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do Zarzadzenia nr/lz
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA DAMNICA

. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Damnica, zwany dalej ,Regulaminem”, ustala
w szczegoblnosci:
1) postanowienia ogdlne, w tym dotyczace kompetencji nadlesniczego,
2) organizacje wewnetrzng,
3) zasady funkcjonowania,
4) nazwy i zakres zadan komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

§2
1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Lasach Parnstwowych |lub LP — nalezy przez to rozumieé Panstwowe Gospodarstwo Le$ne
Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.

2) Dyrektorze Generalnym LP lub DG LP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Laséw Paristwowych.

3) RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Szczecinku.

4) Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Damnica.

5) Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadlesnictwa Damnica.

6) Komérece organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec dziat lub stanowisko pracy wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej Nadle$nictwa Damnica.

7) SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Parnstwowych.

8) LAN - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng sie¢ komputerowg nadle$nictwa, realizujaca
potaczenia miedzy komputerami biura.

9) WAN - nalezy przez to rozumie¢ rozlegtg sie¢ informatyczng LP, realizujacg potgczenia
z internetem, portalami Laséw Panstwowych i komputerami jednostek organizacyjnych.

10) LMN - nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczna.

11) SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej LP.

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

13) BHP - nalezy przez to rozumie¢ bezpieczenstwo i higiene pracy.

14) LMP - nalezy przez to rozumie¢ Lesny Materiat Podstawowy.

15) PUL - nalezy przez to rozumie¢ plan urzgdzania lasu.

16) PROW - nalezy przez to rozumie¢ Program Rozwoju Obszaréw Wigjskich.

17) ZUL - nalezy przez to rozumie¢ zakiad ustug lesnych.

18) ZFSS - nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

19) Ochronie Danych Osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich przetwarzanych
informacji dotyczacych os6b fizycznych, w tym oséb zatrudnionych w Nadlesnictwie Damnica
oraz danych o klientach, przetwarzanych w celu wystawienia faktury, rachunku lub prowadzenia
sprawozdawczosci finansowe;.

20) Tajemnicy przedsigbiorstwa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, nie podlegajaca
ujawnianiu, stanowiacg tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993
roku o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Tekst jednolity: Dz. U. 2020 poz. 1913, z p6ézn. zm.,
oraz zarzgdzenie DGLP).



21) Informacji publicznej — nalezy przez to rozumie¢ informacje okreslong przez Ustawe z dnia

6 wrzes$nia 2001r. o dostepie do informacji publicznej, (Tekst jednolity: Dz.U. 2020 poz. 2176
z pozniejszymi zmianami).

22) EZD - nalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny do elekironicznego zarzgdzania
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dokumentacjg umozliwiajgcy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie
przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentoéw elektronicznych.

§3

Nadlesnictwo Damnica jest panstwowa jednostkg organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci
prawnej, wchodzgcg w sklad Panstwowego Gospodarstwa LesSnego Lasy Parstwowe,
reprezentujgcg Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego mienia.

Nadle$nictwo Damnica zostato utworzone na mocy Zarzadzenia nr 27 z dnia 31 pazdziernika 1984
roku Naczelnego Dyrektora Laséw Pafistwowych (znak: P-3-0102-19/84).

Nadlesnictwo dziata na podstawie Ustawy z dnie 28 wrzes$nia 1991 roku o lasach (tekst jednolity:
Dz. U. 2020 poz. 1463 z pdzn. zm.) oraz aktébw wykonawczych do tej ustawy, Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe nadanego zarzadzeniem nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 roku, rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 6.12.1994r. w sprawie szczegdlowych zasad gospodarki finansowej w PGL
LP (Dz. U. 1994.134.692) oraz niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§4
Dziatalno$¢ nadlesnictwa prowadzona jest na podstawie rachunku ekonomicznego.
W nadle$nictwie prowadzona jest dziatalnoscé:
administracyjna,
gospodarcza — w zakresie gospodarki lesnej, w ktorej wyréznia sie dziatalno$c:
a) podstawowa, obejmujgcg urzadzenie, ochrone i zagospodarowanie lasu, utrzymanie
i powiekszenie zasobdw i upraw lesnych, pozyskiwanie — z wyjatkiem skupu — drewna, a takze
jego sprzedaz w stanie nieprzerobionym,
b) uboczng — obejmujacg gospodarowanie zwierzyna, pozyskiwanie — z wyjgtkiem skupu —
choinek, karpiny, zwierzyny oraz plodéw runa lesnego, a takze sprzedaz tych produktow
w stanie nieprzerobionym,
dodatkowa — obejmujaca w szczegélnosci gospodarke tgkowo — rolna.

§5

Zadania nadlesnictwa polegaja w szczegdélnosci na:

Prowadzeniu gospodarki lesnej wedlug planu urzadzenia lasu, z uwzglednieniem

w szczeg6lnosci nastepujgcych celdw:

a) zachowania lasu i ich korzystnego wplywu na klimat, powietrze, wode, glebeg, warunki zycia
i zdrowia cztowieka oraz réwnowage przyrodnicza,

b) ochrony lasdw, zwlaszcza laséw i ekosysteméw lesnych stanowigce naturalne fragmenty
rodzimej przyrody lub laséw szczegdlnie cennych ze wzgledu na:
- zachowanie réznorodnosci przyrodniczej,
- zachowanie le$nych zasobdw genetycznych,
- walory krajobrazowe,
- potrzeby nauki,

c) ochrony gleb i terenéw szczegélnie narazonych na zanieczyszczenie lub uszkodzenie
oraz o specjalnym znaczeniu spotecznym,

d) ochrony wod powierzchniowych i glebinowych, retencji zlewni, w szczegélnosci na obszarach
wododziatéw i na obszarach zasilania zbiornikdw wod,

e) produkcji drewna na zasadzie racjonalnej gospodarki oraz surowcow i produktéw ubocznego
uzytkowania lasu.
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Prowadzeniu nadzoru nad gospodarkg leSng w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa, w zakresie powierzonym oraz ustawowym.

Przygotowaniu, prowadzeniu dziatan przedsiewzie¢ w zakresie ochrony przeciwpozarowej, oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Sporzgdzaniu planu finansowo — gospodarczego dla nadlesnictwa.

Wspotdziataniu z wlasciwymi organami administracji rzgdowej oraz samorzgdowej.

Prowadzeniu catoksztattu zagadnien zwigzanych z obronnoscig (w tym militaryzacji) i ochrong
informacji niejawnych.

Prowadzeniu dziatan promujgcych Lasy i leSnictwo oraz dziatari z zakresu edukacji lesnej
spoteczenstwa.

Prowadzeniu BIP (strona nadlesnictwa) stosownie do =zadan przypisanych odrebnym
zarzgdzeniem dyrektora generalnego LP.

Udostepnianiu informagiji publicznych wyodrebnionych na stronach BIP :
https://bip.lasy.qov.pl/pl/bip/dg/rdlp szczecinek/nadl damnica

Prowadzeniu serwisu internetowego pod adresem:

hitps://damnica.szczecinek.lasy.gov.pl/

Zatrudnianiu absolwentéw szkét na staz zgodnie z przepisami obowigzujacymi w LP.
Przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskow.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA NADLESNICTWA
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§6

Strukture organizacyjna nadles$nictwa stanowia:

biuro nadle$nictwa, w sklad ktérego wchodza:
a) dzialy:
- Gospodarki Lesnej (ZG), kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z),
- Finansowo — Ksiegowy (KF), kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K),
- Administracyjno — Gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza nadle$nictwa (S),
- Posterunek Strazy Le$nej (NS),
b) samodzielne stanowiska pracy:
- inzynier nadzoru (ZN), - stanowisko dwuosobowe,
- ds. pracowniczych (NK),
lesnictwa (ZL) oraz szkétka le$na (ZS).

Schemat organizacyjny Nadlesnictwa okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§7

Nadle$nictwem kieruje Nadle$niczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa i ponosi za nig odpowiedzialnosé.
Nadlegniczy reprezentuje nadle$nictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje, w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

Kompetencje Nadle$niczego regulujg zapisy art. 35 Ustawy o lasach oraz § 22 — 24 Statutu
Parnstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Parnstwowe.

Nadlesniczy samodzielnie prowadzi gospodarke lesng w nadlesnictwie na podstawie planu
urzgdzenia lasu, uczestniczy w opracowaniu planu urzgdzenia lasu oraz ustala sposoby jego
realizacji, odpowiada za stan lasu. W szczeg6inosci Nadlesniczy:

reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego dziatania,
kieruje nadlesnictwem jako podstawowsg jednostkg organizacyjng Laséw Panstwowych,
bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami Skarbu Panstwa,
pozostajacymi w zarzgdzie Lasow Panstwowych,

inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalnos¢ pracownikdéw nadlesnictwa,
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ustala organizacje nadle$nictwa, w tym podziat na le$nictwa zapewniajgcy le$niczym prawidiowe
wykonywanie zadan gospodarczych,
zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadle$nictwa,
organizuje ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego,
udziela wiascicielowi lasu niestanowigcego wiasnosci Skarbu Parnstwa pomocy na jego wniosek
poprzez doradztwo w zakresie zalesiania i gospodarki le$nej.
Nadle$niczy, na wniosek wiasciciela gruntu przeznaczonego do zalesienia, sporzgdza plan
zalesienia i potwierdza wykonanie zalesienia w przypadku zalesienia objetego przepisami
0 wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich (PROW).
Nadlesniczy odpowiada za realizacje zadan obronnych i ochrone informacji niejawnych.
Obowigzkiem Nadle$niczego jest odpowiednie zorganizowanie ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego oraz koordynowanie, a takze egzekwowanie wiasciwego podziatu
obowigzkéw w tym zakresie, pomiedzy lesniczych i Straz Lesng, w celu osiggniecia skutecznej
ochrony lasu przed szkodnictwem.
Nadle$niczy wykonuje inne zadania wynikajace z przepiséw szczegélnych.
Nadlesniczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy zastepcy, okreslajgc mu
zadania, kompetencje i uprawnienia.

