- . Zatgcznik
do Zarzgdzenia nr 20/2024
Nadlesniczego Nadleéniclwa Biafogard
z dnia 15.04.2024 roku.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA BIALOGARD




Postanowienia ogoine,

§ 1. (Zakres regulacn)

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Biatogard, zwany dalej Regulamlnem okresla:
- strukturg organizacyjng i organizacje wewnetrzna,

- zasady funkcjonowania,

- ogoblne zadania i zakresy dziatania komorek organlzacyjnych i kompetencji
pracownikoéw Nadlesnictwa Biatogard.

§ 2. (Definicje)

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
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PUZP — nalezy przez to rozumieé Ponadzakladowy Uklad Zbiorowy Pracy dla
Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, zawarty
dnia 29 stycznia 1998 roku, uwzgledniajacy zmiany wprowadzone protokotami
dodatkowymi.

Lasach Panstwowych, LP PGL LP — nalezy przez to rozumieé Panstwowe
Gospodarstwo Leéne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych.

DGLP — nalezy przez to rozumieé Dyrekcje Generalnq Laséw Parstwowych.
Dyrektorze RDLP - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Szczecinku.

RDLP — nalezy przez to rozumieé Reg;onalna_ Dyrekcje Lasow Panstwowych W
SZczecinku.

Nadlesniczym -~ nalezy przez to .rozumieé Nadlesniczego Nadleénictwa
Biatogard. '
Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadles$nictwo Biatogard.

Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dziaty, zespoly, samodzielne
stanowiska pracy oraz lesnictwa i RBG {Regionalny Bank Genéw), wyadrebnione
w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Biatogard.

Kierownictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego, Zastgpce
Nadlesniczego, Gtéwnego Ksiggowego i InZzyniera Nadzoru.

SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Parstwowych.
SIP — nalezy przez to rozumieé System Informac;ji Przestrzennej.

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacp Publlcznej Nadlesnictwa
Biatogard.

WAN — nalezy przez to rozumiec¢ sie¢ informatyczng LP, reallzumcq polaczenia z
Internetem, portalami LP.

PUL — nalezy przez to rozumie¢ Plan Urzadzenia Lasu.

LMN — nalezy przez to rozumieé Lesng Mape Numeryczna,

ORB — nalezy przez to rozumie¢ OstOJe Réznorodnosci Biologicznej.

SZBM - nalezy przez to rozumie¢ System zgtaszania bleddéw i modyfikacji SILP.
ZFSS — nalezy przez to rozumieé Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
Administratorze Danych Osobowych (ADO) - rozumie sie przez to
Nadlesniczego Nadlesnictwa Biatogard, decydujgcego o celach i $rodkach
przetwarzania danych osobowych.

Komendancie, komendancie posterunku strazy lesnej — nalezy przez to rozumieé
Starszego straznika lesnego, petniacego funkcje komendanta posterunku strazy
lesngj.




22. Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ kierownika dzialu administracyjno-
gospodarczego

23. EZD- system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg

24. Administrator systemu EZD — pracownik nadlesnictwa odpowiedzialny
za administracjg bazy danych systemu EZD w nadlesnictwie, ktérego zadania okreslono
w odrgbnym zarzadzeniu

25. Koordynator systemu EZD — pracownik nadlesnictwa odpowiedzialny za nadzdr nad
prawidtowym funkcjonowaniem systemu EZD w nadlesnictwie

26. JRWA - Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt - jednolita, niezalezna od struktury
organizacyjnej urzedu, Kklasyfikacja dokumentacji powstajacej w toku jego
dziatalnos$ci, zawierajaca takze kwalifikacje archiwalng

27. PPK - pracownicze plany kapitatlowe

§ 3. (Podstawa prawna dziatania)

1. Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach,
aktow wykonawczych do tej ustawy, w szczegolnosci Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zalgcznik do
Zarzadzenia nr 50 MOSZNIL z dnia 18 maja 1994 roku, rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 6 grudnia 1994r. w sprawie szczegoiowych zasad prowadzenia
gospodarki finansowej w PGL LP, a takze na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa Biaiogard

2. Zadania nadlesnictwa wynikajg réwniez z innych przepisow prawa a takze
zarzadzen, decyzji, instrukcji i wytycznych Ministra Srodowiska, Dyrekcji
Generalnej Laséw Panstwowych i Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych,
kierownikow innych resortdw, urzeddw centratnych | wojewodzkich, jezeli dotyczg
zakresu zadan przewidzianych ustawg o lasach.

§ 4. (Cele dziatania nadles$nictwa)

1. Nadlesnictwo Biatogard jest podstawowa jednostka organizacyjng Lasow
Panstwowych, nie posiadajgcg osobowosci prawnej, reprezentujgca Skarb
Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia. W ramach sprawowanego zarzadu
nadlesnictwo prowadzi gospodarke lesna, gospodaruje gruntami i innymi
nieruchomosciami oraz ruchomosciami zwigzanymi z gospodarkag legna,

2. Podstawowym celem dziatania nadlesnictwa jest prowadzenie trwale
zrownowazonej gospodarki lesnej wedtug PUL z uwzglednieniem zasady
powszechnej ochrony laséw, frwatodci utrzymania laséw, cigglosci i
zrownowazonego wykorzystania wszystkich funkcji laséw oraz powigkszenia
zasobéw lesnych.

3. Celem nadlesnictwa jest realizacja funkcji i zadan nadle$niczego, w oparcm o}
przepisy i unormowania, o ktérych mowa w § 3. ‘

4. Nadle$nictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronno$ci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do
militaryzacji - jako pododdziat jednostki zmilitaryzowanej RDLP Szczecinek.

§ 5. (Kierunki dziatalnosci nadle$nictwa)
w ramach realizacji swoich zadah nadlesnictwo prowadzi dziatalno$é gospodarcza w
zakresie gospodarki lesnej i dziatalnos¢ administracyjna. .
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Organizacja wewnetrzna

§ 6.(struktura organizacyjna)
Nadlesnictwem kieruje nadlesniczy, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich
pracownikow.
Strukture nadlesnictwa stanowig;
a) biurc nadlesnictwa,
b) lesnictwa (14), (ZL),
¢) Gospodarstwo Szkdtkarskie Biatogdrzyno (ZS),
d) jednostka do zadan szczegb6inych — RBG.
W sklad biura nadlesnictwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
a) Dzialy:
— gospodarki lesnej (ZG) — kierowany przez zastepcg nadlesniczego (Z),
— finansowo-ksiegowy (KF) — kierowany przez giéwnego ksiggowego (K),
— administracyjno-gospodarczy (SA) — kierowany przez sekretarza (S),
- posterunek strazy lesnej (NS), kierowany przez komendanta.
b) Samodzielne stanowiska pracy:
~ inzynierowie nadzoru (NN1 i 2),
— ds. pracowniczych (NK).

§ 7. (Podlegtosé stuzbowa)
Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
a) zastgpca nadlesniczego,
b) gtdowny ksiegowy,
¢) inzynierowie nadzoru,
d) sekretarz,
e) stanowisko ds. pracowniczych,
f) komendant posterunku strazy lesnej,
g) zagadnienia z zakresu BHP oraz ochrony informacji niejawnych i spraw
obronnych.
Zastepcy nadlesniczego podlegajg bezposrednio:
a) dziat gospodarki lesnej,
b) lesniczowie,
c) jednostka do zadan szczegdinych — RBG
Glownemu ksiggowemu podlegaja bezposrednio pracownicy dziatu finansowo-
ksiegowego.
Sekretarzowi podlegaja bezposrednio pracownicy dzialu administracyjno-
gospodarczego.
Lesniczemu podlega bezposrednio podlesniczy.
Straznicy lesni podlegaja komendantowi posterunku strazy lesnej.
Robotnik lesny, robotnik pomocniczy podlegaja Kierownikowi RBG. W przypadku
oddelegowania/przydzielenia do innej niz wskazanej w umowie o prace komoérce
organizacyjnej, podlega bezposrednio kierownikowi te] komdrki do ktorej zostat
oddelegowany/przydzielony.
Stazysta podlega bezposrednio nadlesniczemu. Nadlesniczy moze wyznaczyé
opiekuna stazysty, ktory jest odpowiedzialny za realizacje programu i przebieg
stazu.
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Zasady funkcjonowania nadlesnictwa
§38

. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu

przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym
odpowiada za wiasciwe ich wykonanie.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla, powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym, w miare mozliwosci jeszcze przed
jego wykonaniem, swego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiazujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

W przypadku czasowego wyznaczenia/oddelegowania pracownika do pracy w
innej komérce organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w
zaleznosci stuzbowej w zakresie petnionych funkcji stuzbowych od przelozonego
tej komorki lub jednostki, do ktdrej zostat wyznaczony/oddelegowany.

