ZARZADZENIE NR 4

Nadlesniczego Nadlesnictwa Drawno
z dnia 12 lutego 2016 roku

w sprawie wprowadzenia jednolitego tekstu Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwie Drawno

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt. 2 Ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 roku, §22 pkt. 3 Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenie nr 50
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobdw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. oraz
Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Lasdéw Parstwowych z dnia 12 grudnia 2012 roku w

sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa, zarzadza sie co nastepuje:

§1.
Z dniem podpisania wprowadza sie do stosowania Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Drawno,

stanowigcy zatgcznik numer 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Kierownikow dziatdbw zobowiazuje sie do zaktualizowania zakreséw czynnosci podlegtych

pracownikéw w oparciu o regulamin w terminie do 29 lutego 2016 roku.

§3.

Traci moc Zarzadzenie nr 9/2013 Nadlesniczego Nadles$nictwa Drawno z dnia 25 marca 2013 roku.



Zatacznik nr 1 za Zarzadzenia nr 4 Nadlesniczego
Nadleénictwa Drawno z dnia 12 lutego 2016 roku w
sprawie wprowadzenia jednolitego tekstu Regulaminu

organizacyjnego Nadlesnictwa Drawno

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA DRAWNO
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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny Nadleénictwa Drawno zwany dalej regulaminem organizacyjnym okresla

organizacje wewnetrzng nadlesnictwa, a w szczegolnosci ustala:

1.
2
3.

postanowienia ogdlne dotyczace kompetencji nadlesniczego,
rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziatania,

stanowiska kierowania poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi.

§2.

Nadle$nictwo Drawno dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (Dz.
U. Nr 110, poz. 444 z pdzniejszymi zmianami), aktéw wykonawczych do tej ustawy oraz
Statutu Parnstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Parfstwowe stanowigcego zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18
maja 1994 roku.

Nadlesnictwo Drawno jako jednostka organizacyjna Lasow Panstwowych nie posiadajgca
osobowosci prawnej, sprawuje zarzgd nad powierzonym mieniem Skarbu Panstwa.
Nadlesnictwo Drawno dziata w zasiegu terytorialnym Regionalnej Dyrekcji Laséw

Panstwowych w Szczecinie.

1l. ORGANIZACJIA WEWNETRZNA NADLESNICTWA

§3.
Nadleéniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadle$nictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig petna odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje nadlednictwa na
zewnatrz.
Nadles$niczy powotywany jest przez organ uprawniony zgodnie z ustawa o lasach.
Zadania, obowiazki i uprawnienia nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy o lasach, § 22 — 24
Statutu Parnstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz Instrukcji ochrony lasow
przed szkodnictwem lesnym.
Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych

przez niego sprawach.



§4.
1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:
a. biuro nadlesnictwa, sktadajgce sie z:
e dziatow,
e samodzielnych stanowisk pracy
b. lesnictwa,
c. gospodarstwo szkdtkarskie
d. osrodek hodowli zwierzyny.
2. W skfad biura nadlesnictwa wchodza:
a. Daziaty:
e Gospodarki Le$nej kierowany przez zastepce nadlesniczego,
® Finansowo — Ksiegowy kierowany przez gtéwnego ksiegowego,
e Administracyjno — Gospodarczy kierowany przez sekretarza nadlesnictwa.
b. Posterunek Strazy Lesnej kierowany przez Komendanta Posterunku Strazy Lesnej
c. Samodzielne stanowiska pracy:
e do spraw informatyki,
e do spraw kontroli — inzynier nadzoru,

e do spraw pracowniczych.

§5.

1. Nadle$niczemu bezposrednio podlegajg: zastepca nadlesniczego, gtowny ksiegowy, sekretarz
nadle$nictwa, inzynier nadzoru, komendant Posterunku Strazy Leénej, stanowisko ds.
informatyki i stanowisko ds. pracowniczych.

2. Zastepcy nadlesniczego bezposrednio podlegaja: lesniczowie, leéniczy ds. szkdtkarstwa,
le$niczy ds. towieckich oraz pracownicy Dziatu Gospodarki Leénej.

3. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatdw podlegaja
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

4. Lesniczy jest przetozonym podlesniczego przydzielonego do pracy w danym lesnictwie.

§6.
1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od

ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.



