialno$ci stuzbowej pracownikéw okreslajg imienne zakresy obowigzkow.

§9
1. Zastepca nadlesniczego podlega bezposrednio nadlesniczemu i odpowiada za
catoksztatt sfery produkcyjnej gospodarki lesnej w Nadle$nictwie. Kieruje Dziatem
Gospodarki LeSnej oraz pracg lesniczych, lesniczego ds. szkotkarstwa i le$niczych
ds. towieckich bedac ich bezposrednim przetozonym oraz nadzoruje (poprzez
sprawowanie kontroli wewnetrznej) zadania tego dziatu.
2. Zastepca nadlesniczego zastepuje nadlesniczego podczas jego nieobecnosci w
ramach powierzonych mu uprawnien.
3. Zastepca nadlesniczego w szczegdlnosci nadzoruje (w ramach kontroli
wewnetrznej) i odpowiada za:
1) sprzedaz drewna oraz produktéw uzytkowania ubocznego;
2) obrét materiatowy w zakresie gospodarki lesnej zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do
niniejszego regulaminu;
3) stan posiadania, ewidencje laséw i gruntéw oraz ich udostepnianie;

4) sporzadzanie deklaracji podatku le$nego oraz rolnego



5)
6)
7)
8)
9)

administrowanie leSng mapg numeryczng;
gospodarke towiecka;

gospodarke tgkowo-rolng;

dziatalno$¢ uboczna;

ochrone przyrody;

10)edukacje lesna i zagospodarowanie turystyczne;

11)szkotke lesnag;

12)ochrone przeciwpozarowa;

13)monitoring wptywu realizacji planu urzadzania lasu na Srodowisko;

14)planowanie i wykonanie zadann obronnych wynikajacych z wyciagu z Planu

Operacyjnego Funkcjonowania RDLP i kart realizacji zadai obronnych oraz
przygotowania Nadle$nictwa do przejscia w wyzsze stany gotowo$ci obronne;j
Panstwa.

§ 10

Dziat Gospodarki Lesnej — kierowany przez zastepce nadle$niczego.

1. Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej w szczegdlnosci nalezy prowadzenie

catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i

nadzorem prac z zakresu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa;

hodowli lasu, ochrony lasu, uzytkowania i urzadzania lasu;

ochrony przyrody;

ochrony przeciwpozarowej;

gospodarki towieckiej;

edukacji leSnej, zagospodarowania turystycznego;

spraw zwigzanych z pozyskaniem i sprzedaza drewna, produktow uzytkowania
ubocznego;

gospodarki tgkowo-rolnej;

obrotu materiatowego w gospodarce le$nej zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do

niniejszego regulaminu;

10)stanu posiadania, LMN, sporzadzania deklaracji podatku lesnego i rolnego



(odpowiedzialne stanowisko ZGS); ewidencji laséw i gruntéw oraz ich
udostepniania;

11)wytanianie ustugodawcoéw oraz zakupy materiatow i srodkéw (z wytgczeniem

zakupow inwestycyjnych za wyjatkiem licencji i oprogramowania) do kwot
niepodlegajgcych ustawie PZP w zakresie dziatania dziatu.
2. Ponadto Dziat Gospodarki Le$nej:

1) analizuje stan zasobdw lesnych w celu utrzymania jego prawidtowego stanu,
w tym prowadzi analizy wykonawstwa cie¢ w poszczegdlnych lesnictwach ze
szczegolnym uwzglednieniem kontroli szacunkéw brakarskich oraz badanie
ich zgodnosci z kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem;

2) wnioskuje w sprawie inwestycji i remontéw niezbednych do prowadzenia
gospodarki lesnej. Monitoruje i rozlicza w zakresie rzeczowym oraz
finansowym realizacje umow w zakresie gospodarki lesnej zawartych w wyniku
postepowania o zamoéwienie publiczne;

3) udostepnia informacje o srodowisku i jego ochronie;

4) analizuje wpltyw realizacji planu urzgdzenia lasu na $rodowisko w
prowadzonych przez leSniczych ksigzkach ochrony przyrody, walorow
kulturowych i monitoringu;

5) prowadzi sprawy z zakresu udostepniania lasu dla celéw turystycznych i
rekreacyjnych;

6) bierze udziat w przygotowaniu zamowien publicznych z zakresu gospodarki
lesnej;

7) Przygotowuje dokumentacje inwentaryzacyjng i rozlicza wyniki inwentaryzacji w

zakresie swojego dziatania.

§ 11
1. Gtéwny ksiegowy nadzoruje i odpowiada za wykonywanie zadan zwigzanych z

ewidencjg zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych Nadlesnictwa,
prowadzeniem rozliczen finansowych i podatkowych, wtasciwym przebiegiem
kontroli wewnetrznej dowodéw ksiegowych oraz windykacji naleznosci.

Gtéwny Ksiegowy w szczegélnosci:



1) opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i schemat obiegu dokumentéw
w Nadle$nictwie oraz nadzoruje jego przestrzeganie;

2) koordynuje i nadzoruje sprawy zwigzane z przeprowadzeniem inwentaryzacji
sktadnikow majgtkowych Nadlesnictwa;

3) odpowiada za realizowanie zadan okreslonych w ustawie o rachunkowosci
oraz w Zasadach (polityce) rachunkowosci i Planie Kont dla PGL LP;

4) odpowiada za zestawienie planéw finansowo-gospodarczych;

5) odpowiada za sporzgdzanie sprawozdawczo$ci w zakresie finansowo-
ksiegowym.

Gtowny ksiegowy kieruje Dziatlem Finansowo-Ksiegowym, bedgc bezposrednim

przetozonym pracownikéw tego dziatu oraz nadzoruje (poprzez sprawowanie

kontroli wewnetrznej) zadania tego dziatu.

§12

Dziat Finansowo-Ksiegowy — kierowany przez gtéwnego ksiegowego.

1.

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego w szczegolnosci nalezy: wykonywanie

zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej

nadle$nictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach

kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych nadle$nictwa,

windykacji  wszystkich  naleznosci, prowadzenie kasy nadle$nictwa,

rachunkowosci, naliczeniem ptac pracownikéw nadles$nictwa, kontrolg formalno-

rachunkowa, analiza i sprawozdawczoscig finansowo-ksiegows.

Ponadto do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego w szczegélnosci nalezy:

1) prowadzenie ewidencji zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych
Nadlesnictwa zgodnie z Ustawg o rachunkowosci i Planem Kont dla PGL LP;

2) prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw zgodnie z
Regulaminem Kontroli Wewnetrznej i schematem obiegu dokumentéw;

3) sporzadzanie analiz i sprawozdawczosci z zakresu finanséw;

4) prowadzenie ewidencji zwigzanej z podatkiem dochodowym od oséb
prawnych;

5) prowadzenie ewidencji, sporzadzanie deklaracji i plikéw JPK-VAT w zakresie



podatku od towaréw i ustug (VAT);

6) egzekwowanie i windykacja naleznosci;

7) terminowe regulowanie zobowigzan wobec dostawcow;

8) prowadzenie rozliczen z budzetem Panstwa;

9) naliczanie i realizacja wyptat wynagrodzen i $wiadczen finansowych
pracownikom Nadle$nictwa;

10)naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne, Fundusz
Pracy, PFRON, itp.;

11)prowadzenie obstugi kasowej i bankowej Nadle$nictwa;

12)sporzadzanie planu amortyzacji i prowadzenie naliczenia amortyzacji $rodkow
trwatych;

13)przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej i rozliczenie wynikéw
inwentaryzaciji;

14)sporzadzanie wnioskdw na ubezpieczenie majgtkowe (CUPRUM).

§13

. Sekretarz nadlesnictwa kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i

nadzoruje (poprzez sprawowanie kontroli wewnetrznej) zadania tego dziatu.

Odpowiada za obstuge administracyjng Nadlesnictwa, w tym za sprawy budowy i

remontdw  Srodkéw  trwatych infrastruktury  Nadlesnictwa, gospodarke

transportowa, zaopatrzenie oraz gospodarke magazynowsg, organizacje i

realizacje zamoéwien publicznych w zakresie inwestycji, remontéw i zaopatrzenia

w sprzet i materiaty eksploatacyjne. Koordynuje sprawy z zakresu stosowania

instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej.

. Sekretarz nadlesnictwa w szczegdlnosci nadzoruje (w ramach kontroli

wewnetrznej) i odpowiada za sprawy zwigzane z:

1) administrowaniem nieruchomos$ciami, ruchomymi $rodkami trwatymi
I wyposazeniem Nadle$nictwa wraz z zabezpieczeniem utrzymania ich
nalezytego stanu technicznego zgodnie z obowigzujacymi zasadami i

przepisami prawa, odpowiada za catoksztatt gospodarki mieszkaniowe;j



Nadle$nictwa;

2) okresowymi przeglgdami stanu technicznego, uzytkowego obiektow
budowlanych;

3) przygotowaniem dokumentacji niezbednej do wykonania zadan inwestycyjnych
i remontowych;

4) rozliczaniem robét budowlanych oraz egzekwowaniem ustalen gwaranciji,
terminowym zwrotem wadiéw i zabezpieczen nalezytego wykonania uméw;

5) oznakowaniem obiektéw budowlanych, srodkéw trwatych oraz elementéw
wyposazenia zgodnie z obowigzujgcymi wzorami;

6) zabezpieczeniem Nadle$nictwa w sprzet, materiaty i $rodki niezbedne do
jego prawidtowego funkcjonowania;

7) przygotowaniem, sporzgdzaniem i realizacja umoéw dotyczacych najmu
i uzytkowania lokali oraz innych nieruchomosci,

8) sporzgdzaniem deklaracji podatku od nieruchomosci;

9) zabezpieczeniem mienia Nadlesnictwa, w tym zabezpieczeniem biura
i kancelarii lesnictw;

10)gospodarkg magazynowg oraz gospodarkg $rodkami trwatymi i wyposazeniem
Nadlesnictwa;

11)obrotem materiatowym w zakresie swojego dziatania zgodnie z zatagcznikiem nr
5 do niniejszego regulaminu;

12)gospodarka taborem samochodowym;

13)rejestrem umow w SILP;

14)przygotowaniem i prowadzeniem postepowania o udzielenie zamoéwien
publicznych zgodnie z obowigzujgcg ustawg Prawo zaméwien publicznych;

15)funkcjonowaniem sekretariatu Nadlesnictwa oraz koordynowaniem czynnosci
kancelaryjnych i systemu EZD;

16)sprawuje kontrole nad archiwum zaktadowym.

§ 14
Dziat Administracyjno-Gospodarczy — kierowany przez sekretarza nadle$nictwa.

1. Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy realizacja zadan

10



wynikajgcych z caftoksztattu zagadnien obejmujacych petng obstuge

administracyjna Nadlesnictwa w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg sekretariatu Nadlesnictwa w tym
min. ewidencja korespondencji poczty przychodzacej i wychodzacej, obstuga
konta gtéwnego poczty elektronicznej Nadlesnictwa;

2) prowadzeniem spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, w tym zaopatrzeniem
pracownikéw w umundurowanie oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, zakupami oraz budowg $rodkdéw
trwatych infrastruktury nadlesnictwa, sporzadzanie planu rocznego inwestycji i
remontéw oraz inwestycyjnego planu wieloletniego;

4) wytanianie ustugodawcow oraz zakupy materiatow i srodkow (w tym zakupow
inwestycyjnych, za wyjatkiem licencji i oprogramowania) do kwot
niepodlegajgcych ustawie PZP w zakresie dziatania dziatu.

5) administrowanie $rodkami transportowymi i prowadzenie ewidencji w tym
zakresie;

6) administrowanie nieruchomos$ciami, obiektami i budynkami, w tym prowadzenie
spraw zwigzanych z umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli
stanowigcymi wtasno$¢, badz bedacymi w uzytkowaniu Nadle$nictwa;

7) prowadzenie ewidencji inwentarza - sktadnikéw majgtkowych ($rodki trwate
oraz pozostate sktadniki majatku);

8) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania zgodnie z przepisami
wewnetrznymi;

9) prowadzenie magazynéw zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do niniejszego
regulaminu;

10)przygotowanie i  przechowywanie = dokumentacji  inwentaryzacyjnej,
prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow majgtkowych przy
wspétpracy z komisjg inwentaryzacyjng oraz Gtéwnym Ksiegowym
(odpowiedzialne stanowisko SAM);

11)rozliczenie inwentaryzacji w zakresie prowadzonych ewidenciji:

12)koordynowanie sprawami dotyczacymi instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;j,
obstugi archiwum zaktadowego (odpowiedzialne stanowisko SAQ);
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13)prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku oraz
odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie przygotowania dokumentacji do
sporzgdzenia wnioskéw likwidacji szkdd;

14)prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem podatkéow od nieruchomosci
oraz optat srodowiskowych (odpowiedzialne stanowisko SAM);

15)prowadzenie spraw zwigzanych z lokalng politykg mieszkaniowg Nadlesnictwa;

16)prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg lokali mieszkalnych na
podstawie art. 40 a ustawy o lasach;

17)prowadzenie rejestru zarzadzen i decyzji nadlesniczego;

18)prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzonych w Nadlesnictwie przez
jednostki wewnetrzne oraz zewnetrzne;

19)prowadzenie ewidencji przyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw we
wspotpracy ze stanowiskiem NK;

20)przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
zgodnie z obowigzujgcg ustawg Prawo zamowien publicznych;

21)prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjami wodnymi.

§ 15
1. Posterunek Strazy Lesnej wykonuje ochrone mienia Skarbu Panstwa bedgcego
W zarzadzie Lasow Panstwowych, w szczegélnosci prowadzi sprawy zwigzane z:
1) zapobieganiem i zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
lesnego;
2) wykrywaniem i prowadzeniem postepowan w sprawie lub przeciwko sprawcom
wykroczen lub przestepstw;
3) prowadzeniem dochodzen oraz wnoszeniem i popieraniem aktéw oskarzenia;
4) wykonywaniem innych zadan wynikajgcych z zarzadzen i instrukcji Dyrektora
Generalnego LP w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym i
zwalczania szkodnictwa lesnego;
5) analizg stanu zagrozenia szkodnictwa lesnego;
6) sporzgdzaniem sprawozdawczosci w zakresie szkodnictwa lesnego;

7) wspotpracg z Prokuraturg, Policjg, PSP oraz innymi stuzbami, organami
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Scigania i wymiarem sprawiedliwosci, a takze samorzgdami lokalnymi w
zakresie przeciwdziatania szkodnictwu lesnemu i ochrony majgtku
Nadles$nictwa;

8) wspodtpracg z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych przy wymianie
informaciji.

2. Posterunkiem Strazy Lesnej kieruje starszy straznik lesny petnigcy funkcje
komendanta posterunku, ktéry dziatajgc w imieniu i z upowaznienia
nadlesniczego:

1) odpowiada za prawidiowe funkcjonowanie Posterunku w zakresie
zapobiegania i zwalczaniu przestepstw i wykroczen dotyczgcych szkodnictwa
lesnego oraz innych zadan zwigzanych z ochrong mienia nadlesnictwa;

2) petni funkcje petnomocnika UDODO oraz prowadzi i koordynuje zadania z
zakresu ochrony danych osobowych zwigzanych ze szkodnictwem lesnym:;

3) wykonuje zadania magazyniera magazynu broni.

3. Starszy straznik lesny petnigcy funkcje komendanta posterunku sporzadza plany
pracy posterunku oraz rozliczenie wykonanych zdan.

4. Starszy straznik lesny petnigcy funkcje komendanta posterunku realizuje zadania
przy pomocy podlegtego mu straznika lesnego, dla ktérego przygotowuje zakres
obowigzkow.

5. Realizujgc zadania z zakresu ochrony mienia oraz zapobiegania i zwalczania
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego straznicy lesni
wspotpracujg ze wszystkimi pracownikami Nadlesnictwa, a szczegolnie z
terenowymi pracownikami Stuzby Les$nej.

6. Szczegdtowe zasady dziatania posterunkéw Strazy Lesnej i ich zadania okre$lajg
obowigzujgce zarzagdzenia i instrukcje wydane przez Dyrektora Generalnego

Lasow Panstwowych.

§ 16
1. Inzynierowie nadzoru podlegaja bezposrednio nadlesniczemu. Sprawujg
kontrole funkcjonalng i w zakresie swego dziatania $cisle wspotpracuja z zastepcy

nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania gospodarczego, koordynacji
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i realizacji prac gospodarczych w nadle$nictwie, a takze w sprawach zwigzanych
Z inicjowaniem lub wdrazaniem innowagji.
2. Do zadan inzynieréw nadzoru w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie w nadle$nictwie funkcjonalnej kontroli prawidtowosci
wykonywania czynnos$ci gospodarczych;

2) prowadzenie kontroli wstepnej na gruncie, tj. badanie zamiaru podjecia
czynnosci gospodarczych z punktu widzenia ich zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami oraz prawidtowosci i celowosci ich wykonania;

3) prowadzenie kontroli biezacej polegajgcej na badaniu czynnosci gospodarczych
w toku ich wykonywania celem stwierdzenia czy przebieg ich wykonania jest
prawidtowy, zgodny z obowigzujgcymi normami, zasadami, instrukcjami i
przepisami prawa;

4) prowadzenie kontroli nastepczej polegajacej na sprawdzeniu czynnosci
gospodarczych juz wykonanych; kontrola pod wzgledem jakosSciowym i
ilosciowym prawidtowosci wykonywania zadan w le$nictwach;

5) wspoétpraca z zastepca nadle$niczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych;

6) wspotpraca z sekretarzem nadle$nictwa w ramach nadzoru nad robotami
budowlanymi, w tym uczestnictwo w odbiorach;

7) analiza prawidtowo$ci wykonywanych prac gospodarczych w Nadle$nictwie, w
tym gospodarki tgkowo-rolnej;

8) kontrola zgodnosci opisu taksacyjnego w SILP ze stanem na gruncie;

9) kontrola dokumentowania monitoringu wptywu realizacji planu urzadzania lasu
na Srodowisko;

10)sprawdzanie stanu realizacji zalecen i wnioskow pokontrolnych, bedgcych
wynikiem kontroli zewnetrznej;

11)dokumentowanie wynikéw kontroli wewnetrznej oraz ewidencjonowanie kontroli
w SILP;

12)lustracja terenowa gruntéw lesnych wytgczonych z produkcji,

13)inne zlecone przez Nadle$niczego.

3. Obszary kontroli funkcjonalnej Inzynieréw nadzoru:
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1) Inzynier nadzoru (NN1)

a) w zakresie gospodarki lesnej w lesnictwach od 01 do 06 i 15; obwdd

towiecki 104 (gospodarka towiecka i tgkowo-rolna),

b) w zakresie stanowiska ds. pracowniczych - rejestr skarg i wnioskow

2) Inzynier nadzoru (NN2)

a)

w zakresie gospodarki lesnej w le$nictwach od 07 do 14; obwad towiecki
114 (gospodarka towiecka i tgkowo-rolna), gospodarstwo szkétkarskie -
szkotka leSna Otobok,

w zakresie stanowiska ds. BHP:

- realizacja zadan w zakresie BHP wynikajgcych z Kodeksu pracy oraz
aktéw Wykonawczych,

- wyposazenie pracownikéw w odziez ochronng (sorty BHP) i $wiadczenia
bhp oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

z zakresu dziatu administracyjno - gospodarczego:

- administrowanie $rodkami transportowymi i prowadzenie ewidencji w
tym zakresie,

- prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania zgodnie z
przepisami wewnetrznymi,

- prowadzenie rejestru zarzadzen i decyzji nadlesniczego;

- prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzonych w Nadle$nictwie przez
jednostki wewnetrzne oraz zewnetrzne;

- prowadzenie ewidencji przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i
whioskow,

- prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjami wodnymi.

§17

Stanowisko ds. pracowniczych podlega bezpos$rednio nadlesniczemu i prowadzi
catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw
PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie a takze
catoS¢ spraw socjalnych.

. Do zadan stanowiska nalezy w szczegélnosci:
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1) prowadzenie spraw rekrutacji pracownikéw;,

2) prowadzenie ewidencji ruchu osobowego nadle$nictwa /akta osobowe/,
dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikéw,
wynagradzaniem oraz awansowaniem zgodnie z taryfikatorem i kategorig
zaszeregowania;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i podnoszeniem kwalifikacji
pracownikow;

4) nadzér nad przebiegiem stazu absolwentow;

5) ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikéw, oraz nadzér nad
przestrzeganiem przepisbw w zakresie dyscypliny pracy uregulowane] w
regulaminie pracy;,

6) opracowanie projektdéw regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy
Nadlesnictwa;

7) wdrazanie Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej w Nadle$nictwie;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Pracowniczych Planéw Kapitatowych
w zakresie rejestracji wnioskéw uczestnikow programu dotyczgcych udziatu w
programie oraz rezygnacji z uczestniczenia w programie;

9) prowadzenie spraw z dodatkowym ubezpieczeniem zdrowotnym pracownikow;,

10)prowadzenie rejestru petnomocnictw | upowaznienn do reprezentowania
Nadle$nictwa;

11)obstuga socjalna pracownikéw i oséb uprawnionych zgodnie z zaktadowym
regulaminem $wiadczen socjalnych;

12)wspotpraca ze stanowiskiem ds. bhp i p-poz. w zakresie organizowania badan
lekarskich pracownikéw;

13)prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz sprawozdawczosci w tym zakresie;

14)nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych w Nadlesnictwie;

15)prowadzenie uzgodnien dotyczacych obsady etatowej jednostki przewidzianej do
militaryzaciji;

16)wykonywanie zadan kierownika oddziatu kancelarii niejawnej;

17)przestrzeganie uregulowan dotyczacych zasad i procedur zwigzanych z

przekazywaniem majgtku i agend poszczegdlnych stanowisk pracy.
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§ 18
Oddziat kancelarii niejawnej w Nadle$nictwie Swiebodzin.
1. Oddziat kancelarii niejawnej prowadzi kierownik oddziatu kancelarii niejawne;
(stanowisko nieetatowe), do ktérego zadan nalezy w szczegolnos$ci:
2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o
ochronie tych informacji;
4) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych;
5) udostepnianie lub wydawanie obiegiem dokumentéw niejawnych osobom
posiadajgcym stosowne upowaznienie/poswiadczenie bezpieczenstwa;
6) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne;
7) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow;
8) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi
informacje niejawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom;

9) realizacja polecen petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych w RDLP.

