zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 8
Nadlesniczego Nadlesnictwa Drawsko

7 dnia 01.02.2024 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA DRAWSKO



POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Drawsko zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla:

e strukture organizacyjng nadlesnictwa,

e rodzaje podstawowych komorek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich
dziatania,

e zasady funkcjonowania nadlesnictwa,
e ogolne zadania nadlesnictwa.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

W

A Sl

10.
. Administrator SILP - pracownik nadlesnictwa, ktérego zadania okreslono

12.
13.

14.

Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu Ustawy o lasach.
DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych.

. RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych

w Szczecinku.
Nadlesnictwo - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Drawsko.

. Nadle$niczym - nalezy przez to rozumie¢ nadlesniczego Nadlesnictwa Drawsko.

Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé dziat, lesnictwo, zespol
stanowisk lub stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
nadlesnictwa.

BHP - nalezy przez to rozumie¢ bezpieczenstwo 1 higiene pracy.

OHZ- nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Hodowli Zwierzyny.

LMN - nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczna.

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

w zarzgdzeniu DGLP.

SILP web - nalezy przez to rozumie¢ centralny system danych.

SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w Lasach
Panstwowych.

BIP - nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny majacy
na celu powszechne udost¢pnianie informacji publicznej w postaci



15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.
23.
24.

25.

26.

27.

ujednoliconego systemu stron w sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informacji
Publicznej).

LAN - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng sie¢ komputerowa biura
nadlesnictwa, realizujaca potaczenia migdzy komputerami biura.

WAN - nalezy przez to rozumie¢ rozlegla sie¢ informatyczng LP, realizujaca
polaczenia z internetem, portalami Lasow Panstwowych i komputerami
jednostek organizacyjnych.

GIIF - nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j.
TIODO - nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony danych Osobowych.
Ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ochron¢ wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych osoby fizycznej, w tym o0sob
zatrudnionych w nadlesnictwie oraz danych o klientach, przetwarzanych w celu
wystawienia faktury, rachunku lub prowadzenia sprawozdawczosci finansowe;j.
Tajemnicy przedsi¢biorstwa - nalezy przez to rozumie¢ informacj¢ nie
podlegajaca ujawnieniu, stanowigca tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu
ustawy z dnia 16.04.1993 roku, o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.

ZFSS - nalezy przez to rozumieé Zaktadowy Fundusz Swiadczes Socjalnych.
PUZP - nalezy przez to rozumie¢ ponadzaktadowy uktad zbiorowy pracy.

ZUL - nalezy przez to rozumie¢ zaktad ustug lesnych.

Informacja publiczna - nalezy przez to rozumie¢ informacje okreslong
w Ustawie z dnia 06.09.2001 roku, o dostepie do informacji publicznej.

EZD - nalezy przez to rozumieC system elektronicznego zarzadzania
dokumentacja tj. przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostgpnianiu
pism i dokumentéw — nalezy przez to rozumie¢ réwniez wykonywanie
odpowiednich czynnosci w systemie elektronicznego zradzania dokumentacja
(EZD).

Administrator EDZ — nalezy przez to rozumie¢ pracownika nadlesnictwa
odpowiedzialnego za administrowanie aplikacjg EZD.

PPK — nalezy przez to rozumie¢ Pracownicze Plany Kapitatowe.

§3

. Nadlesnictwo jest podstawowa samodzielng jednostkg organizacyjng Laséw

Panstwowych nieposiadajagca osobowosci prawnej, wchodzgcg w  sktad
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Szczecinku, reprezentujgcg Skarb
Panstwa w zakresie swojego mienia.



2. Nadlesnictwo dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku
o lasach, aktow wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik
do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych
i Lednictwa z dnia 18 maja 1994 roku. a takze na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa Drawsko.

3. Nadlesnictwo utworzone zostalo na mocy Zarzadzenie nr 175 Ministra
Lesnictwa i Przemystu Drzewnego z dnia 01 pazdziernika 1962 roku w zwigzku
ze zniesieniem z dniem 30 wrzes$nia 1962 roku Zespotu nadlesnictw w Drawsku
i w jego sklad wchodzacych Nadlesnictw: Insko, Stary Potok i Karwice
(Dziennik Urzedowy Ministra Lesnictwa i Przemystu Drzewnego nr 17 poz. 22
Komunikat Naczelnego Zarzadu Laséw Panstwowych w sprawie zmian
organizacyjnych).

§4

Nadlesnictwo jako podstawowa jednostka organizacyjna LP nieposiadajgca
osobowosci prawnej prowadzi samodzielnie gospodarke lesng, administruje
nieruchomosciami zwigzanymi z gospodarka lesng, a takze prowadzi ewidencje
majatku Skarbu Panstwa i ustala jego wartos¢.
Dzialalnos¢ nadlesnictwa prowadzona jest na podstawie rachunku
ekonomicznego (Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 roku
w sprawie szczegétowych zasad gospodarki finansowej w Pafistwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe) 1 dzieli si¢ ona na:
A) administracyjng ,
B) gospodarczg, w zakresie gospodarki lesnej, w ktorej wyrdznia sie
dziatalnos¢:
e podstawowa, obejmujaca urzadzenie, ochrone i zagospodarowanie lasu,
utrzymanie i powigkszenie zasobow i upraw lesnych, pozyskiwanie —
z wyjatkiem skupu — drewna, a takze jego sprzedaz w stanie nie
przerobionym, zwang dalej ,,dziatalnoscig podstawowg”,
e uboczna, obejmujaca gospodarowanie zwierzyna, pozyskiwanie —
z wyjatkiem skupu — zywicy, choinek, karpiny, kory, igliwia, zwierzyny
oraz ptodéw runa lesnego, a takze sprzedaz tych produktéw w stanie nie
przerobionym, zwang dalej ,,dziatalno$cig uboczng”,
e dodatkowg — produkcyjna i uslugowa na rzecz gospodarki lesnej,
opodatkowang podatkiem dochodowym od oséb prawnych.



