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Rozdziat I.
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Barlinek, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla:
- organizacje wewnetrzng Nadlesnictwa Barlinek,
- rodzaje komérek organizacyjnych Nadlesnictwa Barlinek oraz ramowe zakresy ich dziatania
- tryb pracy i zasady funkcjonowania Nadle$nictwa Barlinek.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy
Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach z dnia 28.09.1991r. ( Dz.U.2024.530 t.j. z dnia
09.04.2024r.,).

2) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwowych.

3) Dyrekcji Generalnej lub DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych.

4) RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w Szczecinie;

5) Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Barlinek.

6) Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Barlinek.

7) Zastepcy nadlesniczego — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Nadle$niczego Nadlesnictwa
Barlinek.

8) Glownym ksieggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego Nadlesnictwa Barlinek.

9) Komendancie Posterunku Strazy Lesnej — nalezy przez to rozumie¢ Starszego Straznika Lesnego
zatrudnionego na stanowisku komendanta Posterunku Strazy Lesnej w Nadlesnictwie Barlinek.

10) Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke wyodrebniong w strukturze
organizacyjnej Nadlesnictwa:

a) dziat,
b) lesnictwo,
c) samodzielne stanowisko pracy;

11) SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych;

12) LMN — nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczng;

13) BIP LP —nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny majgcy na celu powszechne
udostepnianie informaciji publicznej w postaci ujednoliconego systemu stron w sieci teleinformatycznej
(Biuletyn Informacji Publicznej);

14) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Nadlesnictwie Barlinek.

15) BHP — nalezy przez to rozumie¢ bezpieczenstwo i higiene pracy;

16) Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumiec Instrukcje kancelaryjng Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcg zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora
Generalnego LP z dnia 12 listopada 2014 r.

17) Systemie EZD — nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg
w Nadle$nictwie Barlinek.

18) UODO — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. 2018 r. poz. 1000 z p6z. zm.)

§2

Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapozna¢ z regulaminem organizacyjnym.
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika, dotgcza
sie do jego akt osobowych.

§3

Nadlesnictwo jako podstawowa jednostka organizacyjna Lasow Panstwowych nieposiadajgca osobowosci
prawnej prowadzi samodzielnie gospodarke lesng, administruje nieruchomosciami zwigzanymi z gospodarkg
lesng, a takze prowadzi ewidencje majgtku Skarbu Panstwa i ustala jego wartosé.

§4

1. Zadania Nadlesnictwa wynikajg z ustawy o lasach, ze Statutu Laséw Panstwowych oraz instrukciji
i wytycznych, zarzadzeh i decyzji Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych i Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Szczecinie, Ministra Srodowiska, kierownikéw innych resortéw, urzedéw
centralnych i wojewddzkich, jezeli dotyczg zakresu zadan przewidzianego ustawg o lasach.

2. Podstawowym zadaniem Nadlesnictwa, jako zorganizowanej i funkcjonujgcej jednostki w sposoéb ujety
w niniejszym Regulaminie, jest stwarzanie mozliwosci realizowania przez Nadlesniczego zadan przypisanych



mu z mocy prawa, okreslonych przez ustawe o lasach oraz przepisy wykonawcze do tej ustawy, a takze
okreslonych przez inne przepisy prawne.

3. Zadania Nadlesnictwa polegajg w szczegodlnosci na wypracowywaniu podstaw do podejmowania decyzji
i innych dziatan Nadlesniczego w sprawach:

1) ustalania kierunkéw rozwoju Laséw Panstwowych w obrebie Nadlesnictwa;

2) koordynowania oraz nadzorowania dziatalnosci pracownikow Nadlesnictwa;

3) zarzgdzania gruntami i innymi nieruchomosciami nabytymi na potrzeby Nadles$nictwa;

4) inicjowania, organizowania oraz koordynowania przedsiewzie¢ na rzecz powiekszenia i ochrony
zasobow lesnych, prowadzenia gospodarki lesnej i rozwoju lesnictwa;

5) organizowania planowania urzgdzeniowego w lasach i prognozowania w lesnictwie;

6) nadzorowania i koordynowania zadan w zakresie doboru i oceny ksztalcenia oraz doskonalenia kadr;

7) ustalania zasad funkcjonowania Laséw Panstwowych, a w szczegdélnosci:

a) prowadzenia gospodarki lesnej w lasach znajdujgcych sie w zarzadzie Nadlesnictwa,

b) sporzadzania i realizacji planéw gospodarczo — finansowych,

c) prowadzenia rachunkowosci,

d) wynagradzania pracownikéw Nadlesnictwa,

e) kontroli wewnetrznej Nadles$nictwa,

f) sprzedazy przez Nadle$nictwo drewna i innych produktéw i ustug,

0g) wykorzystania srodkéw funduszu lesnego na realizacje zadah na gruntach stanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa;

8) inicjowania, koordynowania i prowadzenia okresowej oceny stanu lasu i zasobow lesnych oraz
prognozowanie zmian w ekosystemach lesnych, sporzadzanie okresowych inwentaryzacji stanu lasu
oraz aktualizacji stanu zasobow lesnych;

9) rozwoju i doskonalenia struktury organizacyjnej Nadlesnictwa;

10) dysponowania srodkami (dotacjami i pozyczkami) z funduszy celowych oraz innych zrodet stosownie
do uméw i porozumien;

11) prowadzenia dziatan zmierzajgcych do statlego podnoszenia bezpieczenstwa i higieny pracy
w Nadlesnictwie;

12) prowadzenia dziatan dotyczgcych przestrzegania ochrony dany osobowych na obszarze catego
Nadle$nictwa;

13) prowadzenia dziatann w zakresie ochrony przed szkodnictwem lesSnym zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

14) przetwarzania i ochrony danych osobowych w zwigzku z ich przetwarzaniem przez Nadlesnictwo
Barlinek, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

§5

1. W ramach zatozen Polityki LeSnej Panstwa i przyjetych ,Kierunkéw edukacji leSnej spoteczenstwa”
w Lasach Panstwowych, Nadle$nictwo realizuje ,Program edukacji leSnej spoteczenstwa” majgcy na celu:

a) upowszechnienie w spofeczenstwie wiedzy o $rodowisku lesnym oraz o wielofunkcyjnej
i zrownowazonej gospodarce lesne;j,
b) podnoszenie Swiadomosci spoteczenstwa w zakresie racjonalnego i odpowiedzialnego korzystania
z wszystkich funkcji lasu,
¢) budowanie zaufania spotecznego dla dziatalnosci zawodowej lesnikow.
2. Nadlesnictwo udostepnia informacje publiczne dotyczgce Nadlesnictwa na wyodrebnionej stronie Biuletynu
Informacji Publicznej (BIP NDL).

3. Nadlesnictwo prowadzi serwis internetowy pod adresem:
https://barlinek.szczecin.lasy.gov.pl/
oraz prowadzi profil na fb: https://www.facebook.com/nadlesnictwobarlinek/?locale=pl_PL

§6

1. Podstawowym celem Nadlesnictwa jest prowadzenie gospodarki lesnej wg Planu Urzgdzenia Lasu z
uwzglednieniem w szczegdlnosci nastepujgcych celéw:

1) zachowanie laséw i korzystnego ich wptywu na klimat, powietrze, wode, glebe, warunki zycia i zdrowia
cztowieka oraz réwnowage przyrodniczg;

2) ochrone laséw, w tym szczegdlnie laséw stanowigcych naturalne fragmenty rodzimej przyrody lub laséw
szczegdlnie cennych ze wzgledu na:

a) walory krajobrazowe,


https://barlinek.szczecin.lasy.gov.pl/

b) potrzeby nauki,

c) ochrony gleb i terendw szczegdlnie narazonych na zanieczyszczenia lub uszkodzenia oraz o
specjalnym znaczeniu spotecznym,

d) ochrony wod powierzchniowych i gtebinowych, retencji zlewni, w szczegdlnosci na obszarach
wododziatéw i obszarach zasilania zbiornikéw wéd podziemnych,

e) produkcji drewna na zasadzie racjonalnej gospodarki oraz surowcow i produktéw ubocznego
uzytkowania lasu.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z doborem i doksztatcaniem kadr, zapewnieniem opieki lekarskiej

10.

11.
12.

13.

i socjalnej oraz zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow.

Rozdziat I

Organizacja wewnetrzna, rodzaje komoérek organizacyjnych oraz ramowy zakres zadan

i kompetencji komérek organizacyjnych

§7

Nadle$niczy powotywany jest przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych.

Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadle$nictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.
Nadlesniczy samodzielnie prowadzi gospodarke lesng na podstawie Planu Urzadzenia Lasu oraz
odpowiada za stan lasu.

Nadlesniczy w zakresie swego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Szczecinie.

Zadania, obowigzki i uprawnienia Nadlesniczego wynikajg w szczegolnosci z ustawy o lasach oraz
obowigzujgcej Instrukciji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym.

Kompetencje nadlesniczego wynikajg z art 35 ustawy o lasach oraz § 22-24 Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

Nadlesniczy  wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadle$nictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej
i regulamin pracy.

