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|l. Postanowienia ogoélne

§1

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa zwany dalej Regulaminem Organizacyjnym,
okresla organizacje = wewnetrzng, szczegdétowy zakres zadan komorek
organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Nadle$nictwa Gtusko.

1.

§2
Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
(tekst jednolity Dz. U. Nr 45, poz. 435 z 2005 roku z pdzniejszymi zmianami),
aktéw wykonawczych do tej ustawy oraz Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 50
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Les$nictwa z dnia
18.05.1994 r.
Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna Lasow Panstwowych nie posiadajgca
osobowosci prawnej sprawuje zarzad nad powierzonym mieniem Skarbu
Panstwa.
Nadlesnictwo dziata w =zasiegu terytorialnym Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Szczecinie.

§3

Do podstawowych zadan i funkcjonowania Nadle$nictwa nalezy:

— ustalenia kierunkéw rozwoju Lasow Panstwowych w obrebie Nadlesnictwa,

— realizacja zadanh gospodarczych okreslonych w operacie urzgdzenia lasu oraz
wynikajgcych z aktualnego stanu lasu,

— utrzymania trwatosci laséw i ciggtosci ich uzytkowania,

— ochrony przyrody i Srodowiska,

— produkcji drewna oraz surowcéw i produktéw uzytkowania ubocznego lasu na
zasadzie najwyzszej rentownosci,

— powiekszania zasobow lesnych,

— budowy i utrzymania drég lesnych oraz budynkow i budowli zwigzanych
z ochrong i gospodarkg prowadzong na terenie Nadlesnictwa,

— sporzgdzanie i realizacja planéw gospodarczo-finansowych,

— prowadzenia rachunkowosci,

— wynagradzanie pracownikow,

— kontrola wewnetrzna Nadle$nictwa,

— sprzedaz przez Nadlesnictwo drewna i innych produktéw i ustug,

— koordynowanie oraz nadzorowanie dziatalnosci pracownikow Nadlesnictwa,

— wykorzystywanie srodkow funduszu lesnego na realizacje zadan na gruntach
stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa,

— dysponowanie srodkami (dotacjami i pozyczkami) z funduszy celowych oraz
innych zrédet stosownie do umow i porozumien,

— nadzorowanie i koordynacja zadan w zakresie doboru i oceny ksztatcenia oraz
doskonalenia kadr,

— prowadzenie dziatan zmierzajgcych do statego podnoszenia bezpieczenstwa
i higieny pracy w Nadlesnictwie,

— prowadzenie dziatah dotyczgcych przestrzegania ochrony danych osobowych
na obszarze catego nadlesnictwa,

— prowadzenie dziatan w zakresie ochrony przed szkodnictwem lesnym zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,
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— przetwarzanie i ochrona danych osobowych w zwigzku z ich przetwarzaniem
przez Nadlesnictwo Gilusko, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

— prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem opieki lekarskiej i socjalne;.
Wspdétdziatanie z organami administracji rzgdowej oraz organami samorzgdu
terytorialnego w zakresie:

— sprawowania nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu
Panstwa, zadrzewieniowej i ochrony srodowiska, a takze edukacji lesnej
spoteczenstwa.

W ramach zatozen Polityki Lesnej Panstwa i przyjetych kierunkéw edukacji lesnej

spoteczenstwa w Lasach Panstwowych, Nadlesnictwo realizuje program edukacji

lesnej spoteczenstwa majgcy na celu:

— Upowszechnianie w spoteczenstwie wiedzy o $rodowisku lesnym oraz
wielofunkcyjnej i zrbwnowazonej gospodarce lesnej,

— Podnoszenie swiadomosci spoteczenstwa w  zakresie racjonalnego
i odpowiedzialnego korzystania z wszystkich funkciji lasu,

— Budowa zaufania spotecznego dla dziatalno$ci zawodowej lesnikow.

Nadlesnictwo udostepnia informacje publiczne dotyczgce Nadlesnictwa na

wyodrebnionej stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP).

Nadlesnictwo Gilusko prowadzi serwis informacyjny pod adresem:

www.szczecin.lasy.gov.pl/glusko.

Il. Organizacja wewnetrzna

§4
Nadlesnictwem kieruje Nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
ponosi za nie odpowiedzialnos¢ i reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.
Nadlesniczy powotywany jest przez organ uprawniony na zasadach zawartych
w Ustawie o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U. z 2020 poz. 1463
ze zm.).
Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w nadlesnictwie na
podstawie planu urzgdzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu.
W szczegodlnosci Nadlesniczy:
— reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie
swojego dziatania,
— kieruje Nadlesnictwem jako podstawowg jednostkg organizacyjng Laséw
Panstwowych,
— bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami
stanowigcymi zasoby Lasoéw Panstwowych,
— zatrudnia i zwalnia:
a. zastepce Nadlesniczego - w uzgodnieniu z Dyrektorem RDLP,
b. pracownikow Nadlesnictwa w trybie i na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami,
— inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalnos¢ pracownikéw Nadlesnictwa,
— ustala organizacje Nadlesnictwa, w tym podziat na le$nictwa, zapewniajgcy
Lesniczym prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych,
— organizuje ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego,
— organizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne




oo

— Nadlesniczy udziela witascicielowi lasu niestanowigcego wtasnosci Skarbu

Panstwa pomocy na jego wniosek poprzez:

a. doradztwo w zakresie gospodarki lesnej,

b. odptatne udostepnienie sadzonek drzew i krzewdw lesnych oraz
specjalistycznego sprzetu lesnego,

— w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek wtasciciela lasu nie
stanowigcego wiasnosci Skarbu Panstwa, poparty opinig Zarzgdu Gminy,
Nadlesniczy moze udostepni¢ nieodptatnie sadzonki drzew i krzewow lesnych
na ponowne wprowadzenie roslinnosci lesnej (upraw lesnych) - zgodnie
z uproszczonym planem urzgdzania lasu lub decyzja,

— Nadles$niczy moze, na podstawie umowy z wiascicielem lasu, organizowac
wykonywanie zadan gospodarczych w lesie nie stanowigcym witasnosci
Skarbu Panstwa, tgcznie ze sprzedazg drewna.