3. W ramach zatozen Polityki Lesnej Panstwa i przyjetych , Kierunkow edukacji
lesnej spoteczenstwa” w Lasach Panstwowych, nadlesnictwo realizuje ,,Program
edukacji lesnej spoteczenstwa” majgcy na celu:

e upowszechnienie w spoteczenstwie wiedzy o Srodowisku lesnym oraz
o wielofunkcyjnej i zréwnowazonej gospodarce lesnej,

e podnoszenie $wiadomosci spoleczenstwa w zakresie racjonalnego
i odpowiedzialnego korzystania z wszystkich funkcji lasu,

¢ budowania zaufania spotecznego dla dziatalno$ci zawodowej lesnikow.

4. Nadlesnictwo udostepnia informacje publiczne dotyczace nadlesnictwa na
wyodrgbnionych  stronach  Biuletynu Informacji  Publicznej, zgodnie
z odpowiednim zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych.

5. Nadlesnictwo prowadzi serwis internetowy pod adresem internetowym:
http://www.drawsko.szczecinek.lasy.gov.pl/

6. Realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujgcej ustawy o powszechnym
obowigzku obrony RP oraz innych instrukcji zwigzanych z przygotowaniem
nadle$nictwa do dzialania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§5

Podstawowym celem nadlesnictwa jest:
1. Prowadzenie gospodarki lesnej wg planu urzgdzania lasu z uwzglednieniem
w szczegolnosci nastepujacych celow:
a) zachowanie lasow 1 korzystnego ich wpltywu na klimat, powietrze, wode,
glebe, warunki zycia i zdrowia cztowieka oraz réwnowage przyrodnicza,
b) ochrone laséw, w tym szczegdlnie laséw stanowigcych naturalne fragmenty
rodzimej przyrody lub laséw szczegolnie cennych ze wzgledu na:
¢ zachowanie lesnych zasoboéw genetycznych,
e walory krajobrazowe,
e potrzeby nauki.
c) ochrony gleb i terenéw szczegodlnie narazonych na zanieczyszczenia lub
uszkodzenia oraz o specjalnym znaczeniu spotecznym,
d) ochrony wod powierzchniowych 1 glebinowych, retencji zlewni,
w szczegllnosci na obszarach wododzialow 1 obszarach zasilania
zbiornikéw wod podziemnych,
e) produkcji drewna na zasadzie racjonalnej gospodarki oraz surowcow
i produktéow ubocznego uzytkowania lasu.



2. Prowadzenie spraw zwigzanych z doborem i doksztatcaniem kadr, zapewnieniem

opieki lekarskiej i socjalnej oraz zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow.

3. Prowadzenie prac z zakresu obronnosci i ochrony informacji niejawnych.

§6

Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTW

1.

2.

§7
Nadlesnictwem kieruje nadlesniczy, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich
pracownikow.
Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalno$ci nadlesnictwa na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa 1 ponosi za nig pelng odpowiedzialno$¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz. Kompetencje nadlesniczego okresla art.
35 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku, o lasach oraz Statut Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

Nadlesniczy samodzielnie prowadzi gospodarke lesng na podstawie planu
urzadzania lasu oraz odpowiada za stan lasu.

Nadlesniczy w zakresie swego dziatania odpowiada przed Dyrektorem
Regionalnej Dyrekcji Lasoéw Panstwowych w Szczecinku.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i1 decyzje obowigzujagce na obszarze
nadle$nictwa, w szczego6lnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

Zarzadzenia 1 decyzje nadlesniczego sa rejestrowane i przechowywane przez
samodzielne stanowisko ds. pracowniczych (NK).

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa w trybie i na
zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

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



§8
1. Strukturg¢ nadlesnictwa stanowia:
a) biuro nadlesnictwa,
b) lesnictwo,
c¢) osrodek hodowli zwierzyny OHZ.
2. W skiad biura nadlesnictwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
a)Dzial Gospodarki Lesnej - (ZG), kierowany przez zastepce nadlesniczego
Z2)
b)Dziat Finansowo — Ksiggowy - (KF), kierowany przez gléwnego
ksiegowego (K),
c) Dziat Administracyjno — Gospodarczy - (SA), kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa (S),
d)Posterunek Strazy Lesnej — (NS), kierowany przez starszego straznika
lesnego pelnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej,
e) Samodzielne stanowiska — inzynier nadzoru — (NN1), (NN2),
f) Samodzielne stanowisko — ds. pracowniczych — (NK),
3. W skiad nadlesnictwa wchodzi 17 lesnictw— (ZL),
4. Schemat organizacyjny nadles$nictwa stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu organizacyjnego.
5. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
e  zastepca nadlesniczego,
e  glowny ksiggowy,
e  sekretarz nadlesnictwa,
e  starszy straznik le$ny pelnigcy funkcje komendanta Posterunku Strazy
Lesne;,
e  samodzielne stanowisko ds. pracowniczych,
e  inZynierowie nadzoru,
e  wyznaczony przez nadlesniczego pracownik w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy,
e wyznaczony przez nadlesniczego pracownik w zakresie prowadzenia
spraw obronnosci i ochrony informacji niejawnych.
e  wyznaczony przez nadlesniczego pracownik w zakresie
administrowania systemem informatycznym.
6. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatéw pracy
podlegaja bezposrednio osobom Kierujacym tymi dziatami.