Nadlesniczy realizuje przypisane z mocy prawa zadania przy pomocy zastepcy nadlesniczego oraz przy
pomocy pracownikow podlegtych bezposrednio nadlesniczemu, ktorzy kierujg catoksztattem spraw
zwigzanych z dziatalnoscig podporzagdkowanych im komorek organizacyjnych oraz sg odpowiedzialni
przed nadlesniczym za prace swoich dziatow.

Nadlesniczy kieruje wykonaniem zadan obronnych w Nadlesnictwie oraz odpowiada za przygotowanie
jednostki w okresie pokoju do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
Panstwa i w czasie wojny.

Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadlesnictwa w trybie i na zasadach okre$lonych
odrebnymi przepisami, w szczegolnosci zawartymi w Kodeksie pracy.

Nadle$niczy zarzgdza $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Nadlesniczy upowaznia osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych przez niego
sprawach.

W razie nieobecnosci nadle$niczego pracg w nadlesnictwie kieruje zastepca nadlesniczego, w razie
nieobecno$ci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.

§8

Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Laséw Panstwowych, powotang
do prowadzenia gospodarki lesnej.
Strukture Nadles$nictwa stanowig:
a) biuro nadlesnictwa;
b) lesnictwa - ZL
c) szkotka lesna - ZLs
d) osrodek hodowli zwierzyny — ZLt
W skiad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) dziaty:
a) gospodarki lesnej — ZG - kierowany przez zastepce nadlesniczego — Z,
b) finansowo-ksiegowy — KF - kierowany przez gtéwnego ksiegowego K,
¢) administracyjno-gospodarczy — SA - kierowany przez Sekretarza S,
2) posterunek strazy lesnej — NS - kierowany przez Starszego Straznika Lesnego — NS,
petnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej;
3) samodzielne stanowiska pracy:



a) inzynier nadzoru - NN1, NN2,
b) stanowisko ds. pracowniczych — NK,
c¢) stanowisko ds. administrowania SILP - NA.
4. Schemat struktury organizacyjnej Nadle$nictwa Barlinek przedstawia Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
5. W skiad nadlesnictwa wchodzi 13 lesnictw oraz szkétka le$na i osrodek hodowli zwierzyny — Zatacznik
nr2.
6. Nadlesniczemu N podlegajg bezposrednio:
a) zastepca nadlesniczego - Z,
b) inzynier nadzoru — NN1, NN2
c) gtéwny ksiegowy — K,
d) sekretarz - S,
e) komendant posterunku Strazy Lesnej - NS,
f) Stanowisko ds. pracowniczych — NK,
g) Stanowisko ds. administrowania SILP — NA.
7.Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatéw pracy podlegajg
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.
a) zastepcy nadlesniczego Z podlegajg pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej ZG,
b) gtéwnemu ksiegowemu K podlegajg stanowiska Dziatu Finansowo—Ksiegowego — KF,
c) sekretarzowi S podlegajg stanowiska Dziatu Administracyjno-Gospodarczego — SA,
d) komendantowi Posterunku Strazy Lesnej NS podlega straznik lesny.
8. Lesniczowie ZL podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego Z
9. Podlesniczowie ZP przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegajg bezposrednio Lesniczemu.
10. Instruktor techniczny przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.
11. W strukturze organizacyjnej nadlesnictwa nie przewiduje sie stanowiska radcy prawnego. Obstuga
prawna prowadzona jest na podstawie umowy cywilno-prawnej przez kancelarie zewnetrzna.

§9

Zastepca Nadlesniczego — podstawowe uprawnienia i odpowiedzialnos¢

Zastepca nadlesniczego (Z) — kieruje pracg: lesniczych, gospodarstwa szkétkarskiego, OHZ, nadzoruje
prace dziatu gospodarki lesnej i za ich wyniki odpowiada przed Nadlesniczym, od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe. Nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez podleglych pracownikow, dla ktérych ustala
szczegotowe zakresy czynnosci. Do zadanh zastepcy nadlesniczego nalezy planowanie, nadzér, koordynacja
i kontrola catoksztattu prac z zakresu sfery produkcyjnej w nadles$nictwie, w tym prac w zakresie: nasiennictwa
i selekcji, szkdtkarstwa, hodowli lasu, zadrzewien, zalesien, urzgdzania lasu (w tym LMN), stanu posiadania,
ewidencji laséw i gruntéw oraz ich warto$ci, podatkéw lokalnych (le$ny, rolny), deputaty gruntowe, dzierzawy
gruntéw lesnych oraz nielesnych, towiectwa (w zakresie nadzoru ogdélnego — obwody wydzierzawione),
planowania przestrzennego, ochrony gruntdw rolnych i leSnych, zagospodarowania i uzytkowania lasu,
marketingu i sprzedazy drewna i uzytkbw ubocznych, wywozu drewna i uzytkbw ubocznych, wspotpracy
z firmami $wiadczgcymi ustugi z zakresu gospodarki lesnej, udostepniania lasu i gruntéw, ochrony lasu,
ochrony przyrody, utrzymania funkcjonowania SIP, w sprawach utrzymania spdjnoéci i bezpieczenstwa SILP,
systemu informatycznego nadlesnictwa i urzgdzeh peryferyjnych wspotpracuje z dziatem SA, administrowania
strong internetowg nadles$nictwa oraz strong wyodrebniong BIP w nadle$nictwie (z uwzglednieniem
szczegotowych uregulowah wewnetrznych w tym zakresie), edukacji lesnej i zagospodarowania
turystycznego, certyfikacji gospodarki lesnej, udzielania pomocy wiascicielom laséw nie stanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa, dokonuje oceny zdrowotnosci drzewostandéw sosnowych i sadzonek w celu
wystawienia paszportéw roslin, odpowiada za PR nadlesnictwa i kontakty z mediami, jak réwniez
koordynowanie projektow rozwojowych realizowanych przez LP.

§10
Dziat Gospodarki Lesnej

Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG) w szczeqdlnos$ci, nalezy:

1. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjg
i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, oraz
innych zagadnien zwigzanych z zagospodarowaniem lasu; uzytkowania lasu, w tym gospodarki
drewnem i uzytkébw ubocznych oraz nadzdr nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa w
zakresie zgodnym z obowigzujgcymi przepisami,

2. prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania i ewidencjg gruntéw, udostepnieniem lasu m.in.:
zagospodarowanie turystyczne obiektow lesnych i miejsc masowego wypoczynku,

3. prowadzenie promocji i gospodarki lesnej, wspotpraca z mediami, tzw. komunikacja spofeczna,
edukacja lesna spoteczenstwa,

4. kontrola prawidtowosci zbioru runa lesnego,



5. czuwanie nad zachowaniem wartosci przyrodniczych i materialnych ekosysteméw lesnych, stanem
zdrowotnym i zabezpieczeniem laséw jako elementu srodowiska geograficznego przed szkodami ze
strony czynnikdéw biotycznych i abiotycznych, gtéwnie przez:

- ksztaltowanie, inspirowanie, koordynacje dziatan zapewniajgcych ochrone lesnej réznorodnosci
biologicznej,

- prowadzenie biezgcej analizy stanu sanitarnego lasu oraz koordynowanie catoksztattu dziatalno$ci
majgcej na celu osiggniecie maksymalnej zdrowotnosci i odpornosci zasobow lesnych,

- nadzorowanie dziatalnosci w zakresie szacowania i ewidencjonowania w nadlesnictwie szkéd w lasach
oraz ustalanie ich przyczyn i skutkow, analizowanie, inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie
udostepniania obszardw lesnych, gospodarka zasobami lesnymi w celu zachowania zasady utrzymania
trwatosci lasow i ciggtosci ich uzytkowania, a zwtaszcza, prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych
urzgdzania lasu, analizowanie stanu zasobow lesnych i okreslenie mozliwosci produkcyjnych lasu,

6. organizowanie prac zwigzanych ze sporzgdzaniem planu urzgdzenia lasu dla nadlesnictwa,

7. biezaca analiza zgodnos$ci cie¢ rebnych i przedrebnych z ustalonymi etatami oraz stanem lasu
i wynikajacymi z niego potrzebami hodowlanymi, koordynowanie planéw rozmiaru cieé oraz nadzér nad
prawidtows ich realizacjg w nadlesnictwie,

8. prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem, ewidencjg gruntéw, przejmowaniem, sprzedaza,
scalaniem i wymiana,
9. prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, granicg polno-lesng oraz zmianami

terytorialnego zasiegu dziatania, le$nictwa i nadlesnictwa,

10. koordynacja i nadzér gospodarki towieckiej w nadlesnictwie, a w szczegdlnosci, wspétdziatanie
z organami Polskiego Zwigzku towieckiego oraz kotami towieckimi
w zakresie gospodarki towieckiej zapewniajgcej trwatos¢ laséw i realizacje celéw gospodarki lesnej,

11. prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania gruntami ekonomicznymi bedgcymi w zarzadzie
nadlesnictwa,

12. prowadzenie spraw w zakresie uzytkowania lasu, w tym racjonalnego i efektywnego zagospodarowania
pozyskanego drewna,

13. ustalanie polityki i zasad dziatalnosci handlowe;j,

14. prowadzenie i koordynacja handlu drewnem i produktami ubocznego uzytkowania lasu, w tym
certyfikacja drewna,

15. opracowywanie wg potrzeb bilanséw, plandw i analiz sprzedazy,

16. ustalanie cen,

17. nadzori kontrola jakosci prac i prawidtowosci stosowania norm z zakresu gospodarki drewnem,