Bezposredni przelozony ustala pracownikowi zakres czynnosci, w przypadku
zmian w powierzonych mu zadaniach, na biezaco go uaktualnia. Integralna czescig
zakresu czynnos$ci sg uprawnienia dostepu do baz danych. _

Zakres czynno$ci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego.

Zakresy czynnosci po podpisaniu przez pracownika przekazywane sa stanowisku
ds. pracowniczych w celu wigczenia do akt osobowych.

§ 9. (Zastepstwa)

. Nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci zastgpuje zastgpca nadlesniczego.
. W razie jednoczesnej nieobecnosci nadlesniczego i zastepcy nadles$niczego,

nadlesniczego zastgpuje inny wyznaczony przez niego pracownik. Zakres
zastgpstwa ustala nadlesniczy.

. Kierownikow dziatbw, w razie ich nieobecnosci, zastepuje pracownik — zgodnie z

wykazem stalych zastgpstw a w przypadku nieobecnosci statege zastepcy inny

" pracownik dziatu wyznaczony przez kierownika.

. Inzyniera nadzoru, w razie jego nieobecnosci, zastepuje drugi inZynier nadzoru.
. Komendanta Posterunku Strazy Lesnej w czasie jego nieobecnosci zastepuje

wyznaczony straznik lesny.

. Lesdniczego, w razie nieobecnosci zastgpuje podlesniczy lub inna osoba

wyznaczona przez zastgpce nadlesniczego lub nadlesniczego.

. W przypadku nieobecnosci w pracy pracownika wykonujacego swoje obowigzki

stuzbowe w biurze nadlesnictwa przekazanie obowigzkéw winno odbywaé sie
zgodnie z Wykazem statych zastgpstw, a w przypadku niemoznosci dotrzymania tej
zasady - zgodnie ze wskazaniem kierownikow dziatéw.

. Z czynno$ci zwigzanych z przyjeciem lub przekazaniem stanowiska pracy (dotyczy

stanowisk: nadlesniczego, zastgpcy nadlesniczego, gtdwnego ksiegowego,
inzyniera nadzoru, sekretarza nadlesnictwa, lesniczego i innych o0s6b
odpowiedzialnych materialnie za powierzone im mienie), nalezy sporzadzié
protokét. Przekazanie odbywa sie na zasadach ustalonych zarzadzeniem
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji LP w Szczecinku oraz zarzgdzeniem Nadlesniczego
Nadlesnictwa Biatogard.




§ 10.
Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa, jezeli jest to uzasadnione rodzajem
sprawy, zobowigzane sg do wspolipracy, udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz
uzgadniania stanowisk przed podjeciem ostatecznej decyzji, badZz przed
przedstawieniem jej do akceptacji nadlesniczemu. Wspétdziatanie polega na
wzajemnym Kkonsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu
merytorycznej pomocy.

§11.

1. W nadlesnictwie czynnosci kancelaryjne, w tym m. in. przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie
pism i dokumentdéw, wykonywane sg zasadniczo w systemie EZD, ktory jest
podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w nadies$nictwie.

2. Zasady funkcjonowania systemu EZD oraz sposéb postepowania z dokumentacjg
okreslony jest w odrebnym zarzgdzeniu nadle$niczego.

3. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz nadlesnictwa jest podpisywana
jednoosobowo, przez nadlesniczego, z wyjatkiem korespondenciji, ktdra z mocy
przepisow wymaga podpisu wigcej niz jednej osoby.

4. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedkladanych nadlesniczemu
do podpisu, powinny by¢ podpisane przez pracownika sporzgdzajgcego oraz
parafowane (lub zaakceptowane w EZD) przez jego bezpos$redniego przetozonego.
W przypadku opracowywania materiatbw przez wigcej niz jedng komorke
organizacyjng, pisma powinny byé podpisane przez kierujacych komérkami, ktdére
uczestniczg w przygotowywaniu materiatow i projektoéw tych pism,

§12.

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej, oraz zadania w tym
zakresie poszczegélnych dzialdw i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli
Wewnetrznej, opracowywany i uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego i
zatwierdzany przez nadlesniczego.

2. Gtdwny ksiggowy, podpisem zlozonym na dokumentach stwierdzajacych
dokonanie operacji gospodarczych, potwierdza przeprowadzenie kontroli
wewnetrznej tych operacii.

§ 14.

1. Calos¢ zadan zwigzanych z obslugg prawng wykonuje ustlugowo w ramach
umowy o Swiadczeniu pomocy prawnej Kancelaria Prawna. Do zadan Kancelarii
Prawnej nalezy $wiadczenie pomocy prawnej w zakresie dziatania nadlesnictwa a
w szczegolnosci: wystepowanie w charakterze pelnomocnika (zgodnie z
udzielonym pelnomocnictwem) w postepowaniach  sgadowych lub
administracyjnych, udzielanie porad, konsultacji, opinii i wyjasnien w zakresie
prawidiowego stosowania przepisow prawnych.

2. Zasiegnigcia opinii prawnej lub akceptacji wymagajq miedzy innymi:

a) zarzadzenia i decyzje, wydawane przez nadlesniczego,

b) zawieranie i rozwigzywanie uméw cywilno-prawnych, porozumien,

¢) zawarcie ugody w sprawach majgtkowych,

d) umorzenie wierzytelnosci,

€) rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

f) odmowa uznania zgloszonych roszczen,

g} sprawy zwigzane z postgpowaniem przed organami $cigania i wymiaru
sprawiedliwosci,

h} sprawy skomplikowane z prawnego punktu widzenia,



i) dokumenty przetargowe w postepowaniach, w ktdrych ma zastosowanie ustawa
PZP,

§ 15.

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla Regulamin
Pracy Nadlesnictwa Biatogard.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum zakladowego, reguluje instrukcja kancelaryjna.
Postepowanie w sprawach okreslonych jako niejawne lub poufne, normujg odrgbne
przepisy i instrukcje.

IV. Zakresy zadan i kompetenciji

§ 16. (Zadania nadlesniczego)

. Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednooscbowego kierownictwa i ponosi za nig peing odpowiedzialnosé, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigazujace na obszarze
nadlesnictwa, w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

3. Nadleéniczy prowadzi polityke kadrowg i ptacowa w nadle$nictwie, w
szczegolnosci zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.

4. Nadles$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w
okreslonych przez niego sprawach.

5. Zadania i kompetencje nadlesniczego wynikaja z przepisdw prawa, o ktérych
mowa W § 3 niniejszego Regulaminu.

6. Nadlesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy zastepcy nadlesniczego oraz
innych pracownikdw nadlesnictwa, ktdrzy dziatajg w ramach przydzielonych im
zadan i uprawnien.

—

§ 17. (Zadania zastepcy nadle$niczego)

1. Zastepca nadles$niczego kieruje dziatem gospodarki lesnej, oraz pracg lesniczych
i kierownika RBG. Realizujac obowigzki stuzbowe, wspodipracuje z gtdwnym
ksiegowym, inzynierem nadzoru, sekretarzem i komendantem strazy lesnej.

2. Zastepca nadled$niczego odpowiada za catoksztalt sfery. produkcyjnej w tym za
wlasciwe planowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzor prac w zakresie:

- selekgji i hasiennictwa,

- szkotkarstwa,

- hodowli lasu,

- ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej,

- ochrony przyrody,

- fowiectwa,

- gospodarki tgkowo-rolnej

- zagospodarowania lasu, w tym zagospodarowania turystycznego

- uzytkowania lasu, w tym sprzedaz drewna, sadzonek, szyszek, nasion i uzytkdw
ubocznych,

- urzadzania lasu,

- edukacji przyrodniczo-lesnegj,

- stanu posiadania, w tym ewidencji lasdw i gruntow oraz ich udostepniania,

- udostepniania informacji 0 srodowisku i jego ochronie,

- sprawowania powierzonego hadzoru nad lasami niepanstwowymi,
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- certyfikacji gospodarki lesnej.