1.

7. Lesniczowie w tym lesniczowie ds. towieckich podlegaja bezposrednio zastepcy
nadles$niczego, zas podlesniczy i inni pracownicy przydzieleni do pracy w danym
lesnictwie — lesniczemu.

ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§9

1. Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sa:
e nadlesniczy,
e zastepca nadlesniczego i inny pracownik nadlesnictwa na podstawie
udzielonych im przez nadlesniczego pelnomocnictw.

2. Pelmomocnictwa, o ktorych mowa w ust. 1 udzielane sg w zakresie posiadanych

kompetencji przez nadlesniczego. Pelnomocnictwa mogg mie¢ charakter ogdlny
badz szczegblowy albo rodzajowy.

3. Zakres udzielonych kompetencji okresla kazdorazowo tres¢ pelnomocnictwa.

Zasada jest udzielanie pelnomocnictw na czas okreslony. Udzielanie
pelnomocnictwa na czas nieokreslony moze nastgpi¢ wyjatkowo
w uzasadnionych okolicznosciach i przypadkach.

§10

1. Nadlesniczego, w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca nadlesniczego,
a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — gtéwny ksiegowy.

2. Zakres zastgpowania ustala nadlesniczy. Osoba zastepujaca peini powierzong
funkcj¢ wytgcznie w czasie nieobecnosci nadlesniczego.

3. Kierujacego dzialem w czasie jego nieobecnosci, zastgpuje wyznaczony przez
niego pracownik.

§11

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



Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.
W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujagcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na piSmie.
W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznos$ci
shuzbowej — w zakresie pelionych funkcji stuzbowych — od przetozonego tej
komorki lub jednostki, do ktorej zostal oddelegowany.
Dla stanowisk zwigzanych z odpowiedzialno$cig materialng (nadlesniczy,
lesniczy i inne) przekazanie — przejecie stanowiska odbywa sie protokolarnie.
W przypadku czasowej nieobecnosci powyzej 30 dni nalezy sporzadzié¢ protokot
wedlug wzoru stanowiacy zatacznik do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Nadlesnictwa, podpisany przez przekazujacego, przejmujacego  oraz
przelozonego, badz komisyjnie, jezeli zostala powolana oddzielnym
zarzadzeniem.
W przypadku czasowej nieobecnosci lesniczego (urlopu wypoczynkowego,
zwolnienia lekarskiego itp) powyzej 5 dni roboczych (nie dtuzej niz do 30 dni),
nalezy sporzadzi¢ uproszczony protokot przekazania-przejecia wedlug wzoru
stanowigcy  zalacznik do Instrukcji Inwentaryzacyjnej Nadlesnictwa
z zalgczeniem wydruku stanu magazynowego drewna. Po ustaniu zastgpstwa
procedura przekazania — przejecia jak wyzej.
W przypadku nieobecnosci lesniczego do 5 dni roboczych, bez przychodu czy
rozchodu drewna z magazynu lesnictwa nie sporzadza sie protokotu przekazania
— przejecia le$nictwa.

§12

Pracownikom nadle$nictwa zakresy czynno$ci oraz uprawnienia dostgpu do baz
danych, w tym zawierajacych dane osobowe, ustalajg bezposrednio kierownicy
komorek organizacyjnych, na podstawie zadan kierowanych przez siebie
komoérek, w ktorych pracownik zostat zatrudniony oraz innych uregulowan
obowiazujacych w Lasach Panstwowych.

Zakresy uprawnienia do dostepu do baz danych, jak i upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych, podlegajg zatwierdzeniu przez
nadlesniczego. Przyjecie uprawnien i upowaznien pracownik potwierdza swoim
podpisem.



Bezposredni przelozony ustala podlegltym pracownikom zakres czynnosci.
Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadles$niczego.
Zakresy czynnosci otrzymuje pracownik na pismie za pokwitowaniem.
Szczegolowe procedury nadawania i pozbawiania uprawnien pracownikow
w zakresie dostepu do baz danych oraz sposoéb ich rejestracji i wyrejestrowania
okresla wlasciwe zarzadzenie Dyrektora Generalnego LP.

§13

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa zobowiazane sa do wspotpracy,

udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed

przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

W celu ujednolicenia podejscia oraz zapewnienia prawidlowego

funkcjonowania lesnictw Nadlesniczy zobowigzuje zastepce oraz inzynieréw

nadzoru do $cistej wspotpracy polegajacej na:

a) uzgadnianiu na biezgco stanowiska w sprawach watpliwych (dotyczy
réwniez polecen przekazywanych podczas narad produkcyjnych),

b) wspolnych wyjazdach na pozycje problematyczne,

¢) informowaniu nadlesniczego o przypadkach braku wspodlnego stanowiska
w celu podjecia ostatecznych rozstrzygnied,

d) informowaniu na biezaco nadlesniczego lub zastgpcy nadlesniczego przez
inzynieréw nadzoru o wydanych lesniczym zaleceniach,

e) informowaniu inzynierd6w nadzoru przez zastgpce nadle$niczego
o wazniejszych zmianach oraz sprawach, ktére powinny dotrze¢ do lesnictw.

