Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 41/2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kolumna
zdnia 03.08.2022r,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA KOLUMNA

. Postanowienia ogodine.

§ 1. Regulamin organizacyjny  Nadle$nictwa Kolumna, zwany dalej Regulaminem
organizacyjnym okresla: ogélne postanowienia dotyczgace kompetencji nadlesniczego,
organizacje wewnetrzng, zakres zadan komdrek organizacyjnych oraz zasady
funkcjonowania nadlesnictwa.

§ 2.1.Lasy Panstwowe Nadle$nictwo Kolumna zwane dalej Nadle$nictwem, dziata na
podstawie Ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach (tekst jednolity Dz. U z 2022 r.
poz.672 ze zmianami), oraz przepisow wykonawczych do tej ustawy,
a w szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18.05.1994 r zwanego dalej Statutem, Rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 06.12.1994 r. w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia
gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. Nr 134 z 1994 r. poz. 692) oraz innych
przepiséw prawnych powszechnie obowigzujgcych.

2. Nadlesnictwo jest podstawowg, samodzielng jednostkg organizacyjng PGL Lasy
Panstwowe, nieposiadajgcg osobowosci prawnej, reprezentujgca Skarb Parnstwa
w zakresie zarzgdzanego mienia. Jest jednostkg nadzorowang przez Regionalng
Dyrekcje Lasow Panstwowych w todzi

Il. Organizacja wewnetrzna

§ 3.1.Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi petng odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje
Nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy samodzielnie prowadzi gospodarke le$ng na podstawie Planu Urzadzenia
Lasu oraz odpowiada za stan lasu.

3. Nadle$niczy ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa i prawng za catoksztalt dziatalnosci
oraz nalezyte sprawowanie nadzoru i kontroli wewnetrznej w nadlesnictwie.

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

5. Nadlesniczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Nadle$nictwa,
w szczegoélnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

6. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadlesnictwa.

7. Nadlesniczy wspétdziata z organizacjami samorzadu terytorialnego, a takze organami
rzgdowe] administracji ogdlnej oraz sprawuje nadzér nad gospodarkg le$ng w lasach
nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa w przypadku powierzenia takiego
nadzoru.
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8. Nadleéniczy realizuje zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
leénego zgodnie z obowigzujgcym zarzadzeniem Dyrektora Generalnego lasow
Panstwowych w tej sprawie.

9. Nadleéniczy realizuje zadania obronne na podstawie Ustawy o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej oraz innych przepiséw i instrukcji,
zwigzanych z przygotowaniem Nadlesnictwa do dziatania w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

10. Nadles$niczy, jako administrator danych osobowych pracownikow, jest zobowigzany
przestrzegaé regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajgcych
z przepiséw parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE oraz ustawa z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).
Zadania w zakresie ochrony danych osobowych zlecane sa podmiotowi
zewnetrznemu na podstawie odrebnej umowy, ktéra okresla zakres dziatania.

11. Nadlesniczy swoje zadania wykonuje przy udziale pracownikoéw Nadle$nictwa.

§ 4. Nadlesnictwo Kolumna jest przewidziane do militaryzacji i po jej ogtoszeniu wchodzi
w skiad jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych. Od
chwili ogtoszenia militaryzacji obowigzujg stosowne dokumenty przechowywane przez
stanowisko ds. obronnych i ochrony informacji niejawnych.

§ 5. 1. Strukture Nadle$nictwa stanowia:
1) biuro Nadle$nictwa;
2) lednictwa;
3) Gospodarstwo Szkétkarskie Drzewociny;
4) Os$rodek Hodowli Zwierzyny LP ,Lasy Rydzynskie”.

2. W skifad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:
a) dzialy:
1) dziat gospodarki le$nej (ZG), kierowany przez zastepce nadlesniczego ds.
gospodarki lesnej,
2) dziat administracyjno — gospodarczy (SA), kierowany przez zastepce
nadle$niczego ds. uzytkowania lasu i infrastruktury,
3) dziatfinansowo — ksiegowy (KF), kierowany przez gtéwnego ksiggowego,
4) Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez Komendanta Posterunku
Strazy Lesnej,
b) samodzielne stanowiska pracy
1) inzynier nadzoru (NN)
2) stanowisko ds. pracowniczych i administracyjnych (NK)

3. Nadleéniczemu podlegaja bezposrednio: zastepca nadlesniczego ds. gospodarki
lesnej, zastepca nadle$niczego ds. uzytkowania lasu i infrastruktury, gtéwny
ksiegowy, inzynier nadzoru, komendant Posterunku Strazy Lesnej, stanowisko ds.
pracowniczych i administracyjnych. Podlegajg bezposrednio Nadlesniczemu rowniez
pracownicy na stanowisku: administratora SILP, zastepcy administratora SILP, ds.
zwigzanych z BHP.
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Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach dziatéw pracy
podlegaja bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

5. Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadle$niczego ds. gospodarki lesnej
(natomiast w zakresie organizacji i realizacji zadan z zakresu uzytkowania lasu i
obrotu surowcem drzewnym, wykonuje polecenia zastepcy nadle$niczego ds.
uzytkowania lasu i infrastruktury). Podle$niczy przydzielony do pracy w danym
lesnictwie, podlega bezposrednio le$niczemu.

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

7. Obstuga prawna nadlesnictwa funkcjonuje na zasadzie zlecenia zewnetrznego, na
podstawie umowy cywilno-prawnej, zawartej z wybrang kancelarig prawng lub radca
prawnym

Ill. Zakres zadan.

