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CZESC 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Bytéw, zwany dalej ,regulaminem’ ustala
szczegolowg strukture organizacyjng 1 ogoélne kompetencie nadledniczego, zasady
funkcjonowania 1 stanowiska kierowania poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi oraz
rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych 1 ramowe zakresy ich dziatania
w Nadle$nictwie Bytow.

§2
lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumieé¢ Panstwowe Gospodarstwo Lesne
Lasy Pafistwowe w rozumieniu ustawy o lasach;

b

DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lasdéw Panstwowych;

[#5]

Regionalnej Dyrekeji lub RDLP — naleZy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcjg Laséw
Panstwowych w Szezeeinku;

4. nadle$nictwie - naleZy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Bytéw;
5. nadleSniczym — naleZy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadle$nictwa Bytow;

6. komendancie- nalezy przez to rozumiec starszego straznika leénego pelniacego funkcje
komendanta

7. komérce organizacyjnej nadle$nictwa — nalezy przez to rozumie¢ dzial lub stanowisko
pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Bytow;

8. zalladowej dzialalnosci bytowej w nadle$nictwie- nalezy przez to rozumieé §wiadczenia
na rzecz pracownikéw utrwalone w Ponadzakladowym Ukladzie Zbiorowej Pracy dla PGLLP
Zwiazane z zasobami mieszkaniowymi itp.;

9. SILP- nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych;
10. EZD - system elektronicznego zarzadzania dokumentacja;

11. Administrator EZD - pracownik n-ctwa, odpowiedzialny za administracje bazy danych
EZD;

12. Koordynator EZD — pracownik odpowiedzialny za wdrazanie oraz funkcjonowanie EZD
w nadle$nictwie;

13, LMN- nalezy przez to rozumie¢ Leéng Mapg Numeryczna;
14, CSP- nalezy przez to rozumie¢ Centralny System Planowania;

15. BIP - nalezy przez to rozumie¢ urz¢dowy publikator teleinformatyczny majacy na celu
powszechne udostepnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu stron
w sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informacji Publiczne;j);

16. ochronie danych osobowych — naleZzy przez to rozumie¢ ochrong wszelkich przetwarzanych
informacji dotyczacych osdb fizycznych, w tym oséb zatrudnionych w biurze Nadleénictwa
Bytow oraz danych o klientach, przetwarzanych w celu wystawienia faktury, rachunku,
obstugi ubezpieczen spotecznych i ZFSS oraz prowadzenia sprawozdawczoéci finansowe;;

17. tajemnicy przedsi¢biorstwa — nalezy przez to rozumieé¢ informacjg, nie podlegajaca
ujawnianivu, stanowigcs tajemnicg przedsigbiorstwa w rozumieniu ustawy o zwalczaniu
nieuczciwej konkurenciji z dnia 16 kwietnia 1993 r. (z pdzZniejszymi zmianami);



18.

19.

20,

ustawie - nalezy przez to rozumieé¢ ustawe o lasach z dnia 28 wrze$nia 1991 roku
{(z pdzniejszymi zmianami);

informacji publicznej— nalezy przez to rozumieé informacje okre§lona w ustawie o dostepie
do informacji publicznej z dnia 06 wrzesnia 2001 r. (ze zmianami);

regulaminie —chodzi o obowiazujacy Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Bytéw

§3

Nadle$nictwo Bytow dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 r. o lasach (t. j.
Dz. U. z 2024 r. poz. 530 (z pdZnigjszymi zmianami), aktéw wykonawczych wydanych na
podstawie tej ustawy, w tym rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r.
w sprawie szczegOlowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w Panstwowym
Gospodarstwie Leénym Lasy Panstwowe (t. j. Dz. U.1994 nr 134, poz. 692), Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Pafistwowe nadanego zarzadzeniem Nr 50
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 r. a
takze na podstawie obowigzujacego Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Bytow.