§ 14

1. Zaopiniowania przez prawnika wymagajg m.in. sprawy:

a) zarzadzenia i decyzje, w tym decyzje administracyjne wydawane przez
nadlesniczego

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c) zawarcia: umowy cywilno-prawnej, porozumien i1 innych zobowigzan
o0 znacznej wartosci,

d) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

e) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

f) zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w spawach
cywilnych,
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g) zawarcia ugody w spawach majgtkowych,

h) umorzenia wierzytelnosci,

i) korespondencji kierowanej do organéw $cigania i wymiaru sprawiedliwosci,
j) 1inne dokumenty w sprawach waznych z prawnego punktu widzenia.

. Catos¢ zadan zwigzanych z obshiga prawng wykonuje ustugowo w ramach
»umowy obstugi prawnej” podmiot zewnetrzny.

§ 15

Kontrola wewnetrzna  jest jedna z podstawowych funkcji zarzadzania,
polegajaca na sprawdzaniu prawidtowosci przebiegu proceséw gospodarczych
w stosunku do zamierzonych celow. Szczegdty dotyczace jej funkcjonowania
okresla Regulamin Kontroli Wewnetrzne;j.

§ 16

. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okre§la Regulamin
pracy nadlesnictwa.
. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
oraz splywu akt do sktadnicy akt — reguluje Instrukcja kancelaryjna.
. W Nadlesnictwie Drawsko czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie,
dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie  spraw, akceptowanie,
podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw, wykonywane sg w systemie
EZD, ktory jest podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spaw
w nadlesnictwie.
. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze sposdb postepowania
z dokumentacjg okreslone sg w stosownym zarzadzeniu nadle$niczego.
. Zadania 1 obowiazki pracownikéw w zakresie ochrony przeciw pozarowej
okresla Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego Nadlesnictwa.
. Postgpowanie w sprawach, okreslonych jako poufne lub zastrzezone, a takze
zwigzane z bezpieczenstwem i obronnoscig kraju normuja odrebne przepisy
i instrukcje.

§17

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg:
1. znac i stosowac przepisy prawne z zakresu swego dziatania,

2. dba¢ o mienie Laséw Panstwowych,
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3. niezwlocznie reagowa¢ na wszelkie przejawy szkodnictwa zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami,
4. przestrzega¢ tajemnicy panstwowej 1 stluzbowej oraz ochrony danych
osobowych,
5. przestrzega¢ zasad bezpiecznej eksploatacji zasoboéw informatycznych LP
zgodnie z odpowiednim zarzadzeniem dyrektora generalnego LP,
6. znac i przestrzega¢ przepisy z zakresu BHP i ppoz,
7. przestrzegaé czasu pracy i zasad dyscypliny pracy okreslonych w Regulaminie
pracy,
8. Realizowa¢ zadania operacyjne nalozone na nadle$nictwo.
9. Pracownicy, w ktorych zakresie dziatania znajduja sie zagadnienia objete SILP
i SILP Web sa zobowiazani do:
e opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej
w zakresie swojego dzialania,
e prawidlowego rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych nosnikow informacji lub recznie),
e terminowego wprowadzania dokumentow do SILP,
e zglaszania  wszelkich zauwazonych bledow 1  nieprawidlowosci
w funkcjonowaniu SILP.
10. Chroni¢ lasy przed szkodnictwem leSnym miedzy innymi poprzez
niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami.

ZAKRES ZADAN POSZCZEGOLNYCH DZIALOW I STANOWISK
PRACY.

§18
DZIAE. GOSPODARKI LESNEJ (ZG)

Dzial Gospodarki Lesnej - kierowany przez zastepce nadlesniczego. Do zadan
Dzialu w szczegdlnosci nalezy: realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji,
hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody,
gospodarki towieckiej, zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu, edukacji
i turystyki, dzierzawy gruntéw i lasu oraz podatkéw lokalnych.

Do zadan tego dzialu nalezy réwniez:

. rejestrowanie wszystkich dzialan gospodarczych w ramach funkcjonujgcego
w nadlesnictwie SILP 1 SILP Web;
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o opracowanie  planéw  gospodarczych na  podstawie  materiatow
przygotowanych przez lesniczych oraz planu urzadzania lasu;

o sporzadzanie = wyciagéw z planéw techniczno-gospodarczych dla
poszczegolnych lesnictw oraz innych komorek organizacyjnych nadlesnictwa.

ZASTEPCA NADLESNICZEGO (Z)

1. Nadzoruje 1 odpowiada za catoksztatt dziatalnosci gospodarczej nadlesnictwa.

2. Nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna, obrotem
materialowym, stanem posiadania, ewidencjg laséw i gruntéw oraz ich
udostepnianiem.

3. Nadzoruje 1 prowadzi catoksztalt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa Systemu Informacji Przestrzenne;j.

4. Wspodlpracuje z inzynierami nadzoru w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

5. Sprawuje nadzoér nad uzytkowaniem poligonu przez wojsko (zgodnie z zawartg
umowa).

6. W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien zastepcy
nadlesniczego, nie uregulowanych w Regulaminie Organizacyjnym, stosuje sie
przepisy powszechnie obowigzujace, postanowienia Regulaminu Kontroli
Wewngtrzne) oraz szczegdlowy zakres czynnosci.

§ 19
DZIAL KSIEGOWO — FINANSOWY (KF)

Dzial Finansowo-Ksiggowy - kierowany przez glownego ksiegowego. Do zadan
Dziatlu w szczegoélnosci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem
spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawnosci
ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentow
finansowo- ksiggowych nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznosci.