. Zastgpca nadlesniczego sprawuje kontrolg funkcjonalng w zakresie swojej
dziatalnosai.

. Szczegolowe obowiazki i uprawnienia zastepcy nadlesniczego okresla zakres
czynnosci. :

§ 18. (Zadania dziatu gospodarki lesnej)

. Do zadan dzialu gospodarki lesnej nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw z
zakresu: szkotkarstwa, nasiennictwa i selekcji, hodowli lasu, zagospodarowania
lasu, uzytkowania i urzadzania lasu, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody, lowiectwa, gospodarki tgkowo-rolnej, edukag;ji
lesnej i turystyki, certyfikacji, stanu posiadania i ewidencji gruntow i ich
udostgpniania, nadzoru nad lasami niestanowiacymi wtasnosci Skarbu Panstwa,
powierzonego przez Starostwa Powiatowe, sprzedazy drewna, sadzonek, szyszek,
nasion i uzytkow ubocznych, uzytkowania przez pracownikéw munduru legnika w
szczegolnosci rozliczania pracownikéw z limitu przystugujgcym im punkitow
przeliczeniowych.

. Dziat gospodarki le$nej wprowadza informacje publiczne, kiére w tym dziale zostaly
wytworzone (lub za ktére jest odpowiedzialny) na wyodrebniong strone BIP
Nadlesnictwa.

. Dziat gospodarki leénej dziata na zasadzie wiezi infformacyjnej z inzynierem
nadzoru oraz le$nictwami.

- Szczegotowy zakres obowigzkéw poszczegdlnych stanowisk dziatu gospodarki
lesnej okreslajg zakresy czynnosci.

§ 19. (Zadania inzyniera nadzoru)
. Inzynier nadzoru sprawuje kontrolg funkcjonalng w nadlesnictwie - tryb kontroli i jej
zakres ustala nadlesniczy.
Inzynier nadzoru $ciSle wspolpracuje z zastepca nadlesniczego | dziatem
gospodarki le$nej zwlaszcza w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego,
koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie, oraz w zakresie
ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego z posterunkiem strazy iesne;j.
Inzynier nadzoru prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem
innowacii.
Inzynier nadzoru ma uprawnienie do:
a} wstrzymania prowadzonych prac w przypadku razgcego naruszenia przepisow
BHP lub przepiséw przeciwpozarowych,
b) udzielania instruktazu w zakresie nadzorowanych zagadnien,
C) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do prowadzenia
spraw zwigzanych z wykonywana kontrolg, funkcjonaina,.
Szczegblowe obowigzki i uprawnienia inZzyniera nadzoru okresla zakres CZynnosci.

§ 20. (Zadania gtéwnego ksiegowego)

. Gtéwny ksiegowy (K)
a) kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym,
b) nadzoruje i odpowiada za catoksztalt dziatalnogci finansowej nadlesnictwa,
¢) wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnosé w zakresie ksiegowosci, finanséw,
planowania finansowo-ekonomicznego, analiz i sprawozdawczoéci.
d) organizuje i sprawuje kontrolg wewnetrzna dokumentow finansowo-ksiegowych
nadlesnictwa,




e) nadzoruje egzekucje naleznosci oraz reguluje zobowigzania nadlesnictwa,

f) opracowuje i aktualizuje Instrukcje obrotu pienieznego, Instrukcje drukow
Scistego zarachowania, Regulamin kontroli wewnetrznej, Instrukcjg obiegu
dokumentdw, Instrukcje inwentaryzacyjna.

g) Jest odpowiedzialny za zapewnienie zgodnosci dziatalnosci nadlesnictwa oraz
jej pracownikéw i innych osob wykonujacych czynnosci na rzecz nadles$nictwa z
przepisami o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.
Jest rowniez odpowiedzialny za przekazywanie w imieniu nadlesnictwa
wymaganych prawem zawiadomien Generalnemu Inspektorowi Informagii
Finansowe;j.

2. Gtowny ksiggowy uprawniony jest do:

a) okreslania zasad, wedtug ktérych maja by¢ wykonywane przez inne komorki
organizacyjne nadlesnictwa prace niezbedne dla zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej, ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczo$ci |
planowania finansowego,

b) zadania od kierownikow innych komoérek organizacyjnych niezbgdnych
informacji, jak rowniez udostepniania do wgladu dokumentow i wyliczen,
stanowiacych zradio tych informac;i,

¢) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do wykonywania
zadan z zakresu gospodarki finansowej nadlesnictwa.

3. Szczegdtowe obowiazki i uprawnienia glownego ksiggowego okresla zakres
cZynnosci.

4. W sprawach dotyczacych czynnosci, obowiazkéw i uprawnien gidwnego
ksiegowego, nie uregulowanych w Regulaminie Organizacyjnym, - stosuje sig
przepisy powszechnie obowigzujace, postanowienia Regulaminu Kontroli
Wewnetrzriej oraz szczegolowy zakres czynnosci.

§ 21. (Zadania dziatlu finansowo-ksiggowego)

1. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z zasadami (politykg) rachunkowosci
PGLLP

b) wykonywanie zadar zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki
finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzonej
w ramach kontroli wewnetrznej dokumentdéw finansowo-ksiggowych
nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznosci, opracowanie zestawien planow
finansowo gospodarczych,

¢) prowadzenie analiz i sprawozdawczosci finansowo-ksiggowe;.

d) prowadzenie kasy nadlesnictwa,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej,

f) sporzadzanie dokumentacji ptacowej pracownikéw, list ptac,

g) realizacja kontroli formalno-rachunkowych,

h) terminowe regulowanie zobowigzan,

i) naliczanie sktadek ZUS, (sporzadzanie deklaraciji),

i) naliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych i prawnych,




k)

1.

—

prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od towardw i ustug m.in., naliczanie

deklaracji JPK_V7M,

w zakresie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej, Dziat Finansowo-

Ksiggowy zobowigzany jest do wprowadzania informacji podlegajacych

upublicznieniu zgodnie z katalogiem zadan okreslonych w obowigzujgcych

przepisach;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydanych przez kierownika

jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zasad przeprowadzania i

rozliczania inwentaryzacji;

wspotpraca z whasciwymi komdrkami  nadlesnictwa oraz z RDLP w Szczecinku

w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig ekonomiczno-finansows;

prowadzenie rozliczen z budzetem panstwa i RDLP

prowadzenie catosci spraw zwiazanych z wydatkowaniem $rodkéw na cele

spotecznie uzyteczne,

prowadzenie spraw z zakresu umarzania, odraczania i rozkladania na raty

naleznosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek na zakup samochodéw

osobowych, uzywanych przez pracownikéw rowniez do celow stuzbowych,
Szczegotowe uprawnienia i obowigzki pracownikéw dziatu finansowo-ksiegowego
okreslajg zakresy czynnosci. '
Dziat finansowo-ksiegowy przetwarza dane osobowe pracownikéw, dzierzawcdw,
najemcow, kontrahentdw i ustugodawcow oraz dane zawarte w SILP w zakresie
niezbednym do realizacji powierzonych zadan. Do jego zadan nalezy
przestrzeganie zasad polityki bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych
osobowych oraz instrukcji zarzadzania systemem informatycznym, stuzgcym do
przetwarzania danych oscbowych, obowigzujacych w nadle$nictwie.

§ 22. (Zadania sekretarza nadlesnictwa)

Sekretarz nadlednictwa kieruje dziatern administracyjno-gospodarczym.
Sekretarz nadlesnictwa jest odpowiedzialny za realizacje zadan wynikajacych

z caloksztaltu zagadnien obejmujacych petng obstuge administracyjng
nadlesnictwa i nadzoruje prace wykonywane przez dziat administracyjno-
gospodarczy.