§19
Stanowisko ds. informatyki (administrator systemu) — podlega bezposrednio
nadlesniczemu i odpowiada za bezpieczenstwo danych oraz sprawne funkcjonowanie
Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych w Nadlesnictwie. Sprawuje funkcje
administratora BIP.
1. Do obowigzkéw stanowiska ds. informatyki nalezy zapewnienie prawidiowego i
sprawnego funkcjonowania systemu, a w szczegolnosci:
1) administrowanie serwerem aplikacji LAS, aplikacjami i bazami danych oraz innymi
serwerami lokalnymi;
2) utrzymanie tgczy internetowych w Nadles$nictwie, administrowanie siecig lokalng a
takze komputerami oraz innym sprzetem informatycznym;
3) koordynowanie i organizacja procesdéw zakupu urzgdzen komputerowych,

oprogramowania, licencji, konserwacji i napraw urzadzen komputerowych;
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4) prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym protokotéw instalacji,
dokumentacji legalnosci oprogramowania, dokumentacji uprawnief dostepu do
systemu i baz danych, ingerencji w bazy danych;

5) nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania,

6) nadzoér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce
bezpieczenstwa danych osobowych;

7) utrzymanie spéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP, obstuga techniczna
systemu informatycznego Nadlesnictwa, urzadzen peryferyjnych oraz aplikacji i
portali;

8) zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa,

9) realizacja zaméwien oraz wspoétpraca ze stanowiskiem ds. pracowniczych w
zakresie ewidencji wydanych kart kwalifikowanych i niekwalifikowanych oraz kart
kryptograficznych.

2. Ponadto do obowigzkéw stanowiska ds. informatyki nalezy:
1) wprowadzanie dokumentéw na wyodrebnionej stronie Systemu Wewnetrznej
Informacji Prawnej;
2) wprowadzanie w SILP Web w module kontrole instytucjonalne wynikéw kontroli;
3) publikowanie materialtbw na wyodrebnionej stronie Biuletynu Informaciji

Publicznej Nadlesnictwa, w tym administrowanie BIP.

§ 20

Stanowisko ds. BHP i P-poz w zakresie BHP podiega bezposrednio nadlesniczemu i
odpowiada za prowadzenie i koordynowanie catoksztattu spraw zwigzanych z
przestrzeganiem zasad i przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy w Nadle$nictwie,
organizacje przedsiewzie¢ majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikéw oraz poprawe warunkdw pracy.
1. Do obowigzkoéw tego stanowiska w zakresie BHP nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan w zakresie BHP wynikajacych z Kodeksu pracy oraz aktow

wykonawczych;

2) wyposazenie pracownikow w odziez ochronng (sorty BHP) i $wiadczenia bhp oraz
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prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

3) opracowanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych i
szczegdtowych dotyczacych BHP;

4) ocena, dokumentowanie i informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym
wystepujacym przy okreslonych pracach;

5) nadzér nad dziatalno$cig szkoleniowg w dziedzinie BHP;

6) prowadzenie catoksztattu postepowania powypadkowego oraz postepowania
w sprawach choréb zawodowych pracownikéw;

7) analizowanie przyczyn wypadkéw przy pracy i skutkéw choréb zawodowych i
stanu zdrowia pracownikéw;

8) organizowanie dziatalnosci profilaktycznej i podejmowanie $rodkéw zaradczych
w tym zakresie;

9) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

10)wspotpraca z podmiotami wykonujgcymi ustugi z zakresu gospodarki lesnej w
ramach profilaktyki wypadkowej oraz egzekwowanie przestrzegania zasad
technologii pracy i bhp przez ustugodawcéw w ramach podpisanych umow;

11)wspotdziatanie z wiasciwymi organami nadzoru panstwowego, zwigzkami
zawodowymi i stuzbg zdrowia w zakresie swojego dziatania;

12)zapewnienie wykonania nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzadzern wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy;

13)prowadzi magazyn zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do niniejszego regulaminu.

2. Stanowisko ds. BHP i p-poz w zakresie merytorycznym spraw p-poz, i
zagospodarowania turystycznego podlega zastepcy nadle$niczego i wykonuje

zadania przypisane do dziatu ZG.

§ 21
Lesnictwo.
Lesnictwem kieruje Lesniczy, ktory podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego.
1. Do zadan lesSniczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem

gospodarki lesnej w leSnictwie, za ktérg ponosi petng odpowiedzialno$¢ a w
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szczegolnosci:

1) planuje i wykonuje czynnosci techniczno-gospodarcze w zakresie hodowli,
ochrony i uzytkowania lasu oraz ochrony przyrody;

2) monitoruje stan lasu, zgodnos¢ opisu taksacyjnego ze stanem na gruncie oraz
stan granic gruntéw i zgodno$¢ ich zagospodarowania w odniesieniu do uzytkéw
gruntowych opisanych w ewidencji gruntéw i budynkow;

3) monitoruje wptyw realizacji planu urzadzania lasu na $srodowisko oraz prowadzi
ksigzki ochrony przyrody, waloréw kulturowych i monitoringu;

4) organizuje proces pozyskania i zrywki drewna;

5) prowadzi przychod drewna i uzytkoéw ubocznych, sprzedaz detaliczng, wydawanie
drewna i produktéw ubocznych (za wyjgtkiem produktéw gospodarki towieckiej i
takowo-rolnej) oraz sporzadza dokumentacje w tym zakresie;

6) zleca wykonanie prac lesnych oraz bierze udziat w ich odbiorze;

7) wspotpracuje z leSniczym towieckim w zakresie gospodarki towieckiej;

8) nadzoruje zapewnienie ochrony przeciwpozarowej lasu;

9) nadzorujei przestrzega warunkéw zawartych w umowach dzierzawy, najmu badz
uzyczenia nieruchomosci;

10)uczestniczy w opracowywaniu danych na potrzeby Planu Urzgdzenia Lasu w
zakresie powierzonych obowigzkéw w le$nictwie;

11)organizuje oraz nadzoruje prace podlegtych pracownikéw;

12)prowadzi magazyny zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do niniejszego regulaminu.

2. Le$niczy wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem leSnym i jego
zwalczaniem, korzystajgc z uprawien okreslonych w ustawie o lasach.

3. LeSniczy jest odpowiedzialny za ochrone mienia i odpowiada materialnie za
powierzone mienie zgodnie z art. 124 §1 i §2 Kodeksu Pracy.

4. Powierzone zadania le$niczy realizuje przy pomocy podlegtego mu podlesniczego,

ktéremu w uzgodnieniu z zastepcg nadle$niczego ustala zakres obowigzkéw.

§ 22
Gospodarstwo szkotkarskie.

1. Gospodarstwem szkoétkarskim - szkétka leSna Otobok kieruje lesniczy szkotkarz
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(ZS) podlegly bezposrednio zastepcy nadlesniczego.
2. Do zadan lesniczego ds. szkotkarstwa nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie i organizowanie procesu produkcji szkoétkarskie;j;
2) realizowanie planu produkcji;
3) zlecanie wykonania prac oraz odbiér prac szkoétkarskich;
4) ewidencja, sprzedaz i wydawanie materiatu sadzeniowego;
5) zapewnienie utrzymania w nalezytym stanie infrastruktury technicznej i
wyposazenia szkotki,
6) prowadzenie magazynu srodkéw ochrony roslin i nawozéw sztucznych, zgodnie z
zatgcznikiem nr 5 do niniejszego regulaminu.
3. Lesdniczy ds. szkdtkarstwa jest odpowiedzialny za ochrone mienia i odpowiada

materialnie za powierzone mienie zgodnie z art. 124 § 11 § 2 Kodeksu Pracy.

§ 23

Osrodek Hodowli Zwierzyny (OHZ).

1. Gospodarke towieckg na terenie Obwodoéw towieckich wchodzgcych w sktad OHZ
prowadzg lesniczy ds. fowieckich, ktéry podlega bezposrednio zastepcy
nadlesniczego. Les$niczy ds. fowieckich wykonuje réwniez zadania dotyczace
ochrony przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczania korzystajgc z uprawnien
okreslonych w ustawie o lasach, ponadto na podstawie ustawy z dnia 13
pazdziernika 1995r Prawo towieckie petni funkcje i wykonuje zadania Straznika
towieckiego.

5. Do zadan le$niczego ds. towieckich nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i realizacja rocznego planu towieckiego;

2) planowanie i wykonywanie czynno$ci techniczno-gospodarczych w zakresie
towiectwa;

3) organizowanie i prowadzenie prac z zakresu szacowania szkod towieckich w
uprawach rolnych;

4) organizowanie polowan;

5) nadzér i organizowanie towieckiego gospodarowania obwodéw;

6) prowadzenie ewidencji zgtoszen na polowania indywidualne;

21



7) organizowanie i prowadzenie inwentaryzacji zwierzyny i urzgdzen towieckich;

8) Organizowanie i prowadzenie obrotu tuszami pozyskanej zwierzyny;

9) Prowadzenie sprawozdawczosci i dokumentacji kancelaryjnej w zakresie
merytorycznym;

10)monitorowanie wptywu podjetych dziatan z uwzglednieniem obowigzku
wynikajgcego z § 4 ust.3 Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994
r. w sprawie szczegétowych zasad gospodarki finansowej w PGL LP;

11)prowadzenie magazynow zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do niniejszego regulaminu;

12) organizowanie i prowadzenie odtowdw (dotyczy obwodu 104),

13) prowadzenie prac zwigzanych z zagrodowg hodowlg zwierzyny zgodnie z

zakresem obowigzkow (dotyczy obwodu 104).

§ 24

Osrodek Wypoczynkowy — OW , L esnik”

1

Osrodkiem Wypoczynkowym kieruje kierownik, ktéry bezposrednio podlega

Nadlesniczemu.

Osrodek Wypoczynkowy dziata w oparciu o Regulamin Organizacyjny stanowigcy

zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Do zadan Osrodka nalezy w szczegolnosci:

1) zabezpieczenie bazy  szkoleniowo-noclegowej dla potrzeb  jednostek
organizacyjnych PGL LP.

2) sSwiadczenie ustug na zewnatrz w zakresie ustug hotelarskich, gastronomicznych
oraz wypozyczania pomieszczen i sprzetu.