Do zadan tego dzialu nalezy tez rejestrowanie wszystkich dzialan w ramach
funkcjonujgcego w nadlesnictwie SILP i SILP Web.
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GLOWNY KSIEGOWY (K)

1. Nadzoruje i odpowiada za caloksztalt dziatalnosci finansowej nadlesnictwa,
zestawienie planow finansowo — gospodarczych, rachunkowos$¢, nalicza place
pracownikoéw nadlesnictwa, zajmuje si¢ kontrola formalnorachunkows, analizg
i sprawozdawczoscig finansowo — ksiegowa.

2. Ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiggowosci, finansow, planowania
finansowo — ekonomicznego, analiz i sprawozdawczosci.

3. Organizuje i sprawuje kontrole wewnegtrzng dokumentéw finansowo —
ksiggowych nadlesnictwa.

4. Egzekwuje naleznosci oraz reguluje zobowiazania nadlesnictwa.

5. Opracowuje i aktualizuje Regulamin kontroli wewngtrznej, Instrukcje obiegu
dokumentow i ich kontroli wewnetrznej, Instrukcje inwentaryzacyjna, Instrukcje
obrotu pienieznego, Instrukcje Drukéw Scistego Zarachowania.

6. Przygotowuje zestawienia dotyczace planow finansowo — gospodarczych.

7. Powolany jest na koordynatora ds. przeciwdzialania praniu pieni¢dzy
i finansowania terroryzmu. Weryfikuje informacje i dokumenty przesytane do
nadlesnictwa. Przygotowuje zawiadomienia do GIIF i prowadzi ich rejestr.
Przeprowadza okresowg analiz¢ rejestru powiadomien do GIIF.

8. W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien gléwnego
ksiegowego, nieregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje si¢
przepisy powszechnie obowigzujace, postanowienia regulaminu kontroli
wewnetrznej nadlesnictwa oraz szczegotowy zakres czynnosci.

§ 20
DZIAL ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZY (SA)

Dzial Administracyjno-Gospodarczy - kierowany przez sekretarza nadlesnictwa.
Do zadan Dzialu w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan wynikajacych
z caloksztaltu zagadnien obejmujacych pelng obstuge administracyjng nadlesnictwa:
prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa, zaopatrzeniem,
remontami, zakupami oraz budowg srodkoéw trwalych infrastruktury nadlesnictwa,
transportem i jego ewidencjg, umowami najmu mieszkan, budynkéw i budowli,
z obstuga systemu informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz
internetowych portali, a takze koordynacja spraw dotyczacych instrukcji
kancelaryjnej i archiwalnej oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacja
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sktadnikow majatkowych nadleé$nictwa.

W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkow i uprawnien sekretarza

nadlesnictwa, nieregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje si¢ przepisy
powszechnie obowiazujace, postanowienia regulaminu kontroli wewnetrznej
nadlesnictwa oraz szczegdtowy zakres czynnosci.

SEKRETARZ NADLESNICTWA (S)

. Nadzoruje 1 odpowiada za dzialalno$¢ administracyjno — gospodarczg
nadlesnictwa.
. Nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych z informatyks, w tym utrzymaniem

spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa Systemu Informatycznego Lasow
Panstwowych.

Odpowiada za sprawne funkcjonowanie sprzetu komputerowego, Srodkow
facznosci oraz pozostatych urzgdzen.

W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien sekretarza
nadlesnictwa, nieregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje sie
przepisy powszechnie obowigzujace, postanowienia regulaminu kontroli
wewnetrzne] nadlesnictwa oraz szczegotowy zakres czynnosci.

. Odpowiada za zabezpieczenie mienia nadlesnictwa, a w szczeg6lnosci

wlasciwego zabezpieczenia biura i kancelarii lesnictw.

§ 21

LESNICZY (ZL)

-

Do zadan lesniczego nalezy caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie.

Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Prowadzi ksigzke stuzbowg w celu ewidencji czasu pracy.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy.

Szczegotowy zakres obowigzkow 1 odpowiedzialno$ci stuzbowej lesniczego,
podlesniczego, robotnika okreslaja zakresy obowigzkow dla tych stanowisk.
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§ 22
INZYNIER NADZORU (NN)

Inzynierowie nadzoru (NN) tworzg 2 —osobowe samodzielne stanowisko pracy

w nadlesnictwie.

1. Inzynierowie nadzoru podlegaja bezposrednio nadlesniczemu.

2. Inzynierowie nadzoru w szczegdlnosci :

e Prowadza kontrole funkcjonalng w nadlesnictwie w zakresie ustalonym
przez nadlesniczego w ramach obowigzujacego Regulaminu Kontroli
Wewnetrzne]

e Wspodlpracuja z zastgpca nadlesniczego oraz pracownikami Dzialu
Gospodarki Lesnej w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego,
koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie,

e Prowadza sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji,

3. W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkow 1 uprawnien inzynierow
nadzoru, nieregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje si¢ przepisy
powszechnie obowiazujace, postanowienia regulaminu kontroli wewnetrznej
nadlesnictwa oraz szczegolowy zakres czynnosci.

§ 23
POSTERUNEK STRAZY LESNEJ (NS).

1. Do zadan Posterunku Strazy Lesnej nalezy:

e prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczeh w zakresie
szkodnictwa leSnego i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie,
nadzorowanie pracy podleglych Straznikow Lesnych, prowadzenie magazynu
broni oraz spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw niejawnych.

e wspoldziatanie z innymi dziatlami nadlesnictwa, organami $cigania i wymiaru
sprawiedliwosdci, KCIK a w szczegélnosci z wilasciwymi terytorialnie
lesniczymi, w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem.