Sekretarz nadles$nictwa, nadzoruje:

a) prowadzenie spraw zwigzanych =z sekretariatem nadlesnictwa,
zaopatrzeniem, remontami;

b) sprawy Iinwestycyjno-remontowe, gospodarke zaopatrzeniowo -
magazynows, prowadzenie sktadnicy akt; '

c) zakupy oraz budowe $rodkdéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa,
transport i jego ewidencjg;

d)} zawieranie umow najmu mieszkan, budynkow i budowli, rozliczanie
podatkdéw lokalnych;

e) dziatania zwigzane z realizacja zadan wynikajacych ze stosowania
ustawy Prawo zaméwien Publicznych w petnym zakresie zwigzanym
z dziatalnoscig nadiesnictwa;

f) sprawy dotyczace instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej;




oA

g) sprawy zwigzane z inwentaryzacja skladnikdw majgtkowych
nadlesnictwa;

h) zabezpieczenie mienia nadlesnictwa;

i) prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z informatykg, w tym
réwniez funkcjonowanie sprzetu biurowo - komputerowego i tacznosci.
Utrzymanie spdéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczer’lstwa SILP.

Koordynuije i prowadzi nadzér nad systemem EZD.

Prowadzi kontrole funkcjonalng w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez
nadlesniczego.

W sprawach dotyczacych czynnosci, obowiazkdéw i uprawnieh sekretarza, nie
uregulowanych w Regulaminie Organizacyjnym, stosuje sie przepisy powszechnie
obowigzujgce, postanowienia Regulaminu Kontroli Wewnetrzne] oraz zakres
CZynnosci.

§ 23. (Zadania dzialu administracyjno-gospodarczego)

. Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy:

a) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z peing obstuga administracyjng,
nadlesnictwa, prowadzeniem | obslugg sekretariatu, obslugg narad,
zaopatrzeniem nadlesnictwa;

b) prowadzenie spraw zwigzanymi z remontami, naprawami, zakupami oraz
budowg $érodkoéw trwatych infrastruktury nadle$nictwa, transportem i jego
ewidencja,

¢) utrzymaniem budynkéw i budowli, drog lesnych, melioracji wodnych, srodkow .
transportu;

d) zlecanie okresowych przegladow stanu technicznego budynkow i budowli,
prowadzenie ksigg obiektow budowlanych;

e) sporzadzenie umdw dzierzaw, najmu i uzyczenia mieszkan, budynkow
i budowli;

f) prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych gospodarki lokalowej
i mieszkaniowej, ubezpieczenie majgtku, administrowanie nieruchomos$ciami
nadlesnictwa;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong obiektéw bedacych wiasnoscia
nadlesnictwa;

h) udziat w sprawach zwiazanych z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych
nadlesnictwa;

i) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg odziezy i $rodkdw bhp
pracownikow nadiesnictwa, zaopatrzeniem w napoje i positki profilaktyczne;

j) ~organizacja i realizacja zamoéwien publicznych w zakresie zamawiania robot,
dostaw i uslug w nadiesnictwie w zgodzie z ustawg ,Prawo zamowien
publicznych” i ,Regulaminem udzielania zamdwien”;

k) realizacja zadan wprowadzajacego do BIP informacji publicznych, ktére zostaty
wytworzone w dziale administracyjno-gospodarczym lub za kitdre jest on
odpowiedzialny;

l) prowadzenie i obstuga sktadnicy akt;

m) prowadzenie i nadzorowanie cafosci zagadnieh zwigzanych z utrzymaniem
spdjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP z obstuga systemu
informatycznego nadlesnictwa, urzadzen peryferyjnych i internetowych portali
oraz redagowanie strony internetowej nadlesnictwa;




n) nadzér nad legalnoscia uzywanego w nadlesnictwie oprogramowania,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z licencjami i ochrong praw autorskich
dotyczgcych tego oprogramowania:

0) prowadzenie caloksztaltu spraw z zakresu informatyki, administrowanie
zasobami  SILP, serwerami, rejestratorami, sprzetem  komputerowym,
drukarkami itp., zabezpieczenie SILP na poziomie nadlesnictwa zgodnie
z obowigzujacymi zasadami funkcjonowania i bezpieczenstwa systemu
informatycznego w PGL LP, sprawowanie nadzoru nad ochrong praw
autorskich oraz prowadzenie dokumentac;ji licencyjnej, prowadzenie audytu
legalnosci  oprogramowania , zabezpieczenie sprawnego funkcjonowania
tacznosci opartej o telefonie w nadlesnictwie;

p) prowadzeniem w systemie EZD rejestru umow cywilnoprawnych, decyzji
i zarzadzen;

q) administrowanie systemem EZD:;

r) uczestniczenie w opracowaniu planéw finansowo — gospodarczych w zakresie
prowadzonych zadan oraz analizowanie jego wykonania;

2. Szczegblowe uprawnienia i obowiazki pracownikéw dziatu administracyjno-

gospodarczego okreslajg zakresy czynnosci.

§ 24. (Zadania posterunku strazy lesnej)

Jest komorka organizacyjng podlegajaca bezposrednio nadlesniczemu.

Kierowany jest przez starszego straznika lesnego petnigcego funkcje komendanta,

ktory nadzoruje i odpowiada za sposéb realizacji obowigzkow przez podleglych

Straznikow Lesnych.

Do podstawowych zadaii Posterunku Strazy Lesnej nalezy:

1) Zapobieganie i zwalczanie przestepstw oraz wykroczen w zakresie szkodnictwa
leSnego i ochrony przyrody, wykonywanie innych zadar zwigzanych z ochrong
mienia w zarzadzie LP w zasiegu terytorialnym nadlesnictwa;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
leSnym;

3) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego
I ochrony przyrody;

4) prowadzenie magazynu broni;

5) wspoldziatanie z innymi dziatami nadlesnictwa, organami Scigania i wymiaru
sprawiedliwosci, KCIK, a w szczegdlnosci z whasciwymi terytorialnie
lesniczymi, w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem,

6) sporzadzanie planu pracy posterunku, sporzadzanie informacji w zakresie
dziatalnoéci za ubiegly okres sprawozdawczy, '
Kazdy Straznik Le$ny zobowigzany jest do przestrzegania zasad bezpieczeristwa

przy postugiwaniu sig bronig.

W sprawach dotyczacych czynnosci, obowiazkéw i uprawnien Straznika Lesnego,

nie uregulowanych w Regulaminie Organizacyjnym, stosuje sie przepisy

powszechnie obowigzujace, postanowienia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej
oraz szczegolowe zakresy czynnosci.

§ 25. (Zadania stanowiska ds. pracowniczych)

1. Stanowisko ds. pracowniczych, podlega bezposrednio nadle$niczemu i prowadzi

caloksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla
Pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowiazujacych w tym
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zakresie. Do obowigzkéw stanowiska ds. pracowniczych nalezy w szczegdlnosci

prowadzenie spraw z zakresu:

a) ewidencji osobowej, w tym akt osobowych oraz dokumentacji zwigzanej ze
stosunkiem pracy,

b) ubezpieczen w tym dodatkowych ubezpieczeh finansowanych lub
wspotfinansowanych przez nadlesnictwo,

c) urlopdw pracowniczych, zwolnien lekarskich i innych abseng;ji,

d) przygotowywania dowoddw i dokumentdw przedktadanych w celu uzyskania
nagrad jubileuszowych i odpraw emerytalnych,

e) aktualizacji regulaminow i zarzadzenh wewnegtrznych Nadlesnictwa,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikoéw na emeryture i
rentg,

g) szkolen pracownikdéw oraz odbywania stazu pracy przez absolwentow szkot,

h) rejestru kar porzgdkowych,

i) rejestru skarg i wnioskow,

j) sporzadzania i opiniowanie wnioskow o0 nadanie odznaczen, odznak i
wyréznien,

k) sporzadzania planu wynagrodzen i zatrudnienia,

l) sporzadzania  sprawozdan  statystycznych  dotyczacych  zatrudnienia
obowigzujgcych zgodnie z wytycznymi GUS,

m) weryfikacji pod wzgledem merytorycznym faktur, rachunkow i innych dowodéw
ksiegowych  dotyczacych stanowiska pracy m. in. Medycyny Pracy i
pozostalych ustug medycznych dia pracownikéw, szkolenh.

n) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu,

0) przeciwdziatania mobbingowi,

p) przestrzegania dyscypliny pracy i postanowien regulaminu pracy,

q) petnienie funkgji Inspektora Ochrony Danych )

r) organizacji i nadzoru nad gospodarowaniem ZFSS, w tym wspdtpracowanie z -
Komisjg do spraw gospodarowania $rodkami ZFSS,

s) prawidlowosci realizacji polityki kadrowe;j,

t) ewidencjonowania i wydawania uprawnionym pracownikom legitymacji
stuzbowych i upowaznien do nakladania mandatéw karnych,

u) obstugi PPK w systemie silp.web, oraz aplikacji IPPK,

2. SzczegoGtowe uprawnienia i obowigzki stanowiska ds. pracowniczych okresla zakres
CZyNnosci.

§ 26. (Zadania lesnictw)

1. Le$nictwo kierowane jest przez ledniczego. Lesniczy jest odpowiedzialny za
catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, z
ochrong przed szkodnictwem leSnym i jego zwalczaniem. Do zadan ledniczego
nalezy w szczegolnosci:

a) organizacyjne przygotowanie oraz dbato$é o terminowe wykonanie wszelkich
czynnosci techniczno-gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie
powierzonego lesnictwa, wynikajgcych z PUL, plandw gospodarczych i
harmonogramow prac,

b) ciggla obserwacja stanu lasu oraz realizacja wynikajacych z niego potrzeb
hodowlanych i ochronnych,

¢) planowanie wykonawstwa w zakresie uzytkowania gldwnego i ubocznego w tym
sporzadzanie szacunkow brakarskich,

d) sporzadzenie projektow plandw gospodarczych (hodowli lasu, ochrony lasu,
ochrony ppoz. i uzytkowania lasu) w oparciu o PUL i potrzeby okreslone na
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gruncie oraz wnioskowanie w sprawach remontéw budynkéw, drog, melioracii,
zagospodarowania furystycznego itp.,

e) dokonywanie zgodnie z obowigzujacymi normami i warunkami technicznymi
manipulacji, klasyfikacji i odbioru drewna oraz innych produktow lesnych,
wydawanie drewna i innych produktéw lednych z terenu lesnictwa oraz nadzor
nad stanem drewna $cigtego, wyrobionego i odebranego, a takze =z
upowaznienia nadlesniczego, prowadzenie sprzedazy drewna i uzytkow
ubocznych, sporzadzanie dokumentaciji przychodowo-rozchodowej,

f) Zzlecanie, nadzorowanie i odbidr prac zgodnie z zawartymi umowami,

'g) dbatos¢ o nienaruszalno$é granic lednictwa, znakéw granicznych i
geodezyjnych,

h) systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia na terenie
lesnictwa w celu ich ochrony przed szkodnictwem,

i} podejmowanie dziatan w kierunku zabezpieczenia laséw, budynkow i innych
obiektow lesnych przed pozarami oraz nadzor nad przestrzeganiem przepisow
dotyczacych zabezpieczenia majatku le$nego przez podleglych mu
pracownikow i osoby przebywajgce na terenach legnych,

j) wdrazanie i przestrzeganie obowigzujacych zasad FSC i PEFC, oraz
egzekwowanie ich przestrzegania przez podmioty zewnetrzne,

k) na podstawie lustracfi terenowej przedktadanie projektéw o uznanie lub
likwidacje ORB, ostoi zagrozonych i gingcych gatunkoéw,

[) prowadzenie monitoringu przyrodniczego w oparciu o obowigzujgce
uregulowania wewnetrzne,

m) prowadzenie w lesnictwie ewidencji zabiegéw z zastosowaniem $rodkow
ochrony roslin,

n) nadzorowanie warunkéw zawartych w umowach dzierzawy, najmu hadz
uzyczenia nieruchomosci, -

0) nadzorowanie utrzymania wlasciwej estetyki osad i obiektow LP znajdujgcych
sig na terenie lesnictwa,

p) nadzér nad gospodarka towiecka w obwodach wydzierzawionych, w zakresie
ustalonym przez nadle$niczego,

q) zapewnienie instruktazu i nadzoru nad przebiegiem prac i nalezytym
wykonywaniem obowigzkéw przez podieglych mu pracownikéw, a zwlaszcza
wiasciwej jakosci i terminowego wykonawstwa robét oraz przestrzegania zasad
organizagcji, bezpieczenstwa i higieny pracy,

r) prowadzenie kancelarii le$nictwa w miejscu wyznaczonym przez nadlesniczego,

s) prawidtowy obrét i przechowywanie drukéw $cistego zarachowania oraz innych
dokumentéw zgodnie =z obowigzujacy instrukcjg kancelaryjng oraz
uregulowaniami wewnetrznymi ocbowiazujacymi w nadlesnictwie,

t) odpowiedzialno$¢ za czas pracy, absencje i przerwy w pracy podieglych
pracownikéw oraz sporzgdzanie dokumentacji pracy wg obowiazujacych zasad i
przepisow w tym zakresie,

u) prowadzenie instruktazu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oséb
pozyskujacych drewno samowyrobem,

v) nadzér nad lasami niestanowigcymi wiasnosci Skarbu Paristwa w zakresie
powierzonym przez Starostwa Powiatowe,

w) informowanie na biezgco przeloZzonego o wszelkich istotnych zdarzeniach
stuzbowych.

X) w zakresie powierzonym przez nadle$niczego lesniczy ma obowigzek:

— ha wniosek whascicieli laséw udzielania im pomocy w zakresie doradztwa
technicznego,
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3.

— wspolpracowaé ze stuzbg ochrony przyrody, strazg lowiecka, strazg
rybacka,

— prowadzi¢ dziatalnosé w zakresie edukacji lesnej spoleczenstwa oraz
informacyjng dotyczgca udostepniania lasu, ochrony lasu i przyrody, a takze
bezpieczenstwa pozarowego w lasach,

Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego.

Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Szczegblowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnodci stuzbowej ledniczego i
podlesniczego okreslajg imienne zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci.

§ 27. (Zadania szkotki lesnej)
Gospodarstwem szkétkarskim Biatogdrzyno kieruje Les$niczy szkotkarz.
Do zadan Leéniczego szkétkarza nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z gospodarka szkotkarskg, w szczegolnosci:

a) nadzor nad terminowym wykonywaniem wszelkich c¢zynnos$ci techniczno -
gospodarczych, ochronnych i administracyjnych wynikajacych z planéw
gospodarczych, harmonogramoéw prac i aktualnych potrzeb,

b} nadzoér nad stosowaniem srodkdéw ochrony roslin w tym $rodkdw biologicznych
oraz ich ewidencja,

c) projektowanie ptodozmianu i gruntéw przelegujacych w produkcji szkotkarskiej,

d) etykiefowanie materiatu nasiennego i produkcji zgodnie z przepisami,

e) ewidencjonowanie przychodu i rozchodu wyprodukowanego lesnego materiatu
rozmnozeniowego,

f) w uzgodnieniu z zastgpca nadlesniczego ustalanie rodzajowego i iloSciowego
zakresu produkciji szkotkarskiej w rozmiarze zapewniajacym petne zaspokojenie
potrzeb wlasnych i lasow nadzorowanych na materiat odnowieniowy,
zalesieniowy, zadrzewieniowy i ozdobny,

g) biezgca obserwacja stanu produkcji szkotkarskiej oraz realizacja wynikajgcych z
niej potrzeb hodowlanych i ochronnych,

h) sporzadzanie projektéw plandw gospodarczych z zakresu swojego dziatania,

[} prowadzenie sprzedazy sadzonek zgodnie z upowaznieniem nadlesniczego,
lLesniczy szkdtkarz w sposdb szczegblny ma obowigzek angazowania sie w
dziatania z zakresu edukacji le$nej spoteczenstwa oraz promocii polskiego modelu
lednictwa.

§ 28. (Zadania stazystow)

Stazysci mogg by¢ zatrudniani w nadle$nictwie w celu odbycia stazu dla absolwentow
szkot srednich i uczelni wyzszych. Opiekun stazystdw jest kazdorazowo wyznaczany
przez nadlesdniczego. Zakres zadan stazysty jest okreslony w programie stazu.