§8

Nadlesniczemu podiegajg bezposrednio:

zastepca nadlesniczego (Z),

gtéwny ksiegowy (GK),

sekretarz nadlesnictwa (S),

starszy straznik lesny petnigey funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej (NS),

specjalista ds. pracowniczych (NK),

stanowisko pracy w zakresie obowigzkéw dotyczacych spraw obronnych i ochrony informacii

niejawnych,

stanowisko pracy w zakresie obowigzkdw dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy.
Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w poszczegélnych dziatach pracy,
podlegajg bezposrednio stanowiskom kierujagcym tymi dziatami.
Inzynierowie nadzoru podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego.
Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadle$niczego, za$ podlesniczy oraz robotnik przypisany
do pracy w danym lesnictwie — le$niczemu.
Straznicy lesni wchodzacy w skiad Posterunku Strazy Lesnej podlegajg starszemu straznikowi
petnigcemu funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesne;.
Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi.

§9
Upowaznienia do skfadania o$wiadczen woli.
Do skiadania oéwiadczenia woli do czynno$ci w zakresie dziatania Nadlesnictwa Damnica
uprawniony jest Nadlesniczy.
Petnomocnictwa mogg mieé charakter ogélny lub szczegdlowy i mogg by¢ wykorzystywane
w celu przekazania na czas okreslony lub nieokreslony uprawnien nadlesniczego:
a) dla zastepcy nadle$niczego:
- w zakresie spraw przekazanych zgodnie z regulaminami wewngtrznymi,
- w zakresie wszystkich spraw dotyczacych nadlesnictwa w okresie czasowego
zastepowania nadlesniczego,
b) dla pozostatych pracownikéw — w zakresie ustalonym trescig pethomocnictwa/upowaznienia.
Petnomocnictwal/upowaznienia udziela Nadle$niczy.
Kopie petnomocnictw/upowaznien przekazuje sie do stanowiska ds. pracowniczych.
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ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§10
W nadle$nictwie funkcjonuje System Informatyczny Laséw Parnstwowych obejmujgcy podsystemy
ewidencji dzialah gospodarczo - finansowych: Planowanie, Gospodarka lesna, Gospodarka
Towarowa, Kadry — Place, Finanse i Ksiegowos¢, Infrastruktura.
W nadle$nictwie funkcjonuje system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg jako podstawowy
system dla czynnosci kancelaryjnych.
Funkcja GLOBAL aktualizujaca baze danych SILP stosowana jest przez upowaznionych
pracownikow.
Wykaz pracownikéw stanowi zatgcznik nr 3 do ninigjszego Regulaminu.
Zastepca nadlesniczego petni nadzér nad wszystkimi podsystemami w zakresie rzeczowych zadan
gospodarczych.
Giéwny ksiegowy peini nadzér nad wszystkimi podsystemami pod wzgledem finansowo —
ksiegowym.
Sekretarz nadle$nictwa sprawuje nadzér nad prawidtowoscig i sprawnoscig funkcjonowania catego
systemu informatycznego, w tym SILP i EZD a takze prawidiowym utrzymaniem i wykorzystaniem
zasobow sprzetowych, ochrong danych w SILP i EZD.

§11
W razie nieobecnosci Nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego, a w razie
nieobecnosci zastepcy nadlesniczego - Nadled$niczego zastepuje inny wyznaczony
przez Nadlesniczego pracownik. Nadlesniczy okresla zastepujacemu go pracownikowi zakres
obowiazkéw | uprawnien na czas sprawowania zastepstwa oraz udziela stosownych
pethomocnictw/upowaznien.
W sytuacjach wyjatkowych, jezeli Nadlesniczy nie moze pelni¢ obowigzkéw stuzbowych i udzieli¢
petnomocnictw, zakres zastepstwa petnionego przez zastepce nadle$niczego obejmuje wszystkie
zadania i kompetencje Nadlesniczego.
Kierownika dzialu, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony — w uzgodnieniu
z nadle$niczym — pracownik.
Samodzielne stanowiska pracy, w razie koniecznosci zastepuje osoba wyznaczona
przez Nadle$niczego.
Lesniczego zastepuje podiesniczy.
W sytuacjach szczegodlnych lesniczego moze zastepowad inny, wyznaczony — w uzgodnieniu
z zastepca nadleshiczego — pracownik.

§12
Zgodnie z zasadg bezposredniego podporzadkowania, kazdy pracownik podlega bezpo$rednio
tylko jednemu przetozonemu w zakresie wykonywanych zadan, od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe i przed ktdérym odpowiada za ich wilasciwe wykonanie.
Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla, powinien polecenie
to wykona¢, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem — swojego
bezposredniego przetozonego.
W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami, pracownikowi
przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.
Bezposredni przefozony kieruje pracg pracownikow. Ustala podleglym pracownikom zakres
obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien, ktérego otrzymanie pracownik potwierdza na pismie.
Kopie zakresu obowigzkéw przekazuje do stanowiska ds. pracowniczych, celem wigczenia go
do akt osobowych.
Procedury nadania uprawnien do systemu informatycznego oraz upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych regulujg unormowania wewnetrzne.



§13

1. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy, przy statych zmianach
kadrowych, sporzadza sie protokét podpisany przez zdajgcego, przejmujacego oraz wlasciwego
przetozonego. Protokdt zatwierdza Nadlesniczy.

2. Zmiany na stanowiskach zwigzanych z odpowiedzialnoscig materialng nastepuja przekazaniem
i przejeciem powierzonego majatku i dokumentéw protokotem zdawczo — odbiorczym. Szczegoty
regulowane sg wtasciwym zarzgdzeniem Nadle$niczego.

3. Zasady czasowego czesciowego przekazania stanowiska le$niczego, w ramach zastepstwa, w tym
zasad odpowiedzialno$ci materialnej, okresla wiasciwe zarzadzenie Nadlesniczego.

§14

1. Ewidencjonowanie pism wplywajacych do nadle$nictwa odbywa sie za pomocg systemu
Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg. W systemie EZD wykonywane sg wszystkie
czynnosci kancelaryjne, w tym wymiana korespondencji. Procedury wykonywania czynnosci
w EZD unormowane s3g odrebnym zarzgdzeniem Nadles$niczego.

2. Wszystkie pisma wychodzgce na zewnatrz sg rejestrowane w systemie EZD, podpisywane
jednoosobowo przez Nadlesniczego, w tym kwalifikowanym podpisem elektronicznym, a w razie
jego nieobecnosci przez zastepce nadlesniczego, za wyjatkiem:

1) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwédch uprawnionych
0sob,

2) korespondencji, z ktorej wynikajg zobowigzania finansowe, ktéra powinna by¢ podpisana takze
przez gléwnego ksiegowego.

3. Zarzadzenia i decyzje podpisuje Nadle$niczy.

4. Zaopiniowania przez radce prawnego wymagajg w szczegdlnosci:

1) projekty zarzadzern i decyzji Nadlesniczego, w tym decyzji administracyjnych, projekty
regulaminéw oraz innych aktéw wywolujgcych skutki prawne,

2) projekty pism dotyczgce roszczen pod adresem nadlesnictwa,

3) dokumenty przetargowe w postepowaniach z zastosowaniem ustawy Prawo Zamowien
Publicznych,

4) sprawy indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

5) zawarcie i rozwigzanie umowy diugoterminowej, porozumieri i innych zobowigzah o znacznej
wartosci,

6) projekty pism rozwigzujacych z pracownikami stosunek pracy bez wypowiedzenia,

7) projekty pism dotyczacych zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

8) projekty dotyczgce umorzenia wierzytelnosci,

9) protokét weryfikacii réznic inwentaryzacyjnych.

§15

1. Wszyscy uprawnieni pracownicy nadlesnictwa sg obowigzani do prowadzenia czynnosci
kancelaryjnych — prowadzenia spraw w systemie EZD, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
oraz uregulowaniami wewnetrznymi.

2. Zarzadzenia i decyzje Nadle$niczego s3 rejestrowane i przechowywane przez stanowisko
ds. pracowniczych.

3. Centralny Rejestr Uméw, wg zasad okreslonych zarzgdzeniem Nadle$niczego, prowadzi Dziat
Administracyjno — Gospodarczy.

4. Wszystkie skargi i wnioski, wszystkie wnioski o udzielenie informacji publicznej i o $rodowisku
wplywajgce do nadle$nictwa, s3 rejestrowane przez stanowisko ds. pracowniczych.