18. kontrola prawidtowosci sporzgdzania szacunkéw brakarskich,

19. prowadzenie dziatalnosci marketingowej,

20. rozpatrywanie reklamacji zwigzanych ze sprzedazg drewna,

21. koordynacja oraz analizowanie i kontrolowanie planéw uzytkowania gtéwnego i ubocznego,

22. nadzér nad prawidtowa organizacjg procesow technologicznych w uzytkowaniu lasu oraz ich nalezytg
jakoscig i bezpieczenstwem,

23. realizacja zadan redaktora wprowadzajgcego stron wyodrebnionych BIP, w zakresie prowadzonych
przez siebie zagadnien,

24. kontrola merytoryczna operacji gospodarczych z zakresu gospodarki lednej, zgodnie
z Regulaminem kontroli wewnetrznej nadlesnictwa,

25. odpowiedzialnos¢ merytoryczna za tre$¢ informacji podlegajgcych upublicznieniu w BIP wytwarzanych
na swoim stanowisku pracy,

26. prowadzenie w swoim zakresie spraw dotyczgcych zadan budzetowych i rozliczen z budzetem Panhstwa,

27. przygotowanie deklaracji podatkowych — podatek rolny oraz lesny,

28. opracowywanie we wspotpracy z zastepcg nadlesniczego projektu regulaminu kontroli wewnetrznej
i obiegu dokumentow w nadlesnictwie,

29. uczestnictwo w postepowaniach przetargowych na zadania z zakresu dot. Dziatu Gospodarki Le$ne;j
zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych.

30. prowadzenie spraw zwigzanych z public relations,

31. funkcja rzecznika prasowego w Nadlesnictwie Barlinek realizujgc obowigzki wynikajgce z Polityki
komunikacyjnej Pahstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe wprowadzonej Zarzgdzeniem
nr 71 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 19 pazdziernika 2015 r.,

32. przygotowanie dokumentéw na potrzeby ztozenia wniosku o dofinansowanie zadan ze $Srodkéw
zewnetrznych, koordynacja zadan rzeczowych projektu i przygotowanie wniosku o ptatnosc.

Pracownicy dziatu gospodarki le$nej wykonuja swoje obowiazki w oparciu o szczegétowe zakresy
€zynnosci.



§11
Inzynier Nadzoru — uprawnienia i obowiazki

1. Inzynier nadzoru (NN1, NN2) podlega bezposrednio nadle$niczemu. Sciéle wspétpracuje z zastepca
nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania gospodarczego, koordynacji, realizacji
i wykonawstwa prac gospodarczych w nadlesnictwie.

Inzynier nadzoru wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie kontroli prawidtowosci czynnosci
gospodarczych, ochrony zasobdw i udostepniania lasu, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez
nadlesniczego. Zakres wykonywanej kontroli, jej dogtebnos¢ i sposodb dokumentowania precyzuje
Regulamin Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa Barlinek.

3. Inzynier nadzoru w kontaktach z le$niczymi jest organem doradczym, nadzorujgcym oraz kontrolujgcym

biezgce prace.

4. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrozeniem innowacji.

5. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego wspotpracuje z Posterunkiem Strazy

Lesne;.
6. Szczegoty zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej inzyniera nadzoru okresla jego zakres
Czynnosci.

N

§12

Glowny ksiegowy (K) — kieruje dziatem finansowo-ksiegowym, nadzoruje zadania i ponosi odpowiedzialno$é
w zakresie ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczos$ci oraz
organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa. Planuje,
nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez podlegtych pracownikéw, dla ktoérych ustala szczegétowe
zakresy czynnosci.

Do zadan gféwnego ksiegowego w szczegolnosci nalezy:

1. terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan,

2. opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydanych przez nadlesniczego, dotyczgcych m. in.
Kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw zasad funkcjonowania gospodarki kasowej, inwentaryzac;ji
majatku, drukow $cistego zarachowania,

3. nadzorowanie prac zwigzanych z inwentaryzacjg majatku (w tym rozliczenie inwentaryzacji),

4, prawidtowe gospodarowanie funduszami specjalnymi,

5. koordynowanie prac z zakresu sprawozdawczosci wewnetrznej Lasow Panstwowych oraz spraw
zwigzanych z korzystaniem ze srodkéw finansowych spoza Laséw Panstwowych,

6. prowadzenie prac zwigzanych ze sporzgdzaniem, badaniem i weryfikowaniem sprawozdan
finansowych,

7. prawidtowe i terminowe rozliczenie podatkéw oraz rozliczen z Budzetem Panstwa,

8. prowadzenie spraw z zakresu tworzenia, a nastepnie funkcjonowania i terminowych rozliczen
pracowniczych planéw kapitatowych,

9. Sledzenie na biezgco zmian przepiséw w zakresie finansowo-ksiegowym i informowanie o tym

pozostatych pracownikéw.

Gtéwny ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkéw zgodnie z zasadami zawartymi
w ustawie o rachunkowosci z dnia 29.09.1994r. (Dz. U. Nr 121 poz. 591 z dn. 19.11.1994 r. z pozn. Zmianami)
oraz obowigzujgcym w Lasach Panstwowych planem kont. Gtéwny ksiegowy kieruje dziatem finansowo-
ksiegowym i jest odpowiedzialny za jego prawidtowe funkcjonowanie. Prowadzi nadzér nad egzekucjg
zobowigzanh w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia. Wspétdziata w tym zakresie z
komodrkag posterunku strazy lesnej. Szczegotowy zakres obowigzkow gtownego ksiegowego okresla zakres
czynnosci.

Do zadan dziatu finansowo — ksiegowego (KF) w szczegdolnosci nalezy:

1. sporzgdzanie planéw finansowo-gospodarczych w swoim zakresie,

2. opracowywanie przy wspotpracy ze stanowiskiem ds. pracowniczych wycinkowych i zbiorczych planéw
zatrudnienia i srodkéw na wynagrodzenia,

3. opracowywanie  wycinkowych i kompleksowych materiatdbw planistyczno-prognostycznych
i analitycznych,

4. opracowuje we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi projekty regulaminu kontroli wewnetrzne;
i obiegu dokumentow w nadlesnictwie,

5. zapewnienie wtasciwego obiegu, zatwierdzania i kontroli dowodow ksiegowych.

6. prowadzenie kontroli formalno — rachunkowej dokumentéw ksiegowych,



7.
8.

9.

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

28.
29.
30.
31.
32.
33.

34.
35.

prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowe;j,

rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej, na podstawie dokumentacji przedstawionej
przez komorki merytoryczne,

fakturowanie sprzedazy, dostaw i ustug (poza czynszami mieszkaniowymi),

nadzorowanie prawidtowosci zapisow w SILP w zakresie swego dziatania,

prowadzenie ewidencji naleznosci i ich egzekwowanie we wspotpracy z zastepcg nadlesniczego oraz
sekretarzem Nadlesnictwa, a takze pracownikami merytorycznymi odpowiedzialnymi za dany odcinek
pracy, ktérego dotyczy egzekucja,

obstuga kasy nadlesnictwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniami w SILP - podsystem ,Kadry
i ptace” oraz innych rozliczen z pracownikami nadlesnictwa,

prowadzenie terminowych rozliczen z tytutu podatkéw, sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne
i inne,

sporzgdzanie deklaracji podatkowych: podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, INTRASTAT, VAT,
PFRON,

sporzgdzanie ksiegi podatkowej w zakresie kosztéw i przychodow,

wyliczenie wysokosci pre-wskaznika VAT oraz wskaznika struktury,

realizacja udzielanych pozyczek mieszkaniowych, samochodowych i innych i egzekwowanie ich sptat,
prowadzenie w swoim zakresie spraw dotyczacych zadanh budzetowych i rozliczeh z budzetem Panstwa,
wycena i rozliczanie finansowe wynikéw inwentaryzacji skfadnikow majgtkowych oraz ich
przechowywanie,

prowadzenie w swoim zakresie rozliczen ZFSS,

sporzgdzanie sprawozdan finansowych w swoim zakresie,

sporzgdzania informac;ji i sprawozdan dotyczacych drewna, ankiety SP zgodnie z zaleceniami GUS
sporzgdzanie dokumentacji ptacowej w tym Rp-7,

rozliczanie kosztéw nadlesnictwa,

ewidencja przychodéw nadle$nictwa,

wspotpraca z innymi pracownikami Nadlesnictwa w zakresie pozyskania, realizacji i rozliczania
funduszy zewnetrznych oraz koordynacja dziatan finansowych z tym zwigzanych,

nadzor w zakresie ubezpieczenia mienia,

nadzoér w zakresie amortyzacji Srodkéw trwatych i WniP,

wspoitpraca z bankami w zakresie produktéw bankowych i realizacji przelewow,

nadzér nad zabezpieczeniem mienia,

regulowanie zobowigzan finansowych nadlesnictwa,

odpowiada merytorycznie za tre$¢ informacji podlegajacych upublicznieniu w BIP wytwarzanych
na swoim stanowisku pracy,

udziat w pracach zespotéw, komisji powotanych przez nadlesniczego,

sporzgdzanie uméw na darowizny.