3) Dziatania promocyjne i edukacyjne.

. W sktad OW , Les$nik” wchodzg nastepujgce stanowiska:

1) Kierownik Osrodka — podlegty bezposrednio nadle$niczemu
2) referent ds. hotelarstwa — podlegty kierownikowi OW ,Le$nik”

3) specjalista ds. zywienia — podlegty kierownikowi OW ,Le$nik”

5. Powierzone zadania Kierownik OW Lesnik realizuje przy pomocy ww. podlegtych

pracownikow, a takze innych pracownikéw zatrudnionych w OW ,Le$nik”.
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V. ZADANIA KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 25
1. Kierownicy komoérek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi pracownikow

wchodzgcych w sktad tych komorek.

2. Do zadan kierownikdw komérek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1)  organizowanie pracy komérki w sposéb zapewniajgcy realizacje jej zadan;

2) ustalanie zakres6w obowigzkéw i uprawnien podlegtym pracownikom, rozdziat
zadan i udzielanie wskazéwek, co do sposobu ich realizacji;

3) udzielanie instruktazu stanowiskowego;

4) nadzor nad dyscypling pracy podlegtych pracownikow;

5)  nadzér nad wiasciwym i terminowym zatatwianiem spraw przez podlegtych
pracownikéw;

6) ocena kompetencji oraz efektéw pracy podlegtych pracownikéw;

7) wnioskowanie w sprawach dotyczgcych awanséw, motywacji lub
dyscyplinowania pracownikéw;

8)  wnioskowanie o zatrudnienie lub zwolnienie pracownikow;

9) kontrola merytoryczna dokumentéw wytwarzanych lub przetwarzanych w
komorce;

10) wnioskowanie o nadanie lub zmiany uprawnien dostepowych SILP podlegtym
pracownikom; _

11) nadzér nad obiegiem dokumentéw w komérce i jej wiasciwym
przechowywaniem i archiwizacjg;

12) uczestnictwo w naradach, spotkaniach i odprawach;

13) ochrona mienia oraz ochrona laséw przed szkodnictwem we wspotpracy z
posterunkiem strazy leSnej przy zapobieganiu i zwalczaniu przestepstw i
wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego oraz niezwtocznego reagowania
na wszelkie przejawy szkodnictwa leSnego zgodnie z posiadanymi

uprawnieniami.

VI. CZYNNOSCI WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
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§ 26
1. Wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy w Nadlesnictwie zobowigzane
sg do:

1) prowadzenia sprawozdawczosci w zakresie merytorycznym, zbierania i
sporzadzania informacji statystycznej w tym sprawozdan GUS i materiatéw do
analizy rocznej dziatalnosci Nadle$nictwa z przypisanego zakresu dziatania;

2) dokonywania corocznego przeglgdu dokumentéw przechowywanych w
katalogach biezgcych oraz zgodnie z instrukcjg przygotowywanie ich do
przekazania do archiwum Nadles$nictwa,;

3) obstugi modutéw SILP oraz portali internetowych zgodnie z wtasciwoscig
merytoryczna;

4) monitorowania Systemu Zgtaszania Btedéw i Modyfikacji SILP;

5) nadzoru nad zawartoscig merytoryczng wprowadzonych danych oraz danych
w dostepnych raportach;

6) przestrzegania standardéw certyfikacji dobrej gospodarki lesnej i dziatania dla
utrzymania certyfikatow;

7) sporzadzanie planu finansowo-gospodarczego w ramach swojego dziatania,

8) wspoétpracy z komdrkg wiodacg przy sporzadzaniu planu finansowo-
gospodarczego Nadlesnictwa;

9) rozliczenie inwentaryzacji w zakresie prowadzonych ewidenciji;

10)$8ledzenia postepu wiedzy, techniki i technologii w dziatalnosci Lasow
Panstwowych; wspotpracy z osrodkami naukowymi w zakresie swojego
dziatania;

11)wykorzystywania w pracy komorki polecen, zalecen i uwag organéw kontroli
instytucjonalnej oraz opracowanie na podstawie protokotéw tych organdéw
zarzgdzen nadle$niczego;

12)weryfikacji merytorycznej dokumentéw wytwarzanych i przetwarzanych w
dziale lub na stanowisku pracy;

13)merytorycznej oceny zgdania zaptaty, wystosowanego przez dostawcéw,
kontrahentéw zewnetrznych i jednostki organizacyjne Lasow Panstwowych;

14)rozpatrywania skarg i wnioskéw z zachowaniem trybu wynikajgcym z KPA;
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15)kreowania pozytywnego wizerunku nadlesnictwa, popularyzacja wiedzy o
lesnictwie i pracy lesnikow wsrod spoteczenstwa;

16)przygotowania i wprowadzania danych stuzacych aktualizacji Biuletynu
Informacji Publicznej nadle$nictwa oraz strony internetowej nadlesnictwa;

17)wykonywania zadan obronnych wynikajgcych z ustawy o obronie Ojczyzny
oraz aktéw wykonawczych;

18)ochrony informacji niejawnych oraz informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa;

19)przestrzegania polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych;

20)ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem, niezwtocznego
reagowania oraz zwalczania szkodnictwa leSnego zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami okreslonymi w ustawie o lasach, a takze do wspotpracy z
Posterunkiem Strazy Lesnej przy zapobieganiu i zwalczaniu przestepstw i
wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego;

21)prowadzanie kontroli wewnetrznej w ramach powierzonego zakresu dziatania;

22)terminowego i kompleksowego zatatwienia kazdej zleconej przez
przetozonego sprawy nie objetej bezposrednio zakresem obowigzkow,

wynikajgcych posrednio z zakresu zadan dziatu lub stanowiska.

§ 27

. Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane sg do wspotpracy i
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed podjeciem
ostatecznej decyzji, badz przed przedstawieniem ich do akceptacji nadle$niczemu.

. Wspétdziatanie poszczegélnych komérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i w
srodkach technicznych z wtasnej inicjatywy lub na zgdanie poszczegélnych komérek
organizacyjnych.

. Komorki organizacyjne przyjmujg i zatatwiajg sprawy nalezace do ich zakresu dziatania,
a sprawy bftednie do nich skierowane odsytajg z odpowiednig informacjg do
dysponujgcego rozdziatem spraw.

. W Nadle$nictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania jest
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VL.

wyznaczona jedna komoérka organizacyjna, jako komérka wiodgca.

ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA.

§ 28

. Kazde stanowisko pracy w zakresie swojej wiasciwosci podlega bezposrednio

jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym
odpowiada za ich wlasciwe wykonanie, z zastrzezeniem stanowiska ds. BHP i P-poz,
gdzie bezposrednim przetozonym jest nadlesniczy (w zakresie BHP) i zastepca

nadlesniczego (w zakresie p-poz, zagospodarowania turystycznego ).

. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien

polecenie to wykona¢ zawiadamiajgc o tym, w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem, swego bezposredniego przetozonego.

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

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej -w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od przetozonego tej komorki,
do ktorej zostat oddelegowany.

Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy obowigzkéw, ktére
podlegajg zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy obowigzkdéw wreczane sg ha
piSmie za pokwitowaniem.

Zasady i procedury dotyczace przekazania-przejecia stanowiska pracy lub zakresu

kompetencyjnego okreslajg odrebne przepisy wewnetrzne.

§ 29
Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych oraz sptyw akt do archiwum reguluja:
Instrukcja kancelaryjna PGL LP i Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego.

Podstawowym sposobem prowadzenia i dokumentowania przebiegu zatatwiania
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spraw w Nadlesnictwie jest system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
(EZD).

§ 30

1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

nadleéniczego, z wyjgtkiem pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepiséw

wymagajg podpiséw dwéch uprawnionych oséb.

2. Pracownicy Nadlesnictwa moga podpisywac:

1)

2)

korespondencje oficjalng i dokumenty w ramach indywidualnych
upowaznier/petnomocnictw udzielonych im przez nadle$niczego;

korespondencje wewnetrzng dotyczacg postepowania wyjasniajgcego, Htj.
o charakterze roboczym informacyjnym i wyjasniajgcym, w tym odpowiedzi na
korespondencje elektroniczng niestanowigca akt sprawy, kierowang do

komérek organizacyjnych jednostki nadrzedne;.

§ 31

1. Obstuge prawng Nadlesnictwa prowadzi nie stanowigcy struktury Nadlesnictwa

zewnetrzne podmioty prawne, na podstawie umowy cywilno-prawne;.

2. Z pomocy prawnej majg prawo korzystac¢ wszystkie dziaty i stanowiska pracy.

3. Zasiegniecie opinii prawnej, potwierdzonej podpisem radcy prawnego wymagaija

miedzy innymi sprawy dotyczgce:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

zawarcia umow, porozumien i innych zobowigzan o charakterze majatkowym,
z wytgczeniem indywidualnych umoéw o prace zawierajgcych chronione dane
osobowe w przypadku, ktérych parafowany jest wzér umowy;

rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia;

odmowy uznania zgtoszonych roszczen;

postepowania przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych;
zawarcia ugody majgtkowej;

zarzadzenia wprowadzajgce regulaminy;

inne dokumenty, gdzie obowigzek konsultacji prawnej indywidualnego

przypadku wynika z przepiséw szczegdlnych.
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Vil. ZASTEPSTWA

§ 32

1. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg NadleSnictwa Kkieruje zastepca
nadlesniczego, w ramach powierzonych mu uprawnie, a w razie nieobecnosci
zastepcy nadle$niczego sekretarz lub inny, wyznaczony przez nadlesniczego, statym
lub doraznym indywidualnym petnomochictwem pracownik Nadle$nictwa.

2. Nadlesniczy moze upowazni¢ innych pracownikéw do podejmowania w jego imieniu
decyzji w okreslonych przez niego sprawach.

3. Kierownik komorki organizacyjnej wyznacza osobe zastepujgcg go w czasie swojej

nieobecnosci.

Vill. UPOWAZNIENIA DO SKLADANIA OSWIADCZEN WOLI

§ 33
1. Oswiadczeniem woli jest kazde, z zastrzezeniem wyjgtkéw przewidzianych w ustawie
o lasach, zachowanie wyrazone przez nadle$niczego lub inne osoby dziatajgce w jego
imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposéb dostateczny
ujawnia zamiar (wole) nadlesniczego lub osodb dziatajgcych w jego imieniu.
2. Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania Nadle$nictwa uprawnieni s3:

1) nadle$niczy;

2) zastepca nadle$niczego w czasie petnienia zastepstwa nadlesniczego w zakresie
kierowania Nadle$nictwem lub w zakresie ustalonym trescig indywidualnych
petnomochictw;

3) zastepca nadle$niczego i inni pracownicy Nadlesnictwa na podstawie
udzielonych petnomocnictw i upowaznien.