5. Faktury wplywajgce do nadlesnictwa sg ewidencjonowane w systemie EZD nastepnie
bezposrednio przekazywane do osoby prowadzacej Rejestr faktur.
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§16
Wszyscy pracownicy nadiesnictwa zobowigzani sg do:
znajomosci i przestrzegania przepisow bhp i ppoz., przestrzegania czasu pracy i zasad
dyscypliny pracy,
nalezytej dbatosci o mienie, do ochrony laséw przed szkodnictwem poprzez niezwitoczne
reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,
wykorzystywania Internetu, telefonéw sluzbowych i innego udostepnionego sprzetu,
tylko do celéw stuzbowych,
przestrzegania wszelkich unormowari prawnych dotyczacych uzytkowania SILP oraz poczty
elektronicznej LP,
doskonalenia wiedzy i umiejetnosci w ramach samoksztaicenia, a takze poprzez udostepniane
kursy i szkolenia,
realizowania zadan w zakresie ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych
oraz tajemnicy przedsigbiorstwa, wynikajgcych z odrebnych przepisow,
podejmowania dziatah zmierzajgcych do ograniczenia rozprzestrzeniania sie pozaru, dostepnymi
metodami i srodkami, udzielania pomocy w nagtych przypadkach,
stosowania przepiséw wewnetrznych dotyczgcych polityki informacyjnej Laséw Panstwowych
a takze unormowan dotyczgcych uzywania logo FSC i innych znakéw zastrzezonych.
Wszyscy uzytkownicy systemu informatycznego zobowigzani sg do przeciwdzialania dostepowi
os6b nieupowaznionych do systemu, w ktérym przetwarzane s3 dane osobowe
oraz podejmowania dziatain w przypadkach wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen.
Pracownik majgcy w swoim zakresie zagadnienia objete SILP, zgodnie z przydzielonym zakresem
zadan i obowigzkoéw, ustalonym zakresem uprawnien dostepnos$ci do baz danych, zobowigzany
jest do:
opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie swego dzialania,
prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy informatycznych
no$nikéw informaciji lub recznie),
terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,
zglaszania wszelkich zauwazonych biedéw i nieprawidiowosci w funkcjonowaniu SILP
do administratora SILP,
pracownicy pracujg w innych programach uzytkowych udostepnionych zgodnie z zakresami
obowigzkow i przypisanymi uprawnieniami dostepnos$ci.
Wszystkie dzialy i samodzielne stanowiska pracy przy zatatwianiu spraw zobowiazane s3
do wspéipracy miedzy sobg, konsultowania, opiniowania, zglaszania uwag, udzielania sobie
wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji
Nadle$niczemu.
Sprawy btednie skierowane, nalezy niezwilocznie zwréci¢é za posrednictwem systemu EZD
do dekretujgcego w celu zmiany dekretacji i wlasciwego przekazania sprawy.

§17
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegblnych dziatdbw | stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej,

opracowywany i uaktualniany przez giéwnego ksiegowego.

Kontrola jest jedng z podstawowych funkcji zarzadzania, polegajacg na sprawdzeniu prawidtowosci
przebiegu proceséw gospodarczych w dgzeniu do zamierzonych celow.

Zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw okresla Instrukcja obiegu dokumentéw i ich
kontroli wewnetrznej. Jest ona opracowywana, aktualizowana i wdrazana przez gidwnego
ksiegowego.

§18
Wedtug potrzeb, w terminie ustalonym przez Nadle$niczego, odbywajg sie narady gospodarcze,
w ktorych uczestniczg takze kierujgcy dziatami i inni wytypowani pracownicy. Z kazdej narady
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gospodarczej sporzgdzana jest lista obecnosci oraz protokét przez wyznaczonego pracownika
Dzialu Gospodarki Le$nej.

§19
Zasady postepowania przy wykonywaniu czynno$ci kancelaryjnych w systemie EZD
oraz przekazywania akt do zakfadowej skiadnicy akt regulujg obowigzujgce instrukcje, w tym
Instrukcja Kancelaryjna, instrukcja obiegu dokumentéw i inne uregulowania wewnetrzne.
Postepowanie w sprawach obronnych i ochrony informacji niejawnych reguluja odrebne przepisy
i instrukcje.
Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy okresla Regulamin pracy Nadlesnictwa Damnica

IV. PODZIAL ZADAN W NADLESNICTWIE

1.

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

ZADANIA KIEROWNIKOW DZIALOW

§20
Kierownicy dziatow — organizujg, koordynujg i nadzorujg prace podleglych pracownikéw
w kierowanych dziatach, poprzez:
ustalanie szczegélowych zakreséw obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw,
dostepnosci do baz danych SILP, upowaznien dla zakresu przetwarzania danych osobowych
zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych, upowaznieri dla zakresu stosowania
certyfikatow kwalifikowanych i niekwalifikowanych, na podstawie zadar dzialu,
dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikéw oraz prowadzenie szkolen i instruktazy
w zakresie przypisanych zagadniefi, w tym instruktazy stanowiskowych,
organizowanie pracy podleglych pracownikow poprzez przydzielanie zadan oraz udzielanie
wskazoéwek dotyczacych sposobu ich realizacji, nadzér nad wykonywaniem zadan,
przestrzeganiem czasu i dyscypliny pracy,
kontrolowanie jakosci i terminowos$ci zatatwiania poszczegdinych spraw,
realizowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem,
ochrony mienia LP, ochrony przeciwpozarowej, bhp, ochrony przyrody oraz zadan obronnych
wynikajacych ze szczegétowych unormowarni,
zatatwianie i nadzorowanie realizacji wnoszonych do nadlesnictwa skarg i wnioskéw, a takze
wnioskow o udostepnienie informacji publicznej i o $rodowisku, w zakresie powierzonych
zagadniern merytorycznych, zgodnie =z obowigzujgcymi przepisami i uregulowaniami
wewnetrznymi,
wnioskowanie w sprawach kadrowych: zatrudniania, zwalniania, karania, nagradzania podlegtych
pracownikow,
bezposredni nadzér nad pracg podlegtych pracownikéw — uzytkownikéw SILP, w tym:
a) egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnos$ci,
b) sprawowanie nadzoru nad dziataniami jak w pkt. a, a w szczegélnosci dokonywanie
wyrywkowej kontroli:
- poprawnosci formalno — merytorycznej dokumentéw wprowadzanych do SILP,
- zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,
- terminowosci wprowadzania dokumentow do systemu,
kontrola i nadzér realizacji, przez podleglych pracownikéw, zadan w zakresie ochrony danych
osobowych stosownie do uregulowan wewnetrznych nadlesnictwa opartych o obowigzujace
przepisy w tym zakresie,
bezposredni nadzér nad praca podlegltych pracownikéw — uzytkownikow systemu EZD, w tym:
a) egzekwowanie znajomosci systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacija,
b) nadzér nad prowadzeniem czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD, w tym dokonywanie
wyrywkowej kontroli poprawnos$ci oraz terminowosci prowadzenia czynnosci kancelaryjnych.



WM

No g~

10.

11.

12.

13.

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 21
Wspdipraca z gidwnym ksiegowym przy sporzgdzaniu planu finansowo — gospodarczego.
Stafe podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw.
Sporzadzanie projektow tekstow zarzadzen i decyzji Nadle$niczego oraz postepowanie zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w sprawie ich udostepniania.
Sporzgdzanie sprawozdawczo$ci statystycznej w zakresie swojego dziatania.
Obstuga modutéw funkcjonalnych w SILP w zakresie merytorycznego dziatania komorki.
Whnioskowanie o zmiane rozwigzan w SILP dla ich zgodnosci z przepisami prawa.
Nadzor i kontrola nad poprawnoscig dokumentéw wprowadzanych do SILP, zgodnosci dokumentu
wejscia z danymi znajdujacymi sie w bazie danych a takze terminowe ich wprowadzanie do bazy.
Nadzér nad wiasciwym stosowaniem przepisbw o ochronie danych osobowych, tajemnicy
stuzbowej, tajemnicy przedsiebiorstwa, informacji publicznej, informacji o $rodowisku.
Nadzér oraz biezgce monitorowanie danych — informacji w hurtowni danych LP w zakresie
zagadnien przypisanych komérce organizacyjnej.
Prowadzenie czynnosci kancelaryjnych w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg,
w tym prowadzenia i ewidencji spraw, gromadzenia i odpowiedniego przechowywania akt,
dokumentéw i korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt do zaktadowej sktadnicy akt,
w tym takze w systemie EZD, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Realizowanie zadan zwigzanych z ochrong mienia, ochrong laséw przed szkodnictwem le$nym,
ochrong przyrody, zadan obronnych.
Przygotowanie danych merytorycznych koniecznych do aktualizacji witryny internetowej
nadlesnictwa, BIP NadleSnictwa oraz wspélpraca z odpowiedzialnym stanowiskiem pracy
w zakresie aktualizowania informaciji.
Zatatwianie wnoszonych do nadlesnictwa skarg i wnioskow, a takze wnioskéw o udostepnienie
informaciji publicznej i o $rodowisku, w zakresie powierzonych merytorycznych zagadnien, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i uregulowaniami wewnetrznymi.