2. Kazdy straznik lesny zobowigzany jest do przestrzegania zasad bezpieczenstwa
przy postugiwaniu si¢ bronig.

3. W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien straznika lesnego,
nieregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje si¢ przepisy
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powszechnie obowigzujace, postanowienia regulaminu kontroli wewnetrznej
nadlesnictwa oraz szczegdtowy zakres czynnosci.

§24

PRACOWNIK DS. OBRONNYCH ORAZ OCHRONY INFORMACIJI
NIEJAWNYCH

Starszy straznik lesny p.f Komendanta Posterunku Strazy Lesnej prowadzi sprawy
obronnosci, ochrony informacji niejawnych i sprawy kancelarii tajnej zgodnie
z odpowiednimi przepisami i instrukcjami. Realizuje zadania majace zwigzek
z przygotowaniem nadlesnictwa do zadan na wypadek zagrozen zewnetrznych
i stanow wyjatkowych.

§ 25

STANOWISKO DS. PRACOWNICZYCH (NK)

Prowadzi caloksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla
pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym
zakresie. W szczegdlnosci zobowiazane jest do prowadzenia: ewidencji osobowej,
spraw zwigzanych z ubezpieczeniami oraz szkoleniami pracownikow.

1. Do podstawowych zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy takze:

e Organizowanie praktyk zawodowych i stazu absolwentéw oraz wspotpraca
w tym zakresie z Wydzialem Organizacji i Kadr w RDLP Szczecinek.

e Opracowywanie 1 uaktualnianie regulaminéw: organizacyjnego, pracy
nadlesnictwa oraz zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

e Prowadzenie zbioru dokumentacji dotyczacej przekazania agend
nadlesnictwa, lesnictw 1 innych stanowisk pracy.

e Wytwarzane na stanowisku pracy informacje podlegajgce upublicznieniu
wprowadza do Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z katalogiem zadan
okreslonych w obowigzujacych przepisach.

e Rejestrowanie i przechowywanie zarzgdzen i decyzji nadlesniczego.

W sprawach  dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien stanowiska
ds. pracowniczych, nieregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje sie
przepisy powszechnie obowigzujgce, postanowienia regulaminu kontroli
wewnetrzne] nadlesnictwa oraz szczegdlowy zakres czynnosci.
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§ 26

PRACOWNIK PROWADZACY SPRAWY BHP

. Sprawy Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w nadlesnictwie prowadzi wyznaczony

przez nadlesniczego pracownik.

W zakresie zadan bhp podlega bezposrednio nadlesniczemu.
. Do zadan stanowiska nalezy prowadzenie i koordynowanie catoksztaltu spraw

zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
nadleénictwie, organizacja przedsiewzie¢ majagcych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawa warunkéw pracy.

Do podstawowych obowiazkéw pracownika ds. bezpieczenstwa i higieny pracy

nalezy:

prowadzenie spraw z bezpieczenstwa 1 higieny pracy wynikajacych
z aktualnie obowigzujgcych przepisow i rozporzadzen dotyczacych spraw
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz Kodeksu pracy i innych przepiséw
w tym zakresie.

prowadzenie zagadnien zwigzanych z dziatalno$cig szkoleniowa w dziedzinie
BHP.

prowadzenie catoksztattu postepowania powypadkowego oraz postgpowania
w sprawach chorob zawodowych pracownikéw, opracowywanie wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci.

prowadzenie rejestru choréb zawodowych i wypadkow przy pracy.
uczestniczenie w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowisku
pracy.

udzial w opracowaniu wewngtrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji
ogolnych i szczegotowych dotyczacych BHP.

wspoldziatanie z wtasciwymi organami nadzoru panstwowego, zwigzkami
zawodowymi i stuzbg zdrowia w zakresie swojego dzialania.

inicjowanie 1 koordynacja przedsiewzie¢ zmierzajacych do poprawy
bezpieczenstwa i warunkéw pracy.
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§27
OHZ (ZL)

1. OHZ prowadzony jest przez lesniczych ds. towieckich.
2. Do ich zadan w szczegolnosci nalezy:

e caloksztalt zagadnien zwiazanych z prowadzeniem gospodarki towieckiej na
terenie nadlesnictwa (OHZ) oraz wspolpraca z kotami dziatajgcymi na terenie
nadlesnictwa

e prowadzenie spraw zwigzanych z planem lowieckim, realizacjg pozyskanej
zwierzyny, zagospodarowaniem towisk, odszkodowaniami towieckimi itp.

e prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga polowan na terenie OHZ

¢ koordynacja dziatalnosci gospodarki lowieckiej w lesnictwach.

W sprawach  dotyczacych czynnosci, obowigzkéw 1 uprawnien lesniczego
ds. lowieckich, nieregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje sie
przepisy powszechnie obowigzujagce, postanowienia regulaminu kontroli
wewnetrzne] nadlesnictwa oraz szczegdtowy zakres czynnosci.

ZASADY FUNKCJONOWANIA SYSTEM INFORMATYCZNEGO

§ 28

1. Przez funkcjonowanie Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych rozumie
si¢ kompleksowe wspétdziatanie pracownikéw komorek organizacyjnych przy
zastosowaniu technik komputerowych bedacych na wyposazeniu nadlesnictwa.