§ 6. 1. Zastepca Nadlesniczego ds. gospodarki le$nej (Z) kieruje dziatem gospodarki
le$nej i pracg lesniczych, a w szczegdlnosci:

a) odpowiada za planowanie, nadzér, koordynacje i realizacje zadan w zakresie
gospodarki lesnej, a takze za realizacje zadan okreslonych w obowigzujgcym Planie
Urzadzenia Lasu dla Nadle$nictwa Kolumna,

b) jest odpowiedzialny =za realizacje zadann zwigzanych z obronnoscig
i bezpieczenstwem parnstwa, w tym udzielanie pomocy w organizacji przejcia i

pobytu w obszarach lesnych wojsk sojuszniczych i wlasnych (HNS) oraz organizacje
zabezpieczania surowca drzewnego na pniu.

c) bierze udziat w kontrolach p.poz. i stanu sanitarnego w obszarach lesnych uzytko-
wanych przez MON i MSWIA na potrzeby zwigzane z bezpieczenstwem i obron-
noscig panstwa (zadanie aktualne w momencie natozenia takiego obowigzku na
Nadleénictwo),

d) odpowiada za organizacje stazu dla wyznaczonych przez Nadle$niczego absolwentow
szkdt wyzszych lub $rednich oraz praktyki zawodowe dla uczniow szkét lesnych lub
studentéw w ramach podpisanych umoéw lub porozumien,

e) petni funkcje redaktora zatwierdzajgcego informacje publiczng w BIP wytworzong lub
przetworzong w Nadle$nictwie,

f) nadzoruje, organizuje i wykonuje wybrane zadania witasne w zakresie spraw obronnych,
ochrony informacji niejawnych, ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem
leSnym. W tym zakresie $cisle wspélpracuje ze stanowiskiem ds. obronnych i ochrony
informaciji niejawnych,

g) okresla szczegotowe zakresy obowigzkow stuzbowych pracownikéw dziatu gospodarki
lesnej,

h) wspotpracuje z Inzynierem Nadzoru w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie,

1) odpowiada za kontakty z mediami,

J) wykonuje inne zadania na kazdorazowe polecenie nadlesniczego,

k) realizuje kontrole wewnetrzng w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem
kontroli wewnetrznej, zakresem czynnosci i obowigzkéw oraz na polecenie
nadlesniczego.
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[) odpowiada za sporzgdzanie oraz zgodng z zasadami celowosci, rzetelnosci
i gospodarnosci realizacje plandéw kosztow dotyczgcych kierowanego przez siebie
dziatu,

m) organizuje i nadzoruje sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow
dotyczgcych dziatalnosci kierowanego przez siebie dziatu.

2. Do zadan dziatu gospodarki lesnej (ZG) nalezy :

a) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem rozmiaru i lokalizacji cig¢
przedrebnych i rebnych, organizacja, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie:
szacunkow brakarskich, nasiennictwa , selekcji, szkdtkarstwa, hodowli lasu, ochrony
lasu, ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, gospodarki towieckiej,
zadrzewien, ustug biezacego utrzymywania urzadzen melioracji wodnych, turystyki,
urzadzania lasu, zadan budzetowych, prowadzenia i aktualizacji stanu posiadania, w
tym LMN, przygotowywaniem dokumentacji prawnej i geodezyjnej dotyczacej
rozgraniczania, udostepniania, nabywania, zbywania i zamian laséw, gruntéw i innych
nieruchomosci, ewidencji laséw i gruntéw oraz ich udostepniania, sporzgdzania
deklaracji na podatek lesny i rolny, realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lasach niestanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie
zadan i nadzoru powierzonego przez starostow), certyfikacji laséw, udostepniania
laséw i gruntow rolnych niezabudowanych w trybie dzierzawy.

b) sporzgdzanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych

i dowodow ksiegowych z zakresu zadan dziatu,

c) nadzor nad realizacjg w zakresie rzeczowym i finansowym uméw na wykonanie ustug

zwigzanych z gospodarka lesng,

d) wykonywanie innych zadan na polecenie nadlesniczego,

e) realizacja kontroli wewnetrznej w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem

kontroli wewnetrznej, zakresami czynnosci i obowigzkow oraz na polecenie

nadlesniczego.

f) dziat gospodarki lesnej, realizuje zadania wspélne zawarte w § 21 niniejszego

regulaminu

g) szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnoéci stuzbowej zastepcy

nadlesniczego ds. gospodarki lesnej oraz pracownikéw dziatlu gospodarki lesne;

okreslajg ,Zakresy czynnosci” poszczegolnych pracownikow.

§ 7. 1. Zastepca Nadlesniczego ds. uzytkowania lasu i infrastruktury (S) kieruje dziatem
administracyjno-gospodarczym oraz pracg lesniczych w zakresie zadan z zakresu
uzytkowania lasu i obrotu surowcem drzewnym oraz produktami niedrzewnymi, a w
szczegolnosci:

a) odpowiada za caloksztatt spraw zwigzanych z organizacjg i realizacjg planu
pozyskania i sprzedazy drewna oraz prawidtowg rotacja drewna w nadle$nictwie,

b) odpowiada za caftoksztalt spraw zwigzanych z gospodarkg inwestycyjno -
remontowg, a takze ewidencja $rodkéw trwatych i przedmiotéw niskocennych
w Nadlesnictwie,

c) odpowiada za realizacje zadan dotyczacych planowania, organizacji postepowan
i kontraktowania zamoéwien publicznych,

d) odpowiada za obstuge administracyjng Nadle$nictwa, zabezpieczenie i ochrone
mienia w biurze nadlesnictwa,
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e) odpowiada za sporzadzanie oraz zgodng z zasadami celowosci, rzetelnosci
i gospodarnoéci realizacje plandéw kosztéw dotyczacych kierowanego przez siebie
dziatu,

f) organizuje i nadzoruje sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw
dotyczacych dziatalnosci administracyjno — gospodarczej,

g) kieruje ewidencjonowaniem i fakturowaniem sprzedazy drewna i produktow
niedrzewnych,

h) odpowiada za organizacje stazu dla wyznaczonych przez nadlesniczego
absolwentéw szkét wyzszych lub srednich oraz praktyki zawodowe dla uczniow szkét
lesnych lub studentéw w ramach podpisanych uméw lub porozumien,

i) okresla szczegdtowe zakresy obowigzkéw stuzbowych dla pracownikow swojego
dziatuy,

j) nadzoruje, organizuje i wykonuje wybrane zadania wlasne w zakresie spraw
obronnych, ochrony informacji niejawnych, ochrony mienia i ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym. W tym zakresie $ci$le wspodtpracuje ze stanowiskiem ds.
obronnych i ochrony informacji niejawnych,

k) wykonuje inne zadania na polecenie nadle$niczego,

I) realizuje kontrole wewnetrzng w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem
kontroli wewnetrznej, zakresem czynnosci i obowigzkéw oraz na polecenie
nadlesniczego,

m)sporzadza informacje przeznaczone do publikacji na stronie BIP w zakresie
kompetencji dziatu.