ZADANIA POSZCZEGOLNYCH DZIALOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§22
Zastepca nadles$niczego (Z) odpowiada za caloksztatt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie, kieruje
Dziatem Gospodarki Le$nej, pracg stanowiska Inzyniera nadzoru i le$niczych.
Zastepca nadle$niczego organizuje, koordynuje, nadzoruje i ponosi odpowiedzialno§é
w szczegolnosci za:
wiasciwa, petng i racjonalng realizacje zadan zagospodarowania i uzytkowania lasu, zgodnie
z obowigzujgcym planem urzgdzania lasu i potrzebami lasu,
prowadzenie sprzedazy drewna i innych produktéw lesnych,
prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z gospodarkg szkotkarska, selekcjg i nasiennictwem,
LMP,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong lasu, w tym ochrong przyrody i ppoz.,
nadzér nad lasami niestanowigcymi wiasnosci Skarbu Parstwa w zakresie ustalonym Ustawg
o lasach oraz w przypadku powierzenia nadzoru przez Staroste, w zakresie przez niego
ustalonym,
prowadzenie stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntdw oraz ich udostepnianie, przejmowanie,
sprzedaz i kupno lasow i gruntoéw do zalesien oraz zmiane przeznaczenia gruntow,
prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami rolnymi, w tym uzyskiwanie dopfat rolnych,
prawidiowo$¢ prowadzenia deputatow rolnych oraz dzierzaw gruntdw rolnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg oraz stuzebnoscig gruntéw lesnych,
zakres zagadnien zwigzanych z rozwojem SIP oraz aktualizacja LMN,

10) wspétpracuje z sekretarzem nadlesnictwa w sprawach dotyczgcych stanu posiadania,



11) nadzorowanie wszystkich podsysteméw SILP w zakresie wykonania rzeczowych zadan
gospodarczych,

12) podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajgcych do przestrzegania przepiséw ppoz.,
o ochronie pracy, bezpieczenstwie pracy i innych,

13) realizacje kompleksu zagadnien dotyczacych towiectwa,

14) prowadzenie kompleksu zagadnien dotyczacych edukaciji i turystyki lesnej,

15) przygotowanie materialdw do zamodwien publicznych w zakresie gospodarki lesne;j,
monitorowanie prowadzonych w tym zakresie postepowan przetargowych,

16) szkolenia i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien,

17) przygotowywanie projektdw wewnetrznych przepisow wydawanych przez Nadlesniczego
w zakresie powierzonych zagadnien,

18) realizacje zagadnienn w zakresie udostepnienia terenéw nadlesnictwa dla potrzeb innych
podmiotéw (kanalizacje, linie energetyczne, wodociagi, itp.),

19) wspdlprace z sekretarzem nadlesnictwa w zakresie utrzymania prawidtowego stanu infrastruktury
lesnej oraz prawidiowego funkcjonowania Punktu Alarmowo — Dyspozycyjnego Nadle$nictwa
Damnica — jego wyposazenia i sprawnosci technicznej,

20) przygotowanie materiatow do referatéw nadlesniczego na Komisje Zatozenn Planu i Narade
Techniczno — Gospodarcza, uczestnictwo w uzgodnieniach pul, sprawdzanie i korygowanie
btedéw w pul w podsystemie las,

21) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong mienia, ochrong lasoéw przed szkodnictwem lesnym,
zgodnie z posiadanymi uprawnieniami, przypisanych zadan obronnych,

22) realizacje zadan zwigzanych z ochrong przyrody,

23) realizacje wnioskéw o udostepnianie informacji o $rodowisku oraz informacji publiczne;,

24) przygotowanie planéw zalesien w ramach PROW,

25) prawidtowe ustalenie podatku lesnego i rolnego,

26) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych.

2. Inzynier nadzoru ZN (stanowisko dwuosobowe (1), (2))

1) ZN (1): wykonywanie ponizszych czynno$ci:

a) prowadzenie kontroli funkcjonainej prawidlowosci wykonania czynnosci i operacji
gospodarczych w zakresie gospodarki lesnej,

b) uczestnictwo na etapie planowania gospodarczego, w tym nadzér nad zbieraniem
i przygotowaniem materiatéw niezbednych do opracowania projektdw planéw lesnictw,

¢) uczestnictwo w biezgcej koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie,

d) kontrola realizacji zadan pul w poszczegéinych lesnictwach,

e) Przewodniczenie Komisji do spraw zaméwien publicznych oraz realizacja zadan okreslonych
odrebnymi przepisami, w tym aktualnym zarzgdzeniem Nadlesniczego,

f) udziat w pracach Komisji przetargowych i innych komisji powofanych w nadlesnictwie,

g) przeprowadzanie wizytacji zalesien w ramach PROW i sprawdzanie ich wykonania zgodnie
z przyjetym planem zalesien,

h) kontrola wykorzystania gruntow,

i) nalezyta dbato$¢ o mienie, ochrona laséw przed szkodnictwem poprzez niezwloczne
reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa le$nego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami
oraz wspotpraca w tym zakresie ze Strazg Le$na,

j) wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem PAD przy Nadlesnictiwie Damnica
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

k) wykonywanie zadan redaktora wprowadzajacego BIP oraz zadan controlingowych BIP strony
wyodrebnionej Nadlesnictwa Damnica,

1} prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacii,

m) uczestnictwo w uzgodnieniach opiséw taksacyjnych na etapie sporzgdzania pul,

n) dokonywanie pomiaréw w terenie stuzgcych do aktualizacji LMN,

0) wykonywanie zadan rzecznika prasowego nadle$nictwa.
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2)

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)

ZN(2) wykonywanie ponizszych czynnosci:

a) prowadzenie kontroli funkcjonalnej prawidiowosci wykonania czynnosci | operacji
gospodarczych w zakresie gospodarki lesnej,

b) uczestnictwo na etapie planowania gospodarczego, w tym nadzér nad zbieraniem
i przygotowaniem materiatéw niezbednych do opracowania projektéw planéw lesnictw,

¢) uczestnictwo w biezgcej koordynagciji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie,

d) kontrola realizacji zadan pul w poszczegélnych lesnictwach,

e) udziat w pracach Komisji powotanych w nadle$nictwie,

f) kontrola wykorzystania gruntéw,

g) nalezyta dbatos¢ o mienie, ochrona laséw przed szkodnictwem poprzez niezwloczne
reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa le$nego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami
oraz wspotpraca w tym zakresie ze Strazg Lesng,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowac;ji,

i) uczestnictwo w uzgodnieniach opiséw taksacyjnych na etapie sporzadzania pul,

j) dokonywanie pomiaréw w terenie stuzacych do aktualizacji LMN,

k) prowadzenie kompleksu zagadnien dotyczacych fowiectwa, w tym sprawy zwigzane
ze szkodami towieckimi i odwofaniami od szacowania szkdd fowieckich w uprawach roinych,

[) prowadzenie spraw dotyczacych edukacii.

Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) prowadzi calokszialt spraw zwigzanych z planowaniem
i wykonawstwem, sprawozdawczo$cig, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie
nasiennictwa, selekcji, szkdtkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu w tym ochrony przyrody, ochrony
przeciwpozarowej, stanu posiadania, urzadzania i uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna
i uzytkbw ubocznych, w tym w Systemie Informatycznym LP — system LAS, a w szczegdinosci:
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem materialtébw do zamoéwien publicznych
w zakresie gospodarki lesnej, udostepnianiem lasu, certyfikacjg gospodarki le$nej oraz nadzorem
nad realizacjg zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki le$nej w lasach nie stanowigcych
wilasnosci Skarbu Panstwa,
realizacja zadan operatora LMN,
prowadzenie spraw dotyczacych turystyki lesnej,
prowadzenie zagadnien zwigzanych z udostepnianiem informacji o $rodowisku oraz informacji
publicznej,
przygotowanie materiatéw na etapie pul,
opracowywanie planéw zalesie prywatnych gruntéw rolnych w ramach PROW oraz prowadzenie
doradztwa w tym zakresie,
prowadzenie Kroniki Nadlesnictwa Damnica,
praca w podsystemie Gospodarka towarowa w powierzonym zakresie,
prowadzenie dokumentacji gospodarki magazynowej, w tym prowadzenie ewidencji dokumentéw
dotyczacych gospodarki lesnej, we wspbtpracy z Dziatem Finansowo-Ksiegowym,
prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z grodzeniami w podsystemie Gospodarka
Towarowa i Infrastruktura,
dbanie o mienie nadlesnictwa oraz niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa
le$nego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,
podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajgcych do przestrzegania przepiséw bhp i ppoz.,
przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych, przepiséw o tajemnicy stuzbowej i tajemnicy
przedsiebiorstwa,
przygotowanie projektéw wewnetrznych przepisow wydawanych przez Nadlesniczego,
wykonywanie zadania redaktora wprowadzajgcego BIP,
protokotowanie okresowych narad gospodarczych,
prowadzenie stanu posiadania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym wymaganych
ewidencji, rejestréw, gromadzenie dokumentacji, w tym z Ksigg Wieczystych, przygotowywanie
materiatéw do projektow Miejscowego Planu Zagospodarowania Przestrzennego,
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18)

19)
20)
21)
22)
23)

24)

prowadzenie zagadnien dotyczacych sprzedazy, kupna, zamiany, przejmowania gruntoéw
oraz stuzebno$ci, dzierzawy i uzyczenia gruntéw lesnych i rolnych. Udostepnianie terendéw
nadlesnictwa dla potrzeb innych podmiotéw (kanalizacje, wodociggi, linie energetyczne i inne),
prowadzenie zagadnien w zakresie gospodarki fgkowo — rolnej, w tym doptat,

prowadzenie zagadnien w zakresie prawidiowego ustalenia podatku le$nego i rolnego,
pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych,

prowadzenie kontroli pracy na rejestratorach poprzez program ,Obserwator”,

zastepowanie administratora SILP w zakresie koniecznym do utrzymania ciagtosci pracy
Systemu Informatycznego Laséw Paristwowych,

zastepowanie administratora systemu EZD w =zakresie koniecznym do utrzymania
ciagtosci pracy systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja.