2. Pracownik, ktdry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien polecenie
to wykonaé, zawiadamiajgc o tym - w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem —
swojego bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwos¢ co do zgodnosci z przepisami
prawa, pracownikowi przystuguje prawo Zzgdania potwierdzenia go na pisSmie.

4. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komdrce organizacyjnej
lub zespole zadaniowym, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w zakresie wyznaczonych
zadan od kierownika danej komorki organizacyjnej lub przewodniczgcego zespotu
zadaniowego.

5. Pracownikom nadlesnictwa zakresy czynnosci ustalajg ich bezposredni przetozeni, na
podstawie zadar komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

6. Zakres czynnosci wymaga pisemnego przyjecia przez pracownika.

7. Zakres czynnosci podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego.

8. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem lub przejeciem stanowiska pracy w nadleénictwie
naleizy sporzadzi¢ protokoét podpisany przez przekazujgcego i przyjmujgcego oraz wiasciwego
przetozonego. Dotyczy to stanowisk: nadles$niczego, zastepcy nadlesniczego, gtownego
ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza nadlesnictwa, lesniczego, podlesniczego oraz

innych oséb materialnie odpowiedzialnych.

§7.
1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej.

2. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie Drawno okresla Regulamin Pracy.

1ll. TRYB PRACY Z UWZGLEDNIENIEM OBIEGU INFORMACIJI

§8.
1. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg prowadzi¢ dokumentacje poszczegdlnych spraw
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
2. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg instrukcje: kancelaryjna, archiwizowania akt,
obiegu dokumentdw i inne przepisy.
3. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani s3 przy wykonywaniu swoich czynnosci do
przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz tajemnicy przedsiebiorstwa, w mysl

obowigzujgcych przepiséw prawa.



Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne przepisy i

instrukcje.

§9.

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa przy zatatwianiu spraw zobowiagzane s3 do
wspotpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem sprawy do akceptacji nadlesniczemu.

Wspotdziatanie poszczegodlnych  komorek organizacyjnych polega na  wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i w srodkach
technicznych — z inicjatywy wtasnej lub na zadanie komérki organizacyjnej wyznaczonej do
zatatwienia sprawy.

Sprawy btednie skierowane nalezy niezwtocznie przekaza¢ dysponujgcemu rozdziatem spraw

w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wiasciwej komdrce organizacyjnej.

§10.
Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz — poza pismami, ktére z mocy obowigzujgcych
przepiséw wymagaja podpisu dwoch upowaznionych osdb — podpisywane sg jednoosobowo.
Zarzadzenia, decyzje i okolniki podpisuje nadlesniczy.
Zaopiniowania przez radce prawnego wymagajg w szczegdlnosci:
a. zarzadzenia i decyzje nietypowe oraz decyzje administracyjne wydawane przez
nadlesniczego, stosowanie do zakresu okreslonego jego decyzjg,
b. umowy, rozwigzania umoéw i zawierania anekséw oraz w kazdym przypadku
powodujacych powazne skutki finansowe,
€. pisma rozwigzujgce z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,
d. pisma dotyczace roszczen zgtoszonych pod adresem nadlesnictwa,
e. pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
f. sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,
g. sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,
Pisma i dokumenty przedktfadane nadlesniczemu do podpisu powinny by¢ parafowane przez
pracownika bezposrednio je opracowujgcego i przez kierownika komérki organizacyjnej lub

kierownika komaorki wiodacej.



§11.

1. Nadleéniczego zastepuje w czasie nieobecnosci zastepca nadledniczego, a w przypadku
nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik.
Zakres zastepstwa ustala nadles$niczy.

2. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa petnionego
przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego z
wyjatkiem uprawnien zastrzezonych do wytgcznej wtasciwosci nadlesniczego.

3. Kierownika dziatu w razie nieobecnosci zastepuje, w uzgodnieniu z nadlesniczym,
wyznaczony przez niego pracownik.

4. Inzyniera nadzoru w razie koniecznosci zastepuje osoba wyznaczona przez nadlesniczego.

5. Osoba zastepujaca petni powierzona funkcje wylacznie w czasie nieobecnosci osoby

zastepowanej.

IV. PODZIAt ZADAN W NADLESNICTWIE DRAWNO

1. Zadania wspolne kierownikéw komérek organizacyjnych

§12.