Do zadan dzialu administracyjno-gospodarczego (SA) nalezy realizacja zadan
wynikajgcych z catoksztattu zagadnien obejmujgcych petng obstuge administracyjna
Nadle$nictwa oraz realizacja rocznych plandéw sprzedazy drewna i produktow
niedrzewnych, a w szczegdélnosci:
a) organizacja i realizacja planu pozyskania i sprzedazy drewna oraz zapewnienie
prawidtowej rotacji drewna w nadlesnictwie,
b) prowadzenie sekretariatu w tym rejestrowanie korespondencji w EZD ,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i nakfadami,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami oraz budowa $rodkéw trwatych
i infrastruktury nadlesnictwa,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem i jego ewidencja,
g) prowadzenie ewidencji majatku trwatego, oraz przedmiotow niskocennych,
h) ubezpieczenie majatku nadlesnictwa,
i) prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem mieszkan, budynkéw i budowli, oraz
innych nieruchomoséci zabudowanych w najem i dzierzawe,
J) sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci,
k) prowadzenie spraw zwigazanych z organizacjg i realizacjg zamowien publicznych,
wtym :
1) wnioskowanie o przygotowanie corocznych projektow plandéw postepowan
o udzielanie zamowien publicznych w Nadlesnictwie, na podstawie
prognozowanych przez poszczegolne dziaty: robot budowlanych, dostaw i ustug
z uwzglednieniem kosztdéw, koniecznosci i trybu udzielania zamoéwien,
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2) organizowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien
publicznych zgodnie przepisami ustawy Prawo zamédwien publicznych,
3) wspotpraca z innymi dziatami w sprawach zwigzanych z udzielaniem
zamowien publicznych,

[) inicjowanie i organizacia szkolen dla pracownikéw z zakresu zamowien

publicznych,

m) koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;j,

n} pozyskiwanie i rozliczanie Srodkdéw uzyskanych z zewnegtrznych funduszy
pomocowych,

o) redagowanie i przekazywanie do publikacji na stronie internetowej i w Biuletynie
Informacji Publicznej Nadlesnictwa informacji i opracowan w zakresie dziatu,

p) administrowanie  budynkiem  biura, obiektami infrastruktury lokalowej
i mieszkaniowej,

q) prowadzenie biblioteki, poligrafii i archiwum w Nadleénictwie ,

r ewidencja urzgdzen melioracyjnych i drég lesnych,

s) rozliczanie kosztow utrzymania tgcznosci telefonicznej w biurze i le$nictwach, oraz
rozliczanie wykorzystania sieci internet,

t} gospodarowanie kluczami w Nadle$nictwie zgodnie 2z obowigzujgcym
zarzgadzeniem,

u) ewidencjonowanie i fakturowanie sprzedazy drewna i produktéw niedrzewnych

v) wykonuje inne zadania na polecenie nadlesniczego,

w) realizuje kontrole wewnetrzna w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem
kontroli wewnetrznej, zakresem czynnosci i obowigzkdéw oraz na polecenie
nadleéniczego,

X) dziat administracyjno-gospodarczy, realizuje zadania wspélne zawarte w § 21
niniejszego regulaminu,

y} szczegolowy zakres obowigzkdow | odpowiedzialnosci stuzbowej zastepcy
nadle$niczego ds. uzytkowania lasu i infrastrukiury oraz pracownikéw dziatu
administracyjno-gospodarczego okreslajg indywiduaine ,Zakresy czynnosci”
poszczegoinych pracownikdw.

§ 8. 1. Gldwny ksiegowy (K) wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie
ksiegowosci, finansow, planowania finansowo-ekonomicznego oraz organizuje
i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow finansowo-ksiggowych Nadlesnictwa,
woparciu o regulamin kontroli wewnetrznej i schemat obiegu dokumentow.
Do obowigzkow gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdélnosci:

a) terminowe egzekwowanie naleznosci,

b) terminowe regulowanie zobowigzan,

c) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadlesni-
czego, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosc,

d} opracowywanie regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw oraz za-
sad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, przy wspolpracy z kierownikami
pozostatych dziatdw,

e) nadzdér nad przejmowaniem i przekazywaniem skfadnikéw majatkowych i prawi-
dtowe ich rozliczenie,

f) przestrzeganie przepisdw ustawy o rachunkowosci,



g) prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie z Branzowym Planem Kont,

h) doradztwo i instruktaz pracownikéw dziatu technicznego i administracyjnego
w zakresie prowadzonych ewidencji i ich powigzan z ewidencja ksiegowa,

iy Scista wspétpraca z zastepcami nadlesniczego,

j) prowadzenie spraw podatku dochodowego od oséb prawnych,

k) prowadzenie analizy i sprawozdawczosci finansowo-ksiegowej,

I) sporzadzanie zestawien planéw finansowo-gospodarczych,

m) windykacja wszystkich naleznosci,

n) wspédtdziatanie w zakresie finansowym z koordynatorami ds. projektow
finansowanych z funduszy zewnetrznych.

o) wykonuje inne zadania na polecenie nadlesniczego,

p) realizuje kontrole wewnetrzng w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem
kontroli wewnetrznej, zakresem czynnosci i obowigzkéw oraz na polecenie
nadles$niczego,

r) sporzadza informacje na stronie BIP w zakresie kompetencji dziatu.
2. Do uprawnien glownego ksiegowego nalezy:

a) prawo zagdania potrzebnych danych liczbowych i innych materiatéw do planowa-
nia, sprawozdawczosci i analiz od poszczegdlnych kierownikow dziatow do spo-
rzgdzania catosciowego zestawienia itp.

b) opracowywanie wnioskow dla nadlesniczego w sprawie usuwania nieprawidio-
woéci dotyczgcych przestrzegania Regulaminu Kontroli Wewnetrznej i obiegu
dokumentéw w oznaczonym terminie.