Lesniczy (ZL) bezposrednio kieruje przydzielonym lesnictwem.

Lesniczy przejmuje agendy lesnictwa, mienie leSnictwa od swego poprzednika w obecnosci

wyznaczonego decyzjg Nadle$niczego pracownika. Z chwilg podpisania protokolu zdawczo —
odbiorczego ponosi petng odpowiedzialno$¢ za las i majgtek lesnictwa, zgodnie z umowa
o odpowiedzialnosci materialnej.

Lesniczy w szczegolnosci:

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

7)
8)

9)
10)

11)
12)

13)

14)

15)

uczestniczy w tworzeniu pul, uzgadnia opisy taksacyjne i wskazania gospodarcze dla kazdego
wydzielenia,

organizuje i wykonuje w oparciu o obowiazujace plany roczne zadania zwigzane z prowadzeniem
gospodarki lesnej w prowadzonym lesnictwie,

realizuje plany techniczno — gospodarcze wynikajgce z obowigzujgcego pul i rocznych planéw
techniczno — gospodarczych, uczestniczy w procesie tworzenia tych planéw,

uczestniczy w pracach komisji powolywanych przez Nadlesniczego,

uczestniczy w edukacji lesnej spoteczerstwa,

obstuguje rejestrator, stanowisko lesniczego, stuzbowe konto poczty elektronicznej,

ochrania granice lesnictwa, znaki graniczne i geodezyjne, tablice ostrzegawcze i informacyjne,
udziela pomocy wiascicielom laséw na zasadach okreslonych w Ustawie o lasach oraz nadzoruje
gospodarke lesng w powierzonych mu lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa
w zakresie powierzonym przez nadlesniczego,

prowadzi gospodarke fowieckg w powierzonym zakresie,

wykonuje zadania zwigzane z ochrong mienia LP, ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem zgodnie z posiadanymi uprawnieniami, wspélpracuje ze Strazg Le$ng w tym
przedmiocie,

wykonuje zadania zwigzane z ochrong przyrody,

wnioskuje w sprawie zakupu sprzetu i materiatéw na potrzeby le$nictwa, potrzebnych remontow
a takze potrzeb w zakresie infrastruktury,

zapewnia skuteczny nadzér i instruktaz nad przebiegiem prac i nalezytym wykonaniem
obowigzkéw przez podleglych pracownikdw, a zwitaszcza nalezytej jakosci i terminowosci
wykonawstwa robot oraz przestrzeganie zasad organizaciji, bezpieczenstwa i higieny pracy,
bezpieczenstwa ppoz. zgodnie z obowigzujgcymi instrukcjami technicznymi i technologicznymi,
przy wykonywaniu prac systemem zleconym wspoéipracuje z wykonawca w celu zapewnienia
optymalizacji wykonania zadan wigzgcych strony roczng umowa, zapewnia fakie organizacyjne
ich przygotowanie aby mozliwe bylo przestrzeganie przez zleceniobiorce wiasciwych przepiséw
bezpieczefistwa i higieny pracy, w imieniu nadleSniczego pisemnie przekazuje prace objete
miesiecznym zleceniem, prowadzi biezgca kontrole jakosci i prawidlowosci ich wykonywania
réwniez w zakresie przestrzegania obowigzujgcych instrukcji technologicznych i technicznych
oraz dokonuje protokolarnego odbioru w terminie okreslonym umowa, reaguje na przypadki nie
przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz.,

prowadzi dziatalnos¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, =zasadami, instrukcjami,
zarzgdzeniami i innymi uregulowaniami prawnymi,
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16) przestrzega i stosuje uregulowania wewnetrzne w sprawie dokumentacji funkcjonujacej

w kancelarii lesnictwa oraz miejsca i formy jej przechowywania,

17) lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu podlega bezposérednio,
18) w czasie nieobecnosci lesniczego zastepstwo petni podlesniczy lub inny wyznaczony przez

nadlesniczego lub zastepce nadle$niczego, pracownik. Przekazanie zastepstwa nastepuje
zgodnie ze stosownym zarzgdzeniem nadlesniczego,

19) szczegolowe obowigzki, zadania, uprawnienia lesniczego i podlesniczego okreslajg zakresy

5.

1)

2)
3)

1)

obowiazkow.

Les$niczy szkétkarz (ZS) kieruje powierzong mu szkétkg lesna.
Do zadan lesniczego szkétkarza nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z nasiennictwem, selekcja
i szkdtkarstwem, w szczegoélnosci:
organizacia i terminowe wykonanie wszelkich czynnosci technicznych, gospodarczych
i ochronnych w zakresie produkcji szkoétkarskiej,
przeglad obiektéw selekcyjnych LMP,
zlecanie w imieniu nadle$niczego, prac podmiotom zewnetrznym miesiecznym zleceniem,
wspotpraca z wykonawcg w celu zapewnienia ich organizacyjnego przygotowania i wykonawstwa
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami, terminami, biezgce nadzorowanie jakosci
i poprawnosci ich wykonania, odbieranie wykonanych prac, reaguje na przypadki
nie przestrzegania przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ppoz.,
opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw dotyczgcych produkciji szkotkarskiej, nasiennictwa
i selekciji,
prowadzenie zagadnien w zakresie selekcji i nasiennictwa w nadle$nictwie,
prowadzenie sprzedazy sadzonek na lokalne potrzeby,
wnioskowanie w sprawie zakupu sprzetu i materialtdow na potrzeby szkotki, potrzebnych
remontow a takze potrzeb w zakresie infrastruktury,
wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong mienia LP, ochrong przed szkodnictwem lesnym
i jego zwalczaniem zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,
SzczegGtowe obowigzki, zadania i uprawnienia lesniczego szkétkarza okreSla zakres
obowigzkow.

§23
Gléwny ksiegowy (K) kieruje dzialem Finansowo — Ksiegowym.
Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie ksiegowosci, finanséw, planowania
finansowo - ekonomicznego, analiz, sprawozdawczos$ci oraz organizuje i sprawuje kontrole
wewnetrzng dokumentéw finansowo — ksiegowych Nadlesnictwa Damnica, zgodnie z Zasadami
(Polityka) rachunkowosci PGL LP.
Do obowigzkéw gtéwnego ksiegowego nalezy terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie
zobowigzan, a takze opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Nadlesniczego dotyczacych polityki rachunkowosci.
Giéwny ksiegowy organizuje, koordynuje, nadzoruje i ponosi odpowiedzialnosé
w szczegélnosci za:
a) wdrazanie zasad polityki rachunkowosci oraz przepiséw szczegéinych aktualnego planu kont,
b) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i plandw finansowych wymaganych przepisami,
¢) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstugg finansowa nadles$nictwa,
d) prawidtowg ewidencje dokumentéw ksiegowych,
e) zatatwianie catoksztaltu spraw zwigzanych z egzekucjg wszystkich naleznosci oraz innymi
rozliczeniami wewnetrznymi,
f) opracowywanie okresowych analiz ekonomicznych i analizowanie kalkulacji na ceny
produkiéw oraz stawki ustugowe,
g) sledzenie na biezgco przepiséw zwigzanych z zakresem kierowanego dziatu, ich interpretacja
i wdrazanie,
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2)

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

h) ustalanie, aktualizowanie i wdrazanie zasad kontroli wewnetrznej okreslonej Regulaminem
Kontroli Wewnetrznej oraz obiegu dokumentéw i ich kontroli wewnetrznej, zasad obrotu
pienieznego, zasad przeprowadzania inwentaryzacji, regulaminu ZFSS,

i) regulowanie zobowigzan wynikajacych z ubezpieczen majgtkowych, osobowych,
podatkowych,

j) nadzér nad wszystkimi podsystemami SILP pod wzgledem finansowo — ksiegowym,

k) nadzér nad biezacag i prawidlowa zawarto$cig danych w raportach SILPweb nadle$nictwa,
szczegdlnie w zakresie sprawozdawczosci i planéw finansowo — gospodarczych,

I} dokonywanie pisemnej aprobaty oznaczajgcej gotowoéé SILP do dokonania zmian, przed
wczytaniem kazdej zmiany oprogramowania i przed kazdg ingerencjg w zasoby danych
w SILP, zgodnie z Zasadami (Polityka) rachunkowosci PGL LP,

m) prawidiowoscig, kompletnoscig i terminowoscig przeprowadzanych inwentaryzacji sktadnikow
majatku nadiesnictwa,

n) dbanie 0 mienie Laséw Parstwowych, reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa leSnego
zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,

o} wykonywanie zadania redaktora wprowadzajgcego do BIP z zadaniami okreslonymi odrebnym
zarzgdzeniem.

Giéwny ksiggowy uprawniony jest do:

a) okre$lania zasad, wedlug ktérych majg byé wykonywane przez inne komorki organizacyjne
prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci polityki finansowej i ksiegowosci,
sprawozdawczosci finansowej i planowania finansowego,

b) zadania od pracownikéw innych komérek organizacyjnych kompletnych informacji i wyjasnien
dotyczgeych operacji finansowych, jak réwniez udostgpniania do wgladu dokumentéw
do wyliczen stanowigcych zrodio tych informacji i wyjasnien,

¢) zadania od pracownikdw innych komoérek organizacyjnych usuniecia w oznaczonym czasie
stwierdzonych nieprawidtowosci,

d) przygotowywania projektéw wewnetrznych przepisow wydawanych przez Nadlesniczego
w zakresie powierzonych zagadnien.