1. Kierownicy komdrek organizacyjnych s3 bezposrednimi przetozonymi pracownikow
wchodzgcych w sktad tych komorek.

2. Do zadan kierownikow komarek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

a. ustalanie szczegotowego zakresu czynnosci i uprawnien podlegtym pracownikom,

b. organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez przydzielania zadan i udzielania
wskazowek dotyczacych sposobu ich realizacji,

c. dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikdw.

3. Kierownicy komdrek organizacyjnych odpowiedzialni s za znajomos¢ zasad funkcjonowania i
wykorzystywania systemu informatycznego przez podlegtych pracownikow oraz nadzorujg
wszystkie podsystemy w swoim zakresie.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych maja prawo zadac od innych komarek organizacyjnych:
a. udzielenia niezbednych informacji i wyjasnier,, jak rowniez udostepnienia do wgladu

dokumentow, wyliczen bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien,
b. usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci w zakresie przyjmowania,

wystawiania, obiegu i kontroli dokumentdw.



2.

Zadania komérek organizacyjnych Nadlesnictwa Drawnie

2.1.Zadania wspoélne komorek organizacyjnych

§13.

Do zadan wspolnych komdrek organizacyjnych nalezy:

1.
2.

10.

11.
12.

13.

Wspdtpraca z komdrka wiodacg przy sporzadzaniu planu finansowo — gospodarczego.

State podnoszenie kwalifikacji zawodowych i biezgce $ledzenie zmian obowigzujgcych
przepisdw z zakresie swojego dziatania.

Przyjmowanie i zatatwianie spraw nalezycie, stosowanie do zakresu ich dziatania.
Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej oraz analiz zadan
planowanych w zakresie swojego dziatania.

Informowanie  na biezgco  bezposredniego  przetozonego o  wystgpujacych
nieprawidtowosciach.

Zatatwianie skarg i wnioskow z zakresu swojego dziatania.

Przestrzeganie zasad regulaminu kontroli wewnetrznej, prowadzenie biezgcej
korespondencji, sporzadzanie i utrzymywanie w nalezytym stanie wszelkiej dokumentacji
oraz przekazywanie materiatdow do archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujgcy
instrukcja.

Wspdtdziatanie z posterunkiem strazy lesnej w zakresie ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa le$nego zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych, przepisow dot. informacji
niejawnych i zastrzezonych itp.

Przygotowywanie i wprowadzanie danych na strone wyodrebniong Biuletynu Informacji
Publicznej Nadlesnictwa Drawno zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Przygotowywanie danych na strone internetowa (korporacyjna )nadlesnictwa.

Obstuga modutéw funkcjonalnych Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP) w
zakresie merytorycznego dziatania komorki organizacyjnej oraz dbanie o zachowanie
bezpieczenstwa SILP i przetwarzania danych.

Czynny udziat w pracach zespotdw, komisji powotanych przez nadlesniczego.



2.2 Zakres zadan poszczegdlnych komarek organizacyjnych

§14.
Zastepca nadlesniczego
Odpowiada za catoksztaft sfery produkcyjnej w nadlesnictwie. Kieruje pracg pracownikow Dziatu
Gospodarki Leénej, lesniczych, leéniczego ds. towieckich, lesniczego ds. szkétkarstwa. Odpowiada za
ich wyniki przed nadleéniczym, od ktérego otrzymuje polecenia. Scisle wspdtpracuje z inzynierem

nadzoru.

§15.
Dziat Gospodarki Lesnej
Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacjg i nadzorem prac w
zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu oraz innych zagadnien
zwigzanych z zagospodarowaniem lasu jak rowniez uzytkowania lasu w tym gospodarki drewnem i
uzytkéw ubocznych.
W szczegoblnosci do zadan dziatu nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania i ewidencjg gruntow.

2. Udostepnianie lasu m. in.: zagospodarowanie turystyczne ohiektow lesnych i miejsc
masowego wypoczynku.

3. Kontrolowanie prawidfowosci zbioru ptodow runa lesnego.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg towieckg w osrodku hodowli zwierzyny (OHZ)
oraz nadzorowanie tej gospodarki w obwodach wydzierzawionych, wspdélnie z organami
Polskiego Zwiagzku towieckiego oraz kotami towieckimi w zakresie gospodarki towieckiej
zapewniajacej trWa’fos’c' laséw i realizacje celow gospodarki lesnej.