3. Do zadan Dzialu Finansowo - Ksiegowego (KF) nalezy w szczegdlnosci
prowadzenie ewidencji syntetyczno - analitycznej dla catego Nadlesnictwa, formalno -
rachunkowe] kontroli dokumentéw, sporzadzanie plandéw finansowych, analiz i
sprawozdawczosci, rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej oraz
terminowe egzekwowanie wszelkich nalezno&ci i regulowanie zobowigzan, a takze:

a) sporzgdzanie list ptacy pracownikoéw,

b) prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej,

c) prowadzenie rachunkowosci,

d) prowadzenie karty deputatowej w SILP w zakresie deputatu opatowego w naturze,

e) terminowe przekazywanie dokumentacji i ptatnosci podatkowych, ZUS-owskich
oraz innych zobowigzan publiczno-prawnych,

f) wykonuje inne zadania na polecenie nadlesniczego,

g) realizuje kontrole wewnetrzng w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem
kontroli wewnetrznej, zakresem czynnosSci i obowigzkéw oraz na polecenie
nadlesniczego.

4. Dziat finansowo-ksiegowy, realizuje zadania wspoélne zawarte w § 21 niniejszego
regulaminu,

5. Szczegotowy zakres obowiazkdéw i odpowiedzialnosci stuzbowej gtdwnej ksiegowej
oraz pracownikow dziatu finansowo-ksiegowego okresla ,Zakres czynnosci”.



§ 9. 1. Posterunek Strazy Lesnej (NS)- kierowany jest przez starszego straznika
lesnego, petnigcego funkcje komendanta, ktéry podlega bezposrednio nadlesniczemu.
Jest on przetozonym straznikéw lesnych wchodzacych w skiad posterunku.

2. Do zadan i obowiazkéw Komendanta nalezy:

a) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,

b) opracowanie analiz w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony mienia bedgcego
w zarzadzie Laséw Panstwowych ,

¢) prowadzenie magazynu broni,

d) sporzadzanie dwutygodniowych planéw pracy posterunku oraz sprawozdan z ich
wykonania, koordynowanie pracy straznika lesSnego oraz rozliczenia jego czasu
pracy,

e) obstuga Krajowego Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK), a takze wykonywanie
zadan przypisanych straznikowi leSnemu,

f) wykonuje inne zadania na polecenie nadlesniczego,

g) realizuje kontrole wewnetrzng w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem
kontroli wewnetrznej, zakresem czynnosci i obowigzkéw oraz na polecenie
nadlesniczego,

h) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i ochrong
informacji niejawnych,

i) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzgdzaniem kryzysowym,

j) realizacja obowigzkéw wynikajgcych z ustawy z dnia 14 grudnia 2018 .
o ochronie danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem
i zwalczaniem przestepczosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 125) z pdzniejszymi
zmianami.

3. Do obowigzkéw straznika lesnego nalezy zwalczanie przestepstw i wykroczen w za-
kresie szkodnictwa leSnego oraz ochrona innych sktadnikéw mienia Nadle$nictwa.

4. Do zadan Posterunku w szczegoélnosci nalezy:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,

b) zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
lesSnego oraz sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

c) udzielanie lesniczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem lesnym
i zwalczaniu szkodnictwa lesnego,

d) prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochrone
laséw przed szkodnictwem.

5. Na wniosek Komendanta Posterunku Strazy Lesnej, Nadle$niczy moze oddelegowacd
innych pracownikéw Stuzy Lesnej w celu zabezpieczenia minimum dwuosobowe;j
obsady patrolu Strazy Les$nej lub wzmocnienia sktadu osobowego Posterunku Strazy
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Lesnej. Do pracy z bronig moga by¢ delegowani wytgcznie pracownicy Stuzby Lesnej
posiadajgcy ukonczony kurs podstawowy Straznika Lesnego. Rozliczenie czasu pracy
oddelegowanych pracownikéw jest obowigzkiem Komendanta Strazy Leénej.

6. Szczegdtowy zakres obowigzkdéw i odpowiedzialnosci stuzbowej straznikéw leénych
okreslajg stosowne przepisy.
7. Straznicy le$ni realizujg zadania wspolne zawarte w § 21 niniejszego regulaminu.

8. Szczegodtowy zakres obowiazkdw i odpowiedzialnosci stuzbowej Komendanta oraz
straznika leSnego okresla ,Zakres czynno$ci”.

§ 10. 1. Inzynier nadzoru (NN) - sprawuje kontrole funkcjonalng w Nadlesnictwie, zgodnie
z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym
przez NadleSniczego, a w szczegélnosci:

a) koordynuje prace lesnictw, Gospodarstwa Szkétkarskiego Drzewociny i Osrodka

Hodowli Zwierzyny LP ,Lasy Rydzynskie”.

b) prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrozeniem rozwigzan

innowacyjnych,

¢) wspotpracuje z zastgpcami nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie;

d) bierze udziat w czynnosciach zwigzanych z rozpatrywaniem reklamacji surowca
drzewnego u odbiorcow;

e) realizuje zadania dotyczgce ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego
wedtug obowigzujacych przepiséw w tym zakresie;

f) zabezpiecza funkcjonowanie informatyczne na poziomie lesnictw jako zastepca
Administratora SILP ds. obstugi terenowej;

g) prowadzi nadzér nad przestrzeganiem standardow obowigzujgcych w certyfikacji
obszarow lesnych;

h) wykonuje inne zadania na polecenie nadle$niczego;

i) realizuje kontrole wewnetrzng w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem
kontroli wewnetrznej, zakresem czynnosci i obowigzkéw oraz na polecenie
nadle$niczego.

2. Inzynier nadzoru realizuje zadania wspolne zawarte w § 21 niniejszego regulaminu.
3. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej inzyniera nadzoru
okreéla ,Zakres czynnosci”.

§ 11. 1. Stanowisko ds. pracowniczych i administracyjnych (NK) prowadzi catoksztaft
spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowiazujacych w tym zakresie, a w szczegdlnosci prowadzi:

a) akta osobowe pracownikéw,
b) sprawy zwigzane z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikow,
c) catoksztalt spraw zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
d) sprawy zwigzane ze szkoleniami pracownikdw i podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikdw ,

€) sprawy zwigzane z ptacami,

f) sprawy emerytalno-rentowe,
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g) rejestr skarg i wnioskow, (rejestruje je i przekazuje wg kompetencji do
zatatwienia oraz przechowuje akta z poszczegolnych skarg),

h) ewidencje kontroli przeprowadzanych w Nadlesnictwie z wyjgtkiem spraw
dotyczacych szkodnictwa lesnego (przechowuje ksigzke kontroli, gromadzi i
przechowuje zarzadzenia pokontrolne i koordynuje odpowiedzi na zarzgdzenia
pokontrolne, ktérych udzielaja kompetentni pracownicy),

i) rejestr zarzgdzen i decyzji wydanych przez Nadlesniczego ,

j) aktualizacje dotychczasowych waznych dokumentow dotyczacych organizacii
Nadlesnictwa ( Regulamin Organizacyjny, Regulamin Pracy, Regulamin
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych ), gromadzi je i przechowuie,

k) umowy na korzystanie z samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych oraz
rozlicza przyznane ryczatty kilometrow na jazdy lokalne,