3. Petnomocnictw/upowaznien udziela nadlesniczy.

4. Petnomocnictwa state przechowywane sg w aktach osobowych upowaznionego.

5. Petnomocnictwa/upowaznienia dorazne pracownik merytoryczny przechowuje w
aktach sprawy, ktérej petnomocnictwo dotyczy oraz ewidencjonuje w rejestrze

upowaznien.
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IX. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 34
1. Kwestie watpliwe i sporne dotyczgce kompetencji i interpretacji postanowien
regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa rozstrzyga nadlesniczy.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogoélne przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks

Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe.

§ 35
1. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa przedstawia zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu organizacyjnego.
2. Wykaz lesnictw przedstawia zatgcznik nr 2.
3. Regulamin organizacyjny jednostki do zadan szczegdlnych — zatgcznik nr 3
4. Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL" w SILP przedstawia

zatgcznik nr 4.

(&)

. Wykaz magazynow w obrocie materiatowym przedstawia zatgcznik nr 5.

(]

. Wykaz zastepstw okresla zatgcznik nr 6.

Elektronicznie

Dawid K’fap podpisany przez
Dawid Ktap
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Swiebodzin

WYKAZ LESNICTW

Obreb Lagow:

Lesnictwo Bukowiec ZL01,
Lesnictwo tagoéw ZL02,
Lesnictwo Dolina ZL03,
Les$nictwo Bucze ZL04 ,
Lesnictwo Toporéw ZL05,

Obreb Otobok:
Lesnictwo Niedzwiedz ZL06,
Lesnictwo Chociule ZL07,
Lesnictwo Otobok ZL08,
Le$nictwo Miedzylesie ZL10,

Obreb Swiebodzin:
Le$nictwo Myszecin ZL11,
Lesnictwo Jordanowo ZL12,
Lesnictwo Lubrza ZL13,
Le$nictwo Staropole ZL14,

Les$nictwo Krzeczkowo ZL15.

Gospodarstwo Szkoétkarskie - Szkotka Le§na w Otoboku (ZS)

Osrodek Hodowli Zwierzyny Nadle$nictwa Swiebodzin (Zt):
a) obwdd 104 (Zt 1), w ramach obwodu dziata zagrodowa hodowla

zwierzyny;
b) obwod 114 (Zt 2).

Elektronicznie

Dawid K*ap podpisany przez
Dawid Ktap



Zatgcznik nr 3 Do Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Swiebodzin

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Osrodka Wypoczynkowego ,,Lesnik " w Lagowie

Regulamin opracowano w oparciu o § 24 Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa

Swiebodzin.

|. Postanowienia ogdlne:

§ 1

1. Regulamin Organizacyjny Osrodka Wypoczynkowego ,Lesnik" w tagowie zwany
dalej Regulaminem okre$la zadania, organizacje wewnetrzng oraz zasady
funkcjonowania Osrodka.

2. Regulamin zawiera w formie zatgcznika instrukcje rozliczeniowa Osrodka ,Le$nik"
w tagowie.

3. Osrodek Wypoczynkowy ,Les$nik" w tagowie jest szczegding jednostkg
organizacyjng Nadles$nictwa Swiebodzin.

4. Osrodek Wypoczynkowy "Le$nik" w tagowie zwany w dalszej czesci niniejszego
regulaminu "Os$rodkiem" podlega bezposrednio nadlesniczemu Nadle$nictwa
Swiebodzin.

5. Catoksztattem dziatalno$ci Os$rodka kieruje zatrudniony przez nadle$niczego
Nadle$nictwa Swiebodzin - kierownik Os$rodka zajmujacy stanowisko okreslone w
Ponadzaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikéw PGL LP - jako
Kierownik Jednostki Organizacyjnej Wewnetrzne;.

6. Bezposrednim przetozonym kierownika Osrodka jest nadlesniczy Nadle$nictwa
Swiebodzin.

7. Osrodek postuguje sie obowigzujagcymi w Nadlesnictwie Swiebodzin;

a) statystycznym numerem identyfikacyjnym REGON 970040209

b) numerem identyfikacyjnym podatnika podatku od towaréw i ustug NIP:
927-000-33-03 9.

8. Dla O$rodka ustala sie nastepujaca tre$¢ pieczatki nagtéwkowej:



NADLESNICTWO SWIEBODZIN
OSRODEK WYPOCZYNKOWY
"LESNIK"
u.. B. Chrobrego 10, 66-220 LAGOW
tel/fax (0-68)3412509 NIP 927-000-33-03
Il. Zadania Osrodka:

§2

1. Zadaniem Osrodka jest $wiadczenie i rozwijanie ustug szkoleniowych,
wypoczynkowych i gastronomicznych, a w szczegdlnosci:

a) zabezpieczenie bazy szkoleniowo-noclegowej na potrzeby jednostek
organizacyjnych PGL LP,

b) Swiadczenie ustug na zewnatrz w zakresie ustug szkoleniowych, hotelarskich,
gastronomicznych i innych oraz wynajmowania pomieszczen i wypozyczania
sprzetu,

c) wspieranie nadle$nictwa w prowadzonych akcjach i dziataniach promocyjnych i
edukacyjnych.

§3
1. Obowigzki kierownika Os$rodka wynikajg z zakresu czynnosci zatwierdzonego przez
nadle$niczego Nadle$nictwa Swiebodzin oraz Regulaminu  organizacyjnego
Nadlesnictwa Swiebodzin.
2. Kierownik jest zobowigzany do zorganizowania i zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania systemu kontroli wewnetrznej Osrodka zgodnie z Regulaminem
Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa Swiebodzin.
3. Kierownik Osrodka upowazniony jest do prowadzenia negocjacji i zawierania uméw
na ustugi $wiadczone przez Os$rodek, w ramach udzielonych upowaznien.
4. Kierownik Osrodka nie rzadziej niz raz na rok, opracowuje w oparciu o
uwarunkowania rynkowe projekt cennika na ustugi obowigzujacy w O$rodku na kolejne
okresy rozliczeniowe i przedkiada do zatwierdzenia nadle$niczemu nadle$nictwa

Swiebodzin.



lll. Dziatalnos¢ administracyjno-gospodarcza.

§4

1. Podstawa dziatalnosci administracyjno-gospodarczej Os$rodka jest plan finansowo-
gospodarczy (zasadniczy) sporzgdzany i zatwierdzany dla Nadle$nictwa Swiebodzin.
2. Dysponentem Srodkéw finansowych dla potrzeb Osrodka jest Nadlesnictwo
Swiebodzin.

3. Zakupow materiatéw oraz artykutéw zywnosciowych i eksploatacyjnych na potrzeby
dziatalno$ci Os$rodka, dokonuje sie w oparciu o ustawe o Prawo zaméwien
publicznych.

4. Realizacja wydatkébw o wartosci szacunkowej ponizej kwoty 130,0 tys. zi,
prowadzona jest przez Osrodek zgodnie z obowigzujgcym w tej sprawie zarzgdzeniem
nadlesniczego Nadle$nictwa Swiebodzin.

5. Zasady finansowania, ewidencji i rozliczen dziatalno$ci Osrodka reguluje Instrukcja
rozliczeniowa Os$rodka oraz przepisy ogoine.

6. Kierownik Osrodka odpowiada za gospodarke magazynowg Osrodka.

§5

Kierownik Os$rodka odpowiedzialny jest za stan higieniczno-sanitarny obiektu,
estetyczny wyglad zewnetrzny budynku i przylegajgcego terenu, przestrzeganie

przepisow p.poz. i BHP na terenie O$rodka.

§6

1. Os$rodek prowadzi czynnosci zakwaterowania i meldowania osob (ksigzka
meldunkowa) w nim przebywajgcych.
2. Zakwaterowanie odbywa sie zgodnie z podanymi zasadami:

a) osoby zgtaszajace sie do Osrodka na pobyt powinny okaza¢ dowod osobisty,
lub inny dokument stwierdzajgcy tozsamos$é, grupy z'organizowane mozna
kwaterowa¢é na podstawie list meldunkowych sporzadzonych przez
organizatora lub pilota grupy,

b) zakwaterowanie oséb bez okazania dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé

jest niedopuszczalne.



§7

1. Osobg pobierajaca naleznos$¢ przy ptatnosciach gotéwka lub kartg ptatniczg jest
kierownik Osrodka, stanowisko ds. zywienia lub stanowisko ds. hotelarstwa —
niezwiocznie po wykonaniu ustugi i przed wymeldowaniem klienta. Jednoczeénie w
przypadku osob fizycznych nalezy dokona¢ ewidencji w kasie fiskalnej.

2. Fakture VAT za ustuge zrealizowang przez Osrodek wystawia dziat finansowo -

ksiegowy.

§8

1. Dla sprawnego funkcjonowania catoksztattu dziatalnosci Osrodka ustala sie stan
osobowy Osrodka:

a) kierownik Osrodka - bezposrednio podlegajacy nadlesniczemu

b) specjalista d/s hotelarstwa - podlegty kierownikowi Os$rodka

c) specjalista d/s zywienia — podlegty kierownikowi Osrodka

2. Sumaryczny stan zatrudnienia personelu w Osrodku tj. personelu kuchennego,
pracownikow gospodarczych i pokojowych, ustala nadlesniczy Nadlesnictwa
Swiebodzin zgodnie z planem finansowo-gospodarczym sporzadzonym dla
Nadle$nictwa Swiebodzin.

3. W razie wystapienia okolicznosci zwiazanych z realizacjg zadan i uzasadniajacych
potrzebe czasowego zatrudnienia w Osrodku dodatkowego personelu, kierownik
Osrodka wnioskuje o mozliwos¢ zatrudnienia dodatkowej osoby w oparciu o umowe

Zlecenie.

§9

Osrodek posiada oddany przez Nadlesnictwo Swiebodzin do uzytkowania samochad
osobowo-dostawczy, dla zaspokojenia potrzeb zaopatrzeniowych i administracyjno-

gospodarczych.
§10

Bezposrednim przetozonym pracownikéw Osrodka wskazanych w § 8 ust. 1 lit. b i ¢

jest kierownik Osrodka.



§11

1. Polityka kadrowa podlega kompetencii nadlesniczego Nadlesnictwa Swiebodzin.
2. Kierownik Osrodka opracowuje, a nadle$niczy zatwierdza zakresy czynnosci dla

podlegtych mu pracownikow.
3. Dokumentacje ptacowg dla pracownikéw fizycznych sporzadza kierownik Osrodka i

przekazuje do biura Nadle$nictwa Swiebodzin.
§12

W sprawach nieunormowanych niniejszym regulaminem, majg zastosowane przepisy
Kodeksu Pracy, Kodeksu Cywilnego, Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
Zarzadzenia, Decyzje Dyrektora Generalnego Laséw Paninstwowych, Regulaminu
organizacyjnego Nadle$nictwa Swiebodzin i Regulaminu kontroli wewnetrznej

Nadlesnictwa Swiebodzin.
§13

Zatacznikiem do niniejszego regulaminu jest ,Instrukcja rozliczeniowa Os$rodka

Wypoczynkowego ,Les$nik” w Lagowie — stanowigca zatacznik nr 1.