Nadlesnictwo Bytow jest samodzielna, panstwowa jednostka organizacyjng Lasoéw
Panstwowych mnie posiadajaca osobowoéci prawnej, wchodzaca w sklad Panstwowego
Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, reprezentujacego Skarb Panstwa w zakresie

- zarzadzanego mienia.

W realizacji swoich zadaf nadlesnictwo prowadzi dziatalno$¢ administracyjna, podstawowa,
uboczna, dodatkows inwestycyjna oraz zakladowa dzialalno&¢ bytowa,

Polityka rachunkowos$ci prowadzona jest w oparciu o aktualnie obowigzujace zarzadzenia
w tym zakresie.

Ksiegi rachunkowe w nadle$nictwie prowadzi sig przy zastosowaniu programow finansowo—
ksiggowych SILP, zgodnie z zarzadzeniami obowiazujacymi w tym zakresie.

Wydatkowanie $rodkéw na zakup ustug, dostawy i roboty budowlane dokonywane jest
w oparciu o ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2023
1. poz. 1605 1. j. ze zm.). -

Zasady funkcjonowania i bezpieczenstwa systemu informatycznego w Pafstwowym
Gospodarstwie Leénym Lasy Padstwowe w oparciu o Zarzadzenie nr 31 (01.0413.13.2017)
z dnia 18 wrze$nia 2017 r. w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie Le§nym Lasy Panstwowe (ze zmianami).

§4

Zadania Nadle$nictwa Bytow polegaja w szezegéInosci na:

1.

Prowadzeniu samodzielniej gospodarki lesnej, gospodarki gruntami 1 innymi
nieruchomo$ciami zwigzanymi z gospodarka leéna a takze prowadzeniu ewidencji majatku
Skarbu Panstwa i ustalaniu jego wartoSci.

Realizacji zalozen Polityki Leénej Pafistwa 1 przyjetych ,JKierunkéw edukacji le$nej
spoteczefistwa w Lasach Pafistwowych nadleénictwo prowadzi ,Program edukacji lesnej
spoteczenstwa” majacy na celu:

a) upowszechnienie w spoteczenstwie wiedzy o $rodowisku lesnym oraz o wielofunkcyjnej
i zrownowazonej gospodarce leénej,

b) podnoszenie §wiadomosci spoteczefistwa w zakresie racjonalnego i odpowiedzialnego
korzystania z wszystkich funkcji lasu.

Realizowaniu zadat obronnych na podstawie ustawy o obronie ojczyzny z dnia 11 marca
2022 (Dz. U. z 2024 1, poz. 248 t. j. ze zm.) oraz innych instrukcji zwiazanych
z przygotowaniem nadle$nictwa do dzialania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.



4. Udostgpnianiu informacji publicznej dotyczacej nadlesnictwa na wyodrebnionych stronach
Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) w oparciu o obowiazujace wytyczne w tym zakresie.

5. Prowadzeniu serwisu internetowego.

6. Przyjmowaniu skarg i wnioskow w terminach okreSlonych na stronie BIP Nadlesnictwa
Bytow i tablicy ogloszen w siedzibie nadlesnictwa oraz w kancelariach le$nictw.

CZESC I
Struktura organizacyjna Nadle$nictwa Bytéw

§5

1. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalno$ci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa 1 ponosi za nia petna odpowiedzialnoéé, a takze reprezentuje nadlesnictwo na
zewnatrz, Jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow nadleénictwa. Kompetencie
nadle$niczego wynikaja z art. 35 ustawy oraz § 22-24 Statutu PGLLP.

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

3. Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na obszarze Nadleénictwa Bytow,
w szezegllnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnegtrznej 1 regulamin pracy.

4. Nadleéniczy wykonuje swoje funkcje przy pomocy zastgpey nadle$niczego, ktory dziata
w ramach udzielonych mu uprawniefn 1 kompetencji w podstawie udzielonego pisemnego
pelnomocnictwa. Szczegdlowy zakres obowiazkéw, uprawnief i odpowiedzialnoéei zostaly
doprecyzowane w zakresie czynnosci zastepey nadlesniczego.