I) obstuge administracyjng modutu ,Absencje i Delegacje w SILPweb,

1) karty umundurowania i odziezy BHP w SILP,

m) sprawy dotyczgce Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

n) odpowiada za ochrone danych osobowych poprzez wspoétprace z Inspektorem

Ochrony Danych Osobowych, w tym m.in. wystawia i prowadzi ewidencje

upowaznien, prowadzi szkolenia multimedialne

o) stanowisko ds. pracowniczych i administracyjnych realizuje zadania wspolne
zawarte w § 21 niniejszego regulaminu,

p) wykonuje inne zadania na polecenie nadleéniczego,

r) realizuje kontrole wewnetrzng w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem
kontroli wewnetrznej, zakresem czynnoéci i obowigzkéw oraz na polecenie
nadlesniczego,

s) sporzadza informacje do publikacji na stronie BIP w zakresie kompetencji
stanowiska.

2. Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej dla stanowiska  ds.
pracowniczych i administracyjnych okresla ,Zakres czynnosci’.

§12. 1. Zadania w zakresie BHP wykonuje pracownik (NB) dziatu administracyjno -
gospodarczego, ktory w zakresie tych dziatan bezposrednio podlega
nadlesniczemu, a w szczegdlnosci:

a) prowadzi i koordynuje catoksztalt spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad
i przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy w nadlesnictwie;

b) organizuje przedsiewziecia majgce na celu zapobieganie zagrozeniom zdrowia
pracownikow oraz poprawe warunkéw pracy a w szczegolnosci: analizuje
przyczyny wypadkow przy pracy i skutki choréb zawodowych i stanu zdrowia
pracownikow;

c) wspbidziata z wiasciwymi organami nadzoru panstwowego, organizacjami
zwigzkow zawodowych dziatajgcymi w nadlesnictwie, spotecznym inspektorem
pracy i stuzbg zdrowia w zakresie swojego dziatania;

d) kontroluje przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
usuwa uchybienia w tym zakresie, zapewnia wykonanie nakazow, wystgpien,
decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy;

e) prowadzi catoksztatt postepowania powypadkowego oraz chorob zawodowych
wobec pracownikéw informuje pracownikéw o zagrozeniach dla zdrowia i zycia
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wystepujgcych w nadleénictwie na poszczegoinych stanowiskach pracy i przy
wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w przypadku awarii i
innych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i zyciu pracownikéw.

f) prowadzenie wstepnych szkolen dla nowoprzyjetych pracownikéw,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktykg lekarskg pracownikéw i szkolen
okresowych,

h) wykonuje inne zadania na polecenie nadle$niczego,
i) realizuje kontrole wewnetrzng w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem

kontroli wewnetrznej, zakresem czynnosci i obowigzkéw oraz na polecenie
nadlesniczego.

§ 13. Zadania dotyczace obronnosci i ochrony informacji niejawnych .
1. Realizacje zadan obronnosci i ochrony informacji niejawnych powierzono starszemu
straznikowi lesnemu (NO), ktéry bezposrednio podlega nadle$niczemu.
2. Do wiw zadan nalezy:

a) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu obronnosci,
b) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§ 14. Obsluga prawna (RP) prowadzona jest przez podmiot zewnetrzny na podstawie
umowy cywilnoprawnej.
1. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg sprawy.
a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym, regulaminéw, instrukcji, zarzadzen i
decyzji Nadlesniczego,

b) rozwiazanie z pracownikiem umowy o prace,

c) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

d) postepowan przed organami orzekajacymi,

e) zawieranie i rozwigzywanie umow z kontrahentami,
f) zawarcie ugody w sprawach majatkowych,

g) umorzenie wierzytelnosci,

h) zawiadomienie wifasciwego organu o podejrzeniu popetnienia przestepstwa
$ciganego z urzedu,

i) prowadzenie windykacji naleznoéci Zleceniodawcy,

j) opiniowanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych,

k) w innych sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia oraz
przewidzianych w schemacie obiegu dokumentéw Nadleénictwa,

l) koordynacje czasu pracy w nadlesnictwie prowadzi pracownik ds. pracowniczych i
administracyjnych

2. Zgodnie z obowigzujgcym Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
w sprawie kontroli instytucjonalnej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe, osoby wykonujace  czynnosci kontrolne w Nadlesnictwie w ramach
kontroli instytucjonalnej Laséw Panstwowych korzystaja z pomocy obstugi prawne;j
Nadle$nictwa w zakresie :

a) uzyskania informacji o zmianach stanu prawnego w zakresie dziatania jednostki
kontrolowanej;
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b} opiniowania projektéw programéw kontroli i sporzadzania wykazu aktow;
prawnych, dotyczgcych przedmiotu kontroli;

¢) udzielania biezgcej pomocy prawnej kontrolujacemu;

d) wsparcia prawnego prac komisji odwotawczej i rozpatrywania zastrzezen do
protokétu kontroli;

e) opiniowania pod wzgledem prawnym projektéw wystapien pokontrolnych;

f) opiniowania pod wzgledem formalnoprawnym projektdw informacji pokontroinych;

g) opracowania projektow zawiadomien do organdéw §cigania oraz innych
wiasciwych organdw i instytucji.

IV. Jednostki terenowe i zakresy ich zadan

§ 15. Lesnictwo (ZL) - kierowane jest przez lesniczego.
1. Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego ds. gospodarki lesnej a w

zakresie uzytkowania lasu i obrotu surowcem drzewnym oraz produktami
niedrzewnymi wykonuje polecenia zastepcy nadlesniczego ds. uzytkowania lasu i
infrastruktury .

2. Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktoéra ponosi petng odpowiedzialnos¢ stuzbowa i
materialng. Lesniczy, wykonuje rdéwniez zadania zwigzane z ochrong przed
szkodnictwem lesnym oraz jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w
ustawie o lasach. Leéniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

3. Zadaniem Les$niczego jest catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
leénej, ochrona granic lesnictwa, znakéw granicznych i geodezyjnych, tablic
ostrzegawczych i informacyjnych oraz ochrona lasu przed szkodnictwem poprzez:

a) systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia w celu
jego ochrony przed szkodnictwem,

b) niezwtoczne zglaszanie do Nadlesnictwa- telefonicznie do Strazy Leéne)
i potwierdzenie pisemnym meldunkiem do NadleSniczego wszystkich
ujawnionych przypadkdéw szkodnictwa lesnego.,

c} wspoldziatanie ze Straza Le$na poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego
rozeznania, informacji ulatwiajacych ustalenie sprawcow przestepstw |
wykroczen popetnionych na szkode Lasow Parnstwowych,

d) prowadzenie dziatah prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochrone
lasow przed szkodnictwem,

e) korzystanie z przystugujacych uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego,
f) wykonuje inne zadania na polecenie nadle$niczego,

g) realizuje kontrole wewnetrzng w zakresie swoich zadan - 2zgodnie
z regulaminem kontroli wewnetrznej, zakresem czynnoéci i obowigzkéw oraz na
polecenie nadlesniczego.

4. Les$niczy prowadzi sprzedaZz detaliczng drewna | uzytkdw ubocznych zgodnie
Z chowigzujacymi przepisami.
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5. Lesniczy zobowigzany jest takze do pomocy wiascicielom laséw niepanstwowych
atakze w ramach sprawowania nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach nie
stanowigcych wtasno$ci Skarbu Panstwa, jezeli taki nadzér zostanie mu powierzony.

6. Ledniczy ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie zasad bezpieczenstwa oraz
ochrony mienia znajdujgcego sie w leSnictwie.

7. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesSniczego okresla
imienny zakres czynnoSci.

§ 16. Gospodarstwo Szkotkarskie — kierowane jest przez leSniczego ds. szkotkarstwa.
1. Leéniczy ds. szkolkarstwa podlega bezposSrednio zastepcy nadleSniczego ds.
gospodarki lesnej.
Do zadan gospodarstwa szkétkarskiego nalezy w szczegolnosci:
a) produkcja i przechowywanie sadzonek,
b) zabezpieczenie produkcji — sadzonek - przed potencjalnymi zagrozeniami
wywotanymi czynnikami biotycznymi i abiotycznymi,
c) zbiér nasion drzew i krzewdw niezbednych do biezacej produkcji sadzonek oraz
utrzymania wiasciwych rezerw magazynowych nasion,
d) prowadzenie edukacji przyrodniczo lesnej.
2. Szczego6towy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej leSniczego ds.
szkotkarstwa okresla imienny zakres czynnosci.
3. Lesniczy ds. szkotkarskich ponosi odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie zasad
bezpieczenstwa oraz ochrony mienia znajdujgcego sie w Gospodarstwie Szkotkarskim

§ 17. OsSrodek Hodowli Zwierzyny LP ,Lasy Rydzynskie” - kierowany jest przez
leSniczego ds. towieckich, ktéry podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego ds.
gospodarki le$nej.

1. Podstawe dziatania Osrodka Hodowli Zwierzyny okresla Ustawa o lasach, Ustawa
Prawo towieckie i inne akty prawne obowigzujgce w Lasach Panstwowych i
Nadlesnictwie Kolumna.

2. Szczegodtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowe] lesniczego ds.
towieckich okresla imienny zakres czynnosci.

3. Les$niczy ds. towieckich ponosi odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie zasad
bezpieczenstwa oraz  ochrony  mienia  znajdujgcego sie w  OHZ

§ 18. Podlesniczy podlega bezposrednio lesniczemu wiasciwego lesnictwa.

1. Podlesniczy, zgodnie z poleceniem le$niczego lub przy wspédtpracy z leSniczym
wykonuje wszelkie czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne
majace na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa, ochrone zasobéw lesnych
i innego majatku, oraz dbatos¢ o mienie Skarbu Panstwa.

2. Zastepuje leSniczego w czasie jego nieobecnosci. Przekazanie le$nictwa na czas
nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie tgcznego powierzenia mienia,
uregulowanego umowg o0 wspoétodpowiedzialnosci, zawartg na pismie przez
nadlesnictwo, lesniczego i podleSniczego, okreslajgcg zakres odpowiedzialnosci
poszczegdlnych pracownikow.

3. Sprawuje nadzo6r nad realizacja przez wykonawcow prac z zakresu gospodarki
lesnej - zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej, zakresem czynnosci i
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obowigzkéw oraz na polecenie leSniczego.

4. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej podlesniczego
okresla imienny zakres czynnosci.

§ 19. Podlesniczy rotacyjny podlega bezposrednio ledniczemu lesnictwa do ktérego zostat
delegowany.

1.Miejsce pracy podle$niczego wyznacza kazdorazowo Nadlesniczy lub zastgpca ds.
gospodarki leénej przesytajac na jego skrzynke mailowa informacje w ktérym lesnictwie
bedzie pracowat. Obowigzkiem podlesniczego jest mailowe potwierdzenie otrzymania
wiadomosci i stawienie sie do pracy we wskazanym terminie w wyznaczonym
le$nictwie.

2.Podlesniczy rotacyjny, zgodnie z poleceniem lesniczego lub przy wspotpracy z
lesniczym wykonuje wszelkie czynno$ci techniczno-produkecyjne, administracyjne i
ochronne majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa, ochrone zasobéw
lesnych iinnego majgtku, dba o mienie Skarbu Panstwa.

3.Wykonuje inne zadania na polecenie nadle$niczego lub zastgpcy nadlesniczego ds.
gospodarki lesnej.

4 Sprawuje nadzér nad realizacjg przez wykonawcow prac z zakresu gospodarki lesnej
- zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej, zakresem czynno$ci i obowiazkéw oraz
na polecenie lesniczego, nadlesniczego lub zastepcy ds. gospodarki lesnej.

5.8zczegotowy zakres obowigzkoéw i odpowiedzialnosci stuzbowej podlesniczego
okreséla imienny zakres czynnoSci.