5. Czuwanie nad zachowaniem wartosci przyrodniczych i materialnych ekosystemow lesnych,
stanem zdrowotnym i zabezpieczaniem laséw jako elementu $rodowiska geograficznego
przed szkodnikami ze strony czynnikéw biotycznych i abiotycznych gtownie przez:

a. ksztattowanie, inspirowanie, koordynacje dziatan zapewniajagcych ochrone lesnej
réznorodnosci biologicznej,

b. prowadzenie biezgcej analizy stanu sanitarnego lasu i koordynowanie catoksztattu
dziatalnosci majgcej na celu osiggniecie maksymalnej zdrowotnosci i odpornosci zasobow
lesnych,

¢. nadzorowanie dziatalnosci w zakresie szacowania i ewidencjonowania nadlesnictwie
szkéd w lasach oraz ustalanie ich przyczyn i skutkdéw, analizowanie, inicjowanie i

koordynowanie dziatan udostepniania obszaréw lesnych.



10.

11.

12.
13;

14.
15.

16.

Prowadzenie gospodarki zasobami lesnymi w celu zachowania zasady utrzymania trwafosci

lasow i ciggtosci ich uzytkowania,

Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych urzadzania lasu, analizowanie stanu zasobdow

lesnych i okreslania mozliwosci produkcyjnych lasu,

Organizowanie prac zwigzanych ze sporzadzaniem planu urzgdzania lasu dla nadle$nictwa,

Biezgca analiza zgodnosci cie¢ rebnych i przedrebnych z ustalonymi etatami oraz stanem lasu

i wynikajacymi z niego potrzebami hodowlanymi, koordynowanie plandw rozmiaru cie¢ oraz

nadzor nad prawidtows ich realizacjg w nadlesnictwie,

Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem gruntdw, ich przejmowaniem, sprzedaza,

scalaniem i wymiang,

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, granicg polno — lesng oraz

zmianami terytorialnego zasiegu dziatania nadlesnictwa i lesnictw,

Ustalenie potrzeb i zadan gospodarki fgkowo — rolnej.

Prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu uzytkowania lasu, w tym:

a. racjonalne i efektywne zagospodarowanie pozyskanego drewna,

b. ustalenie polityki i zasad dziatalnosci handlowej,

c. prowadzenie i koordynowanie sprzedazy drewna i produktéw ubocznego uzytkowania
lasu,

d. przygotowanie materiatéw niezbednych do ustalenia poziomu cen minimalnych,

e. nadzor i kontrola jakosci prac i prawidtowosci stosowania norm z zakresu gospodarki
drewnem,

f. kontrola prawidtowosci sporzadzania szacunkow brakarskich,

g. prowadzenie dziatalnosci marketingowej,

h. koordynowanie oraz analizowanie i kontrolowanie plandéw uzytkowania gidwnego i
ubocznego,

i. nadzor nad prawidtowa organizacjg proceséw technologicznych w uzytkowaniu lasu oraz

ich nalezytg jakoscig i bezpieczenstwem,

j. analizowanie stosownych w nadlesnictwie systemow organizacji wykonawstwa prac

lesnych w uzytkowaniu lasu oraz podejmowanie dziatann majgcych na celu doskonalenie
tych systemow.
Przygotowanie deklaracji na podatek lesny.
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z Bezpieczenstwem i Higieng Pracy, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.
Prowadzenie i aktualizacja Lesnej Mapy Numerycznej.

§16.
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Lesniczy
Kieruje bezposrednio le$nictwem, gdzie prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z gospodarka lesng,
za ktdra ponosi petng odpowiedzialno$é. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie
zgodnie z zawartg umowa.
W szczegdlnosci do zadar lesniczego nalezy:

1. Przygotowanie, zlecanie, nadzorowanie wykonania oraz odbior techniczny ustug z zakresu

gospodarki lesnej.
2. Sporzadzanie dokumentacji oraz sprawozdawczosci z zakresu swojego dziatania.

3. Obstuga rejestratora oraz stanowiska pracy lesniczego.

§17.

Leéniczy ds. szkétkarstwa
Kieruje gospodarstwem szkotkarskim, gdzie prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych ze szkétkarstwem
lesnym.
W szczegblnosci do zadan lesniczego ds. szkdtkarstwa nalezy:

1. Planowanie, organizowanie oraz nadzor prac na terenie gospodarstwa szkdtkarskiego.

2. Nadzorowanie laséw nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Paristwa zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.
3. Prowadzenie promocji gospodarki leénej, wspoipraca z mediami, komunikacja spoteczna.