§ 29
ZADANIA PRACOWNIKOW W  ZAKRESIE KTORYCH PODLEGAJA

BEZPOSREDNIO NADLESNICZEMU

Pracownik ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (NB}

1. Sprawy Bezpieczenstwa i Higieny Pracy prowadzi wyznaczony pracownik.
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2. Do zadan stanowiska nalezy sprawowanie funkcji doradczych i kontrolnych
wynikajacych z przepiséw dotyczacych BHP. Prowadzenie i koordynowanie
caloksztattu spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad | przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy w nadlesnictwie, organizacja przedsiewziec
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprawe warunkow pracy.

3. Do podstawowych obowigzkéw pracownika ds. bezpieczenstwa i higieny pracy
nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy wynikajacych z
aktualnie obowigzujgcych przepisow i rozporzadzen dotyczacych spraw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz Kodeksu pracy;

2) prowadzenie wymaganych prawem szkolen w dziedzinie BHP;

3) prowadzenie catoksztaltu dzialan w postepowaniach powypadkowych oraz
postgpowaniach chordb zawodowych pracownikow, opracowywanie wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci zdarzen;

4) uczestniczenie w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy,

5} udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, plandw, regulaminéw i instrukcji
dotyczacych BHP;

6)wspotdziatanie z wlasciwymi organami nadzoru panstwowego, zwigzkami
zawodowymi, spotecznym inspektorem pracy i stuzbg zdrowia w zakresie swojego
dziatania;

7) inicjowanie i koordynacja przedsigwzie¢ zmierzajacych do poprawy warunkow pracy
w ramach poszczegoblnych stanowisk funkcjonujacych w strukturze organizacyjnej
nadleshictwa.

Pracownik ds. obronnych oraz ochrony informacji niejawnych - zadania
te realizuje  podlesniczy Lesénictwa  Redlino, kidéry podlega  bezposrednio
nadlesniczemu.

1. Podlesniczy leénictwa Redlino jest Pelnomocnikiem ds. ochrony informaciji
niejawnych w Nadlesnictwie Bialogard ijednoczesnie Kierownikiem oddziatu
kancelarii niejawnej w Nadlesnictwie Biatogard.

2. Cel, zakres dziatania, obowigzki, zadania, zakres odpowiedzialnosci, a takze
uprawnienia petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych okreslaja przepisy
ustawy zdnia 05.08.2010r. o ochronie informacji niejawnych (tj. Dz. U. 2023,
poz. 766 ze zm.) orazwewnetrzne uregulowania obowigzujgce w Lasach
Panstwowych.

3. Oddziat kancelarii niejawne] w Nadlesnictwie Bialogard obstuguje obieg
dokumentéw o klauzuli ,zastrzezone”. Tryb, zasady ochrony, wytwarzania,
zabezpieczania i ewidencjonowania informacji nigjawnych w jednostce okreéla
Instrukcja kancelaryjna dla dokumentow dla dokumentéw nigjawnych o klauzuli
zastrzezone i poufne w PGL LP.

4. Pracownik ds. obronnych prowadzi w imieniu nadle$niczego cafoksztalt zadan
obronnych wynikajacych z ustawy z dnia 11 marca 2022r. o obronie Ojczyzny
(tj. Dz. U. z 2022, poz. 2305 ze zm.), aktéw wykonawczych do w/w ustawy
oraz uregulowan wewnetrznych PGL LP w tym zakresie.

5. Zakres obowiazkéw pracownika wyznaczonego do prowadzenia i realizacji spraw
obronnych obejmuje réwniez udziat w éwiczeniach OC i zarzadzania kryzysowego
organizowanego przez Burmistrza — szefa OC Gminy.
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10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.

§ 30
(Czynnosci wspoélne kierownikow komérek organizacyjnych nadleénictwa)
Kazdy kierownik komorki organizacyjnej w zakresie swojego dziatania ma prawo
do wydawania polecen stuzbowych podlegtym pracownikom i do jego obowigzkow
nalezy:
Koordynowanie zadan komdrki, kierowanie praca podleglych pracownikow.
poprzez przydzielenie zadanh oraz uprawnien,
Zapewnienie poprzez wlasciwg organizacje i podziat pracy, réwnomiernego
obcigzenia pracownikéw oraz terminowego i zgodnego z obowiazujacymi
przepisami wykonania przydzielonych zadan a w razie koniecznos$ci samodzielne
wykonywanie zadan o szczeg6lnym stopniu zlozonosci.
Zapewnienie mozliwosci przestrzegania porzadku pracy, bezpieczenstwa i higieny
pracy, przepisow przeciwpozarowych oraz przepiséw o zabezpieczeniu tajemnicy
panstwowej i tajemnicy przedsiebiorstwa przez podlegtych pracownikéw.
Podejmowanie dziatan zmierzajacych do podnoszenia kwalifikacji podlegtych im
pracownikow.
Whnioskowanie o zakres praw dostepu do bazy danych systemu informatycznego
dla podlegtych pracownikow.
Nadzorowanie wykonywanych przez podleglych pracownikéw wszystkich prac
wchodzgcych w zakres obowigzkow.
Przygotowanie niezbgdnych materiatéw i danych do wypracowania i podjecia
decyzji przez nadlesniczego.
Biezace zaznajamianie pracownikow z poleceniami i informacjami nadleéniczego
niepublikowanymi w formie pisemne;j.
Rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i branzowej
oraz informacji wewnetrznej w zakresie dziatania komorki.
Sktadanie wniosku nadle$niczemu w zakresie zatrudniania, zwalniania,
nagradzania, karania i awansowania podlegtych pracownikow.
Udzielanie podlegtym pracownikom urlopéw i zwolnien na zatatwianie spraw
osobistych.
Przegladanie i rozdzielanie spraw wplywajacych i udzielenie pracownikom
wskazowek w zakresie sposobu ich zatatwienia.
Nadzorowanie terminowosci zatatwienia poszczegolnych spraw.
Wspdtpracowanie z innymi komodrkami i udzielanie wzajemnej pomocy przy
wykonywaniu natozonych zdan. .
Wykorzystywanie w pracy polecen, zalecen i uwag organdw kontroli.
W zakresie swego dziatania-opracowywanie wnioskéw dotyczacych zmiany
rozwigzan funkcjonujgcych w SILP, a niezgodnych z istniejacymi rozwigzaniami
prawnymi. -
Wykonywanie innych zadan zleconych przez nadlesniczego.

§ 31.

(Czynnosci wspélne wszystkich pracownikow nadleénictwa)
Terminowe i rzetelne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami ogdlnymi i wewnetrznymi.
Doskonalenie znajomosci oraz biezace zapoznawanie sig z przepisami prawnymi,
zarzadzeniami, instrukcjami i innymi wytycznymi obejmujacymi sprawy, za ktore
jest odpowiedzialny pracownik, a takze informowanie przetozonego o zmianach
majacych znaczenie dla gospodarki lesnej i funkcjonowania nadlesnictwa.
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10.

1.

12.

\'

Przestrzeganie zasad i przepisow BHP, przepiséw o ochronie tajemnicy stuzbowe;
i panstwowej, przepisow o ochronie danych osobowych, regulaminu pracy
przepisow przeciwpozarowych.

W razie koniecznosci petnienie roli petnomocnika nadlesniczego podczas dyzurow
przeciwpozarowych i w czasie akcji gasniczych — zgodnie z harmonogramem
zatwierdzonym przez nadlesniczego.

Poszanowanie (w tym wiasciwe zabezpieczenie) majatku nadlesnictwa, dziatanie
na rzecz jego powiekszania, oszczedne i racjonalne gospodarowanie
przydzielonymi $rodkami oraz nadzér i odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie.
Kazdy pracownik zobowigzany jest do niezwtocznego informowania przetozonego
o wszystkich zauwazonych przypadkach zniszczenia, uszkodzenia, zagubienia
(zaginiecia) badz kradziezy powierzonego mienia, szkodnictwa lesnego Iub
zaniedbaniach w zakresie ochrony mienia.

Informowanie bezposredniego przetozonego o stwierdzonych uchybieniach i
postepowaniu niezgodnym z obowigzujacymi przepisami.

Wspotpracowanie z komodrkg wiodaca przy sporzadzaniu planu finansowo-
gospodarczego.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjna,
obiegiem dokumentéw oraz innymi obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej i przepiséw o ochronie danych
osobowych.