Nadlesniczy swoje obowigzki wykonuje przy pomocy Zastepcy Nadlesniczego.

W razie nieobecnosci Nadlesniczego praca Nadlesnictwa kieruje Zastepca

Nadlesniczego. W razie nieobecnosci zastepcy Nadlesniczego - wyznaczony

przez Nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.

Nadlesniczy petni funkcje Administratora danych osobowych oraz zarzgdza

$rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Nadlesniczy ustala szczegotowe zakresy czynnosci kierownikéw dziatow.

§5

Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

— Zastepca Nadle$niczego,

— Inzynier Nadzoru,

— Gtowny Ksiegowy,

— Sekretarz Nadlesnictwa,

— Specjalista ds. pracowniczych,

— Komendant Strazy Lesnej,

— Specjalista administrator systemu informatycznego.

Strukture Nadlesnictwa stanowia:

a. biuro Nadles$nictwa,

b. lesnictwa,

c. osrodek hodowli zwierzyny (OHZ).

W sktad biura Nadle$nictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

d. dzialy:

— gospodarki le$nej, kierowany przez Zastepce Nadlesniczego (Z),

— finansowo ksiegowy, kierowany przez Gtowng Ksiegowg (K),

— administracyjno- gospodarczy, kierowany przez Sekretarza Nadlesnictwa
(S),

— posterunek Strazy Lesnej, kierowany przez Komendanta Strazy Lesnej
(NS),

b. samodzielne stanowiska pracy:

— ds. kontroli - Inzynier nadzoru (NN),

— ds. pracowniczych (NK),

— specjalista administrator systemu informatycznego (NA).

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach dziatéw pracy

podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

LeSniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego, a Podlesniczy

przydzielony do pracy w danym LesSnictwie - Lesniczemu.



Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktory jest
odpowiedzialny za przebieg i realizacje programu stazu.

Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Gtusko przedstawia zatgcznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Ill. Zakres zadan kierownictwa Nadlesnictwa, dzialow
i samodzielnych stanowisk

§6

Kierownicy dziatdbw organizujg, nadzorujg oraz koordynujg prace podlegtych

dziatbw Nadlesnictwa a takze dbajg o podnoszenie sprawnosci funkcjonowania

tych komoérek poprzez:

— ustalanie szczegotowych zakreséw czynnosci i uprawnien podlegtych
pracownikow,

— organizowanie pracy podlegtych pracownikdw poprzez rozdziat zadan
i udzielanie wskazowek,

— kontrolowanie  terminowosci  zatatwionych  spraw i  realizowania
poszczegolnych przedsiewziec,

— dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

— egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem
czynnosci podlegtych pracownikow,

— wspoOlpraca z komédrkg wiodacg przy sporzgdzaniu planu finansowo-
gospodarczego,

— odnoszenie sie do wystgpien wiadz nadrzednych, NIK, administracji
rzgdowej, itd.,

— wnioskowanie o0 zmiane rozwigzah funkcjonujgcych w SILP, celem
zapewnienia ich zgodnosci z przepisami prawa, zasadami i instrukcjami
obowigzujgcymi w PGL LP,

— sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w Zarzgdzeniu nr 58
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 20 czerwca 2013 r.
w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego w PGL LP oraz w Zarzadzeniu nr 60 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie zmiany
Zarzgdzenia nr 58, a w szczegolnosci dokonywanie wyrywkowej oceny
poprawnosci merytorycznej i formalnej dokumentéw wprowadzonych do
SILP, zgodnosci danych w dokumencie zrodtowym z danymi wprowadzonymi
do systemu oraz terminowosci wprowadzenia dokumentow do systemu.

— przestrzeganie przepisbw o ochronie danych osobowych, informacji
niejawnych i prawie autorskim,

— przestrzeganie zasad kontroli wewnetrznej, sporzgdzanie i utrzymywanie
w nalezytym stanie prowadzonej dokumentacji oraz przekazywanie jej do
skfadnicy akt, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.




Zadania poszczeqolnych kierownikow dziatow i komorek organizacyjnych

§7
Zastepca Nadlesniczego odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej
w Nadlesnictwie, kieruje dziatem gospodarki lesnej i pracg lesniczych. Za ich wyniki
odpowiada przed Nadlesniczym, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe.

Zastepca Nadlesniczego w szczegolnosci:

1. planuje, nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez podlegtych pracownikow
dziatlu gospodarki lesnej, lesniczych, dla ktérych ustala szczegodtowe zakresy
Czynnosci.

2. koordynuje dziatania o charakterze prewencyjnym zwigzane z ochrong zasobdéw
przed szkodnictwem lesnym, a takze ochrong mienia,

3. odpowiada za organizacje sprzedazy produktéw i ustug,

4. odpowiada za prowadzenie portalu Lesno-Drzewnego, E-drewno i inne oraz
merytoryczng kontrole z zakresu swego dziatania,

5. odpowiada za sprawy organizacyjne ustug lesnych w porozumieniu z inzynierem
nadzoru,

6. realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swojego
dziatania,

7. Prowadzi catoksztalt prac w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, zgodnie w
obowigzujgcg wyktadnig prawa, a w szczegolnosci:

a. kontrola przestrzegania bhp na terenie Nadlesnictwa,

b. ocena i analiza wraz ze Spotecznym Inspektorem Pracy, przyczyn
wypadkéw przy pracy, przyczyn i skutkbw choréb zawodowych i stanu
zdrowotnego pracownikdw oraz organizacja dziatalnosci profilaktycznej
i podejmowanie srodkéw zaradczych w tym zakresie,

C. prowadzenie catoksztaltu postepowania $rodkéw zaradczych w tym
zakresie,

d. wypetnianie i prowadzenie catosci dokumentacji wypadkoéw z wigzanych
Z praca,

e. prowadzenie dokumentacji szkolen pracownikéw z zakresu bhp,

f. sporzgdzanie kart ryzyka zawodowego,

g. sporzgdzania planéw finansowo-rzeczowych, kosztéw bhp przy Scistej

wspotpracy z dziatem administracyjno-gospodarczym.
wspotpracuje z dziatem administracyjno-gospodarczym w zakresie sporzgdzania
planéw finansowo-rzeczowych kosztéw bhp,
8. prowadzi oraz organizuje szkolenia z zakresu techniki i technologii prac bhp..