4. Realizuje zadania z zakresu edukacji lesnej spoteczefstwa.

§18.
Lesniczy ds. towieckich
Zadania wykonuje w os$rodku hodowli zwierzyny (ohz). Organizuje, prowadzi oraz nadzoruje
catoksztatt spraw zwigzanych z funkcjonowaniem ohz. Wykonuje zadania z zakresu gospodarki

tgkowo — rolnej w terenie.

§109.
Podlesniczy
Podlega bezposrednio lesniczemu. Wykonuje czynnosci techniczno — produkcyjne, administracyjne i
ochronne majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla leénictwa. Odpowiada materialnie za

powierzone mienie zgodnie z zawartg umowa. Zastepuje lesniczego w razie jego nieobecnosci.
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§20.

Giowny ksiegowy

Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci, finansow, planowania

finansowo — ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole

wewnetrzng dokumentdéw finansowo — ksiegowych nadlesnictwa. Dziata zgodnie z obowigzujgcymi

zasadami zawartymi w ustawie o rachunkowos$ci oraz obowigzujgcym w Lasach Panstwowych

branzowym planem kont. Kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym i jest odpowiedzialny za jego

prawidtowe funkcjonowanie.

W szczegblnosci do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy:

1.

2.
3.
4

Terminowe egzekwowanie i regulowanie zobowigzan.

Rozliczanie wnioskdw inwentaryzacyjnych.

Prawidfowe gospodarowanie funduszami specjalnymi.

Koordynowanie prac zwigzanych z wykorzystaniem $rodkéw finansowych spoza Laséw
Panstwowych.

Koordynowanie prac z zakresu sprawozdawczosci wewnetrznej Lasow Panstwowych.
Prowadzenie prac zwigzanych ze sporzadzaniem, badaniem i weryfikacjig sprawozdan
finansowych.

Prawidtowe i terminowe rozliczanie podatkédw oraz innych rozliczen z Budzetem Paristwa.
Opracowanie, we wspdipracy z zastepca nadlesniczego, projektu regulaminu kontroli
wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie.

Planowanie, kontrolowanie i nadzorowanie prac wykonywanych przez podlegtych

pracownikow.

§21.

Dziat Finansowo - Ksiegowy

Do zadan Dziafu Finansowo — Ksiegowego nalezy:

1.

voR W

Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowe;.

Prowadzenie kontroli formalno — rachunkowej dokumentéw ksiegowych.

Sporzadzanie plandw finansowo — gospodarczych w swoim zakresie dziatania.

Prowadzenie kasy.

Rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej na podstawie dokumentacji
przedstawionej przez komarki merytoryczne.

Fakturowanie sprzedazy drewna i pozostatej sprzedazy z wyjatkiem czynszéw i dzierzaw.
Refakturowanie poniesionych kosztdw oprocz kosztdw poniesionych na rozmowy

telefoniczne i energie elektryczng.
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10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.

22.
23.
24,

Prowadzenie ewidencji naleinosci i ich egzekwowanie we wspdtpracy z zastepca
nadlesniczego oraz pracownikami prowadzgcymi sprawy z zakresu pozyskania i sprzedaiy
drewna.

Opracowywanie wycinkowych i zbiorczych materiatéw planistyczno — prognostycznych i
analitycznych dot. plandw zatrudnienia i sSrodkéw na wynagrodzenia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniami SILP — podsystem ,Kadry i ptace” oraz
innych rozliczen z pracownikami nadlesnictwa.

Prowadzenie terminowych rozliczen z tytutu podatkdw, sktadek na ubezpieczenia spofeczne i
zdrowotne oraz innych.

Realizacja udzielanych pozyczek, w tym umdw na pozyczki samochodowe i egzekwowanie ich
spfat.

Rozliczanie finansowe wynikdw inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.

Prowadzenie rozliczen dotyczacych ubezpiecze majgtkowych.

Prowadzenie ewidencji magazynowej w tym magazynu drewna.

Prowadzenie gospodarki magazynowej.

Prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej ze sprzedazy drewna oraz sprawozdawczosci
finansowe;.