§ 20. Zadania administratora SILP (NA).
1.Realizacje zadan administratora SILP (NA) powierzono pracownikom z dziatu
gospodarki lesnej.
2.Do zadan administratora systemu i baz danych nalezy w szczegélnosci:

a) Administrowanie zasobami, bazami danych i aplikacjami.

b) Administrowanie serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych np.

serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.

¢) Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym.

d) Zabezpieczanie funkcjonowania informatycznego na poziomie leSnictwa.

e) Zabezpieczenie funkcjonowania tgcznosci telefonicznej poprzez zawieranie z
dostawcami ustug telekomunikacyjnych (oraz dostepu do sieci internet) stosownych
umow oraz organizacja proceséw dostaw, napraw i konserwacji telefonéw oraz
urzadzen telekomunikacyjnych.

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

g) Prowadzenie dokumentacji pracy administratora, a w szczegélnosci: dokumentacji
legalnosci oprogramowania, dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz
danych, ksiazka konserwacji systemu oraz ksigzka udostgpniania baz danych
pracownikom uprawnionym do kontroli.
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h) Nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania, nie
rzadziej niz raz na rok.

i) Nadzér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce
bezpieczenstwa danych osobowych.

i} W celu zapewnienia ochrony danych i ich zbioréw przy przetwarzaniu danych
wykonuje zadania okreslone w obowigzujgcym zarzadzeniu Nadlesniczego
Nadlesnictwa Kolumna w sprawie wprowadzenia ,Zasad funkcjonowania i
procedur bezpieczenstwa sieci komputerowej w Nadle$nictwie Kolumna oraz
okreslone w dziale Il pkt 6 Zasad (Polityki) Rachunkowosci PGL LP stanowigcych
zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 4 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z
dnia 23.01.2009 r. w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci PGL LP i planu kont z
komentarzem PGL LP z p6zniejszymi zmianami.

§ 21. Zadania wspolne komoérek organizacyjnych
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11.

Wyczerpujace i zgodne z obowigzujgcymi zasadami i instrukcjami terminowe
zatatwianie przydzielonych spraw, w tym wprowadzanie danych do Systemu
Informatycznego Laséw Panstwowych,

Zapewnienie zgodnosci danych analogowych z danymi zawartymi w bazie danych
SILP w zakresie swego dziatania,

Przestrzeganie zasad ochrony SILP i danych w nim gromadzonych przed dostepem
do nich oséb nieuprawnionych oraz informowanie przetozonych o wszystkich
zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad,

Przestrzeganie zasad okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej, Instrukcji archiwalnej a
takze zawartych w rzeczowym wykazie akt dla PGL LP,

Sporzadzanie okresowych plandéw pracy dotyczgcych zadan gospodarczych oraz
sprawozdan, a takze analiz i ocen wykonywanych zadan oraz merytoryczne
sprawdzanie i ocena dokumentacji pracy,

Przestrzeganie zasad i przepiséw bhp,
Przestrzeganie zasad i przepisow ochrony przeciwpozarowej,
Ochrona majatku zarzgdzanego przez Nadlesnictwo,

Biezgca znajomo$¢ zasad i przepiséw dotyczacych zadan swojego stanowiska
i stanowiska zastepowanego.

.Sprawdzanie i przygotowywanie merytoryczne dokumentéw dotyczacych skarg

i wnioskow oraz przygotowanie projektdw odpowiedzi do zatwierdzenia
nadlesniczemu.

Wspéltpraca z zastepca nadle$niczego ds. uzytkowania lasu i infrastruktury
w zakresie koniecznosci zastosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych (w zakresie dziatania okreslonego dziatu lub stanowiska),
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12. Przygotowywanie informacji i materialtéw na cele obstugi mediéw i innych dziatan
prormocyjno-informacyjhych, w tym strony internetowe;j,

13. Korzystanie z raportow SILPweb, zgodnie z zakresem dzialania, oraz sprawowanej
kontroli wewnetrznej,

14. Biezace przygotowywanie i redagowanie informacji w zakresie swego dziatania i
zgtaszanie ich redaktorowi Biuletynu do zatwierdzenia i publikacji na poszczegéinych
stronach Biuletynu Informacji Publiczne;.

15. Wykonywanie wyznaczonych zadah obronnych w zakresie swego dziatania,
koordynowanych przez Starszego Straznika Lesnego,

16. Realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem,
zgodnie z obowigzujgcym Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem w zakresie swego
dziatania.

17. Komorki organizacyjne, realizujg zasady funkcjonowania i zasady bezpieczenstwa
systemu informatycznego Lasow Panstwowych w Nadlednictwie Kolumna
wprowadzone Zarzadzeniem Nadlesniczego Nadlesnictwa Kolumna

18. Przestrzeganie informacji objetych ochronng danych osobowych, zgodnie z
przepisami rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 poz. 1000) oraz przestrzeganie
wszelkich wewnetrznych aktéw w tym zakresie.

§ 22 Zadania ogélne kierownikéw komorek organizacyjnych.

1. Koordynowanie praca komodrki oraz podleglych pracownikow poprzez
przydzielanie zadan.

2. Nadzorowanie wykonywania przez podleglych pracownikdw wszystkich prac
wchodzacych w zakres obowigzkéw, a takze zleconych dodatkowo.

3. Biezace zaznajamianie pracownikéw z poleceniami i informacjami
przekazywanymi przez nadliesniczego, niepublikowanymi w formie pisemne;.

4. Rozdzielanie (dekretacia) spraw wptywajacych [ udzielanie pracownikom
wskazowek co do sposobu ich zatatwienia.

5. Zabezpieczenie rzetelnego i terminowego sporzgdzania sprawozdawczosci
statystycznej i branzowej oraz informacji wewnetrznej w zakresie dziatania komarki.

6. Sktadanie wnioskow bezposredniemu przetozonemu co do  nagradzania, karania
i awansowania pracownikéw komarki.

7. Przedktadanie wnioskdw w zakresie szkolen pracownikéw, wspotudziat w ich
prowadzeniu.

8. Whvykorzystywanie w pracy polecen, zalecen i uwag kontroli funkcjonalnej,
wspdtuczestniczenie w opracowywaniu zarzgdzen pokontrolnych na podstawie
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wynikow kontroli.