Pracownicy dziatu finansowo-ksiegowego wykonujg swoje obowigzki w oparciu o szczegolowe zakresy
czynnosci.

§13

Sekretarz — uprawnienia i obowiazki

Sekretarz (S) kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym i jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw
zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadle$nictwa. Sekretarz nadzoruje pracg dziatu administracyjno-
gospodarczego, za ich wyniki odpowiada przed Nadlesniczym, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe.
Nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez podlegtych pracownikéw, dla ktérych ustala szczegétowe
zakresy czynnosci. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegoélnosci planowanie, nadzér, koordynacja
catoksztaltu prac z zakresu sfery administracyjno-gospodarczej w zakresie:

1.

2.
3.
4

No g

inwestycji, remontéw budynkéw, budowli, obiektéw budowlanych, srodkéw trwatych w budowie
administrowaniu nieruchomosciami mieszkalnymi i niemieszkalnymi,

gospodarki srodkami trwatymi i niskocennymi sktadnikami majatku,

zaméwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych (PZP) z uwzglednieniem
uregulowan wewnetrznych nadle$nictwa dotyczgcych wartosci progowych zamoéwien.

gospodarki samochodami stuzbowymi

prowadzeniem gospodarki magazynowej Nadlesnictwa.

obstugi kancelaryjnej



Sekretarz odpowiada za wykonywane przez siebie zadania w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktére
okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgcej instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem lesnym.

Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej sekretarza okresla jego zakres czynnosci
oraz Regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Barlinek.

§14

Dziat Administracyjno — Gospodarczy

Do zadan dziatu administracyjno — gospodarczeqo (SA) w szczegolnosci nalezy (SA):

wn e

No ok

©

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

27.

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadlesnictwa,
obstuga poczty nadle$nictwa, w tym takze poczty elektronicznej,
administrowanie budynkami i mieszkaniami bedgcymi w zarzgdzie nadlesnictwa, przejmowanie,
przekazywanie, sprzedaz, nabywanie, najem i uzyczanie, naliczanie optat, podatkéw,
obstuga sekretariatu,
sporzgdzanie faktur dotyczgcych umoéw najmu oraz innych,
prowadzenie ewidencji pieczatek i cechéwek,
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ewidencjg i gospodarkg srodkéw trwatych, niskocennych
sktadnikdw majatku, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z amortyzacjg srodkéw trwatych,
nadzor nad przyjeciem na stan inwentarzowy srodkéw trwatych powstatych w wyniku realizacji projektu
oraz prowadzeniem amortyzacji indywidualnej dla nich,
sporzgdzanie porozumien kierownikéw jednostek organizacyjnych o przekazaniu sktadnikéw majgtku
(Srodkow trwatych, sktadnikéw niskocennych majgtku) pomiedzy jednostkami organizacyjnymi LP,
prowadzenie catosci spraw zaopatrzeniowo — magazynowych,
prowadzenie dziatalnosci remontowej i inwestycyjnej w zakresie budownictwa kubaturowego, liniowego
i melioracji wodnych, a takze sprzetu technicznego i innych srodkéw trwatych,
przygotowanie deklaracji podatkowych — podatek od nieruchomosci, organizacja i prowadzenie
postepowan przetargowych zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych i prowadzenie ich
ewidencji,
prowadzenie ewidencji zwigzanej z rozliczaniem umundurowania oraz sortami BHP uprawnionym
pracownikom,
nadzorowanie prawidtowosci zapiséw w SILP w zakresie swego dziatania,
wspotpraca z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesSnego oraz ochrony
mienia w tym w szczegodlnosci nadzér nad systemem zabezpieczen budynkéw i budowli stanowigcych
wiasnos$¢ Nadlesnictwa, wspotdziatanie w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Le$nej oraz prowadzenie
dziatan prewencyjnych,
nadzér nad prawidiowg eksploatacjg i konserwacjg pojazddw, sprzetu i urzgdzen pomocniczych stanu
technicznego posiadanych srodkéw.
merytoryczna kontrola kosztéw napraw, zuzycia czesci zamiennych oraz przegladdéw technicznych
pojazdow,
biezgce rozliczanie pojazdow stuzbowych z pobranych paliw oraz materiatéw eksploatacyjnych,
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku nadlesnictwa,
kontrola drdg lesnych na terenie Nadlesnictwa Barlinek oraz przedktadanie wnioskéw w sprawie ich
napraw i remontow,
realizowanie zadan w zakresie wytwarzania informaciji publicznej, administrowania informacja publiczng
na stronie BIP NDL,
pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych w zakresie infrastruktury,
udziat w pracach zespotéw , komisji powotywanych przez Nadlesniczego,
zabezpieczanie nosnikéw informatycznych, przed uszkodzeniami
mechanicznymi, kradziezg, pozarem, wplywami dziatan elektrostatycznych i elektrycznych,
prowadzenie skfadnicy akt Nadlesnictwa, cato$ci spraw zwigzanych z wifasciwym stosowaniem
obowigzujgcej w Lasach Panstwowych instrukcji kancelaryjnej archiwowania akt.
realizacja spraw inwestycyjno-remontowych w zakresie:

analizy celowosci merytorycznej i ekonomiczne;j,

planowania rzeczowego,

organizowania i prowadzenia prac,

odbioru prac,

rozliczania merytorycznego i finansowego,

poprawnosci prowadzonej dokumentaciji,
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28.

29.

30.

31.
32.

33.
34.
35.
36.

koordynacja dziatania o charakterze prewencyjnym zwigzanych z ochrong zasobéw przed
szkodnictwem lesnym a takze ochrong mienia,

merytoryczna odpowiedzialnos¢ za tres¢ informacji podlegajgcych upublicznieniu w BIP
wytwarzanych na swoim stanowisku pracy,

prowadzenie w swoim zakresie spraw dotyczgcych zadan budzetowych i rozliczen z budzetem
Panstwa,

sporzgdzanie umow na pozyczki samochodowe,

sporzgdzanie umow na uzywanie samochodéw nie stanowigcych wiasnosci pracodawcy do celdow
stuzbowych,

sporzgdzanie umow na pozyczki mieszkaniowe,

sporzgdzanie planéw finansowo — rzeczowych oraz sprawozdan w swoim zakresie,

prowadzenie ewidencji przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw,

uczestniczenie w przygotowaniu dokumentacji koniecznej do przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji w swoim zakresie merytorycznego dziatania (Srodki trwate niskocenne sktadniki
majgtku).

Pracownicy dziatu administracyjno-gospodarczego wykonujg swoje obowigzki w oparciu o szczegétowe
zakresy czynnosci.

§15
Komendant Posterunku Strazy Lesnej

. Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS) kieruje Posterunkiem Strazy Lesnej w Nadle$nictwie

Barlinek organizuje i koordynuje sprawy zwigzane z ochrong mienia przed szkodnictwem lesnym,
zapobieganiem, zwalczaniem przejawéw tego szkodnictwa, sporzadzanie analiz zagrozenia oraz
sprawozdawczosci w tym zakresie, prowadzeniem magazynu broni, spraw zwigzanych z obronnoscia,
zarzgdzaniem kryzysowym oraz sprawami niejawnymi, ochrong budynku biurowego Nadlesnictwa.

. organizuje wspotprace z Policjg, Strazg Graniczng, PSP, PZL i innymi organami w zakresie zwalczania

szkodnictwa lesnego.

. ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe funkcjonowanie Posterunku Strazy Lesnej. Zadania swoje

wykonuje przy pomocy podlegtemu mu Straznikowi leSnemu, ktéremu wyznacza szczegétowe zadania
do realizacji.

4. jako osoba upowazniona wspoipracuje z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych.

5. analizuje materiaty z prowadzonych dochodzen oraz z postepowan przygotowawczych i nadaje im dalszy
bieg. Wystepuje przed sgdem w charakterze oskarzyciela publicznego.

Szczegotowy zakres obowigzkdéw i odpowiedzialnosci stuzbowej komendanta posterunku strazy lesne;j
okresla jego zakres czynnosci oraz Regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Barlinek.

§ 16
Posterunek Strazy Lesnej

1. Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany jest przez komendanta, ktéry swoje obowigzki wykonuje przy
pomocy podlegtego mu Straznika Lesnego.

2. Obszarem dziatania Posterunku Strazy Lesnej jest zasieg terytorialny nadlesnictwa.

3. Do zadan Posterunku Strazy Lesnej w szczegdlnosci nalezy:

a)

b)
c)
d)
e)

)

)
h)

prowadzenie dziatan prewencyjnych, zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego,

wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong mienia nadlesnictwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

prowadzenie magazynu broni, ochrona i wlasciwe zabezpieczenie pomieszczenia,

prowadzenie kancelarii niejawne, spraw zwigzanych z obronnoécia i sprawami niejawnymi, realizacja
zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego,

wykonywanie wszystkich niezbednych i uprawnionych czynnosci w sprawach o wykroczenia
dotyczacych szkodnictwa lesnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg przestepstw i ich sprawcow w Krajowym Centrum
Informaciji Kryminalnej (KCIK),

4. Straznik le$ny jest zobowigzany do przestrzegania zasad bezpieczenstwa przy postugiwaniu sie bronig,
a takze do petnego rozeznania terenu dziatania w zakresie zagrozenia szkodnictwem lesnym.
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5. Obowiagzki spoczywajgce na Posterunku Strazy Lesnej (komendancie i strazniku) w zakresie zwalczania
szkodnictwa leSnego okre$lajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgcej instrukciji
ochrony lasu przed szkodnictwem leSnym.