Kazdy pracownik nadlesnictwa zobowigzany jest do ochrony lasow przed
szkodnictwem le$nym, poprzez niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy
szkodnictwa le$nego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

Kazdy pracownik moze otrzyma¢ do wykonania zadanie zlecone przez
bezposredniego przetozonego lub nadlesniczego a nie wynikajace z niniejszego
Regulaminu lub zakresu czynnosci.

Przestrzeganie zasad polityki bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych
osobowych oraz instrukcji zarzadzania systemem informatycznym, stuzacym do
przetwarzania danych osobowych, obowigzujacych w nadlesnictwie.

Postanowienia koncowe
§ 32.

. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu

organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem, maja zastosowanie
ogdélne przepisy prawa w tym Kodeks pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks
Postepowania Administracyjnego a takze przepisy wewnatrzbranzowe, zwlaszcza
Statut Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe.

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
zalacznik nr 1 - schemat organizacyjny Nadleénictwa Biatogard.

zalacznik nr 2 - wykaz le$nictw Nadle$nictwa Biatogard, zgodnie z adresem
lesnym.
zatacznik nr 3 — regulamin organizacyjny Regionalnego Banku Genow.

zatacznik nr 4 - wykaz pracownikéw uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL
w SILP.

zatgcznik nr 5 — wykaz statych zastgpstw.
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Zafgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Biaftogard

Wykaz lesnictw Nadlesnictwa Bialogard

L.p. | Nazwa lesnictwa Adres lesny

1. | NOSOWO 11-01-1-01

2. | BIALOGORZYNO 11-01-1-02

3. | REDLINO 11-01-1-03

4. | SLONINO 11-01-1-04

5. | DARGIKOWO 11-01-1-05

6. | MODROLAS 11-01-1-06

7. | DOBROWO 11-01-1-07

8. | PODBORSKO 11-01-1-08

9. | PRZEGONIA 11-01-1-09

10. | STANOMINO 11-01-1-10

11. | CZARNOWESY 11-01-1-11

12. | GASKOW 11-01-1+12

13. | ZBYTKI 11-01-1-13

14. | SWIERZNICA 11-01-1-14

GOSPODARSTWO
15. | SZKOLKARSKIE
BIALOGORZYNO
Nadlesniczy
NADLE$NICZY _







Zatacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego Nadieénictwa Blatogard

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
REGIONALNEGO BANKU GENOW W BIALOGARDZIE

. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Regionalnego Banku Gendéw (RBG), zwany dalej "Regulaminem

organizacyjnym”, okresla strukturg organizacyjna, zakres dzlatania oraz zasady funkcjonowania RBG.

§2
1. Regionalny Bank Genb6w jest jednostka do zadan szczegdlnych, podlega bezposrednio zastepcy

nadlesniczego.
2. Strukture organizacyjna RBG stanowig nastepujace jednostki zadaniowe.

« Whyluszczarnia Nasion,
*  Przechowalnia Nasion,

« Stacja Oceny Nasion ( SON)

§3
1. Regionalnym Bankiem Gendw kieruje Kierownik, ktory jest bezposrednim przetozonym wszystkich
pracownikdw zatrudnionych w RBG.

2. Kierownik RBG podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

Il. ZAKRES ZADAN REGIONALNEGO BANKU GENOW

§4

1.Wyluszczarnia Nasion
Celem dziatania Wyluszczarni nasion jest realizacja procesu wyluszczania nasion z szyszek.

Whytuszezarnia funkcjonuje w oparciu o Zarzadzenie nr 21 Dyrektora Generalnego Lasow




Panstwowych z dnia 10 lutego 2023r. w sprawie organizacji, zakresu i zasiegu dziatania regionalnych

wyluszczarni nasion w PGL LP.

2. Przechowalnia Nasion
Do zadan Przechowalni Nasion nalezy przechowywanie nasion gatunkéw iglastych i lisciastych w

warunkach kontrolowanych oraz przygotowywanie nasion do wysiewu.

3. Stacja Oceny Nasion

Stacja Oceny Nasion zostata powotana Zarzadzeniem nr 11 Naczelnego Dyrektora Generalnego Lasdw
Panstwowych z dnia 05.07.1991 r. w celu oceny wartosci i jakoéci siewnej nasion drzew i krzewdw na
potrzeby gospodarki leSnej nadlesnictw z Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Szczecinku i
Szczecinie oraz innych dyrekgiji. Dziata w oparciu o Zarzadzenie nr 14A Dyrektora Generalnego Lasow
Parstwowych z dnia 11.12.2000 r. z pdZniejszymi zmianami w sprawie zasad oceny nasion w LP oraz
Zarzadzenie nr 33 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 05.08.2011 r. w sprawie
organizacji i dokonywania oceny nasion w Pahstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.
Nadzdér merytoryezny nad Stacjg Oceny Nasion sprawuje Zaklad Hodowli Lasu i Genetyki Drzew Lesnych

IBL
ll. ZASADY FUNKCJONOWANIA REGIONALNEGO BANKU GENOW

§5
1. Kierownik Regionalnego Banku Gendw organizuje, nadzoruje i kontroluje wykonawstwo prac RBG
zgodnie 2 przepisami bhp i ppoz., instrukcjami stanowiskowymi i ,Instrukcia dziatania RBG".
2. Klerownik w razie nieobecnosci zastgpuje wyznaczony przez niege pracownik lub pracownik

wyznaczony przez zastepce nadlesniczego.

§6
1. Pracownicy zobowigzani sg do wykonywania zleconych im prac wynikajacych z ich zakresu
obowigzkow zgodnie z przepisami BHP i PPOZ. oraz instrukcjami stanowiskowymi.
2. Pracownicy zobowigzani sg do samodzielnego dbania o tad i porzadek oraz o sprawne dziatanie
sprzetu, w kiory wyposazony jest Regionalny Bank Gendw.,
3. Kazdy pracownik jest zobowigzany do informowania bezpodredniego przelozonego o stwierdzonych

awarlach, uchybieniach lub nieprawidtowosciach w dziataniu RBG.




§7

1. W latach wysokiego urodzaju nasion buka praca w Regionalnym Banku Gendw odbywa sig w

systemie trzyzmianowym, czterobrygadowym w ruchu cigglym, a ilos¢ zatrudnionych pracownikdw ustala

nadlesniczy biorac pod uwage whioskl Kierownika.

2. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w RBG okresla regulamin pracy Nadlesnictwa Biatogard.

IV. ZAKRES ZADAN

§8

1. Kierownlk RBG kisruje praca bezposdrednio podporzadkowanych mu pracownikéw oraz jest

odpowiedzialny przed zastepca nadlesniczego za wykonanie powierzonych mu zadan i obowigzkéw. Do

obowligzkow Kierownika nalezy w szczegoélnogci:

opracowywanie ptanéw gospodarczych RGB i sprawozdai z ich realizaci,

sporzadzanie meldunkéw i informadii dla jednostek nadrzednych,

podejmowanie decyzji i wydawanie polecen sluzbowych podlegtym pracownikom w zakresie
merytorycznej dziatalnosci poszczegdinych jednostek zadaniowych,

zapewnienie przez wiasciwg organizacje i podziat pracy, terminowego, rzetelnego wykonania
powierzonych zadan,

wspdlpraca z Zakiadem Hodowli Lasu i Genetyki Drzew Leénych IBL, Regionalnymi
Dyrekcjami Lasdw Panstwowych, nadlesnictwami,

odpowiedzialnoéé i dbatosé oraz prawidtowe gospodarowanie mieniem w RBG,

2. Jednostka zadaniowa: Wyluszczarnia Nasion;

» obstuga systemu komputerowego- aplikacji Zasoby WWW w zakresie swojego dziatania,

« catoksztalt dziatah zwigzanych z przyjmowaniem, magazynowaniem szyszek oraz
wyluszczeniem i oczyszczeniem nasion,

* prowadzenle dokumentacji zwigzane] z przyjmowaniem szyszek | wydawaniem nasion,

+ uczestnictwo w planowaniu gospodarczym RBG i funkcjonowaniu Wyluszczarni,




odpowiedzialnosé i dbatosé oraz prawidiowe gospodarowanie mieniem
powierzonym do realizacji zadan w Wyluszczarni,

dbatoéé o wlasciwe i zgodne z przeznaczeniem uZywanie sprzetu w RBG.