Zatwierdzam:

Elektronicznie

Dawid K’{ap podpisany przez
Dawid Ktap



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Wypoczynkowego ,,Lesnik” w tagowie

INSTRUKCJA ROZLICZENIOWA
Osrodka Wypoczynkowego "Lesnik" w Lagowie

Zgodnie z pkt | § 1. ust 2b Regulaminu Organizacyjnego O$rodka ustala sie wytyczne
dotyczace rozliczania operacji gospodarczych w O$rodku poprzez Instrukcje rozliczeniowa.
Instrukcja rozliczeniowa podaje wykaz dokumentéw stosowanych w Osrodku
Wypoczynkowym ,,Leénik” w Lagowie oraz okresla sposéb w jaki nalezy je ewidencjonowad.
§1
LISTA OBECNOSCI PRACOWNIKOW
Lista obecno$ci personelu osrodka jest sporzadzana w jednym egzemplarzu i
kontrolowana w zakresie biezacego prowadzenia podpiséw oraz przepracowania ustalonego
czasu pracy przez kierownika OW ,Lesnik” (NWK). Po zakoriczeniu miesigca podpisang liste
nalezy przekazac stanowisku ds. pracowniczych (NK).
§2
DZIENNIK OBECNOSCI PRACOWNIKOW (DOP)
Dziennik obecno$ci pracownika sporzadza w jednym egzemplarzu kierownik OW ,Lesnik”
(NWK) na podstawie listy obecnosci pracownika. Dziennik ten przekazywany jest stanowisku
ds. wynagrodzen (KFW) celem sporzadzenia listy ptac. Sporzadzony dziennik obecnosci
pracownika nalezy przekaza¢ w terminie do ostatniego dnia roboczego danego miesigca.
§3
ZALICZKA

1. Na regulowanie ptatno$ci gotéwkowych kierownik OW ,Lesénik” pobiera zaliczke.

2. Podstawg wyptaty zaliczki jest zatwierdzony Whiosek o zaliczke, przedktadany w kasie
Nadles$nictwa.

3. Kierownik nie moze otrzymac nowej zaliczki, dopoki nie rozliczy sie z zaliczki wcze$niej
pobranej.

4. Maksymalng kwote zaliczki ustala sie na 3.000,00 z. W wyjgtkowych sytuacjach na
umotywowany wniosek zainteresowanego, Nadle$niczy moze wyrazi¢ zgode na
zwigkszenie kwoty zaliczki powyzej 3.000,00 zt.

5. Na koniec miesigca kierownik wypetnia druk Rozliczenie zaliczki i dotacza wszystkie
dokumenty zrédtowe (faktury, rachunki, bilety, dowody zaptaty itp). Wypetniony, sprawdzony
merytorycznie i formalnie-rachunkowo oraz zatwierdzony druk Rozliczenie zaliczki stanowi
podstawe dokonania wyptaty lub przyjecia niewykorzystanej zaliczki do kasy Nadle$nictwa.

§4
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Wypoczynkowego ,,Le$nik” w Lagowie

OBROT GOTOWKOWY
Wysokos¢ wptat gotéwkowych oséb fizycznych nie jest limitowana, natomiast suma
transakcji przedsiebiorcy w roku bez wzgledu na liczbe ptatnosci nie moze przekroczyé
réwnowartosci 15.000,00 zt.

Rozliczenie gotdwkowe migdzy kawiarnig a biurem OW ,Le$nik” odbywa sie co najmniej raz
W miesigcu wg stanu na ostatni dzien miesigca.

W kasie kawiarni mozna przechowywacé kwoty nie wyzsze niz 3.000,00 zt, nadwyzke nalezy
przekazywac do biura OW wraz z wydrukiem raportu okresowego z kasy fiskalnej.

Wpfaty gotéwkowe nabywcow oraz utarg z kawiarni nalezy wptacaé do banku BS w
tagowie. Obowigzek niezwtocznego przekazania wptaconej gotéwki do banku (w tym
samym dniu lub jezeli bank jest nieczynny nastepnego dnia roboczego) dotyczy kwoty
przekraczajgcej 20.000,00 zt.

Kwota wptacona do banku jest rozliczana na zataczniku nr 1 — Rozliczenie wptat gotowki
do banku. Podpisane rozliczenia nalezy przekazywaé na biezaco w EZD do stanowiska ds.
dochodéw (KFD).

Do 2-go dnia roboczego nastepnego miesigca do stanowiska ds. dochodéw (KFD) nalezy
dostarcza¢ miesigczne zestawienia wpfat gotowkowych oséb fizycznych i firm wraz z
kserokopiami dobowych raportéw fiskalnych.

Suma wartosci na dobowych raportach fiskalnych powinna byé zgodna z zestawieniem
wptat gotowkowych oséb fizycznych wykazanych w zatgczniku nr 1. W przypadku
wystapienia réznicy, nalezy sporzadzi¢ pisemne wyjasnienie, a réznice odnotowaé w
rejestrze korekt.

Na podstawie zestawienia dobowych raportéw fiskalnych, zostanie wystawiona w SILP
faktura dla potrzeb zarejestrowania dochodéw z kawiarni oraz naleznego VAT w rejestrze
sprzedazy.

§ 5
KASY FISKALNE

. W OW Leénik zainstalowane sg trzy kasy fiskalne: w biurze kierownika, w recepcji i w
kawiarni.

Kasy fiskalne obstugiwane sg przez upowaznionych pracownikéw. Warunkiem
prowadzenia ewidencji sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujgcej jest zapoznanie sie
pracownika z zasadami ewidencji, co potwierdza podpisaniem Os$wiadczenia bedacego
zatgcznikiem do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29 kwietnia 2019 r. (poz.816).

Przy pomocy kasy fiskalnej rejestrowana jest kazda sprzedaz towaru lub ustugi osobie
fizycznej, nieprowadzacej dziatalnosci gospodarczej, w tym réwniez otrzymanie zaliczki.
Sprzedawca ma obowigzek wystawi¢ i wyda¢ kupujgcemu paragon fiskalny, nawet bez
jego zadania.

Paragon fiskalny jest wydawany kupujacemu najpdzniej z chwilg przyjecia naleznosci, bez
wzgledu na forme ptatnosci (zapfaty gotéwka, kartg, przelewem, odroczona ptatnosé itp.).
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Wypoczynkowego ,,Lesnik” w tagowie

6. Jezeli kupujacy zazada faktury VAT, wydrukowany paragon nalezy dofgczy¢ do kopii FV.

Na koniec kazdego dnia w ktérym dokonywano rejestracji sprzedazy przy pomocy kasy
fiskalnej, sprzedajacy drukuje raport dobowy.

8. Po zakonczeniu sprzedazy w danym miesigcu nalezy wydrukowaé raport miesieczny.
Wydruk raportu nalezy sporzadzi¢ przed rozpoczeciem sprzedazy w nastepnym miesigcu.

9. Raporty fiskalne nalezy przechowywac zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
§ 6
BEZGOTOWKOWE WPFATY KARTAMI PEATNICZYMI

1. Wplaty mogg by¢ przyjmowane przy uzyciu terminala ptatniczego.

Ptatno$ci przy uzyciu kart ptatniczych przyjmuje upowazniony pracownik.

Potwierdzenie dokonanej transakcji stanowi wydruk z terminala sporzadzony w dwoch
egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje posiadacz karty, drugi jest przechowywany
w OW ,Les$nik”.

4. Terminal POS dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem prawidfowego
zamknigcia dnia na terminalu jest wydruk ,Raport wysytki’, zawierajgcy saldo przekazane
przez terminal pfatniczy lub ,Raport dnia” w przypadku braku transakcji. Obowigzkiem
pracownika obstugujgcego terminal jest codzienne sprawdzenie, czy saldo na rozliczeniu
z danego dnia jest zgodne z sumg dokonanych transakgcji z poprzedniego dnia.

5. W przypadku, gdy zamkniecie dnia na terminalu POS nie dokonato sie automatycznie,
pracownik obstugujgacy transakcje zobowigzany jest nastepnego dnia do bezzwitocznego
dokonania préby recznego zamkniecia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji na
terminalu POS. Jesli préba ta okaze sie bezskuteczna lub wydruk ,Raport wysytki’
zakonczy sie napisem ,Saldo nieuzgodnione” pracownik zobowigzany jest do
bezzwtocznego zgtoszenia tego faktu telefonicznie u operatora terminala.

6. Po zakoriczonym miesigcu operator terminala POS wystawia fakture VAT za dzierzawe
terminala i nalezne prowizje. Fakture pracownik OW ,Leénik” dostarcza do biura
nadle$nictwa w celu zarejestrowania w EZD.

7. Rozliczenie ptatnosci uregulowanych kartami ptatniczymi przekazywane jest do stanowiska
ds. dochodéw (KFD) — zgodnie z zatacznikiem nr 2.

§ 7
FAKTURY VAT WEASNE

1. Po wykonaniu ustugi sporzadzane sg specyfikacje. Specyfikacje dotyczacg wyzywienia
sporzadza stanowisko ds. zywienia (NWZ) a rachunkowo sprawdza stanowisko ds.
hotelarstwa (NWH). Specyfikacje dotyczacg noclegdw, wynajmu sali konferencyjnej oraz
innych ustug sporzadza stanowisko ds. hotelarstwa (NWH) a rachunkowo sprawdza
stanowisko ds. zywienia (NWZ). W ramach sporzadzanej specyfikacji, gdy wystepujg
koszty zewnetrzne, dla potrzeb ich zrefakturowania (netto lub brutto) doliczany jest 10%
narzut kosztéw administracyjnych.

2. Na podstawie wykonanych specyfikacji rozliczeniowych kierownik OW ,Le$nik” (NWK)
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Wypoczynkowego ,,Lesnik” w Lagowie

sporzadza zestawienie bedace podstawg wystawienia FV. Wzér zestawienia do
wystawienia faktur VAT na zewnatrz stanowi zalacznik nr 2, natomiast wzér zestawienia
do wystawienia faktury wewnetrznej stanowi zalacznik nr 3. Podpisane zestawienie
przekazuje droga elektroniczng w EZD do stanowiska ds. dochodéw (KFD).

3. Aby Faktura VAT mogta by¢ prawidtowo wystawiona, przekazywane zestawienie musi
zawiera¢ niezbedne informacje identyfikacyjne, tj. :
- nazwa firmy lub imie i nazwisko nabywcy, adres
- NIP w przypadku podmiotéw gospodarczych
- termin i sposéb zapfaty,
- nazwe towaru lub ustugi
- wartos¢ sprzedawanych ustug lub towaréw wraz z podatkiem /brutto/
- date zakonczenia ustugi,
- informacje, czy zaliczka zostata rozliczona,
- sposob dostarczenia faktury klientowi (tradycyjna przesytka lub elektronicznie).
§ 8
FAKTURY OBCE VAT

1. Faktury VAT obce wplywajgce do OW ,Le$nik” w formie elektronicznej przesytane sg e-
mailem na adres gtéwny nadlesnictwa celem zarejestrowania w EZD. Faktury VAT obce
w formie papierowej dostarczane sg do biura nadlesnictwa — celem zarejestrowania w
EZD - na biezaco, z zachowaniem maksymalnego terminu do 2-go dnia roboczego
nastepnego miesigca. W przypadku otrzymania w terminie pézniejszym, dopuszcza sie
dostarczenie ich najpézniej do 7 dnia nastepnego miesigca.