§8
1. Do zadah Dzialu Gospodarki Lesnej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac

w zakresie: nasiennictwa, selekcji, hodowli lasu, uzytkowania lasu, sprzedazy
drewna i uzytkdw ubocznych, gospodarki rolno-tgkowej, ochrony lasu w tym
ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa oraz innych dziatéw
zagospodarowania lasu.

2. Dziat ten prowadzi rowniez sprawy zwigzane ze stanem posiadania, urzgdzaniem
lasu, ewidencjg gruntow, udostepnianiem lasu, prowadzeniem promaocji
gospodarki lesnej poprzez wspotprace z mediami jako tzw. komunikacja
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spoteczna oraz nadzorem nad lasami nie stanowigcymi wtasnosci Skarbu
Panstwa - w zakresie powierzonym przez Starostwo Powiatowe.

W zakresie uzytkowania lasu, racjonalnego i efektywnego zagospodarowania
pozyskanego drewna pracownicy dziatu koordynujg i analizujg plany uzytkowania
gtbwnego i ubocznego, sprawujg nadzor nad prawidtowg organizacjg proceséow
technologicznych w  uzytkowaniu lasu, oraz ich nalezytg jakoscig
i bezpieczenstwem, analizujg stosowany w Nadle$nictwie system organizaciji
wykonawstwa prac lesnych w uzytkowaniu lasu oraz podejmujg dziatania majgce
na celu doskonalenie tego systemu, prowadzg i koordynujg handel drewnem
i produktami ubocznego uzytkowania lasu oraz koordynuje dziatania w zakresie
wiasciwej rotacji drewna.

Do zadanh dziatu nalezg rowniez zadania w zakresie: aktualizowania lesnej mapy
numerycznej; przygotowania deklaracji podatkowych; zbierania i kompletowanie
materiatdow niezbednych do opracowania planow gospodarczych; prowadzenie
dokumentacji z zakresu nadzoru nad lasami niepanstwowymi; przygotowanie,
przeprowadzenie i gromadzenie materiatdbw zwigzanych z procedurg zaméwien
publicznych; pozyskiwanie zewnetrznych srodkéw pomocowych; prowadzenie
w swoim zakresie spraw dotyczgcych zadan budzetowych i rozliczen z budzetem
Panstwa.

Koordynacja i nadzér gospodarki towieckiej w nadlesnictwie, a w szczegdlnosci,
wspotdziatanie z organami Polskiego Zwigzku towieckiego oraz kotami
towieckimi w zakresie gospodarki towieckiej zapewniajgcej trwatos¢ lasow
i realizacje celow gospodarki lesnej,

Pracownicy Stuzby Lesnej Dziatu Gospodarki Lesnej realizujg zadania w zakresie
ochrony lasu przed szkodnictwem leSnym.

Ewidencja wykonanych zadan gospodarczych w zatwierdzonych planach.
Wspdtpraca z KP PSP i OSP w zakresie dziatan dotyczgcych profilaktyki
i ochrony p.poz. obszarow lesnych oraz wykonywanie innych zleconych
czynnos$ci z zakresu ochrony p.poz. Organizowanie ewakuacji oraz udzielanie
pierwszej pomocy w przypadkach powstatych zagrozen

Kontrola merytoryczna operacji gospodarczych z zakresu gospodarki lesnej
zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej nadle$nictwa oraz biezgca kontrola

zabezpieczenia p.poz. | wspotpraca z Inzynierem Nadzoru w zakresie
pozostatych terenowych czynnos$ci kontrolnych.
§9

Inzynier Nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng prawidtowosci wykonania
czynnosci gospodarczych w Nadlesnictwie (kontrola Les$nictw w terenie), w tym
wydaje zalecenia ustne potwierdzone kazdorazowo pocztg -elektroniczng.
Zalecenie odnotowuje réwniez w miesiecznych zestawieniach z kontroli.
Sporzagdza tygodniowe plany pracy, odnotowuje przeprowadzone Kkontrole
w systemie silp. Wykonuje kwartalne sprawozdania z przeprowadzonych kontroli
oraz przedktadania Nadlesniczemu wnioski z przeprowadzonych kontroli

Inzynier Nadzoru sScisle wspotpracuje z Zastepcg Nadlesniczego.

Inzynier nadzoru jest odpowiedzialny za ochrone zasobdéw, udostepnianie lasu,
stosowanie wtasciwych pod wzgledem technicznym i technologicznym metod
pracy i wtasciwym wykorzystaniem surowca oraz nadzér nad prawidtowym
opracowaniem i przenoszeniem danych do SILP.

Odpowiada za wyposazenie pracownikdow w instrukcje techniczne stosowanych
maszyn i urzgdzen, opiniuje wdrazanie nowych urzgdzen i technologii.



7.

Nadzoruje prawidtowo$¢ sporzgdzania szacunkow brakarskich oraz zgodno$é

wykonywanych sortymentow z szacunkami brakarskimi.

Kontroluje pod wzgledem jakosciowym i ilosciowym prawidtowosci wykonywania

w lesnictwach ustalonych dla nich zadan i czynnosci gospodarczych oraz

przedstawia stosowne wnioski z tego zakresu a w tym:

— sprawdza pod wzgledem merytorycznym (w catosci lub w czesci) rozmiar,
prawidtowos¢ i zgodnos¢ wykonywanych prac ze stanem faktycznym,

— kontroluje poprawnos¢ manipulacji pomiaru surowca drzewnego, rotacje,
sposob jego sktadowania oraz zabezpieczenia przed deprecjacja,

Whnioskuje w uzasadnionych przypadkach o dokonanie zmian w planach

gospodarczych oraz w zakresie podwyzszenia lub obnizenia stawek jednostkowych,
norm i warunkéw technicznych dla drewna, narzedzi i sprzetu.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

Sporzadza stan realizacji zalecen i zarzgdzen pokontrolnych bedgcych wynikiem

kontroli zewnetrznej oraz prowadzi ewidencje tych spraw.

Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z ochrong zasobow a w tym:

— organizuje prowadzi nadzor nad prawidtowoscig korzystania z terendéw
i zasoboOw przez osoby fizyczne i prawne,

Prowadzi i koordynuje dziatania zwigzane z certyfikacjg PGL LP w zakresie

prawidtowej, zrbwnowazone;j i trwatej gospodarki lesnej.

Wspiera dziatania o charakterze prewencyjnym zwigzane z ochrong zasobdéw

przed szkodnictwem leSnym, a takze ochrong mienia.

Prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacjg skfadnikow

majgtkowych $cista wspétpraca z Gtownym Ksiegowym w tym zakresie,

Prowadzi sprawy zwigzane z public relations.

§ 10

Gtéwny Ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie

ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz,

sprawozdawczosci oraz organizuje kontrole wewnetrzng dokumentéw
finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa. Do obowigzkow Gtéwnego Ksiegowego
nalezy réwniez terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan,

a takze opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydanych przez

Nadlesniczego, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegodlnosci

obiegu dokumentéw (dowodéw ksiegowych), zasad przeprowadzania

i rozliczania inwentaryzacji. Szczegotowe obowigzki i uprawnienia Gtéwnego

Ksiegowego zawarte zostaty w przyjetym przez Gtéwnego Ksiegowego zakresie

Czynnosci.

Gtowny Ksiegowy dziata zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie

o rachunkowoséci z 29.09.1994 r. ( Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223

z poOzniejszymi zmianami ) oraz obowigzujgcym Planem Kont z komentarzem

PGL LP oraz Zasadami ( Polityka ) Rachunkowosci PGL LP,

Gtowny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

Gtéwny Ksiegowy odpowiada za:

— Terminowe, zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa i interesem
nadle$nictwa wykonanie zadan z zakresu swego dziatania okreslone
w Regulaminie organizacyjnym Nadlesnictwa.

— Gospodarke finansowg Nadle$nictwa.

— Nadzér i kontrole wewnetrzng w sprawach finansowych i rachunkowosci.

— Egzekwowanie naleznosci od odbiorcédw i obcigzanie pracownikéw za
nadptaty, przepaty, manka itp.



Egzekwowanie wyrokéw sgdowych.
Terminowe dokonywanie wyptat wynagrodzen i rozliczanie sie z budzetem
Panstwa oraz prawidtowym dziataniem kasy.
Terminowe i prawidtowe sporzgdzanie sprawozdan z zakresu swego
dziatania.
Kierowanie pracag podlegtych pracownikéw,
Prowadzi nadzor nad egzekucjg zobowigzan w zakresie szkodnictwa lesSnego
oraz ochrony mienia. Wspotpracuje w tym zakresie z posterunkiem Strazy
Lesnej.

§ 11

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

— prowadzenie ewidencji i formalno rachunkowej kontroli dokumentéw,

— sporzgdzanie planéw finansowych, analiz i sprawozdawczosci,

— rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej,

— terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan,
obstuga programu ,PLATNIK” — wydruki deklaracji imiennych rozliczajgcych
potrgcone pracownikom sktadki ZUS oraz sktadki zdrowotne.

— rozliczanie i wuzgadnianie sktadek ZUS od wynagrodzen. Ustalanie
poprawnosci podstawy i oprocentowania na podstawie aktualnych przepisow
i rozporzgdzen.

kontrolowanie poprawnosci wierszy ksiegowych w podsystemie SILP
,KADRY-PLACE” dotyczgce ksiegowania ptac, sktadek ZUS oraz podatku
dochodowego od osob fizycznych.

sporzgdzanie wymaganych deklaracji rozliczeniowych sktadek ZUS i podatku
dochodowego od oséb fizycznych oraz dokumentacji dodatkowej do w/w
deklaraciji.

naliczanie i ksiegowanie funduszu socjalnego, wyliczanie i przelewanie
sktadki PFRON wg aktualnych przepiséw z zachowaniem obowigzujgcych
termindw. Sporzgdzanie deklaracji PFRON i wysyfanie jej w formie
elektroniczne;.

sporzgdzanie Deklaracji VAT-7.

obstuga programu komputerowego ,RAPORTY”, wydruki pomocnicze do
sprawozdan i analiz zgodnosci ksiegowan.

sporzadzanie sprawozdan GUS oraz administracja i zarzgdzanie portalem
sprawozdawczosci GUS.

naliczanie miesieczne Funduszu Lesnego od sprzedazy drewna stawkag
ustalong na dany rok.

sporzadzanie list ptac pracownikom Nadle$nictwa na podstawie przestanych
danych o pracownikach z dziatu Kadr — program SILP ~ w poszczegdlinych
miesigcach i sprawdzeniu ich z dokumentacjg podstawowa,

sporzgdzanie przelewéw na wynagrodzenia pracownicze do bankéw zgodnie
Z posiadanymi kontami.

sporzgdzanie raportéw bankowych sprawdzonych z wyciggami bankowymi,
ksiegowanie operacji bankowych poprzez program komputerowy SILP;
uzgadnianie sald bankowych 2z saldami na kontach ksiegowych po
zaksiegowanych operacjach bankowych.

fakturowanie sprzedazy czynnosci wykonywanych na zewngtrz Nadlesnictwa
(odsprzedaz, wydanie i obcigzenie odptatnoscig, darowizny, dzierzawy
gruntow, choinek, itp.)
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— sporzgdzanie, ewidencja i ksiegowanie ubezpieczeh majgtkowych.
— uzgadnianie wartosci majatku trwatego i jego amortyzowanie oraz rozlicznie

inwentaryzacji.