9. Biezace monitorowanie i nadzorowanie realizacji polecen, zalecen i uwag kontroli
funkcjonalnej.

10. Nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow dyscypliny i
ustalonego porzgdku pracy.

11. Ustalanie szczegdtowego zakresu czynno$ci uprawnien i odpowiedzialnosci
podlegtym pracownikom oraz ich aktualizowanie.

12. Realizujg zasady funkcjonowania | zasady bezpieczenstwa systemu
informatycznego Laséw Panstwowych w Nadlesnictwie Kolumna, wprowadzone
Zarzgdzeniem Nadlesniczego Nadlesnictwa Kolumna.

V. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§ 23 1. Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, z zastrzezeniem

§ 5 ust.3 od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich
wtasciwe wykonanie.

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

3.W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia polecenia na pi$mie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zakresie petnionych
funkgji stuzbowych, w zaleznosci stuzbowej do przetozonego tej komarki lub jednostki
do ktérej zostat oddelegowany.

5.Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakres czynnosci. Zakres
czynnos$ci podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Zakresy czynnosci wrecza sie
za pokwitowaniem.

6.Zasady przekazywania i przejmowania powierzonego majatku i dokumentéw lesnictw i
stanowisk pracy okresla Zarzadzenie nr 33/2022 Nadlesniczego Nadle$nictwa
Kolumna z dnia 6 czerwca 2022 r. w sprawie zasad przekazywania—przejmowania
powierzonego majgtku i dokumentéw lesnictw oraz stanowisk pracy w Nadlesnictwie
Kolumna z pézniejszymi zmianami

§ 24. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego, za wyjatkiem:

a) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow wymagaja podpiséw dwdch osob
uprawnionych,

b) korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra powinna byé
podpisana takze przez Gtéwnego Ksiegowego.
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§ 25 1. Podstawowym systemem kancelaryjnym w nadle$nictwie Kolumna jest system
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).

2. Sposéb dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w EZD
wskazuje Procedura EZD w Nadlesnictwie Kolumna, Wykaz klas JRWA i
wprowadzone procedury.

3. Korespondencja przychodzaca podlega elektronicznej rejestracji, dekretacji
a korespondencja wychodzgca akceptacji i rejestracji w systemie EZD.

4. Dopuszcza sie nierejestrowanie  przesytek niemajgcych znaczenia dla
udokumentowania dziatalnosci nadle$nictwa np. zyczenia, reklamy, oferty handlowe.

5. Administrator i zastepca sytemu EZD w Nadle$nictwie Kolumna powotywany jest
Zarzadzeniem Nadlesniczego Nadlesnictwa Kolumna.

6. Do zadan Administratora EZD nalezy:

a) instalacja sprzetu

b) instalacja oprogramowania systemu EZD,

c) tworzenie kont pracownikdéw,

d) tworzenie szablonow dla EZD,

e) nadzor nad prawidtowym dziataniem systemu EZD.

7. Role Koordynatoréw produkcyjnego systemu EZD w Nadlesnictwie Kolumna petnig
kierownicy dziatdbw — zastepcy nadlesniczego, gtéwna ksiegowa.

8. Do zadan Koordynatoréw EZD nalezy w szczeg6lnosci :

a) dbanie o0 zgodnos$¢ z zapisami instrukcji kancelaryjnej,

b) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi systemu EZD,

c) zgtaszanie potrzeb w zakresie integracji systemu EZD z innymi systemami,

d) informowanie kierownika jednostki organizacyjnej o potrzebie zgtaszania zmian
w zakresie dostepu do systemu w przypadku zmian kadrowych i organizacyjnych,

i) podejmowanie innych dziatah w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania
czynnosci w systemie EZD.

§ 26 1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dziatow i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej,
opracowany i uaktualniany przez Gtéwnego Ksiegowego i zatwierdzany przez
Nadlesniczego.

§ 27.1. Nadlesniczego zastepuje w czasie nieobecno$ci Zastepca Nadle$niczego ds.
gospodarki lesnej, a w przypadku jego nieobecnosci Zastgpca Nadlesniczego ds.
uzytkowania lasu i infrastruktury lub wyznaczony przez Nadlesniczego inny pracownik.
2. Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy, ktéry kazdorazowo zawiadamia Zastepce
Nadle$niczego lub innego wyznaczonego przez siebie pracownika o swej przewidywane;
nieobecnosci i powierza mu zastepstwo. Osoba zastepujaca petni powierzona funkcje
wytgcznie w czasie nieobecnosci nadlesniczego.

8. Zas't\epce, Nadlesniczego ds. gospodarki le$nej zastepuje w czasie nieobecnosci
zastepca nadlesniczego ds. uzytkowania lasu i infrastruktury.

4. Zastepce Nadle$niczego ds. uzytkowania lasu i infrastruktury zastepuje w czasie
nieobecnosci zastepca nadlesniczego ds. gospodarki lesnej.

5. Zastepstwa wzajemne pozostalych pracownikéw, okreslone sa w zakresach
czynnosci.
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§ 28. Nadlesniczy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki w
godzinach od 13% do 16%,
W razie koniecznosci wyjazdu nadle$niczego poza teren nadle$nictwa, interesantow
w sprawie skarg i wnioskéw przyjmuje osoba wskazana przez nadlesniczego.

§ 29. Czas pracy oraz zasady porzadku pracy w Nadle$nictwie okresla Regulamin Pracy.

§ 30. 1. Jednolite zasady postepowania przy wykonaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
zdawania akt do archiwum, reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt dla PGL LP.

2. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako poufne i zastrzezone normuja
odrebne przepisy.

§ 31. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg:

a) znac przepisy prawne z zakresu swojego dziatania oraz dba¢ o mienie Lasow
Panstwowych,

b) przestrzegac zasad ochrony informacji nigjawnych.

VI. Postanowienia koncowe.

§ 32. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majg
zastosowanie ogoélne przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks
Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy wewnetrzne, a w szczegdélnosci Statut
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

§ 33. Zalacznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:
1. Schemat organizacyjny Nadle$nictwa — zatgcznik nr 1
2. Wykaz lesnictw - zatacznik nr 2
3. Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL" w SILP — zatgcznik nr 3

4. Wykaz lesnictw i stanowisk pracy w terenie wspétpracujace i wzajemnie sie
zastepujace — zatgcznik nr 4,

5. Podziat nadzorowanych laséw niepanstwowych — zatacznik nr 5

NADLE¥NICZA
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