6. W zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego Posterunek Strazy Lednej wspotpracuje ze wszystkimi
pracownikami nadle$nictwa.

7. Szczegbtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej straznika lesnego okresla jego zakres
czynnosci oraz Regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Barlinek.

§17
Stanowisko ds. pracowniczych — uprawnienia i obowigzki

Stanowisko ds. pracowniczych (NK) prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu

10.
11.
12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.
24,
25.

26.
27.

28.

pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowar prawnych obowigzujgcych w tym
zakresie. W szczegolnosci zobowigzany jest do:

prowadzenia catosci spraw zwigzanych 2z zatrudnieniem, wynagradzaniem, awansowaniem
i zwalnianiem pracownikow,

prowadzenia akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
analizowania poziomu wyksztatcenia pracownikow, prowadzenia catosci spraw zwigzanych ze stazem
i doksztatcaniem pracownikow,

prowadzenia spraw z zakresu karania i wynagradzania pracownikow,

prowadzenia ewidencji urlopéw wypoczynkowych i delegacji stuzbowych,

prowadzenia catosci spraw dotyczacych ustalania uprawnien do nagrdd jubileuszowych oraz odpraw
emerytalno — rentowych,

przygotowania dokumentéw do celéw emerytalno — rentowych,

ewidencjonowania i przechowywania dokumentacji zdawczo — odbiorczej z zakresu przekazywania
stanowisk pracy, petnionych zastepstw,

prowadzenia rejestru skarg i wnioskéw, okresowe sprawdzanie ich rozpatrywania, czuwanie nad
terminowoscig zatatwiania skarg i wnioskéw, kompletowanie i przechowywanie akt w tych sprawach
oraz sporzadzanie okresowej sprawozdawczos$ci z tego zakresu,

opracowywania wycinkowych i zbiorczych planoéw zatrudnienia,

wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi,

wspoétdziatania z Komisjg Socjalng dziatajgca przy Nadlesnictwie, oraz prowadzenie w swoim zakresie
dokumentacji dotyczacej ZFSS,

wspotpracy z Inzynierem Nadzoru prowadzgcym sprawy BHP w zakresie przeprowadzania
niezbednych profilaktycznych badan lekarskich, tj. badania wstepne, okresowe, kontrolne oraz
szkolen okresowych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

opracowywania przy udziale wszystkich komérek organizacyjnych optymalnych struktur
organizacyjnych, wdrazania i aktualizacji regulaminu organizacyjnego, pracy, Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

prowadzenia spraw w SILP — podsystem ,Kadry — Ptace”,

informowania administratora systemow informatycznych o wszelkich zmianach kadrowych,
rozliczania czasu pracy pracownikow, oraz dbania o terminowe wykorzystanie urlopéw i dyscypline
czasu pracy,

kontroli merytorycznej operacji gospodarczych z zakresu swojego dziatania, zgodnie z Regulaminem
kontroli wewnetrznej nadlesnictwa,

wspotpracy z Posterunkiem Strazy Le$nej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,

koordynacji dziatan o charakterze prewencyjnym zwigzanych z ochrong zasobéw przed szkodnictwem
le$nym a takze ochrong mienia,

merytorycznej odpowiedzialnosci za tres¢ informacji podlegajgcych upublicznieniu w BIP
wytwarzanych na swoim stanowisku pracy.

sporzadzania informacji i sprawozdan dotyczacych wynagrodzenia i =zatrudnienia zgodnie
z zaleceniami GUS.

sporzgdzania planéw finansowo-rzeczowych w zakresie kosztow, ktérymi administruje,

terminowego rejestrowania deklaracji w zakresie pracowniczych planéw kapitatowych.

prowadzenia spraw w zakresie przekazywania i przyjmowania powierzonego majgtku oraz
dokumentow.

sporzgdzania dokumentacji zgtoszeniowej w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
prowadzenia ewidencji wydanych legitymac;ji stuzbowych, upowaznien do naktadania grzywien oraz
oznak pracownikow strazy lesnej.

opracowywania wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych dla obecnych i bytych
pracownikow nadlesnictwa.
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29.

przedstawiania informacji Nadlesniczemu dotyczgcych w szczegdlnosci naruszen przez pracownikéw
dyscypliny pracy, przepiséow BHP wraz z wnioskami zmierzajgcymi do poprawy w powyzszym
zakresie.

Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej stanowiska ds. pracowniczych okresla jego
zakres czynno$ci oraz Regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Barlinek.

§18
Stanowisko ds. administrowania SILP — uprawnienia i obowigzki

Stanowisko pracy ds. administrowania SILP (NA) — pracownik pracujgcy na tym stanowisku prowadzi
catoksztalt spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu informatycznego LP oraz sprawy zwigzane z
zakresem ochrony przeciwpozarowej oraz gospodarki tgkowo — rolne;j.

Do zadan osoby pracujgcej na tym stanowisku w szczegolnosci nalezy:

1.
2.

o

RO ~NO

0.
1

12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

Aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS.

Administrowanie zasobami, sporzgdzanie propozycji autoryzacji udostepniania zasobéw SILP
pracownikom uprawnionym przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych
w poszczegolnych aplikacjach funkcji administracyjnych.

Zabezpieczenie pracownikéw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane.

Administrowanie  serwerami centralnymi i lokalnymi w zakresie serwiséw, ustug oraz rol
przewidzianych w obrebie jednostki Nadlesnictwa Barlinek.

Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach w jednostkach
nadrzednych w zakresie okreslonym przez Wl w RDLP.

Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym.

Administrowanie systemem elektronicznego obiegu dokumentéw (EZD)

Administrowanie systemem monitoringu budynku Nadle$nictwa Barlinek.

Administrowanie systemem ePuap.

Zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa.

Koordynacja i organizacja procesow planowania, zakupu i wdrazania urzadzen komputerowych,
oprogramowania, konserwacji napraw urzgdzen komputerowych.

Prowadzenie dokumentacji pracy administratora.

Nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytego oprogramowania, w tym
przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania nie rzadziej niz raz na trzy lata..

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrona przeciwpozarows.

Wspoétpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego.
Koordynuje dziatania o charakterze prewencyjnym zwigzane z ochrong zasobow przed szkodnictwem
le$nym a takze ochrong mienia.

Odpowiada merytorycznie za tre$¢ informacji podlegajgcych upublicznieniu w BIP wytwarzanych
na swoim stanowisku pracy.

Koordynacja dziatah w zakresie prewencyjnym i operacyjnym z ochrony przeciwpozarowej, analiza
zagrozenia pozarowego nadzér i koordynacja tgczno$ci.

Ustalanie potrzeb i zadan dotyczgcych gospodarki rolne;.

Opracowanie materiatéw do przetargu na ustugi gosp. tgkowo rolnej.

Sprawdzanie dokumentacji pracy i protokotéw odbioru robét wykonywanych przez ZUL.
Sporzgdzanie wniosku do AMiRR na otrzymanie doptat do upraw rolnych.

Przygotowanie dokumentéw do archiwizac;ji.

Sporzadzanie wg potrzeb biezgcych i okresowych raportéw i sprawozdan.

Sporzadzanie planéw finansowo-rzeczowych w swoim zakresie.

Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej stanowiska ds. administrowania SILP
okre$la jego zakres czynnosci oraz Regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Barlinek.

§19
Lesnictwa

Lesnictwo kierowane jest przez Lesniczego (ZL).

1.

a)

Les$niczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego i innych przydzielonych pracownikow,
ktérzy mu bezposrednio podlegaja.

do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lesnictwie, za ktérg ponosi petng odpowiedzialno$¢. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone
mienie.
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b)

c)

a)

b)
c)

Lesniczy odpowiada za wykonywane przez siebie zadania w zakresie zwalczania szkodnictwa
le$nego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej instrukgji
ochrony lasu przed szkodnictwem leSnym.

szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego okresla jego zakres
czynno$ci oraz Regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Barlinek.

Podles$niczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu i:

wykonuje czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne majgce na celu realizacje
zadan ustalonych dla nadles$nictwa. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go,

odpowiada materialnie za powierzone mienie,

odpowiada za wykonywane przez siebie zadania w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktére
okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgcej instrukcji ochrony lasu
przed szkodnictwem leSnym.

Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej podlesniczego okresla jego zakres czynnosci
oraz Regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Barlinek.

3.
a)

b)

Instruktor techniczny przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio le$niczemu:

pomaga lesniczemu w czynnosciach gospodarczych majgcych na celu realizacje zadan ustalonych
dla lesnictwa,

odpowiada za wykonywane przez siebie zadania w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego, ktére
okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu
przed szkodnictwem lesnym.

Szczegotowy zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci stuzbowej instruktora technicznego okresla jego zakres
czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Barlinek.

§ 20

Lesniczy szkétkarz (ZS)- kieruje szkotkg lesna.

1.