§12

Sekretarz Nadlesnictwa planuje, nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez
podlegtych pracownikéw Dziatu Administracyjno-Gospodarczego, dla ktérych
ustala zakresy czynnosci.
Sekretarz wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie dziatan
o charakterze prewencyjnym zwigzanych 2z ochrong zasobéw przed
szkodnictwem lesnym, a takze ochrong mienia,
Wspétpracuje z dziatem gospodarki leSnej w sprawie zabezpieczenia ppoz.
terenéw lesnych i organizacji dyzurow.
Sekretarz Nadlesnictwa kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i jest
odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng
Nadlesnictwa, prowadzeniem spraw inwestycyjno-remontowych, prowadzeniem
spraw gospodarki transportowej.
Sekretarz Nadlesnictwa administruje budynkami i mieszkaniami zarzgdzanymi
przez Nadle$nictwo.

§13
Do zadan Dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy w szczegolnosci:
— administrowanie budynkami i mieszkaniami bedacymi w zarzadzie

Nadlesnictwa, przekazywanie, przejmowanie, sprzedaz, nabywanie, najem,
dzierzawa i uzyczenie, naliczanie opfat i podatkéw z tym zwigzanych,

— utrzymanie nalezytego stanu budynkéw oraz porzadku w budynkach
Nadlesnictwa,

— wilasciwe zabezpieczenie przeciwpozarowe budynkéw i budowli Nadlesnictwa
oraz normatywne ich wyposazenie w sprzet przeciwpozarowy,

— prowadzenie spraw inwestycyjno-remontowych budynkéw i budowli, w tym
nadzor oraz odbiér wykonywanych prac w budynkach i budowlach,

— sprawne usuwanie usterek,

— zaopatrzenie stanowisk pracy w sprzet, materiaty, druki itp.

— zaopatrzenie pracownikdw w sorty mundurowe, sorty i artykuty bhp,

— gospodarowanie srodkami transportu,

— zabezpieczenie obiektow Nadlesnictwa przed kradziezami,

— prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ewidencjg srodkéw trwatych
(przyjecia, likwidacja, amortyzacja),

— kontrola naleznosci za media, czynsze i dzierzawy, wspoétpraca z Gtéwng
Ksiegowg w zakresie sciggania tych naleznosci.

— obstuga sekretariatu i kancelaryjna (poczta przychodzaca i wychodzgca),

— prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych
Nadlesnictwa Scista wspotpraca z dziatem ksiegowosci i Inzynierem Nadzoru
w tym zakresie.

§ 14

Specjalista ds. pracowniczych prowadzi catos¢ spraw kadrowych pracownikéw

zatrudnionych przez Nadles$nictwo.

W szczegdlnosci do zadan specjalisty ds. pracowniczych nalezy:

— przygotowanie, realizowanie i udoskonalanie polityki i procedury personalnej,

— kontrolowanie planéw w zakresie zatrudniania pracownikow,

— opracowanie planéw szkolen pracownikow,
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— sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentacji ptacowej
w zakresie: czasu pracy i prawidtowosci zastosowania stawek osobistego
zaszeregowania, umow o prace,

— kompletowanie dokumentacji emerytalno-rentowej,

— sporzgdzanie planow urlopow i przestrzeganie ich realizacji,

— sporzgdzanie sprawozdawczosci GUS w zakresie kadr i spraw
pracowniczych,

— prowadzenie rejestru nagrdéd jubileuszowych i powiadamianie ksiegowosSci
0 wysokosci procentowych naliczen nagrod,

— prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

— wydawanie swiadectw pracy oraz stosownych zaswiadczen i opinii zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

— wspotdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie wymaganych badan lekarskich,
szczepieh ochronnych (kontrola waznosci wydanych zaswiadczen),

— ewidencjonowanie wptywajgcych do nadlesnictwa skarg i wnioskow,

— ewidencjonowanie wydanych legitymacji, oznak Strazy Lesnej i prowadzenie
petnej ewidencji w tym zakresie,

— przechowywanie list obecnosci pracownikow,

— koordynacja spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

— prowadzenie sktadnicy akt,

— koordynuje dziatania o charakterze prewencyjnym zwigzane z ochrong
zasobow przed szkodnictwem lesnym, a takze ochrong mienia.

Specjalista ds. pracowniczych podlega bezposrednio Nadle$niczemu.

§ 15

Organizacje i zakres dziatania Posterunku Strazy Lesnej oraz szczegdtowe

zasady szkolenia Strazy Lesnej okresla Dyrektor Generalny Laséw

Panstwowych.

Do obowigzkéw Strazy Lesnej nalezy zapobieganie, zwalczanie przestepstw

i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego oraz ochrona innych sktadnikow

mienia nadlesnictwa poprzez przeciwdziatanie czynom przestepczym

i wykroczeniom, ujawnianie i Sciganie sprawcow przestepstw i wykroczen,

doprowadzanie do naprawienia szkody.

Straz Lesna wykonuje swoje obowigzki w ramach powierzonych zakreséw

czynnosci. W szczegdlnoéci do zadan Strazy Lesnej nalezy:

— realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem Nadlesnictwa do dziatan na
wypadek zagrozen zewnetrznych i stanéw wyjgtkowych;

— wykonywanie patroli dziennych i nocnych oraz obserwacji w terenie;

— udziat w lokalnych akcjach, majgcych na celu ujecie sprawcow szkodnictwa
lesnego;

— kontrolowanie legalnosci pochodzenia drewna sktadowanego na gruntach
Laséw Panstwowych i drewna wywozonego z lasu, sposéb skfadowania,
zabezpieczenia przed deprecjacja;

— wykonywanie wszystkich niezbednych i uprawnionych czynnosci przed
procesowych i wszystkich niezbednych i uprawnionych czynnosci
dochodzeniowych w postepowaniu uproszczonym, jesli czyn wskazujgcy na
przestepstwo dotyczy drewna pochodzgcego z Laséw Panstwowych
stanowigcych wtasnos$¢ Skarbu Panstwa;

— wykonywanie wszystkich niezbednych czynnosci w ramach prowadzenia
postepowania w sprawach o wykroczenia;
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— wykonywanie okreslonych czynnosci przy przygotowywaniu zawiadomien
0 czynach noszacych znamiona przestepstwa;

— skiadanie na zgdanie organdéw sledczych i dochodzeniowych wyjasnien
w charakterze Swiadka;

— uczestnictwo z upowaznienia Nadlesniczego w postepowaniu sgdowym oraz
w sprawach przed organami wtasciwymi ds. wykroczen;

— wykonywanie zadan wynikajgcych z oddelegowania do grup interwencyjnych,

— wiasciwe zabezpieczenie i przechowywanie broni oraz amunicji;

— kontrola prawidtowos$ci wyposazenia i korzystania z miejsc biwakowania
i postoju pojazdow.