2. Podstawg SILP jest jednolity dla poziomu nadlesnictwa system oparty na
okreslonym sprzecie, oprogramowaniu, dokumentach zrodtowych i wynikowych
oraz jednolitych zasadach gromadzenia, przetwarzania i wymiany informacji.

3. Dane przetwarzane w SILP podlegaja ochronie w oparciu o obowigzujace
przepisy.

4. Zasady funkcjonowania SILP, zasady bezpiecznej eksploatacji SILP oraz zasady
funkcjonowania poczty elektronicznej zostaly okreslone z odpowiednimi
zarzadzeniami dyrektora DGLP.

5. Za prawidlowe funkcjonowanie SILP w nadlesnictwie odpowiada nadlesniczy.

6. Nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania systemu sprawujg administratorzy
SILP oraz specjalista ds. informatyki.
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§ 29

1. W Systemie Informatyczny Lasow Panstwowych w aplikacji LAS funkcjonuje

8 podstawowych podsystemow:
a) Planowanie

b) Gospodarka lesna

c) Gospodarka towarowa

d) Kadry — Ptace

e) Finanse i ksiegowos¢

f) Infrastruktura,

g) Dane wspdlne

h) Pozostate moduty

2. Do kazdego modutu funkcjonalnego jest opracowana instrukcja uzytkownika
SILP, ktéora winni znaé uzytkownicy w zakresie swego dzialania. Dane
z systemu SILP na stronie internetowej aplikacji SILPWeb zatwierdzane sg przez
Nadlesniczego lub osobe upowazniong. Osobami upowaznionymi sg zastepca
nadlesniczego i gléwny ksiegowy.

3. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru danych do
aktualizowania bazy danych w SILP nastepuje funkcja ,,Global” lub ,,Zatwierdz”
przez osobg upowazniong przez nadlesniczego.

4, Wykaz os6b upowaznionych przez nadlesniczego do stosowania funkcji
,Global” 1 ,,Zatwierdz” stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.

§ 30
ADMINISTRATOR SILP

Zadania administratora SILP wykonuje specjalista ds. informatycznych.
W zakresie zadan administratora SILP podlega bezposrednio nadlesniczemu.
Do zadan administratora SILP Nalezy:
1) Aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS.
2) Administrowanie zasobami, udost¢pnianie zasobéw SILP pracownikom
uprawnionym przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostgpnych
w poszczegolnych aplikacjach funkcji administracyjnych, poprzez:
a) zarzadzanie uzytkownikami poszczegélnych aplikacji,
b) przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien
uzytkownikéw do poszczegélnych funkcji aplikacji oraz zasobéw baz
danych,
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c) autoryzacj¢ uprawnien uzytkownikéw do poszczegblnych funkcji
aplikacji oraz zasobow baz danych w aplikacjach nie posiadajacych
mechanizmu w SILPWeb,

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

4) Zabezpieczenie pracownikow w Kkarty kryptograficzne 1 certyfikaty
kwalifikowane, prowadzenie ewidencji certyfikatéw i wydanych/zwroconych
kart kryptograficznych,

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

6) Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na
serwerach w jednostkach nadrzednych w zakresie okres§lonym przez WI
w rdLP,

7) Administrowanie sieciag lokalng, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym:

a) nadzoér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie
okresowych przegladow,

b) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

c) instalacja i biezaca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na
komputerach, w szczegdlnosci systemu operacyjnego i programow
ochrony antywirusowe;j,

d) nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w jednostce
z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

e) konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikow,

f) zarzadzanie kopiami bezpieczenstwa zasobow dyskowych uzytkownikow,

g) nadzér nad zabezpieczeniem kryptograficznym zasobéw uzytkownikoéw
poprzez szyfrowanie dyskow, szyfrowanie poczty elektronicznej itp.,

h) zabezpieczenie przed nieautoryzowanym dostepem urzadzen do sieci,

1) administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP
z wyltaczeniem systemu bilingowego.

8) Zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:

a) administrowanie rejestratorem leSniczego oraz innymi urzadzeniami
komputerowymi,

b) biezacy nadzoér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego,
wykonywanie okresowych przegladéw

c) instalacja i biezgca konserwacja systemdéw operacyjnych, dotyczy
komputeréw z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

d) instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego, dotyczy
komputeréw z systemem operacyjnym Microsoft Windows,
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e) instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego, dotyczy
komputeréw z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

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

g) konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w sieci,

h) udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen
komputerowych,

i) konfigurowanie kont pocztowych,

9) Zabezpieczenie serweréow 1 urzadzen sieciowych przed nieuprawnionym
dostepem, uszkodzeniami mechanicznymi, kradzieza, pozarem, zanikiem
zasilania, wptywami oddziatywan elektrostatycznych i elektrycznych oraz
innymi negatywnymi czynnikami srodowiskowymi.

10) Koordynacja i  organizacja  procesow  zakupu, urzadzen
komputerowych, oprogramowania, konserwacji 1 napraw urzadzen
komputerowych.

11) Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:
a) ewidencja protokolow instalacji,
b) ewidencji dokumentacji legalnosci oprogramowania,
¢) ewidencji dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,
d) ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotow z tych czynnosci,
12)Nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania
nie rzadziej niz raz na rok.
13)Nadzor nad  przestrzeganiem  polityki  bezpieczenstwa  systemu
informatycznego jednostki okreslonej w  zarzadzeniach jednostek
nadrze¢dnych.
§ 31

. Nadlesnictwo prowadzi wyodrgbnione strony Biuletynu Informacji Publicznej
(BIP), ktore sg zasilane informacjami publicznymi przez osoby zajmujgce
stanowiska pracy, na ktorych sa wytwarzane te informacje lub odpowiedzialne za
tre$¢ informacji podlegajgcych upublicznieniu.