2.

as

Do zadan lesniczego szkotkarza nalezy wykonywanie czynnosci techniczno- gospodarczych,
ochronnych i administracyjnych na terenie szkotki w powierzonych jego nadzorowi obiektach.
Prowadzenie caftoksztattu spraw zwigzanych z produkcjg materialu  sadzeniowego,
a w szczegolnosci:
dostosowanie wielkosci rzeczowej zadan do potrzeb wynikajgcych z realizacji planu urzadzenia lasu,
prace pielegnacyjne, ochronne oraz monitoring plantacji zachowawczej i archiwum klonéw,
sporzgdzenie planéw gospodarczych w zakresie zagospodarowania i eksploatacji szkétek oraz
plantacji zachowawczej i archiwum klonéw.
prowadzenie spraw techniczno-gospodarczych w zakresie szkétkarstwa, nasiennictwa i selekcji na
obszarze catego nadlesnictwa.
organizowanie zbioru niezbednej ilosci nasion i innych materiatéw,
prowadzenie zasiewdw, ich pielegnaciji i ochrony,
wydawanie sadzonek lesniczym zgodnie z rozdzielnikiem,
sprzedaz sadzonek dla odbiorcow prywatnych zgodnie z rozdzielnikiem,
Wykonuje swoje obowigzki w oparciu o szczegotowy zakres obowigzkéw oraz obowigzujgce
instrukcje, zarzgdzenia i decyzje.
Lesniczy szkdtkarz podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.
W okresach mniejszego obcigzenia pracg szkoétkarska, wykonuje inne prace z zakresu gospodarki
lesSnej poza terenem szkoétki, zgodnie z zakresem czynnosci.
Wykonuje zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa lesnego, korzystajgc
z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach i Zarzadzeniu 52/2004 DGLP z dnia 09 wrzesnia 2004r.
w sprawie ochrony lasow przed szkodnictwem (GO2505-12/04) w tym:
wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego,
koordynuje dziatania o charakterze prewencyjnym zwigzane z ochrong zasobow przed szkodnictwem
leSnym a takze ochrong mienia.

§21

Lesniczy ds. towiectwa (ZL) - do zadah lesniczego prowadzgcego O$rodek Hodowli Zwierzyny nalezy:

1.

catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki towieckiej w Osrodku Hodowli Zwierzyny.
W szczegdlnosci w zakres jego obowigzkéw oraz odpowiedzialnosci wchodzi prowadzenie spraw

14



dotyczacych planowania, organizacji, koordynacji oraz wykonania prac i polowan, a takze rzeczowe;j
sprawozdawczosci w zakresie towiectwa na terenie Nadlesnictwa.

Wykonywanie zadarn zwigzanych z ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa lesnego, korzystajgc
z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach i Zarzadzeniu 52/2004 DGLP z dnia 09 wrzesnia 2004r.
w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem (GO2505-12/04) w tym:

- wspotpraca z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,
- koordynacja dziatania o charakterze prewencyjnym zwigzana z ochrong zasobéw przed szkodnictwem

leSnym a takze ochrong mienia.

Odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Lesniczy wykonuje swoje obowigzki w oparciu o0 szczegdtowy zakres obowigzkdéw oraz instrukcije,
zarzadzenia i decyzje.

Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.

Szczegodtowy zakres odpowiedzialno$ci, uprawnien i obowigzkéw lesniczego wyznacza bezposredni
przetozony, na podstawie aktéw prawnych wymienionych w § 4 pkt 1., a ponadto przepiséw
branzowych (Zasady hodowli lasu, Instrukcja ochrony lasu, Instrukcja p. poz., Instrukcja BHP i inne).

Ustalanie w swoim zakresie potrzeb i zadan dotyczgcych gospodarki rolnej.

§ 22

Bezpieczenstwo i higiena pracy
Zagadnienia zwigzane z wykonywaniem zadan i obowigzkow w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy w nadlesnictwie podlegajg bezposrednio nadlesniczemu, ktéry powierza ich
wykonywanie pracownikowi posiadajgcemu stosowne uprawnienia do prowadzenia tych zagadnien.
Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej inzyniera nadzoru, ktéremu
powierzono obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy okresla jego zakres czynnosci oraz
Regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Barlinek.
Wszyscy pracownicy nadles$nictwa zobowigzani sg do zapoznania sig i przestrzegania przepiséw BHP
i ochrony przeciwpozarowej na swoim stanowisku pracy.

Rozdziat lll
Zasady Funkcjonowania Nadlesnictwa

§ 23
Radca Prawny

Radca prawny wykonuje obstuge prawng nadlesnictwa na podstawie umowy cywilno-prawnej, ktéra
ma na celu umocnienie porzadku prawnego i ochrone prawng interesow nadlesnictwa jak
i zatrudnionych w niej pracownikow.

Radca prawny udziela opinii prawnych wszystkim pracownikom nadlesnictwa w tematyce zwigzanej
z ich zakresami obowigzkoéw oraz prowadzi sprawy nadlesnictwa przed sgdami.

Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy :

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)

wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym (zarzgdzenh, instrukcji, regulaminéw)

indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

zawarcie umowy diugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej wartosci,
rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

zawarcie ugody w sprawach majgtkowych,

udzielania ulg w sptacie, umarzania naleznosci pienieznych oraz zawierania ugdd dotyczacych tych
naleznosci,

inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

§24
Zasady podlegtosci

W Nadlesnictwie Barlinek obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa w mysl, ktérej
nadlesniczy kieruje nadlesnictwem i reprezentuje je na zewnatrz.

Nadlesnictwo dziata w oparciu o model struktury organizacyjnej, co oznacza rozdzielenie zadan,
kompetencji i odpowiedzialnosci, w tym kompetencji decyzyjnych pomiedzy stanowiska pracy.
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Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

Kierownicy komorek organizacyjnych nie majg prawa do wydawania polecen stuzbowych innym
pracownikom nadlesnictwa, ktérzy im bezposrednio nie podlegajg. Wyjatek stanowi gtéwny ksiegowy,
ktérego uprawnienia do wydawania polecen w zakresie gospodarki finansowej i rachunkowosci
okreslajg stosowne przepisy.

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

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

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komoérce organizacyjnej
nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej — w zakresie petnionych
funkcji stuzbowych - od przetozonego tej komorki lub jednostki do ktorej zostat oddelegowany

§ 25
Obejmowanie stanowiska

Objecie stanowiska nadlesniczego odbywa sie w obecnosci Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Szczecinie lub osoby przez niego upowaznione;j.

Pracownikow na stanowiska pracy wprowadzajg ich bezposredni przetozeni.

Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci pracownika, ktéry podlega
zatwierdzeniu przez przetozonego i nadlesniczego. Przyjecie zakresu czynnosci pracownik potwierdza
swoim podpisem, nastepnie przekazywane sg do akt osobowych.

Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem (objeciem) stanowiska pracy, nalezy sporzadzi¢ protokét
podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz wiasciwego przetozonego. Dotyczy
to stanowisk: nadle$niczego, zastepcy nadle$niczego, gtdbwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru,
sekretarza, lesniczego oraz innych osob odpowiedzialnych materialnie.

Z chwilg podjecia pracy pracownik ponosi peing odpowiedzialnos¢ za powierzone mu obowigzki
i mienie.

Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera sie z pracownikami
zatrudnionymi na stanowiskach wskazanych w Zarzadzeniu nr 10 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 29 stycznia 2003r. w sprawie zawierania z pracownikami w Lasach Panstwowych
umow o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy.

§ 26
Zasady zastepstw

Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego, a w przypadku
nieobecno$ci zastepcy nadlesniczego wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik.
Zakres obowigzkéw i uprawnien podczas sprawowanego zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba
zastepujgca petni funkcje wytgcznie w czasie nieobecno$ci osoby zastepowanej.
Zastepce nadlesniczego, w razie jego nieobecnosci, zastepuje nadlesniczy lub inny pracownik
wyznaczony przez nadlesniczego.
Inzyniera nadzoru, w razie jego nieobecnosci, przy dwuosobowej obsadzie stanowiska, zastepuje drugi
inzynier nadzoru. W przypadku absencji obu inzynierdw, lub przy jednoosobowej obsadzie stanowiska,
zastepstwo petni zastepca nadlesniczego.
Gléwnego ksiegowego, w razie jego nieobecnosci, zastepuje inny, bezposrednio podlegty mu pracownik,
wyznaczony przez niego w zakresie czynnosci, a w przypadku nieobecnosci osoby zastepujgcej, inny
pracownik dziatu finansowo-ksiegowego- w uzgodnieniu z nadlesniczym.
Sekretarza, zastepuje inny, bezposrednio podlegly mu pracownik, wyznaczony przez niego w zakresie
czynnosci, a w przypadku nieobecnosci osoby zastepujgcej, inny pracownik dziatu administracyjno-
gospodarczego- w uzgodnieniu z nadlesniczym.
Specjaliste ds. pracowniczych, w razie jego nieobecnosci zastepuje jeden z inzynieréw nadzoru,
a w przypadku ich nieobecnosci, inny pracownik wyznaczony przez nadlesniczego.
Specjaliste ds. administrowania SILP, w razie jego nieobecno$ci, zastepuje:
- w zakresie administrowania systemem informatycznym- doraznie, administrator innego nadlesnictwa
podlegtego RDLP w Szczecinie, na podstawie porozumienia zawartego miedzy kierownikami
jednostek. Za czynnosci zwigzane z zawarciem porozumienia odpowiada specjalista
ds. administrowania SILP, a w przypadku jego nieplanowanej nieobecnosci, inny pracownik
wyznaczony przez nadlesniczego;
Komendanta strazy lesnej, w razie jego nieobecnosci, zastepuje inny straznik lesny.
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10.