Prowadzenie w swoim zakresie rozliczers Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Obstuga portalu sprawozdawczego Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

Rozliczanie kosztow podrdzy stuzbowej.

Prowadzenie w swoim zakresie dziatania spraw dotyczacych zadan budzetowych i rozliczen z
Budzetem Panstwa.

Sporzadzanie umow darowizny.

Zapewnienie wtasciwego obiegu, zatwierdzania i kontroli dowodéw ksiegowych.

Prowadzenie ewidencji zwigzanej z rozliczaniem umundurowania.

§22.

Sekretarz nadles$nictwa

Odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z obstugg administracyjng nadlesnictwa. Kieruje Dziatem

Administracyjno — Gospodarczym.

§23.

Dziat Administracyjno — Gospodarczy

Prowadzi zadania zwigzane z obstugg administracyjna nadlesnictwa oraz prowadzi sprawy

inwestycyjno — remontowe.
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W szczegélnosci do zadar Dziatu Administracyjno — Gospodarczego nalezy:

1.

> vor W

10.
13,
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.

Administrowanie budynkami i mieszkaniami bedgcymi w zarzadzie nadle$nictwa -
przejmowanie, przekazywanie, sprzedaz, nabywanie, najem i uzyczanie, naliczanie optat,
podatkéw, rozliczanie mediow.

Sporzadzanie faktur dotyczgcych czynszow i dzierzaw.

Refakturowanie kosztow zwigzanych z ustugami telekomunikacyjnymii energia elektryczna.
Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka deputatami rolnymi, najmem oraz dzierzaw.
Prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z ubezpieczeniem majatku nadlesnictwa.
Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki lokalowej, mieszkaniowej, w tym prowadzenie
spraw inwestycyjnych i remontowych budynkéw i budowli.

Prowadzenie dziatalnosci remontowej i inwestycyjnej w zakresie budownictwa ogdlnego,
drogowego i melioracji wodnych, a takze sprzetu technicznego i innych $rodkéw trwatych.
Nadzor nad prawidiowa gospodarka $rodkami trwalymi, a tym prowadzenie ewidencji
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka magazynowo — paliwowg, transportowg oraz
prowadzenie magazynu ohz.

Zgtaszanie zbednych Srodkéw trwatych do sprzedazy lub zagospodarowania.

Przyjmowanie oraz przekazywanie sktadnikow majgtkowych nadleénictwa.

Prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Ewidencja korespondencji wychodzgce;j.

Pozyskanie srodkow zewnetrznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi — zadania i czynnoéci w zakresie
formalno — prawnym przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielanie zamodwien
publicznych.,

Przygotowanie deklaracji na podatek rolny i od nieruchomosci.

Sporzgdzanie wnioskéw na doptaty do gruntéw rolnych.

Prowadzenie ewidencji zwigzanej z rozliczeniem sortéw BHP.

§24.

Inzynier nadzoru

Sprawuje kontrole funkcjonalng prawidtowosci wykonywania czynnosci gospodarczych w

nadlesnictwie, a zwfaszcza ich celowo$¢ merytoryczng i ekonomiczna.

W szczegolnosci do zadan inzyniera nadzoru nalezy:

1.

Wydawanie zalecen w trybie ustalonym przez nadlesniczego.
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2. Prowadzenie catosci dokumentacji dotyczacej ewidencji przeprowadzonych kontroli w
nadlesnictwie.

Dokonywanie oceny realizacji zadan gospodarczych.

Realizowanie kontroli tematycznych zleconych przez nadlesniczego.

Scista wspéipraca z zastepcg nadlesniczego.

@ JLop W

Koordynowanie catosci spraw zwigzanych z certyfikacjg w nadlesnictwie.

§25.
Posterunek Strazy Lesnej
Dziata na podstawie ustawy o lasach. Organizacje i zakres dziatania okresla Dyrektor Generalny Lasow

Paistwowych.

Komendant Posterunku Straiy Lesnej
Kieruje i koordynuje dziataniem Posterunku Strazy Lesnej. Wyznaczany jest przez nadlesniczego.
Prowadzi kancelarie niejawng oraz sprawy obronnosci i wojskowosci. Prowadzi catoksztatt spraw
zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa lasu, a w szczegdlnosci:

e koordynuje dziatania w zakresie prewencyjnym i operacyjnym,

e analizuje zagrozenie pozarowe,

e nadzoru i koordynuje tacznosé.