Do zadan Dzialu Finansowo - Gospodarczego (KF) nalezy stosowanie Zasad (Polityki)
rachunkowosci PGL LP, w tym zasad ksiegowosci zgodnie z planem kont, kalkulacji kosztow,
inwentaryzacji, obrotu pienieznego, obiegu dokumentéw i ich kontroli wewnetrznej
oraz prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z obstugg finansowo — ksiegowg nadlesnictwa,
a w szczegolnosci:
kontrola formalno — rachunkowa dowoddw ksiegowych i ich biezgca rejestracja w urzadzeniach
ksiegowych,
sporzadzanie planéw finansowych, analiz i sprawozdawczo$ci z zakresu prowadzonej ewidencji,
rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej,
ewidencja i kontrola dokumentéw w zakresie gospodarki towarowej, za wyjatkiem dokumentéw
dotyczgcych pozyskania i zrywki drewna oraz uméw na sprzedaz drewna, w tym wprowadzanie
limitéw kupieckich i kontrola stanu naleznosci,
wycena i rozliczanie finansowe wynikéw inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,
naliczanie wynagrodzen, $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego, pobieranie podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych oraz skfadek na ubezpieczenia zdrowotne i spoteczne, i innych
rozliczehn osobowych,
prowadzenie terminowych rozliczen z budzetem z tytutu podatkéw oraz podatkéw lokalnych,
prowadzenie terminowych rozliczern wewnagtrzbranzowych (RDLP, DGLP),
prowadzenie terminowych rozliczen z ZUS z tytulu skladek na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne, na Fundusz Pracy oraz PFRON itp.,

10) prowadzenie terminowych rozliczen dot. PPK,
11) terminowe regulowanie zobowigzan oraz egzekwowanie wszelkich naleznoéci,
12) prowadzenie obstugi kasowej i obrotu bezgotéwkowego nadlesnictwa obsiuga kasy fiskalnej,
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13)
14)

15)
16)

17)
18)

prowadzenie ksiegowosci, obstugi kasowej i prawnej PKZP przy nadlesnictwie,

prowadzenie zagadniefi zwigzanych 2z udzielaniem pomocy finansowej pracownikom
nadlesnictwa w nabywaniu samochodéw prywatnych do celow stuzbowych,

prowadzenie kompleksu spraw socjalnych pracownikéw i bylych pracownikéw, w tym kontrola
merytoryczna i formalno — rachunkowa dokumentéw,

obstuga i praca w podsystemach: Finanse i Ksiggowos$é, Gospodarka Towarowa, Kadry i Place,
obstuga i praca w powierzonych programach uzytkowych,

dbanie o mienie nadie$nictwa oraz niezwtoczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa
le$nego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

§24

Sekretarz nadlesnictwa (S) kieruje Dzialem Administracyjno — Gospodarczym realizujgcym
catoksztalt spraw zwigzanych z peing obstugg administracyjng i gospodarczag nadlesnictwa.
Sekretarz nadlesnictwa organizuje, koordynuje, nadzoruje i ponosi odpowiedzialnosé
w szczegolInosci za:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)

20)

uczestnictwo w opracowywaniu zbiorczych projektow planéw w zakresie nakladéw na srodki
trwate, wartosci niematerialne i prawne,

uczestnictwo w opracowywaniu danych do planu utrzymania infrastruktury lesnej i nadzér nad ich
realizacja,

prowadzong gospodarke $Srodkami trwatymi, wartosciami niematerialnymi i prawnymi
oraz inwestycjami, w tym ewidencja, naliczaniem amortyzacji i sporzgdzeniem
sprawozdawczosci,

administrowanie nieruchomosciami, $rodkami trwaltymi, ruchomymi i wyposazeniem nadlesnictwa
wraz z zabezpieczeniem ich nalezytego stanu technicznego,

prawidiowg gospodarke inwestycyjno — remontowg w zakresie budowli, budynkéw, drég,
urzadzer wodno — melioracyjnych, w tym sporzadzanie wnioskdw, analiz, uzgodniefi z urzedami
i instytucjami,

prawidiowe prowadzenie gospodarki lokalowej i mieszkaniowej, w tym dokonywanie okresowych
przegladow,

prawidiowg gospodarke lokalami biurowymi, w tym kancelariami w le$nictwach oraz
ich wyposazeniem w niezbedny sprzet i urzgdzenia biurowe,

zapewnienie nalezytego funkcjonowania biura nadlesnictwa, wyposazenie pomieszczen
biurowych, nadzorowanie utrzymania czystosci i porzadku, dbanie o zabezpieczenie budynku
biura i pomieszczen biurowych,

zapewnienie odpowiedniego systemu zabezpieczeri mienia nadlesnictwa (szkétka, lesniczowki,
zaplecze gospodarcze),

prowadzenie spraw w zakresie medidw dostarczanych do budynkéw administrowanych przez
nadlesnictwo oraz prowadzenie rozliczeAh m.in. za energie elektryczng, cieplng, wode,
kanalizacje, czyszczenie komindéw, wywozu i utylizacje odpadoéw itp.,

koordynacja i nadzorowanie pracy transportu nadle$nictwa oraz kierowcy — konserwatora, w tym
sporzadzania dokumentacji do pfac,

zapewnienie sprawnosci $rodkéw fgcznosci i urzgdzen biurowych,

zapewnienie obstugi kancelaryjno — biurowej, w tym sekretariatu oraz gospodarczej pracownikow,
prowadzenie ewidencji drukéw $cisiego zarachowania i ksiegozbioru,

prawidiowg gospodarke magazynowa,

prowadzenie ewidencji pieczatek i pieczeci urzedowych,

prowadzenie zakiadowej skfadnicy akt przez wyznaczonego archiwiste,

organizowanie zaopatrzenia, w tym roéwniez prowadzenie zakupéw sprzetu informatycznego
we wspolpracy ze stanowiskami sprawujgcymi funkcje administratorow SILP,

przygotowanie materiatéw do zamdéwien publicznych w zakresie utrzymania infrastruktury lesnej:
robot budowlanych, dostaw i ustug,

koordynacje caloksztaltu spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi, w tym terminowe
przekazywanie gotowych materiatow do publikagcji,
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21)
22)
23)
24)
25)

26)

27)

28)

wspotprace z zastepca nadlesniczego w zakresie wyposazenia i utrzymania sprawno$ci Punktu
Alarmowo — Dyspozycyjnego,

biezgcg wspolprace z zastepcg nadle$niczego w zakresie utrzymania prawidfowego stanu
infrastruktury lesnej, w tym dokonywanie okresowych przegladow,

prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki nieruchomosciami, w tym zawieranie umow
i ustalanie podatku od nieruchomosci.

przygotowanie projektow wewnetrznych przepiséw wydawanych przez nadlesniczego w zakresie
powierzonych zagadnien,

wykonywanie zadan przez redaktora zatwierdzajacego i wprowadzajgcego BIP z zasadami
okreslonymi odrebnymi przepisami,

wypelnianie zadan przez koordynatora ochrony danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w tym prowadzenie podstawowej dokumentacji oraz zapewnienie technicznych
srodkow bezpieczenstwa danych, w tym w systemie informatycznym,

wypethianie zadan przez koordynatora i administratora systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja zgodnie z zarzgdzeniem i decyzjg Nadlesniczego,

dbanie o mienie nadle$nictwa oraz niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa
le$nego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

2. Zadania Dzialu Administracyjno — Gospodarczego (SA):

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)

ustalanie potrzeb oraz sporzgdzanie propozycji planu wydatkéw administracyjno -
gospodarczych, w tym w zakresie naktadéw na $rodki trwate, warto$ci niematerialne i prawne,
takze w celu utrzymania infrastruktury leénej,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z pelng obstugg administracyjng nadlesnictwa,
obstuga kancelaryjno — biurowa, w tym sekretariatu oraz gospodarcza pracownikow,

koordynacja spraw zwigzanych z instrukcja kancelaryjng i archiwaing,

zabezpieczenie i konserwacja urzadzen biurowych, wraz z zapewnieniem ich sprawnego
dziatania,

wyposazenie lokali biurowych w niezbedny sprzet, urzadzenia, srodki tgcznosci,

zapewnienie i obstuga $rodkéw tgcznosci w nadlesnictwie, rozliczanie rozméw telefonicznych,
a takze zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemu alarmowego,

prenumerata dziennikéw, czasopism, zakup wydawnictw, drukéw, materiatow biurowych
na potrzeby nadlesnictwa,

prowadzenie wymaganej dokumentacji transportu nadlesnictwa,

prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczacych gospodarki lokalowej i mieszkaniowej oraz
administrowania nieruchomosciami, srodkami trwalymi i wyposazeniem, dbanie o ich nalezyty
stan techniczny, dokonywanie przegladéw okresowych,

prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z: dzierzawami, uzyczeniem i najmem mieszkan,
budynkéw i budowli oraz innych, sporzgdzanie stosownych uméw.