11.

12.

13.

Lesniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje podlesniczy, a w razie nieobecnosci podlesniczego
wyznaczony przez nadle$niczego lub zastepce nadlesniczego inny pracownik. Przekazanie le$nictwa
podlesniczemu na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie tgcznego powierzenia mienia
zgodnie z umowg o wspotodpowiedzialnosci zawartg na pisSmie okreslajgcg zakres odpowiedzialnosci
poszczegolnych pracownikéw.

Lesniczego prowadzgcego szkoétke zastepuje pracownik wyznaczony przez zastepce nadlesniczego
w uzgodnieniu z nadlesniczym.

Kierownicy dziatdbw, w zakresach czynnosci, ustalajg sposob i zakres zastepstwa podlegtych
im pracownikow.

Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.

§ 27
Korespondencja

Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez nadlesniczego lub
osobe zastepujgcag w przypadku nieobecnosci nadlesniczego i/lub terminowg potrzebe wystania
korespondenciji.

Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez nadlesniczego
z wyjatkiem pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisébw wymagajg podpiséw dwdch
uprawnionych oso6b oraz korespondenciji, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe, i ktéra powinna
by¢ podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego.

Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu do podpisu,
parafowane sg przez pracownika sporzgdzajgcego oraz przez jego bezposredniego przetozonego.
W przypadku opracowania materiatéw przez wiecej niz jedng komoérke organizacyjng parafowane one
sg przez kierujgcych komdérkami uczestniczgcymi w przygotowaniu materiatéw i projektéw pism.
Rejestracje, znakowanie korespondencji oraz przekazywanie akt do archiwum — prowadzi si¢ wedtug
zasad okre$lonych w obowigzujgcej Instrukcji Kancelaryjnej zgodnie z Rzeczowym Wykazem AKT dla
Laséw Panstwowych.

Powyzsze nie dotyczy spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i obronnoscig kraju, ktére
sg rejestrowane, znakowane i archiwizowane wg. odrebnych przepiséw.

§ 28
Kontrola wewnetrzna

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie poszczegdinych
dziatébw i stanowisk pracy okre$la regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw,
opracowywany i uaktualniany przez gtdwnego ksiegowego we wspotpracy z Nadlesniczym,
kierownikami dziatéw oraz samodzielnymi stanowiskami, a zatwierdzany przez nadlesniczego.

Obieg dokumentow, ich sporzgdzanie, kontrola oraz zatwierdzanie i przechowywanie w nadlesnictwie
okreslone sg w ztgcznikach do Regulaminu kontroli wewnetrznej oraz obiegu dokumentow.

§ 29
Skladanie oswiadczen woli

Do skfadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sg:

aghrwNE

Nadles$niczy,

Zastepca nadlesniczego,

Gtéwny ksiegowy,

Radca prawny na podstawie udzielonego mu przez nadlesniczego peinomocnictwa,

Inny pracownik nadlesnictwa na podstawie petnomocnictw udzielonych przez nadlesniczego.

§ 30
Ochrona danych osobowych

W zakresie ochrony danych osobowych w nadlesnictwie stosuje sie:

a) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie
danych) zwane ,RODO”,

b) Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 r. poz. 1000 z p6zn. zm.)
zwane ,UODO".
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Nadzér nad przestrzeganiem bezpieczenhstwa przetwarzania danych osobowych w Nadle$nictwie
Barlinek powierzono na podstawie umowy cywilnoprawnej firmie zewnetrznej.

Podmiot prowadzacy nadzér nad ochrong danych osobowych wskazany w pkt 2 obowigzany jest
do dostosowania procesdw przetwarzania danych osobowych, systeméw informatycznych oraz
dokumentacji do wymagan RODO, wprowadzenia zmian do istniejgcej dokumentacji dotyczgcej
przetwarzania danych osobowych, zapewnienia odpowiednich  $rodkéw technicznych
i organizacyjnych, przeprowadzenia szkolen dla pracownikéw Administratora Danych, konsultacji
telefonicznych/e-mail w zakresie ochrony danych osobowych.

§31
Zadania kierujgcych komoérkami organizacyjnymi

1. Kierujacy komdérkami organizacyjnymi organizuja, nadzorujg oraz koordynujg prace podlegtych stanowisk
pracy nadlesnictwa oraz dbajg o podnoszenie sprawnosci funkcjonalnej kierowanych komarek poprzez:

a)

b)
c)

d)
e)

)
a)

h)

0)

przygotowanie niezbednych materiatéw i danych do wypracowania i podjecia decyzji przez
nadlesniczego,

przedstawienie nadlesniczemu wszystkich spraw wymagajacych jego decyzji,

biezgce zaznajamianie pracownikéw z poleceniami i informacjami nadlesniczego niepublikowanymi
w formie pisemnej,

samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegélnym stopniu ztozonosci i pilnosci,
ustalanie szczegdtowych zakreséw i uprawnien (w tym SILP), szczegodtowej organizacji trybu
dziatania,

organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez rozdziat zadan do wykonania,

dazenie do podnoszenia kwalifikacji kierownikdw komdrek organizacyjnych i pracownikéw tych
komorek,

sktadanie wniosku nadlesniczemu co do zatrudniania, zwalniania, nagradzania, karania
i awansowania podlegtych mu pracownikow,

wspotpraca z innymi komaérkami i udzielanie wzajemnej pomocy przy wykonywaniu natozonych zadan,
kontrolowanie terminowosci zatatwiania poszczegdolnych spraw realizowania poszczegdlnych
przedsiewzieg,

uczestniczenie w naradach, spotkaniach i odprawach,

Sledzenie postepu w technice i technologii oraz zmian prawnych w zakresie swojego dziatania,
wykorzystywanie w pracy zalecen i uwag organow kontroli,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

realizacja zadan operacyjnych (obronnych) natozonych na nadlesnictwo,

2. Kierujgcy komorkami organizacyjnymi sg obowigzani — zgodnie z obowigzujgcy instrukcjg kancelaryjng
prowadzi¢ dokumentacje poszczegdlnych spraw.

3. W ramach sprawnego nadzoru nad dziatalnoscig podlegtych komérek dokonujg wyrywkowej kontroli
poprawnosci dokumentéw wprowadzonych do SILP, zgodnosci dokumentu wejsciowego z danymi
znajdujgcymi sie w bazie danych, oraz terminu wprowadzania ich do bazy.

§32
Zadania komoérek organizacyjnych

1. Zadania wspolne komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy:

1.1.
1.2.
1.3.

Wspotpraca z komorkg wiodgcg przy sporzgdzaniu planu finansowo — gospodarczego.
Rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow.
Aktywnie uczestniczg w dziataniach na rzecz edukacji lesnej spoteczenstwa.

2. Zadania poszczegdélnych komérek organizacyjnych

2.1.

2.2.

2.3.
2.4,

2.5.
2.6.

2.7.

2.8.

Odnoszenie sie do wystgpien wtadz nadrzednych, NIK, PIP, administracji samorzgdowej i innych
organéw w ramach uprawnien nadlesnictwa.

Sporzadzanie sprawozdawczosci (w tym statystycznej), analiz, meldunkéw, raportéw sytuacyjnych
i informacji wewnetrznych w swoim zakresie merytorycznym.

Whnioskowanie do nadlesniczego o przeprowadzenie kontroli problemowej, dorazne;.

Inicjowanie zmian przepisow prawnych ogdlnych i wewnetrznych oraz opiniowanie projektow
przepisdw prawnych wewnetrznych.

Tworzenie projektdw przepiséw prawnych wewnetrznych.

Gromadzenie i przekazywanie do archiwum dokumentow zwigzanych z dziatalnoscig komorek
organizacyjnych nadles$nictwa.

W zakresie swego dziatania — opracowywanie wnioskéw dotyczgcych zmian rozwigzan
funkcjonujgcych w SILP a niezgodnych z istniejgcymi rozwigzaniami prawnymi i zasadami.
Prowadzenie szkolen dla pracownikdw nadlesnictwa w zakresach merytorycznych dziatow
i samodzielnych stanowisk pracy.
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§ 33
Zadania pracownikow

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa sg zobowigzani zna¢ przepisy prawne z zakresu swojego dziatania.

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa sg zobowigzani — zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjng
prowadzi¢ dokumentacje poszczegdlnych spraw.

Pracownicy majg obowigzek dbac¢ o mienie Lasow Panstwowych.

Pracownicy majg obowigzek przestrzegania tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j.

. Pracownicy majg obowigzek wykonywaé czynnosci zlecone przez przetozonych bezposredniego lub

wyzszego szczebla w zakresie swojego stanowiska pracy.

a)
b)

c)
d)

§34
Zasady Funkcjonowania Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych

Przez funkcjonowanie SILP rozumie sie kompleksowe wspétdziatanie pracownikéw, komorek
i jednostek organizacyjnych LP przy zastosowaniu technik komputerowych bedgcych na wyposazeniu
tych jednostek.