Straznik lesny
Do zadarn straznika lesnego nalezy:

1. Zapobieganie izwalczanie przestepstw i wykroczed w zakresie szkodnictwa lesnego.
Ochrona innych skfadnikow mienia zgodnie z aktualnie ocbowigzujgcymi przepisami.
Patrolowanie terenéw objetych statym lub okresowym zakazem wstepu do lasu.

Kontrola prawidtowosci zbioru runa lesnego.

aos W

Prowadzi dziatania prewencyjne i edukacyjne w zakresie swojego dziatania.

§26.
Stanowisko ds. pracowniczych
Prowadzi cafoksztaft spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla pracownikéw Paristwowego Gospodarstwa Leénego Lasy Panstwowe oraz
innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie.

W szczegolnosci do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy:
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10.

11.

12
13.

14.
15.
16.

Prowadzenie catodci spraw zwiazanych z zatrudnieniem, wynagradzaniem, awansowaniem i
zwalnianiem pracownikow.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw zatrudnionych z nadleénictwie zgodnie z
obowigzujgcy przepisami.

Nadzorowanie stosowania i przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy.

Analizowanie poziomu wyksztatcenia pracownikdéw, prowadzenie spraw zwigzanych ze
stazem pracy i doksztatcaniem pracownikéw.

Prowadzenie spraw z zakresu karania i wyrdzniania pracownikéw.

Prowadzenie ewidencji dyscypliny pracy w tym ewidencji urlopdw wypoczynkowych i
wyjazdow stuzbowych.

Prowadzenie spraw dotyczgcych ustalania uprawnier do nagrdd jubileuszowych oraz odpraw
emerytalno — rentowych.

Przygotowywanie dokumentéw do celéw emerytalno — rentowych.

Przechowywanie protokotéw przekazania stanowisk pracy przekazanych przez osoby
materialnie odpowiedzialne.

Wspotpraca w Komisjg socjalng dziatajaca przy nadleénictwie, prowadzenie obstugi socjalnej
pracownikow nadlesnictwa — wczasy, kolonie, obozy.

Opracowywanie przy udziale wszystkich komdrek organizacyjnych optymalnych struktur
organizacyjnych, wdrazanie i aktualizowanie Regulaminu organizacyjnego i Regulaminu
pracy.

Prowadzenie spraw w SILP — podsystem Kadry i ptace,

Wspotpraca ze stanowiskiem ds. BHP w zakresie przeprowadzania niezbednych
profilaktycznych badari lekarskich tj. badafd wstepnych, okresowych, kontrolnych oraz
szkolen z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw.

Obstuga sekretariatu i ewidencja korespondencji przychodzacej.

Ewidencja i przechowywanie zarzadzer i decyzji wydanych przez nadlesniczego.

§27.

Stanowiska ds. informatyki

Prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z administracja Systemu Informatycznego Laséw Paristwowych

(SILP).

W szczegolnosci do zadan stanowiska ds. informatyki nalezy:

1.

Aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,
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10.

11.
12.

Administrowanie, udostepnianie zasobdw SILP pracownikom uprawnionym przez kierownika

jednostki z wykorzystaniem dostepnych w poszczegdlnych aplikacjach  funkcji

administracyjnych poprzez:

a. zarzadzanie uzytkownikami poszczegdlnych aplikacii,

b. przygotowanie, do akceptacji w SILPweb, autoryzacji uprawnien uzytkownikéw do
poszczegdlnych funkcji aplikacji oraz zasobéw baz danych,

c. autoryzacje uprawnien uzytkownikéw do poszczegdlnych funkcji aplikacji oraz zasobow
baz danych w aplikacjach nie posiadajacych mechanizmu w SILPweb.

Zabezpieczenie pracownikéw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,

prowadzenie ewidencji certyfikatow.

Administrowanie innymi serwisami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych np. serwer

antywirusowy, serwer wymiany danych itp.

Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach w

jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez Wydziat Informatyki Regionalnej

Dyrekcji Lasdw Panstwowych w Szczecinie.

Administrowanie siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym.

Zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa.

Koordynacja i organizacja proceséw zakupu urzadzern komputerowych, oprogramowania,

konserwacji i napraw urzadzen komputerowych.

Prowadzenie dokumentacji pracy administratora.