Prowadzenie catosci spraw obronnosci, ochrony informacji niejawnych

i kancelarii niejawnej (sprawy poufne i zastrzezone).

Nadzorowanie i wspieranie Nadlesnictwa w zakresie ochrony informacji

niejawnych i obronnosci.

§ 16

Do obowigzkoéw Specjalisty administratora systemu informatycznego nalezy:

1.

Administrowanie aplikacjami, bazami danych i zasobami poprzez:

a. aktualizacje oprogramowania i baz danych w zakresie okreslonym przez
komorki organizacyjne RDLP wtasciwe do spraw informatyki;

b. udostepnianie, z wykorzystaniem dostepnych w poszczegdlinych aplikacjach
funkcji administracyjnych, zasobow danych uprawnionym przez kierownika
jednostki pracownikom;

c. udostepnianie, z wykorzystaniem dostepnych w poszczegdlnych aplikacjach
funkcji administracyjnych, zasobow danych uprawnionym przez kierownika
jednostki pracownikom, przez:

- zarzadzanie uzytkownikami poszczegodlnych funkcji aplikacii,
- autoryzacje uprawnien uzytkownikow do poszczegoélnych funkcji aplikacji
oraz zasobdéw baz danych.

Administrowanie innymi serwerami 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 komorki

organizacyjne RDLP wtasciwe do spraw informatyki.

Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem

komputerowym poprzez:

a. nadzor nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej,

b. konfiguracje komputeréow do pracy w sieci,

c. wykonywanie biezgcej konserwacji systemu na komputerach,

d. instalacje i aktualizacje oprogramowania na komputerach,

e. nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w jednostce
z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowe;,

f. konfiguracje kont pocztowych na komputerach.

Zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa poprzez:

a. administrowanie rejestratorem lesniczego,

b. nadzér nad instalacjg i aktualizacjg oprogramowania na rejestratorach
lesniczego,

c. nadz6or nad stanem technicznym rejestratorow, i innych urzgdzen
wspotpracujgceych z rejestratorem,

d. konfiguracje parametréw transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego
i serwerem nadlesnictwa,
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10.
11.

12.

13.
14.

18.

w N

e. udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej rejestratorow,
administrowanie innym stuzbowym sprzetem komputerowym (np. komputery
stacjonarne, notebooki, drukarki, modemy),

f. nadzor nad stanem technicznym sprzetu,

g. wykonywanie biezgcej konserwacji systemu na komputerach,

Koordynacja i organizacja procesow zakupu, konserwacji i napraw sprzetu
oraz oprogramowania.

Koordynacja i organizacja procesow zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz

oprogramowania.

Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym protokotow instalacji,

dokumentacji legalnosci oprogramowania, dokumentacji uprawnien dostepu do

systemu i baz danych, ksigzka konserwacji systemu oraz ksigzka udostepniania
baz danych pracownikom uprawnionym do kontroli.

Nadzo6r nad ochrong danych osobowych w SILP w odniesieniu do uzytkowanego

oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania nie

rzadziej niz raz na rok.

Nadzor nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym

w polityce bezpieczenhstwa danych osobowych.

Korzystanie ze szkolen informatycznych.

Pomoc i udzielanie instruktazu dot. podstawowej obstugi komputera i programéw

uzytkowych uzytkownikom zasobéw informatycznych oraz informowanie

pracownikdw merytorycznych o zmianach w oprogramowaniu.

Prowadzenie @ zadania  zatwierdzajgcego i  wprowadzajgcego  strony

wyodrebnionej  Biuletynu Informacji  Publicznej  Nadlesnictwa zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

Budowanie i aktualizowanie strony internetowej Nadle$nictwa.

Prowadzenie i nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem

spéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczehstwa SILP, z obstugg systemu

informatycznego nadlesnictwa i urzadzen, internetowych portali.

Koordynowanie dziatan o charakterze prewencyjnym zwigzanym z ochrong

zasobow przed szkodnictwem lesnym, a takze ochrong mienia.

§ 17

Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, od ktérego otrzymuje

polecenia stuzbowe w zakresie wykonawstwa zadan, zgodnie ze strukturg

organizacyjng nadlesnictwa i przed, ktorym odpowiada za wykonanie
powierzonych zadan i polecen stuzbowych.

Lesniczy bezposrednio kieruje Lesnictwem.

Do zadah Lesniczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem

gospodarki lesnej w Les$nictwie, za ktérg ponosi petng odpowiedzialnosc.

Wykonuje rowniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym

i jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w Ustawie o Lasach.

Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Lesniczy wykonuje swoje obowigzki w oparciu o szczegotowy zakres czynnosci

oraz obowigzujgce instrukcje i zarzgdzenia.

Zadaniem le$niczego, w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem, jest

systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia na terenie

Lesnictwa w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegaé

gtéwnie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu

dowodow, w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy
oraz zgtaszaniu do Nadlesnictwa zaistniatych przestepstw i wykroczen.
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10.

10.

11.