Podstawg SILP jest jednolity dla danego poziomu organizacyjnego systemu oparty na okreslonym
sprzecie, oprogramowaniu, dokumentach zrodiowych i wynikowych oraz jednolitych zasadach
gromadzenia, przetwarzania i wymiany informacji.

Za utrzymanie i prawidlowe funkcjonowanie systeméw informatycznych w nadlesnictwie odpowiada
nadlesniczy. Realizuje on swoje obowigzki w tym zakresie w oparciu o strukture organizacyjng
nadlesnictwa. Sposréd pracownikdéw wyznacza osobe, ktdrej gtdwnym zadaniem jest administrowanie
SILP, zwang ,administratorem systemu”.

Administrator systemu sprawuje nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania systemu
informatycznego nadlesnictwa, w tym stanowiska lesniczego oraz transmisje danych rejestrator —
SILP.

Do obowigzkow administratora systemu nalezy w szczegolnosci:

udostepnianie danych uprawnionym pracownikom,

instalowanie i aktualizowanie oprogramowania w zakresie okreslonym przez komoérke informatyczng
RDLP,

wykonywanie czynnosci porzadkujgcych system i baze danych,

administrowanie siecig lokalng oraz komputerami PC,

konfiguracja kont pocztowych na komputerach,

zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie nadlesnictwa

koordynacja i organizacja proceséw zakupu, konserwaciji i napraw sprzetu oraz oprogramowania,
prowadzenie dokumentacji prac administratora.

Kazdy pracownik, w kitorego zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete SILP (a bedacy
uzytkownikiem SILP) jest zobowigzany do:

opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie swego dziatania,
prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy informatycznych
nosnikéw informacji lub recznie) oraz ochrony danych osobowych,

terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

zgtaszania do administratora systemu wszelkich zauwazonych btedéw i nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu SILP.

Bezposredni przetozony uzytkownika SILP odpowiada za:

. egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosci podlegtych

pracownikow,

. sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 6, a w szczegdlnosci dokonywanie

wyrywkowej oceny:

poprawnosci dokumentéw wprowadzonych do SILP,

zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,

terminowosci wprowadzania dokumentéw do systemu.

Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru do aktualizowania bazy danych
w SILP nastepuje funkcja GLOBAL przez osobe upowazniong przez nadlesniczego lub zastepce
nadlesniczego. Wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w Nadlesnictwie Barlinek
przedstawia Zatgcznik nr 3 do regulaminu.

Uzytkownicy SILP zobowigzani sg zgtaszania btedow i propozycji modyfikacji SILP przez SZBM
(narzedzie udostepnione poprzez przegladarke internetowg pod nazwg ,System Zgtaszania Btedow
i Modyfikaciji SILP”). Wprowadzajacy zgtoszenie na SZBM zobowigzany jest do uzgodnienia jego tresci
z bezposrednim przetozonym.
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10. Ustugi wsparcia uzytkownikéw w procesie wdrazania i eksploatacji SILP w stosunku do pracownikow
nadlesnictwa swiadczg pracownicy wydziatéw RDLP.

11. Uzytkownicy SILP zobowigzani sg do korzystania z instrukcji uzytkowania SILP zamieszczonych
na serwerze centralnym.
12. Pozostate zasady funkcjonowania SILP okres$lajg stosowne wytyczne wprowadzone przez Dyrektora

Generalnego Lasow Panstwowych.

§ 35
Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych

Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych w Nadlesnictwie Barlinek okreslajg stosowne
wytyczne wprowadzone przez Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

§ 36
Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej

Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej w Nadlesnictwie Barlinek okreslajg stosowne wytyczne
wprowadzone przez Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

§ 37
Zasady funkcjonowania Elektronicznego Zarzagdzania Dokumentacja

1. W nadlesnictwie czynno$ci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw, wykonywane
sg w systemie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD).

2. Z dniem 03.12.2018r. na podstawie Zarzgdzenia nr 59/2018 Nadlesniczego Nadlesnictwa Barlinek z dnia
30 listopada 2018 r. z pozniejszymi zmianami w sprawie zasad wprowadzenia systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg (EZD) oraz zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w biurze Nadlesnictwa Barlinek, EZD jest podstawowym sposobem dokumentowania i
rozstrzygania spraw w biurze Nadlesnictwa Barlinek.

3. Instrukcja postepowania z dokumentacjg w biurze Nadlesnictwa Barlinek, w tym podstawowe zasady
funkcjonowania EZD, a takze procedury obiegu spraw i postepowania z dokumentacjg okreslone
sg w Zarzadzenia nr 59/2018 Nadlesniczego Nadle$nictwa Barlinek z dnia 30 listopada 2018 r. z pozniejszymi
zmianami w sprawie zasad wprowadzenia systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD) oraz
zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w biurze Nadlesnictwa
Barlinek.

4. Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne lub poufne normujg odrebne przepisy i instrukcje.

§ 38
Biuletyn Informacji Publicznej

1. Nadlesnictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), ktére sag zasilane
informacjami publicznymi przez osoby zajmujgce stanowiska pracy, na ktérych sg wytwarzane te
informacje lub odpowiedzialne za tres¢ informacji podlegajgcych upublicznieniu.

2. Za wiarygodnos¢, kompletnos¢ oraz aktualnos¢ informacji publicznych zamieszczanych
na poszczegolnych stronach wyodrebnionych BIP odpowiedzialny jest nadlesniczy. Realizuje on swoje
obowigzki w tym zakresie w oparciu o strukture organizacyjng nadlesnictwa.

3. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw dotyczgcych tresci poszczegolnych wyodrebnionych

stron BIP okreslono w szczegdétowych uregulowaniach nadlesnictwa.

4. Kierujgcy komdrkami organizacyjnymi odpowiadajg za informacje publiczne przeznaczone do

umieszczenia na wyodrebnionej stronie BIP nadlesnictwa oraz udostepnianych na indywidualne zgdanie,
wytworzonych przez kierowane dziaty.

§39
Skargi i wnioski

Nadlesniczy, lub w czasie jego nieobecnosci wyznaczony pracownik, przyjmuje interesantéw w sprawach
skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godz. 14% — 16%. Informacja o dniach i godzinach przyje¢
interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw wywieszona jest na tablicy ogtoszen biura nadlesnictwa oraz
kancelarii lesnictw. Zasady i organizacja rozpatrywania skarg i wnioskow okreslone sg w Zrzgdzeniu Nr 8/2024
Nadlesniczego Nadles$nictwa Barlinek z dnia 17 kwietnia 2024r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow w Nadle$nictwie Barlinek.
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§ 40
Staze w Nadlesnictwie

1. W nadle$nictwie zatrudnieni sg absolwenci wyzszych i $rednich szkét na czas okreslony, zwany stazem.

2. Stazysta jest zobowigzany prowadzi¢ dziennik przebiegu stazu.

3. Staz dla absolwentéw szkét lesnych odbywa sie zgodnie z jednolitym programem okreslonym przez
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych i kohczy sie egzaminem.

4. Programy stazu dla stazystow - absolwentéw szkét innych niz le$ne ustala kierownik jednostki, w ktorej
stazysta jest zatrudniony.

5. W nadlesnictwie organizowane sg réwniez praktyki zawodowe dla ucznidw szkét srednich i wyzszych.

§41
Militaryzacja

Nadle$nictwo Barlinek jest jednostkg organizacyjng przewidziang do militaryzacji. Po wprowadzeniu
militaryzacji obecny regulamin organizacyjny przestaje obowigzywac, a w zycie wchodzi zatwierdzony przez
Ministra Srodowiska Regulamin Organizacyjny RDLP w Szczecinie — jednostka zmilitaryzowana.

§ 42
Prawa autorskie

W przypadku tworzenia w ramach stosunku pracy materiatdw — utworéw stanowigcych przejaw dziatalnosci
tworczej o indywidualnym charakterze (ze szczegélnym uwzglednieniem prezentaciji, zdje¢, materiatow video,
materiatdw edukacyjnych, opracowan), zamieszczanych w mediach elektronicznych Laséw Panstwowych,
autorskie prawa majgtkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

§43
1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretaciji postanowien regulaminu organizacyjnego rozstrzyga
nadlesniczy.
2. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy Nadlesnictwa Barlinek.
3. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt do archiwum
— reguluje obowigzujgca instrukcja kancelaryjna PGL LP.

§44
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie ogdlne przepisy prawa, w tym:
Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, a takze zarzgdzenia i decyzje DGLP
w tym zwiaszcza statut Pahstwowego Gospodarstwa LesSnego Lasy Panstwowe oraz Ponadzaktadowy Uktad
Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw PGL LP.

§ 45

Integralng cze$¢ Regulaminu stanowig nizej wymienione zatgczniki:
Zatgcznik nr 1 — Schemat Organizacyjny,

Zatgcznik nr 2 — Wykaz le$nictw,

Zatgcznik nr 3 — wykaz osob uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL

§ 46

Niniejszy regulamin obowigzuje od dnia 09.05.2025 r.
Traci moc regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzgdzeniem Nadlesniczego Nr 9 z dnia 6 maja 2024r.

Podpisat Nadlesniczy:
Elektronicznie

G rzegorz podpisany przez

Grzegorz
Ostrycharz Ostrharz
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