. Nadlesniczy odpowiada za zamieszczanie 1 aktualizowanie informacji
publicznych na stronie BIP Nadlesnictwa Drawsko oraz rozpatrywanie
wnioskéw o udostepnienie informacji.

. Funkcje redaktora zatwierdzajgcego (wydawca BIP) pelni zastgpca
nadlesniczego.

. Funkcje administratora strony wyodrebnionej BIP pelni administrator SILP.
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5. Zakres zadan 1 kompetencji redaktora wprowadzajgcego (redaktor),
zatwierdzajacego (wydawca BIP) oraz administratora strony okreslaja ,,Zasady
udostepniania informacji przez jednostki organizacyjne Lasow Panstwowych”.

ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§32

Pracownicy kierujacy wydzielonymi stanowiskami upowaznieni sg do:

1. Informowania przelozonego o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnosci
jednostki oraz stawiania wniosk6w zmierzajagcych do ich wyeliminowania,
wnioskowania o nagradzanie i karanie bezposrednio podlegtych pracownikow.

2. Zglaszania bezposredniemu przetozonemu wnioskOw w sprawie usprawnienia
organizacji pracy i jej podzialu, poprawy warunkéw pracy i innych czynnikéw
majacych wplyw na jakos$¢ i efekty pracy.

3. Rozpatrywania skarg i wnioskow z zachowaniem trybu wynikajacego z kodeksu
postepowania administracyjnego.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 33

Kazdy pracownik moze otrzyma¢ do wykonania zadania nie obj¢te niniejszym
Regulaminem lub do zalatwiania sprawy biezace, bedace we wiasciwosci innych
stanowisk pracy, jesli wymaga tego interes nadlesnictwa.

§ 34

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

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
ogolne przepisy prawa w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postgpowania administracyjnego, a takze przepisy wewngtrzbranzowe, w tym
Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

§ 35

1. Wszystkie skargi i wnioski wpltywajace do nadlesnictwa s3 rejestrowane przez
sekretariat, ewidencjonowane i rozpatrywane zgodnie z obowigzujacym
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zarzadzeniem w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg

1 wnioskow. .

1. Nadlesniczy lub Zastepca Nadlesniczego przyjmuje, w sprawie skarg
i wnioskéw w poniedzialek w godzinach od 14%°-15%° po wczesniejszym

ustaleniu terminu i godziny spotkania drogg telefoniczng lub osobiscie za
posrednictwem sekretariatu.

§ 36

Zalacznikami do Regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa sa:

1. schemat organizacyjny nadlesnictwa (zatacznik nr 1),

2. wykaz lesnictwa z danymi teleadresowymi (zalgcznik nr 2),

3. wykaz os6b uprawnionych do stosowania funkcji ,, GLOBAL” w SILP (zatgcznik
nr 3).

¥ Iy
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Drawsko

z dnia .01.02.2024 roku

Nazwa Adres
leSnictwa korespondencyjny Telefon komérkowy
Oleszno ul. Siemiradzkicgo 5 600049673
78-500 Drawsko Pom.
Daikowo Mielenko 59m3 696094437
78-500 Drawsko Pom,
Suchowo Boropo 3 734436298
78 — 540 Kalisz Pom.
Konotop 5
Konotop 78-500 Drawsko Porm. 664455912
Jalowobwka Sienica 63 600049796
78-540 Kalisz Pom.
Konotop 3
Murzynka 78-500 Drawsko Pom. 54436301
. Pomierzyn 66
P 2
omerzyn 78-540 Kalisz Pom. 606750023
Pozrzadlo 29
Pozrzadto 78-540 Kalisz Pom. 664493390
Borowo Prostynia 13 600445148
78-540 Kalisz Pom.
Jaworze 3
ki 78-540 Kalisz Pom. 660758960
. Jaworze 4m2
Glebok 4
ehoie 78-540 Kalisz Pom. 600049769
. Czertyn 2m?2
C 600049867
zertyf 73-140 Tiisko
Ciemnik e 600049972
73-140 Insko
Studnica Studiiica 32 600049876
73-140 Insko
. Ziemsko 5
Ziemsko 78-500 Drawsko Pom. 606312823
Pefknica Czertyfi 2ml 606750021
73-140 Insko
. Konotop 3
L 00371470
owiez 78-500 Drawsko 60037147
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Zatacznik Nr 3

do Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Drawsko

z dnia 01.02.2024 r.

Wykaz oséb upowainionych przez nadlesniczego do stosowania funkcji ,,Global”

w Systemie Informatycznym Lasow Panistwowych (SILP)

Duma Maciej
Borniczut Jacek
Kurzatkowsak Ewa
Hnatkowska Marta

Diak Monika

Knyszewska Katarzyna

Grzegorczyk Marta
Demeniuk Sebastian

Makos Justyna

. Wotowiec Tomasz

. Maciag Grzegorz

. Frutczak Stefania

. Derda Magdalena

. Maékowiak Elzbieta
. Zukowska Edyta

. Kostrubiec Karolina
. Kuczer Krzysztof

. Rygusinski Dariusz
. Gwiazdowski Jacek
. Graca Grzegorz

. Ledniczowie

. Podlesniczowie

Zatwierdzit |