Lesniczy wykonuje swoje obowigzki ochrony mienia na terenie catego LesSnictwa
od daty objecia stanowiska.
Kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa leSnego, oprocz wykroczen
rozstrzygnietych grzywnag, pouczeniem lub skierowanych z wnioskiem o ukaranie,
w wyniku odmowy przyjecia mandatu karnego, leSniczy ma obowigzek
niezwtocznie zgtosi¢ telefonicznie lub drogg radiowg nadlesniczemu lub Strazy
Lesne;.
Potwierdzong kopie ztozonego meldunku o ujawnionych osobiscie lub
zgtoszonych do niego przypadkach szkodnictwa lesnego, lesniczy przechowuje
w aktach lesnictwa, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng (B5).
Lesniczy jest zobowigzany do:
a) udzielania informacji i pomocy, prowadzgcemu dang sprawe, utatwiajgcych
ustalenie sprawcéw przestepstw lub wykroczen,
b) podejmowania i realizowania takich dzialah z zakresu prewencji
i edukaciji, ktére przyczyniajg sie do ograniczenia skali szkodnictwa,
c) wykonanie zadan zwigzanych z ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa
leSnego, wspotpracujgc z Posterunkiem Strazy Lesne;j
Za nie wypetnianie obowigzkéw lesniczy ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowg
i inng przewidziang w przepisach szczegolinych.
§18
Lesniczy ds. towieckich podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, od
ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe w zakresie wykonawstwa zadan, zgodnie
ze strukturg organizacyjng nadlesnictwa i przed, ktorym odpowiada za wykonanie
powierzonych zadan i polecen stuzbowych.
Lesniczy ds. towieckich ma obowigzek organizacyjnego przygotowania oraz
terminowego wykonania wszelkich czynnosci gospodarczych, ochronnych
i administracyjnych na terenie prowadzonego OHZ.
Nadzo6r nad gospodarka towieckg w obwodach wydzierzawionych, w zakresie
ustalonym przez Nadlesniczego.
Realizacja zadan wynikajgcych z wieloletniego towieckiego planu hodowlanego
(WLPH) oraz rocznego planu tfowieckiego (RPL).
Zagospodarowanie towiska w sposéb ograniczajgcy powstawanie szkdéd od
zwierzyny townej w lesie oraz uprawach rolnych do poziomu gospodarczo
znos$nego.
Szacowanie lub wspétuczestniczenie w szacowaniu szkod wyrzadzonych przez
zwierzyne towng w uprawach rolnych w obrebie OHZ-zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami. Wspétdziatanie z lesSniczymi lesnictw w zakresie
wyrzgdzonych szkod przez zwierzyne w lesie.
Dokarmianie zwierzyny w okresach wystepowania wyjgtkowo trudnych warunkow
pogodowych. Organizowanie zbioru, zakupu, magazynowania i wyktadanie
karmy oraz jej wtasciwe zabezpieczenie.
Organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z budowg i konserwacjg
urzadzen towieckich oraz uprawg i pielegnacjg poletek, buchtowisk, necisk,
gromadzenie karmy na potrzeby gospodarki towieckiej.
Podejmowanie dziatan organizacyjnych i technicznych przeciwdziatajgcych
powstawaniu szkéd w uprawach rolnych.
Organizacyjne przygotowanie oraz prowadzenie polowan na terenie OHZ
w miare wystepujgcych potrzeb.
Lesniczy ds. towieckich wykonuje swoje zadania w oparciu o szczegdtowy zakres
czynnosci oraz obowigzujgce instrukcje i zarzgdzenia.
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12.

13.

Za nie wypetnianie obowigzkow lesniczy ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowg
i inng przewidziang w przepisach szczegolnych

Wykonuje zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa
leSnego, wspotpracujgc z Posterunkiem Strazy Lednej w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, a takze koordynuje dziatania o charakterze prewencyjnym
zwigzane z ochrong zasobdw przed szkodnictwem lesnym, a takze ochrong
mienia.

§ 19

Podlesniczy podlega bezposrednio Lesniczemu, od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe w zakresie wykonawstwa zadan, zgodnie ze strukturg organizacyjng
nadlesnictwa i przed ktorym odpowiada za wykonanie powierzonych zadan i polecen
stuzbowych.

1.

2.

3.

Podlesniczy wykonuje swoje obowigzki w oparciu o szczegotowy zakres
czynnosci oraz obowigzujgce instrukcje i zarzgdzenia.

Podlesniczy ma za zadanie pomagac¢ lesniczemu w wykonywaniu obowigzkow
w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

Podlesniczy moze przejg¢ nadzér nad mieniem lesnictwa na podstawie protokotu
przekazania-przejecia. W takim przypadku ponosi odpowiedzialnos¢ materialng
za catos¢ powierzonego mu mienia.

Podlesniczy wykonuje zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczaniem
szkodnictwa lesnego.

Za nie wywigzywanie sie z powierzonych mu obowigzkéw podlesniczy ponosi
odpowiedzialnos¢ stuzbowg i inng przewidziang w przepisach szczegolnych.

IV. Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa

§ 20
Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym
odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.
Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego 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 obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.
W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komoérce
organizacyjnej Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej - w zakresie petnionych funkcji stuzbowych od przetozonego tej
komorki lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.
Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci.
Zakresy czynnosci podlesniczych ustala zastepca Nadlesniczego. Wszystkie
zakresy czynnosci pracownikow podlegajg zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.
Zakresy czynnosci wreczane sg na piSmie za pokwitowaniem, a nastepnie
przekazywane sg do akt osobowych.
Z czynnos$ci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokot, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz
wiasciwego przetozonego. Dotyczy to stanowisk: Nadlesniczego, Zastepcy
Nadlesniczego, Gtownego Ksiegowego, Inzyniera Nadzoru, Sekretarza,
Lesniczego, Podlesniczego, Referenta oraz innych os6b odpowiedzialnych
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10.

11.

12.

13.

materialnie. Lesnictwo przekazuje Lesniczemu komisja powotana przez

Nadlesniczego.

Objecie stanowiska przez Nadlesniczego odbywa sie w obecnosci Dyrektora

RDLP lub osoby przez niego upowaznione;.

Zastepce Nadlesniczego, Gtownego Ksiegowego, Inzyniera Nadzoru, Sekretarza,

specjalisty ds. pracowniczych, Komendanta Strazy Le$nej wprowadza do pracy

Nadlesniczy. Pozostatych pracownikow Nadlesnictwa wprowadza do pracy ich

bezposredni przetozony.