2. Faktury VAT obce sprawdza merytorycznie kierownik OW ,Le$nik” (NWK), opisujac
jednoczesnie celowo$¢ zakupu materiatu oraz wykonania ustugi, pozycje planu i kod
grupy planowej. W przypadku $rodkéw trwatych i przedmiotéw dtugotrwatego
uzytkowania umieszcza adnotacje o koniecznosci zaewidencjonowania w SILP. W
przypadku wyposazenia o matej wartosci odnotowuje obowigzek zaewidencjonowaniu w
kartotece ilosciowej.

3. Faktury VAT obce sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym stanowisko ds.
zywienia (NWZ).
GOSPODARKA MAGAZYNU ZYWNOSCIOWEGO
§9
RAPORT ZYWIENIA

1. Raport zywienia prowadzony jest za pomocg elektronicznego programu magazynowego.

Raport zywienia sporzadza stanowisko ds. zywienia (NWZ) w jednym egzemplarzu.

Raport zywienia sporzadza sig jako rozchdd z magazynu przeznaczony na wyzywienie
poszczegolnych grup korzystajgcych z wyzywienia zgodny z zapotrzebowaniem.

4. Raport zywienia sporzadza sie oddzielny na kazdg grupe.
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5. Jezeli z wyzywienia korzystajg goscie indywidualni np. w czasie sezonu (wakacji),
sporzadza sie fgczny raport zywienia dla wszystkich gosci co 7 dni tak jak dla grupy, na
podstawie grafiku wyzywienia poszczegolnych gosci.

6. Raport zywienia zawiera:

a) kolejny numer, date wystawienia, dane nabywcy,
b) ilod¢ i wartos¢ zuzytych towaréw w cenach brutto.

7. Zatgcznikami do raportu zywienia jest zestawienie ilosci i rodzaj wydanych positkdw
oraz cena stanowigca podstawe obcigzenia gosci kosztem wyzywienia.

8. Na podstawie raportéw zywienia sporzadzane jest miesieczne zestawienie rozchodéw
magazynowych.
9. Raport zywienia zatwierdza kierownik OW ,Les$nik” (NWK).
§ 10
MIESIECZNE ZESTAWIENIE ROZCHODOW MAGAZYNOWYCH

1. Miesieczne zestawienie rozchodéw magazynowych (WZ) sporzadzane jest przez
stanowisko ds. zywienia (NWZ) za pomoca elektronicznego programu magazynowego w
dwéch egzemplarzach.

2. Jeden egzemplarz miesigcznego zestawienia rozchodéw magazynowych nalezy
przekazac do stanowiska ds. podatkowo-rozliczeniowych (KFR) w terminie do 5-go dnia
roboczego nastepnego miesigca, drugi egzemplarz  pozostaje w dokumentacii
stanowiska ds. zywienia (NWZ).

3. Miesigczne zestawienie rozchodéw magazynowych stanowi zatgcznik raportu
magazynowego artykutéw spozywczych.

§ 11
MIESIECZNE ZESTAWIENIE ZAKUPOW

1. Miesigczne zestawienie zakupéw sporzadza za pomocg elektronicznego programu
magazynowego stanowisko ds. zywienia (NWZ) w dwéch egzemplarzach.

2. Miesigczne zestawienie zakupéw zawiera wszystkie zakupy z danego miesigca wg
dostawcéw w wartosci netto i brutto z podsumowaniem. Sporzgdzane jest na podstawie
faktur VAT i innych dowodéw przychodowych artykutéw spozywczych, sprawdzonych i
opisanych klauzulg: ,Ujeto w raporcie magazynowym nr ..... zdnia ......... Podpis ........
(stanowisko ds. zywienia) na zatgczniku ,Opis_faktury_EZD_Nadle$nictwo” w EZD.

3. Jeden egzemplarz miesiecznego zestawienia zakupow nalezy przekazaé do stanowiska
ds. podatkowo-rozliczeniowych (KFR) w terminie do 5-go dnia roboczego nastepnego
miesigca, drugi egzemplarz pozostaje w dokumentacji stanowiska ds. zywienia (NWZ).

4. Miesigczne zestawienie zakupdw stanowi zatgcznik raportu magazynowego artykutow
spozywczych.
§ 12
INWENTARYZACJA ARTYKULOW SPOZYWCZYCH WG STANU NA KONIEC MIESIACA

1. Inwentaryzacja jest przeprowadzana przez stanowisko ds. zywienia (NWZ) za pomocg
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elektronicznego programu magazynowego. W wyniku jej przeprowadzenia sporzadzany
jest arkusz inwentaryzacyjny.

Arkusz inwentaryzacyjny zawiera: nazwe towaru, indeks, j.m., cene netto, iloé¢ spisang
i ksiegowa, warto$¢ netto, ewentualne réznice ilosciowe i warto$ciowe.

Jeden egzemplarz arkusza inwentaryzacyjnego nalezy przekazaé¢ do stanowiska ds.
podatkowo-rozliczeniowych (KFR) w terminie do 5-go dnia roboczego nastepnego
miesigca, drugi egzemplarz pozostaje w dokumentacji stanowiska ds. zywienia (NWZ).

Arkusz inwentaryzacyjny stanowi zatgcznik raportu magazynowego artykutdw
spozywczych.
§ 13

RAPORT MAGAZYNOWY ARTYKULOW SPOZYWCZYCH
Raport magazynowy sporzadza w dwoch egzemplarzach stanowisko ds. zywienia
(NW2).
Raport magazynowy zawiera w cenach netto miesieczng warto$¢ zakupéw, przychody
z kawiarni, rozchody magazynowe (WZ), rozchody do kawiarni, warto§é magazynowa na
koniec poprzedniego miesigca oraz warto§¢ magazynu na koniec miesigca z podaniem
réznicy w poréwnaniu z wartoscig zestawienia inwentaryzacji.

Zatgcznikami raportu magazynowego s3 :

- zestawienie miesiecznych zakupdw,

- zestawienie miesieczne rozchodéw magazynowych,

- arkusz inwentaryzacyjny artykutéw spozywczych wg stanu na koniec miesigca.
- miesieczne zestawienie przychodow z kawiarni

- miesigczne zestawienie rozchoddw z kawiarni

Jeden egzemplarz raportu magazynowego wraz z zatgcznikami nalezy przekazaé do
stanowiska ds. podatkowo-rozliczeniowych (KFR) do 5-go dnia roboczego nastepnego
miesigca, drugi egzemplarz pozostaje w dokumentacji stanowiska ds. zywienia (NWZ).

GOSPODARKA MAGAZYNOWA KAWIARNI
§ 14

ROZCHOD Z MAGAZYNU GtOWNEGO DO KAWIARNIL.

Dowody MM(-) sporzadzane sg w dwaoch egzemplarzach przez stanowisko ds. zywienia
(NW2) - jeden jest dowodem rozchodowym z magazynu, drugi dochodowym do kawiarni.

Miesigczne zestawienie rozchodéw magazynowych w cenach netto sporzadzane jest
przez stanowisko ds. zywienia (NWZ) w dwéch egzemplarzach na podstawie dowodéw
MM(-)

Jeden egzemplarz miesiecznego zestawienia nalezy przekazaé do stanowiska ds.
podatkowo-rozliczeniowych (KFR) w terminie do 5-go dnia roboczego nastepnego
miesigca, drugi pozostaje w dokumentacji stanowiska ds. zywienia (NW2Z).

Strona6z 9



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Wypoczynkowego ,,Lesnik” w tagowie

4. Miesieczne zestawienie rozchodéw z magazynu do kawiarni stanowi zatgcznik raportu
magazynowego artykutéw spozywczych.
§ 15
PRZYCHOD Z KAWIARNI DO MAGAZYNU GtOWNEGO.

1. Dowody MM(+) sporzadzane sg w dwoch egzemplarzach przez stanowisko ds. Zywienia
(NW2).
2. Dowdd MM(+) jest dowodem przychodowym z kawiarni na podstawie MW wydanego

przez barmana.

3. Miesigczne zestawienie przychodéw magazynowych do magazynu z kawiarni
sporzadzane jest przez stanowisko ds. zywienia (NWZ) w dwdch egzemplarzach na
podstawie miesigcznego zestawienia przychodéw magazynowych z kawiarni do
magazynu gtéwnego.

4. Jeden egzemplarz miesiecznego zestawienia przychodéw nalezy przekazaé do
stanowiska ds. podatkowo-rozliczeniowych (KFR) w terminie do 5-go dnia roboczego
nastepnego miesigca, a drugi pozostaje w dokumentacji stanowiska ds. zywienia (NWZ).

5. Miesieczne zestawienie przychodéw z kawiarmni do magazynu gtéwnego stanowi
zatgcznik raportu magazynowego artykutéw spozywczych.

§ 16
INWENTARYZACJA TOWAROW W KAWIARNI WG STANU NA KONIEC MIESIACA

1. Inwentaryzacja jest przeprowadzana przez barmana w cenach netto zakupu i
detalicznych za pomoca programu magazynowego. W wyniku jej przeprowadzenia
sporzgdzane s3 arkusze inwentaryzacyjne (w dwdch egzemplarzach).

- jeden arkusz to stany iloSciowo-warto$ciowe w cenach magazynowych (netto zakupu)
- drugi arkusz to stany ilociowo warto$ciowe w cenach detalicznych (netto sprzedazy)

2. Arkusz inwentaryzacyjny zawiera: nazwe towaru, indeks, j m, cene netto zakupu i
detaliczng ilo$¢ spisang , warto$¢ netto w cenie zakupu i detalicznej

3. Jeden egzemplarz arkusza inwentaryzacyjnego nalezy przekazaé do stanowiska ds.
podatkowo-rozliczeniowych (KFR) w terminie do 5-go dnia roboczego nastepnego
miesigca , drugi egzemplarz pozostaje w dokumentacji stanowiska ds. zywienia (NW2).

4. Arkusz inwentaryzacyjny stanowi zatgcznik raportu magazynowego towaréw w kawiarni.
§ 17
ROZCHOD Z KAWIARNI DO MAGAZYNU GEOWNEGO

1. Dowody MW sporzadzane sg w dwoch egzemplarzach przez barmana (jeden jest
dowodem rozchodowym z kawiarni, drugi przychodowym do magazynu gtéwnego).
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Wypoczynkowego ,,Lesnik” w tagowie

Miesigczne zestawienie rozchodéw magazynowych kawiarni - lista dokumentéw MW w
cenach netto zakupu i detalicznych sporzadzane jest przez barmana w dwéch
egzemplarzach na podstawie dowodow MW.

. Jeden egzemplarz miesiecznego zestawienia nalezy przekazaé¢ do stanowiska ds.
podatkowo-rozliczeniowych (KFR) w terminie do 5-go dnia roboczego nastepnego
miesigca, a drugi pozostaje w dokumentacji stanowiska ds. zywienia (NWZ).