Nadzor nad ochrona praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania w

tym prowadzenie audytu legalnosci oprogramowania nie rzadziej niz raz na rok.

Administrowanie strong internetowa nadlesnictwa.

Administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej.

V. ZASADY FUNKCJONOWANIA SYSTEMU INFORMATYCZNEGO LASOW PANSTWOWYCH

1.

§28.
Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem Systemu Informatycznego Laséw Pafstwowych
(SILP)w nadlesnictwie sprawuje stanowisko ds. informatyki, zwane inaczej administratorem
SILP.
W zakresie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczeristwa systemu informatycznego w
nadlesnictwie, administrator SILP wykonuje czynnosci zgodnie z zadaniami przewidzianymi

przepisami prawa.
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W zakresie zasad bezpieczenstwa eksploatacji zasohdw informatycznych w nadlesnictwie,
administrator SILP oraz wszyscy uzytkownicy zasobdw SILP, wykonujg czynnosci zgodnie z
przypisanymiim prawami i obowigzkami.

W  zakresie zasad funkcjonowania poczty elektronicznej w nadlesnictwie, wszyscy
uzytkownicy kont pocztowych zobowigzani sg do przestrzegania Regulaminu uzytkownika
konta pocztowego LP oraz zasad korzystania z poczty elektronicznej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

W zakresie funkcjonowania telefonii IP w nadlesnictwie, wszyscy uzytkownicy korzystajacy z
telefonii IP zobowigzani s do przestrzegania zasad korzystania z telefonii IP zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

Kazdy pracownik — uzytkownik SILP w nadles$nictwie posiada przydzielone przez

nadlesniczego prawa dostepu do poszczegdlnych jego podsystemow.

§29.

Zatgcznikami do Regulaminu organizacyjnego s3:

1.
2
3.

Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Drawno
Wykaz lesnictw i innych jednostek organizacyjnych

Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL” w SILP.

§30.
Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowiern Regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem organizacyjnym maja zastosowanie
ogllne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania
administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe.
Wszyscy pracownicy nadle$nictwa Drawno zobowigzani sg do przestrzegania postanowien

niniejszego regulaminu.

|
ESNICZY

iftrerz Roclawski
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa Drawno z 12

lutego 2016 roku

Wykaz lesnictw
i innych jednostek organizacyjnych

NL‘m'-ler Nazwa lesnictwa Siedziba lesnictwa
lesnictwa

01 Lesnictwo Prostynia 73—220 Drawno
ul. Kaliska 5

02 Lesnictwo Drawa 73 —220 Drawno,
kol. Pszczewko 1

03 Lesnictwo Borowiec 73 -220 Drawno
Borowiec 3/1

04 LeSnictwo Barnimie 73 —220 Drawno
Barnimie 69

05 Lednictwo Brzeziny 73 -220 Drawno
Brzeziny 26

06 Le$nictwo Zétwino 73 — 220 Drawno
Z6twino 1

07 Lesnictwo Zdanow 73 —220 Drawno
ul. Energetykow 18

08 Lesnictwo Kietpino 73—-220 Drawno
Kietpino 21

09 Lesnictwo Kotki 73 —-220 Drawno
Brzeziny 24

10 Lesnictwo Dominikowo 73 —220 Drawno
Dominikowo
ul. Rybacka Chata 10

11 Lesnictwo Miedzybor 73 —220 Drawno
Niemierisko 17

12 Gospodarstwo Szkotkarskie 73 —220 Drawno
Zdandw

13 Osrodek Hodowli Zwierzyny 73 - 220 Drawno

ul. Stoneczna 9
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Drawno z 12 lutego 2016 roku

Wykaz oséb upowaznionych w Nadlesnictwie Drawno

do stosowania funkcji global w SILP

Burger Izabela
Bytner Teresa
Domagata Elzbieta
Felisiak Wiestawa
Flantowicz Danuta
Gdaniec Wojciech
Gorzynska Jolanta
Kadziela Sylwia

Kedziora Elzbieta

. Kedziora Stefan

. Kokocka Agnieszka
. Matysko Iwona

. Milewska Edyta

. Peron Teresa

. Pruszak Robert

. Ratowicz Katarzyna
. Roctawski Wtodzimierz
. Sokotowski Janusz
. Sowa Grazyna

. Tomczyk Paulina
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