Z chwilg podjecia pracy, kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za

powierzone mu obowigzki i mienie.

Pracownicy nadlesnictwa uczestniczg w realizacji zadan OHZ - za koordynacje

wspotpracy i ustalenia dziatan z tego zakresu odpowiada Nadlesniczy.

Kazdy pracownik, uzytkownik SILP posiada przydzielone prawa dostepu

stosownie do zakresu dziatania swojego stanowiska pracy.

Obowigzkiem wszystkich pracownikéw Nadlesnictwa jest ochrona lasow przed

szkodnictwem lesnym. Pracownicy zobowigzani sg do niezwtocznego

reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami.

Obowigzki pracownikow w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym

i zwalczanie szkodnictwa lesnego okresla:

— Zarzgdzenie nr 17 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 24
marca 2014 r. w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym znak:
G1.S-021-1/14 z pbézniejszymi zmianami,

— Zarzgdzenie nr 46 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 2
czerwca 2015 r. w sprawie zmiany Zarzgdzenia nr 17 z dnia 24 marca 2014 r.
w sprawie ochrony lasoéw przed szkodnictwem Lesnym znak; GS.021.2.2015,

— Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Gtusko,

— Indywidualne zakresy czynnosci pracownikow.

§ 21

Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego z wyjatkiem:

1.

2.

Pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepisow wymagajg podpisow dwoch
uprawnionych oséb,
Korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez Gtéwnego Ksiegowego.

§ 22
Przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie,
podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw, wykonywane sg w systemie
elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD), ktéry jest podstawowym
sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w biurze Nadlesnictwa.
Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu
spraw i postepowania z dokumentacjg okreslone sg w Zarzgdzeniu nr 23
Nadlesniczego Nadlesnictwa Gtusko z dnia 05.06.2020 r. w sprawie zasad
wprowadzenia systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD) oraz
zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywanie czynnosci kancelaryjnych
w biurze Nadlesnictwa Gtusko.
Powyzsze nie dotyczy spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i obronnos$cig kraju,
ktore sg rejestrowane, znakowane i archiwizowane wedtug odrebnych przepisow,
spraw zwigzanych z dokumentami gospodarki srodkami trwatymi, sprawy
tworzgce akta osobowe.
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§ 23
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegodlnych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej, opracowany i uaktualniony przez Giéwnego Ksiegowego,
a zatwierdzony przez Nadlesniczego.
Gtowny Ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacii
gospodarczej - podpisem ztozonym na dokumentach tej operaciji.

§ 24
Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:
— wydanie aktu prawnego o charakterze ogdélnym,
— indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
— zawarcie umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan

0 znacznej wartosci,
— rozwigzania z pracownikami umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
— odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
— zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

Wysokos¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust.1 pkt. 3, winna byC okreslona
i korygowana na biezgco przez Gtownego Ksiegowego w porozumieniu
z Gtownym Ksiegowym Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych.

§ 25
Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadle$niczego,
a w przypadku nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego wyznaczony przez
Nadlesniczego inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy. Osoba
zastepujgca petni powierzong funkcje wytagcznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepujgce;j.
Jezeli Nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkdéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez Zastepce Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje Nadlesniczego.
Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnos$ci zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik po uzgodnieniu z Nadlesniczym.
Inzyniera nadzoru, w razie konieczno$ci zastepuje osoba wyznaczona przez
Nadlesniczego.

§ 26

Wszystkie komorki organizacyjne oraz wszystkie stanowiska pracy w strukturze
Nadlesnictwa zobowigzane sg do:

1.

2.

5.

Wspdtpracy, udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk
przed przedstawieniem ich do akceptacji Nadlesniczemu.

Wspottworzenie strony internetowej Nadle$nictwa Giusko oraz publikatora
internetowego BIP i jego aktualizacja w ramach posiadanych uprawnien przez
pracownikbw zajmujgcych stanowiska pracy, na ktorych sg wytwarzane
informacje - przygotowanie. Osobg odpowiedzialng za umieszczanie tresci na
stronie internetowej BIP jest administrator SILP.

Statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych i biezgcego $ledzenia zmian
obowigzujgcych przepisdw w zakresie swojego dziatania.

Informowanie na biezgco bezposredniego przetozonego o wystepujgcych
nieprawidtowosciach.

Zatatwianie spraw i wnioskéw z zakresu dziatania komorki lub stanowiska pracy.
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Scistego wspotdziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego,

Przetwarzania danych osobowych i ich ochrony zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Znajomosc¢ prawa zamowien publicznych w zakresie powierzonych obowigzkow.
Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisbw o ochronie danych
osobowych, przepisow dotyczgcych informacji niejawnych i zastrzezonych, praw
autorskich itd.

§ 27
Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin
Pracy Nadlesnictwa.
Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum - reguluje Instrukcja Kancelaryjna.
Postepowanie w sprawach, okreslonych jako poufne i zastrzezone, normujg
odrebne przepisy i instrukcje.

§ 28

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sa:

1.

2.

Znac przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dba¢ o mienie Laséw
Panstwowych,
Przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

V. Postanowienia koncowe

§ 29
Nadlesniczy moze wyznaczy¢ kierownikom komorek organizacyjnych zadania
nieobjete niniejszym regulaminem lub zleci¢ zatatwienie spraw lezgcych we
wiasciwosci innych stanowisk pracy.
Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego s3a:
— Zatgcznik Nr 1 - Schemat Organizacyjny Nadlesnictwa,
— Zatgcznik Nr 2 - wykaz Les$nictw i innych jednostek
— Zatgcznik Nr 3 wykaz osob uprawnionych do stosowania funkcji ,GLOBAL”.
Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga Nadle$niczy.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym maja
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny,
Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy wewnatrz branzowe,
w tym zwtaszcza statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

Zatwierdzam:

Tomasz Swidkiewicz
Nadlesniczy
/podpisano elektronicznie/
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