Miesigczne zestawienie rozchodéw z kawiarni do magazynu stanowi zatgcznik raportu
magazynowego towardéw w kawiarni.

§ 18
PRZYCHOD Z MAGAZYNU GEOWNEGO DO KAWIARNIL.

Dowody MP sporzadzane sg w dwéch egzemplarzach przez barmana .

Dowod MP jest dowodem przychodowym do kawiarni sporzadzonym na podstawie MM
(-) wydanego przez stanowisko ds. zywienia (NWZ).

Miesigczne zestawienie przychodéw magazynowych do kawiarni - lista dokumentéw MP
w cenach netto zakupu i detalicznych sporzgdzane jest przez barmana w dwéch
egzemplarzach na podstawie dowodéw MP.,

. Jeden egzemplarz miesiecznego zestawienia nalezy przekaza¢ do stanowiska ds.
podatkowo-rozliczeniowych (KFR) w terminie do 5-go dnia roboczego nastepnego
miesigca, a drugi pozostaje w dokumentaciji stanowiska ds. zywienia (NW2).

Miesieczne zestawienie rozchodéw z kawiarni do magazynu stanowi zatgcznik raportu
magazynowego towaréw w kawiarni.

§ 19
RAPORT MAGAZYNOWY TOWAROW W KAWIARNL.

Raport magazynowy w cenach netto zakupu i detalicznych sporzadza w dwoch
egzemplarzach barman.

Raport magazynowy zatwierdza stanowisko ds. zywienia (NW2Z) i kierownik o$rodka
(NWK).

Raport magazynowy zawiera w cenach netto zakupu i detalicznych:

- wartos¢ magazynowg w kawiarni na koniec poprzedniego miesiaca,

- przychody magazynowe do kawiarni z magazynu gtéwnego,

- rozchody magazynowe z kawiarni do utargu — sprzedaz na kasach

- zwrot z kawiarni do magazynu gtéwnego

- warto§¢ magazynowa w kawiarni na koniec miesigca z podaniem réznicy wartosci
z zestawieniem inwentaryzagiji.

Zatgcznikami raportu magazynowego s3 :

- zestawienie miesigcznych przychodéw z magazynu gtéwnego do kawiarni- lista
dokumentéw MP
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Wypoczynkowego ,,Lesnik” w tagowie

- zestawienie miesigcznych rozchodéw z kawiarni do utargu na podstawie raportow
okresowych wraz z kopig tych raportéw

-zestawienie miesigcznych rozchodéw jako zwrot do magazynu gtéwnego- lista
dokumentow MW,

- arkusze inwentaryzacyjne artykutéw spozywczych wg stanu na ostatni dzieri miesigca.

. Jeden egzemplarz raportu magazynowego wraz z zatacznikami nalezy przekazac¢ do
stanowiska ds. podatkowo-rozliczeniowych (KFR) do 5-go dnia roboczego nastepnego
miesigca, drugi egzemplarz pozostaje w dokumentacji stanowiska ds. zywienia (NW2Z).

§ 20
OBROT ALKOHOLEM

Zakupu alkoholu przeznaczonego na wewnetrzne potrzeby nadlesnictwa nalezy
dokonywac, w miare mozliwosci na osobng fakture VAT (brak prawa do odliczenia podatku
VAT przez nadles$nictwo).

Na miesigcznym zestawieniu, bedacym podstawg wystawienia faktury wewnetrznej na
nadlesnictwo w ramach pozycji ustuga gastronomiczna nalezy poda¢ kwote netto i brutto
z adnotacja, ze dotyczy ona alkoholu.

W przypadku fakturowania na zewngtrz (wg cen detalicznych) alkohol nalezy ujaé w
osobnej pozycji jako ustuga gastronomiczna ze stawka podatku VAT rowng 23%i
adnotacja, ze pozycja dotyczy alkoholu.

W przypadku refakturowania kosztéw w ramach jednostek LP do specyfikacji nalezy
przyja¢ alkohol w wartosci netto.

§ 21

. Kwoty wptacone do banku rozliczane sg na zataczniku nr 1.

- Zestawienie bedace podstawa wystawienia faktur VAT sporzadza sie wg zatgcznika nr 2.
. Zestawienie bedace podstawg wystawienia faktury wewnetrznej dla celéw podatku VAT
sporzadza sie wg zatgcznika nr 3.

ZATWIERDZAM

Elektronicznie

DaWi.d..K+a.p.podpjsany przez
Dawid Ktap
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Swiebodzin

Wykaz os6b uprawnionych do wykonywania funkcji ,,Global” w SILP:

Ktap Dawid

Dariusz Jakubiak

Guzowski Jarostaw

Radostaw Szartowicz

Liszka-Kowalczyk Matgorzata

Tomasz Retkowski

Szartowicz Maria

Norbert Stoczewski

Anklewicz Agnieszka

Barttomiej Galimski

Topolski Damian

Pawet Frackowiak

Mitosz Mleczko

Bartosz Lausz

Lach Mariola

Kamil Znamirowski

Gierlik Dominika

Jacek Lausz

Weglarski Kamil

Bartosz Derejczyk

Marcola Katarzyna

Aleksandra Derejczyk

Staszynski Radostaw

Piotr Iwaszkiewicz

Grzyb Jozef

Krzysztof Kobus

Juszczak Mirostaw

Daniel Grzeczkowicz

Olech Katarzyna

Aleksy Jakimowicz

Bakowska Joanna Nowak Filip
Pietrzak Katarzyna Wojciech Perz
Przybyszewska Lidia Piotr Liska
Twardowska Magdalena Pawet Gregorowicz
Kasza Krzysztof Pawet Paszko

Sarbinowska Ewa

Leszek Ostrowski

Sotoduchin Iwona

Antoni Puchalski

Korwek Rafat

Jacek Pielichowski

Swiderska Beata

Bartosz Pielichowski

Fukasz Mackowiak

Krzysztof Gadawski

Stawomir Bak

Sebastian Rasinski

Piotr Wochanka

Kantor Alan

Andrzej Strézczynski

tausz Kacper

Zmiana/aktualizacja wykazu 0séb upowaznionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” nie wymaga zmiany
zarzgdzenia, ale dla swej waznosci wymaga zatwierdzenia przez nadlesniczego.

1. Pracownicy biura sg upowaznieni do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP w zakresie nadanym w

imiennych udostepnieniach.




Wszyscy lesniczowie, podlesniczowie i pracownicy terenowi sg upowaznieni do uzywania funkgcji
~GLOBAL” w odniesieniu do wszystkich dokumentéw ROD sporzadzanych na przychéd drewna
oraz do nowo zakfadanych pozycji planéw w uzytkach przedrebnych w macierzystym le$nictwie, a
takze na terenie innego le$nictwa w przypadku przejecia odpowiedzialnosci materialnej na okres
zastepstwa.

Imienne upowaznienia poszczegolnych pracownikéw przechowywane sg w ich aktach osobowych.

Zatwierdzam:

° Elektronicznie podpisany przez
Dawid Ktap owiies

Data: 2023.12.29 13:22:07 +01'00'
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadles$nictwa Swiebodzin

Wykaz zastepstw
Pracownik zastepowany Pracownik zastepujacy
Lp. . Symbol . Symbol
Stanawisko Stanowiska Stanawlska Stanowiska
- Z-ca
1 Nadles$niczy N Nadlesniczego Z
2 Z-ca Nadlesniczego Z Nadlesniczy N
3 Gt. Ksiegowy K Ksiegowaly KFR
4 Inzynier Nadzoru NNA1 Inzynier Nadzoru NN2
5 Inzynier Nadzoru NN2 Inzynier Nadzoru NN1
g | Stanowisko ds. 7G0 Stanowisko ds. ZGH
ochrony lasu hodowli lasu
7 Stanow_|sko ds. ZGH Stanowisko ds. 7GO
hodowli lasu ochrony lasu
Stanowisko ds. stanu Stanowisko ds. ZGU
8 . , ZGS :
posiadania urzgdzania lasu
9 Stanowisko ds. 76U Stanowisk.o ds._ 7GS
urzgdzania lasu stanu posiadania
Stanowisko ds. Stanowisko ds.
10 | ewiden. obrotu i ZGT marketingu i ZGM
sprzedazy drewna sprzedazy drewna
. Stanowisko ds.
11 | Stanowisko ds. ZGP marketingu i ZGM
uzytkowania lasu )
sprzedazy drewna
Stanowisko ds. Stanowisko ds
12 | marketingu i ZGM . L ZGP
. uzytkowania lasu
sprzedazy drewna
; Stanowisko ds.
13 | Stanowisko ds. NI marketingu | ZGM
informatycznych .
sprzedazy drewna
14 | Romendent Postee. 1 e Straznik Lesny NSS
Strazy Le$nej
Komendant
16 | Straznik Lesny NSS Poster. Strazy NS
LesSnej
16 Stanowisko ds. BHP i NB Stanowisko ds. 7GU

ochrony p.poz

urzgdzania lasu




Stanowisko ds.

Stanowisko ds.

e pracowniczych NK wynagrodzen KFW
Stanowisko ds.
18 | Sekretarz S Zamowien SAZ
publicznych
Stanowisko ds.
19 | zamodwien SAZ Sekretarz S
publicznych
Stanowisko ds.
20 | Sekretariat SAT transportu i optat SAO
Srodowiskowych
Stanowisko ds.
21 | transportu i optat SAO Sekretariat SAT
Srodowiskowych
. Stanowisko ds.
2o | Stanowisko ds. SAB gospodarki SAM
budownictwa . . .
mieszkaniowej
Stanowisko ds. .
; Stanowisko ds.
23 gqspodarf(l . SAM budownictwa SAB
mieszkaniowej
24 Stanowisko QS. KEW Stanomgko ds. NK (ptace)
wynagrodzen pracowniczych
Stanowisko ds.
. KFR
Stanowisko c}s. podatkowo - _
25 wynagrodzen KFW rozliczeniowych (poza ptacami)
Stanowisko ds. KFP Stanowisko ds
bstugi k i .
obstugi kasowej doshadiv KFD
26 StanOW|§ko ds. KED Stanoyvisko ds. KFK
dochodow kosztow
Stanowisko ds. Stanowisko ds.
2r kosztow KFK obstugi kasowej RFF
Stanowisko ds. Stanowisko ds
28 | podatkowo - KFR ———— ' KFW
rozliczeniowych wynag
29 | Kierownik OW NW Stanowisko ds. | \uany
hotelarstwa
Stanowisko ds. . .
30 hotalatEtwa NWH Kierownik OW NW
31 | Specjalista ds. NWZ Kierownik OW | NW
zywienia
Lesniczy ds. Lesniczy ds.
9 | ewisckich 7k fowieckich Zt2
Lesniczy ds Lesniczy ds.
33 ) Zt2 towieckich Zt1

fowieckich




34

LesSnictwa

Zastepstwa na
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