3. Jednostka zadaniowa: Przechowalnia Nasion:

obstuga systemu komputerowego- aplikacji Zasoby WWW w zakresie swojego dziatania,
catoksztalt dziatahh zwiazanych z przechowywaniem nasion,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjeciem, przechowywaniem | wydawaniem
nasion,

uczestnictwo w planowaniu gospodarczym RBG i funkcjonowaniu Przechowalni,
odpowiedzialno$é | dbatoéé oraz prawidlowe gospodarowanie mieniem powierzonym do
realizacji zadan w Przechowalni,

dbato$d o wlasciwe i zgodne z przeznaczeniem uzywanie sprzgtu w RBG.

4. Jednostka zadaniowa: Stacja Oceny Nasion:

obstuga systemu komputerowego - aplikacji Zasoby - SON,

prowadzenie dokumentacji w zakresie oceny nasion,

wykonywanie oceny nasion zgodnie z obowiazujacymi zasadami i metodyka,

wspélpraca z Zaktadem Genetyki i Fizjologii Drzew Lesnych IBL w zakresie merytoryczne,
opieki i nadzoru nad prawidtowo$cig wykonywania oceny nasion,

uczestnictwo w planowaniu gospodarczym RBG i funkcjonowaniu SON,
odpowiedzialnos¢ i dbatosé oraz prawidtowe gospodarowanie mieniem powierzonym do
realizacji zadan w SON,

dbatosé o wlasciwe i zgodne z przeznaczeniem uzywanie sprzetu w RBG.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§9

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji - postanowiei Regulaminu Organizacyjnego

Regionalnego Banku Gendw rozstrzyga nadlesniczy.



2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majg zastosowanie
ogoblne przepisy prawa w tym: Kodeks pracy, Kodeks postgpowania administracyjnego a takze
przepisy wewnatrzbranzowe - Zarzadzenia i Decyzje Dyrektora Generalnego Lasow

Panstwowych, w tym zwtaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

NADLESNICZY
Nadlesnictwa Bi







Zatgcznik nr 4 do
Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Biatogard

Wykaz osob upowaznionych do stosowania funkcji
GLOBAL W SYSTEMIE SILP.

Wyszczegdlnienie

Imie i nazwisko

: Wojciech Walaszek
1.2, Magdalena Zmijowska
1.3. Magdalena Rozek
1.4. Elzbieta Beca
1.5. Agnieszka Jonko
1.6. Paulina Paryz
1.7, Agnieszka Wrzesien
1.8. Mariola Kornacka
1.9. Patrycja Majchrzak
1.10. t ukasz Rutkowski
1.11. Renata Romanowska
1.12. Anna Zurawska
1.438. Paulina Klewin
1.14. Robert Ciminski
115, Krzysztof Piotrowski
1.16. Ireneusz Styputa
, |  SILP WEB Infrastruktura e el
2.1. Rafat Lipczynski
2.2, Agnieszka Jonko
23, Robert Ciminski
24, Wojciech Walaszek
25, Krzysztof Piotrowski
2.6. Ireneusz Styputa

T Podsys’[em KIP e e T
34 Magdalena Rudecka
3.2. Maltgorzata Zakowska
3.3, Krzysztof Piotrowski
84, Ireneusz Styputa
41, Wojciech Walaszek
4.2 Elzbieta Beca
4.3, Anna Zurawska
4.4 Paulina Klewin
45 Matgorzata Zakowska
4.6. Krzysztof Piotrowski
47. Ireneusz Stypula
5 Podsystem Planowanie el e




51 Wojciech Walaszek
5.2. Renata Romanowska
5.3. Rafat Lipczynski
64 Robert Ciminski
5.5. Anna Jodtowska
5.6. Joanna Szymanska
5.7. Magdalena Rozek
5.8. Mariola Kornacka
5.9. tukasz RutkowskKi
5.10. Patrycja Majchrzak
511, Paulina Paryz
5.12. Agnieszka Wrzesien
5.13. Malgorzata Zakowska
5.14. Magdalena Rudecka
5.15. Anna Zurawska
5:18. Sebastian Tobiasz
5.17. Magdalena Zmijowska
5.18. Krzysztof Piotrowski
5.19. _ Ireneusz Styputa
Rejestrator lesniczego —
6. automatyczne przejmowanie
danych z ROD do systemu LAS
6.1. Wojciech Grodzicki
6.2. Marcin Pender
6.3, Robert Jackiewicz
6.4. Piotr Kuznicki
6.5. Aneta Chilmanska
6.6. Dominik Rutyna
6.7. Stawomir Witkowski
6.8. Leopold Budniewski
6.9. Pawet Adamowicz
6.10. Andrzej Lubiniecki
6.11. Jan Pawlik
6.12. Przemystaw Nyc
6.13. Krzysztof Szymanski
6.14. Tomasz Klys
6.15. Andrzej Borowski
6.16. Tomasz Lewandowski
6.17. Kamil Kowalski
6.18. Mariusz Laskowski
6.19. Mateusz Mazur
6.20. Marek Frymer
6.21. Jakub Rézalski
6.22. Wactaw Gibki
6.23. Konrad Karpinski
6.24. Dariusz Tomaszewski
6.25. Anna Adamowicz
6.26. Hanna Lewandowska

6.27.

Damian Walasek




ZAtACZNIK NR 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadleénictwa Biatogard

WYKAZ STALYCH ZASTEPSTW

PION ZASTEPCY NADLESNICZEGO

Lp IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA IMIENNY WYKAZ ZASTEPSTW
" | PIONNADLESNICZEGO

1. Ireneusz Styputa Krzysztof Piotrowski
2 Krzysztof Piotrowski Agnieszka Wrzesien
3 Wojciech Walaszek Anna Zurawska

4 Robert Ciminski Renata Romanowska
> Jacek Rozek Wodzistaw Zietek
6. Wodzistaw Zietek Jacek Rozek

’ Hubert Kornacki Jacek Spychalski

7 Magdalena Rudecka Matgorzata Zakowska
2.

Wojciech Grodzicki

Dariusz Tomaszewski

Marcin Pender

Damian Walasek

Tomasz Klys

Piotr Kuznicki

Stawomir Witkowski

Robert Jackiewicz

Mariusz Laskowski

Jan Pawlik

Dominik Rutyna

Leopold Budniewski

Pawet Adamowicz

Przemystaw Nyc

Andrzej Lubiniecki

Wg wskazan zastepcy nadlesniczego

Aneta Chilmanska

Hanna Lewandowska

Krzysztof Szymanski

Wg wskazan zastepcy nadle$niczego

Tomasz Lewandowski

Kamil Kowalski

Jakub Rozalski

Anna Adamowicz

Mateusz Mazur Wactaw Gibki
Marek Frymer Konrad Karpinski
Katarzyna Styputa Robert Jackiewicz

Joanna Szymarska

Anna Jodtowska

Anna Jodtowska

Wg wskazan zastepcy nadleé$niczego

Magdalena Zmijowska

Magdalena Rozek

olz|Ioalnleln23e|xe~No|o|swip -

Paulina Pary?

Agnieszka Wrzesien

20. Agnieszka Wrzesien Paulina Paryz

21. tukasz Rutkowski Patrycja Majchrzak
22. Patrycja Majchrzak tukasz Rutkowski
23. Magdalena Rozek Magdalena Zmijowska




8 PION GLOWNEGO KSIEGOWEGO

1. Matgorzata Zakowska Magdalena Rudecka
2. Elzbieta Beca _ Paulina Klewin

3. Paulina Klewin Anna Zﬁrawska
4. Anna Zurawska Elzbieta Beca

1. Rafat Lipczynski Agnieszka Jonko

2. Agnieszka Jonko Renata Romanowska

Katarzyna Ziotkowska,

3 Sebastian Tobiasz Jakub Roézalski — w zakresie spraw
informatycznych
4. Katarzyna Ziotkowska Sebastian Tobiasz
5. Renata Romanowska Rafat Lipczynski
NADL

Irgffelisz Styputa