prowadzenie spraw w zakresie mediow dostarczanych do budynkow oraz prowadzenie rozliczen
m.in. za energie elekiryczng, cieplna, wode, kanalizacje, czyszczenie kominéw, wywozu
i utylizacje odpadéw itp.,

organizacja pracy transportu samochodowego, pracy kierowcy — konserwatora,

pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych wykorzystywanych do dziatalnosci gospodarczej,
prowadzenie zaopatrzenia, w tym umundurowania oraz odziezy roboczej i ochronnej, Srodkéw
czystosci, positkow regeneracyjnych i napoi,

prowadzenie ewidencji umundurowania,

prowadzenie spraw dot. ubezpieczenia majgtku nadlesnictwa,

prowadzenie zagadnien dotyczgcych podatkéw od nieruchomosci,

prowadzenie gospodarki magazynowej,

prowadzenie i koordynowanie cafoksztattu zagadnien zwigzanych z zaméwieniami publicznymi,
w tym terminowe przekazywanie gotowych materiatéw do publikaciji,

wykonywanie zadan redaktora wprowadzajgcego BIP z zadaniami okreslonymi odno$nym
zarzgdzeniem,
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22) dbanie o mienie nadlesnictwa oraz niezwioczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa

le$nego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,

23) obstuga i praca w podsystemie Infrastruktura, Gospodarka Towarowa,
24) koordynowanie zagadnien zwigzanych z ochrong danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi

1)

2)

przepisami, w tym prowadzenie podstawowej dokumentacji (polityka bezpieczeristwa, ewidencje,

rejestry itp.) oraz zapewnienia organizacyjnego i technicznego bezpieczeristwa danych.
Catoksztalt zadan w zakresie systemu informatycznego w nadlesnictwie podiega bezposrednio
sekretarzowi nadlesnictwa.
Specjalista ds. informatyki jest odpowiedzialny za prowadzenie kompleksu zagadnien
informatycznych — organizacji i prawidlowego funkcjonowania systemu informatycznego
w nadle$nictwie, zapewnienie bezpieczenstwa danych oraz ochrony danych osobowych,
prawidiowego i sprawnego funkcjonowania systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg
oraz Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych na poziomie nadlesnictwa, w tym:

wykonywanie zadari administratora systemu informatycznego Laséw Paristwowych

w Nadlesnictwie Damnica, w szczegdinosci:

a) instalacja i aktualizacja oprogramowania tworzacego SILP,

b) administrowanie kontami uzytkownikdw,

¢) administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom wg zakreséw
uprawnien okreslonych przez nadle$niczego,

d) administrowanie serwerami lokalnymi,

e) biezace wsparcie uzytkownikéw w zakresie obstugi sprzetu komputerowego i aplikaciji
informatycznych,

f) administrowanie systemami centralnymi w zakresie okreslonym przez Wl w RDLP,

g) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:

- konfigurowanie sprzetu,

- instalacja i biezgca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na komputerach,
w szczegoinosci systemu operacyjnego i programéw ochrony antywirusowe;j,

- monitorowanie dostepu do sieci lokalne;j,

h) administrowanie rejestratorami i sprzetem komputerowym zainstalowanym w kancelarii
lesniczych,

i) wspotpraca z komorka wiasciwg do gospodarowania mieniem w zakresie zakupu, naprawy
i likwidacji sprzetu oraz zakupu oprogramowania na rzecz nadle$nictwa,

j) wspolpraca z komoérkg wiasciwg do gospodarowania mieniem w zakresie prowadzenia
ewidencji sprzetu i oprogramowania funkcjonujgcego w nadlesnictwie,

k) prowadzenie ewidencji rejestrujgcych zdarzenia (odblokowywanie kont uzytkownikéw
tymczasowych, udostepnianie patchy restrykcyjnych, wydawanie certyfikatéw, itp.),

I) w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, sprawowanie nadzoru nad ochrong praw
autorskich oraz prowadzenie dokumentacji licencyjnej, przeprowadzanie audytu legalnosci
oprogramowania,

realizowanie zadari administratora SILP w zakresie zarzadzania i biezacego nadzoru nad

systemem informatycznym, w tym zwilaszcza:

a) zarzadzanie systemem informatycznym, w ktorym przetwarzane sg dane osobowe, postugujgc
si¢ hastem dostepu do wszystkich stacji roboczych z poziomu administratora,

b) przeciwdziatanie dostepowi 0s6b niepowotanych do systemu informatycznego,

¢) wdrazanie stosownych $rodkéw fizycznego, organizacyjnego i technicznego zapewnienia
bezpieczenstwa danych w systemach informatycznych, nadzorowaniem funkcjonowania
systemu zabezpieczen,

d) zakladanie kont oraz przydzielaniem uprawnien upowaznionym uzytkownikom zgodnie
z przekazanym mu wnioskiem,

e) wyrejestrowywanie uzytkownikéw z systemu informatycznego zgodnie z przekazanym
mu wnioskiem,

f) nadzorowanie dziatania mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikéw oraz kontroli dostepu
do danych osobowych,
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3)

5)

6)

7)

8)

g) w sytuacjach stwierdzenia naruszenia zabezpieczeni systemu informatycznego, informuje
Administratora Danych o naruszeniu i wspétdziata z nim przy usuwaniu skutkéw naruszenia,

h) sprawowanie nadzoru nad:

- wykonywaniem napraw, konserwacji oraz likwidacji urzadzen komputerowych,

- nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem pod kgtem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku
awarii systemu informatycznego,

i} podejmuje dziatania stuzgce zapewnieniu niezawodnos$ci zasilania komputeréw, innych
urzadzen majacych wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych oraz zapewnieniu
bezpiecznej wymiany danych w sieci wewnetrznej i bezpiecznej teletransmisii.

i} wydaje oraz prowadzi ewidencje kart kryptograficznych,

Ochrona danych osobowych w SILP zgodnie z aktualnymi unormowaniami wewnetrznymi

w Nadlesnictwie Damnica, w tym zabezpieczenie techniczne sprzetu przed niepowotanym

dostepem i jego wykorzystaniem.

Planowanie potrzeb w zakresie informatyki, prowadzenie zapotrzebowania i zaopatrzenia

biezacego w tym zakresie.

Koordynacja oraz aktualizowanie, we wspoipracy z pracownikami nadlesnictwa, informaciji

zamieszczanych na stronie internetowej nadlesnictwa.

Wykonywanie zadan administratora oraz redaktora wprowadzajgcego i zatwierdzajgcego strony

wyodrebnionej Biuletynu Informacji Publicznej Nadlesnictwa Damnica, okreslonych aktualnym

zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP.

Petnienie funkcji administratora portalu sprawozdawczego Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

elektronicznej skrzynki podawczej ePuap Nadlesnictwa Damnica oraz innych portali.

Wykonywanie zadann administratora systemu Elekironicznego Zarzadzania Dokumentacjg

zgodnie z zarzgdzeniem Nadle$niczego.

§25

Posterunek Strazy Lesnej (NS), ktorym kieruje starszy straznik lesny pelnigcy funkcje Komendanta
Posterunku Strazy Le$nej.

1)

2)

3)

4)

Podstawowym zadaniem straznikéw wchodzgcych w skiad Posterunku SL jest:

a) analiza stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,

b) zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony
przyrody oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarzgdzie LP,
w zasiegu terytorialnym nadlesnictwa,

c) wykonywanie zadania ciggtej ochrony mienia Skarbu Panstwa w zarzadzie LP poprzez
przeciwdziatanie czynom przestepczym i wykroczeniom,

d) ujawnianie i Sciganie sprawcdw przestepstw i wykroczeri, doprowadzanie do naprawienia
szkody,

e) wspolpraca z wilasciwymi organami Policji, Strazy Granicznej, Strazy Gminnych, Strazy
towieckiej, Rybackiej, Prokuratury w sprawach ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego.

Kazdy straznik lesny obowigzany jest przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa przy postugiwaniu sie

bronig, a takze mie¢ peine rozeznanie terenu dziatania w zakresie zagrozenia szkodnictwem

lesnym.

Do obowigzkow straznikéw lesnych nalezy realizacja zadan wynikajgcych m.in. z Zarzadzenia

na 69 Dyrektora Generalnego LP z dnia 14.08.2019 roku, ramowych plandéw pracy, instrukcji

zadaniowych, biezgcych polecert bezpos$redniego przelozonego lub przelozonych wyzszego
szczebla.

Straznicy Le$ni:

a) odpowiadajg za ochrone zasobdw, w tym ochrone mienia i zwalczanie przestepstw
i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego w oparciu o Instrukcje ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym,

b) odpowiadajg za prawidiowg organizacje zabezpieczenia broni.
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5)

Starszy straznik Lesny peinigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej jest powolany
na petnomocnika w zakresie ochrony danych osobowych zwigzanych z zapobieganiem
i zwalczaniem szkodnictwa leSnego. Do zadan petnomocnika w zakresie ochrony danych
osobowych zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem szkodnictwa lesnego nalezy
koordynowanie zagadnien zwigzanych z ochrong danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w tym prowadzenie podstawowej dokumentacii (polityka bezpieczenstwa, ewidencije,
rejestry itp.) oraz zapewnienie bezpieczenstwa danych.

§28

Stanowisko pracy ds. pracowniczych (NK) ktdrego zadaniem jest:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

Prowadzenie caloksztattu spraw kadrowych pracownikéw w rozumieniu Kodeksu pracy,
Ponadzakiadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe oraz innych unormowan w tym zakresie,

Opracowywanie planu zatrudnienia i wynagrodzen,

Prowadzenie ewidencji kadrowej w SILP, w podsystemie ,Kadry i Pface”, w tym spraw
dotyczacych plac, przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji obowigzkow
pracowniczych zawartych w teczkach osobowych pracownikéw, kartotekach, skorowidzach,
wykazach i innych ewidencjach obecnych i bylych pracownikéw,

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

Prowadzenie spraw dotyczacych urlopbw, wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny
pracy,

Prowadzenie i sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie powierzonych zagadnien,
Prowadzenie caloksztaltu zagadniei dotyczacych podnoszenia poziomu wyksztalcenia
i kwalifikacji pracownikow,

Prowadzenie zagadnien zwigzanych z odbywaniem stazu pracy przez absolwentoéw oraz praktyk
studenckich,

Ustalanie uprawnien pracownikbw do odpraw emerytainych i innych, nagréd jubileuszowych
oraz prowadzenie w tym przedmiocie niezbednej dokumentaciji,

Zatatwianie spraw emerytalno — rentowych na wniosek pracownikéw,

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z PPK, z wylaczeniem dokumentacji dotyczacej sktadek
i rozliczen PPK,

Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z zakladowg skiadnica akt, we wspoipracy
z sekretarzem nadleénictwa,

Zatatwianie spraw dotyczacych legitymacji stuzbowych, upowaznien do nakiadania mandatow
karnych pracownikom Sluzby Le$nej, oraz oznak Strazy Lesnej w tym ich ewidencjonowanie,
Opracowywanie, wdrazanie i aktualizowanie regulaminéw: pracy, organizacyjnego,
Rejestrowanie, gromadzenie i przechowywanie dokumentow o charakterze organizacyjnym
nadles$nictwa,

Ewidencja, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zdawczo — odbiorczej nadle$nictwa,
le$nictw oraz przekazania — przejecia le$nictw na czasowe zastepstwa,

Prowadzenie rejestru oraz zbioru zarzgdzen i decyzji nadlesniczego, rejestru oraz zbioru
wydanych upowaznien i petnomochictw wydanych przez nadlesniczego,

Ewidencjonowanie w SILP badan lekarskich pracownikéw (wstepnych, okresowych i
kontrolnych), w tym umawianie pracownikow na badania lekarskie,

Prowadzenie spraw dotyczacych profilaktyki zdrowotnej (prywatna opieka medyczna), w tym
szczepieli ochronnych a takze dotyczacych lecznictwa sanatoryjnego,

Koordynowanie oraz prowadzenie ewidencji i sprawozdawczoéci w zakresie skarg i wnioskéw
z zachowaniem obowigzujacych w tym przedmiocie przepiséw,

Prowadzenie kompleksu zagadniern dotyczgcych uzywania samochodéw prywatnych
pracownikéw do celéw stuzbowych, w tym obowigzujgcych rejestrow,

Przygotowywanie projektow wewnetrznych przepisow wydawanych przez nadle$niczego
dotyczacych powierzonego zakresu zagadnien,
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23) Wykonywanie zadania redaktora wprowadzajgcego oraz w zastepstwie zatwierdzajgcego strony

wyodrebnionej Biuletynu Informacji Publicznej nadlesnictwa, z zadaniami okreslonymi wiasciwym
zarzadzeniem,

24) Nadzorowanie oraz koordynacja w zakresie aplikacji ,Absencje i delegacje’
25) Dbanie o mienie nadle$nictwa oraz niezwioczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa

le$nego,

26) Koordynowanie zagadnien dotyczacych imprez pracowniczych, w tym opracowywanie rocznego

1.

1)

2)

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

Planu imprez pracowniczych, gromadzenie i archiwizowanie dokumentaciji.

§27
Stanowisko prowadzace sprawy obronne i ochrony informacji niejawnych — straznik lesny,
ktérego zadaniem jest:
realizacja zadan majacych zwigzek z realizacjg przygotowan nadlesnictwa do zadan na wypadek
zagrozen zewnetrznych i stanéw wyjatkowych,
realizacja zadan okreslonych ustawg o ochronie informacji niejawnych, przepiséw dotyczgcych
tajemnicy stuzbowej, opracowywania planu ochrony informacji niejawnych w nadlesnictwie
i nadzorowanie jego realizacji, zatatwianie spraw zwigzanych z nadaniem poswiadczenia
bezpieczefistwa dla wytypowanych pracownikéw w zwigzku z dostepem do informacii
niejawnych.

§28
Stanowisko prowadzace zagadnienia bezpieczeristwa i higieny pracy (BHP) - specjalista
Stuzby Lesnej do spraw sprzedazy i BHP — prowadzi kompleks zagadnierh zwigzanych
z bezpieczenstwem i higieng pracy.
Do zadan ww. stanowiska nalezy prowadzenie i koordynowanie catoksztaitu spraw zwiazanych
z przestrzeganiem zasad i przepisow bezpieczerstwa i higieny pracy w nadle$nictwie, organizacja
przedsiewzie¢ majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz
poprawa warunkoéw pracy, a w szczegoélnosci:
przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,
biezgce informowanie Nadlesniczego o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,
inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ zmierzajgcych do poprawy warunkéw pracy,
inicjowanie i rozwijanie na terenie nadlesnictwa réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,
wspéipraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegélnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracownikow,
opiniowanie szczego6towych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
informowania pracownikéw o:
a) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w nadlesnictwie, na poszczegdinych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i 2zyciu pracownikow,
b) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia
zagrozen, o ktérych mowa w pkt. a)
¢} obowigzujgcych instrukcjach biurowych/stanowiskowych,
udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy, oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowar
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,
prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
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8)

9)

10)

11)
12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)

2.

1)

2)

3)

4)

3.

V.

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, kitére wigze sie z wykonywang praca,
dokumentowanie i informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym wystepujacym
na stanowiskach pracy,
rozliczanie oraz prowadzenie ewidencji: obuwia, odziezy roboczej i ochronnej, $rodkéw czystosci,
positkbw regeneracyjnych i napojow oraz skiadanie stosownego zapotrzebowania do Dziatu
Administracyjno — Gospodarczego,
wspotdziatanie ze spolteczng inspekcjg pracy oraz zaktadows organizacjg zwigzkowa przy:
a) podejmowaniu dziatari majgcych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp, w trybie
i w zakresie ustalonym w odrgbnych przepisach, réwniez przez podmioty zewnetrzne,
b) podejmowanych przez Nadlesniczego przedsiewzigciach majacych na celu poprawe
warunkoéw pracy,
zapewnienie wykonania nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzerh wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,
prowadzenie spraw dotyczgcych obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw (wstepnych,
kontrolnych i okresowych),
prowadzenie, we wspotpracy ze stanowiskiem ds. pracowniczych, spraw w zakresie profilaktyki
zdrowotnej pracownikéw,
prowadzenie zagadnien dotyczgcych zagrozenia czynnikami biologicznymi (rejestry, ewidencje),
prowadzenie zagadniers dotyczgcych stosowania $rodkéw chemicznych,
prowadzenie szkolen i instruktazy bhp,
sporzadzanie sprawozdawczosci i analiz w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa le$nego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i posiadanymi uprawnieniami w tym zakresie.
Specjalista w zakresie spraw bhp uprawniony jest do:
przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania
przepisow oraz zasad w tym zakresie w zaktadzie pracy i kazdym innym miejscu wykonywania
pracy,
wystgpowania do Nadle$niczego z wnioskami o nagradzanie pracownikéw wyrézniajgcych sie
w dziatalnosci i na rzecz poprawy warunkéw bhp, oraz zastosowania kar porzgdkowych
w stosunku do pracownikdéw odpowiedzialnych za zaniedbania obowigzkéw w zakresie bhp,
wnioskowania do Nadlesniczego o odsunigcie od pracy pracownika lub wstrzymania pracy tam
gdzie stwierdzono bezpos$rednie zagrozenie zycia lub zdrowia pracownikéw albo innych os6éb,
niezwtocznego odsuniecia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezpos$rednie zagrozenie zycia lub zdrowia pracownika albo innych
oséb.
Stanowisko w zakresie spraw bezpieczenistwa i higieny pracy podiega bezposrednio
Nadlesniczemu, natomiast w pozostatym zakresie zastepcy nadle$niczego.

POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

§29
Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczeristwa parstwa jest jednostkq przewidziana do militaryzacji.

§30
Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien niniejszego regulaminu
rozstrzyga nadiesniczy.
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie
ogdlne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania
administracyjnego, a takze przepisy i uregulowania wewnatrzbranzowe.

§31
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1. Obstuge prawng nadlesnictwa wykonuje ustugowo w ramach ,umowy obsiugi prawnej” Kancelaria
Radcy Prawnego.
2. Do zadan kancelarii nalezy $wiadczenie pomocy prawnej, a w szczegoélnosci:
1) udzielanie porad, konsultacji, opinii i wyjasnien w zakresie poprawnego stosowania przepiséw
prawnych,
2) wystepowanie w charakterze peinomocnika nadlesniczego w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi,
3) opracowywanie i opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umow, zarzgdzen, decyzji,
regulamindw i innych aktéw wywolujgcych skutki prawne,
4) nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci nadlesnictwa a takze opracowywanie projektow
zawiadomien do organéw $§cigania i innych organdw i instytucii.

3.  Pomoc prawng nadlesnictwa w zakresie zamowiert publicznych objetych ustawg Prawo Zamoéwien
Publicznych o wartosci przekraczajgcej wartos¢ 30.000 euro, swiadczy odrebna kancelaria prawna.

§32
1. Zatacznikami do Regulaminu organizacyjnego sa:
Zat. Nr 1 — Schemat organizacyjny Nadle$nictwa Damnica.
Zat. Nr 2 — Wykaz le$nictw.
Zal. Nr 3 — Wykaz pracownikéw uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL w SILP.
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