5. W razie nieobecnoscei nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego (Z).

6. W przypadku nieobecnosci catego kierownictwa tj. nadle$niczego oraz zastepcy nadlesniczego
— pracg nadlednictwa kieruje wyznaczony przez nadle$niczego inny pracownik nadlesnictwa.
Zakres zastepstwa ustala nadleéniczy w formie pisemnego petnomocnictwa. Osoba
zastgpujaca petni powierzona funkeje wytacznie w czasie nicobecnosci osoby zastgpowane;.

7. Jezeli nadle$niczy nie moze pelni¢ obowiazkéw stuzbowych, zakres zastepstwa pelnionego
przez zastgpeg nadle$niczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego,
z zachowaniem zasad okre§lonych w § 5 ust. 4-6.

8. Nadlesniczy kieruje wykonaniem zadan obronnych w nadleénictwic oraz odpowiada za
przygotowanie jednostki w okresie pokoju do dzialania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczefistwa Pafistwa 1 w czasie wojny zgodnie z obowigzujacymi
zarzadzeniami,

9. Nadlesniczy powoluje, odwoluje, zatradnia i zwalnia pracownikéw nadle$nictwa na zasadach
okreslonych odr¢bnymi przepisami.

10.Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych
przez niego sprawach. Rejestr wydanych upowazniefi i pelnomocnictw prowadzi specjalista
ds. pracowniczych.

§6
1. Strukture organizacyjna nadle$nictwa stanowia;
1) BIURC NADLESNICTWA, na ktére skladaja sie:
a) DZIALY:
¢ gospodarka leSna (ZG), kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z)
5



o finanse i ksiggowosé (KF), kicrowany przez gléwnego ksiggowego (K)

e administracyjno-gospodarczy (SA), kierowany przez p.o. kierownika dzialu
administracyjno-gospodarczego (S)

b) SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY:

¢ inzynierowie nadzoru (NN),

¢ specjalista ds. pracowniczych (NK),

¢) POSTERUNEK STRAZY LESNEJ (NS), kicrowany przez starszego straznika leénego

pelniacego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej

2) LESNICTWA (ZL)
3) SZKOLKA LESNA (Z8)

2. Schemat struktury organizacyjnej nadlesnictwa stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu
organizacyjnego.

3. Wykaz lesnictw wchodzacych w sklad Nadle$nictwa Bytow stanowi zalacznik nr 2 do
Regulaminu organizacyjnego.

4. Wykaz funkgeji Global stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego.

§ 7

1. Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio:

Zastepca nadlesniczego (Z) ,

Glowny ksiggowy (K),

P.o. Kierownik dziatu administracyjno-gospodarczego nadle$nictwa (S),

Inzynier nadzoru / p.o. inZynier nadzoru (NN),

Specjalista ds. pracowniczych (NK),

Starszy straznik lesny petniacy funkcje komendanta posterunku strazy lesnej (NS),
Straznik leSny w zakresie obronnoéci i informacji niejawnych,

Osoba pelniaca funkcje specjalisty stuzby BHP w nadlesnictwie (NB).

2. Zastepey nadle$niczego podlegaja bezposrednio:

3.

Pracownicy dzialu gospodarki lefnej (ZG) w tym pracownicy zajmujacy sig:
stanem posiadania, hodowla lasu, ochrong lasu, ochrona p.poz., turystyka, edukacja
sprawami uzytkowania lasu i marketingu, gospodarki towarowej, lowiectwa, laséw
innych wlasnoéci, certyfikacji. Dodatkowo zastgpey nadle$niczego posrednio podlega
pracownik prowadzacy ochrong przyrody.

Le$niczowie (ZL),
Leéniczy ds. szkotkarskich (ZS),

Gléwnemu ksiegowemu bezposrednio podlegaja pracownicy dziatu finansowo-ksiggowego.

4. P.o0. Kierownikowi dzialu administracyjno-gospodarczego bezposrednio podlegaja:

s  Pracownicy dzialu administracyjno-gospodarczego, w tym pracownicy zajmujacy sig:
obstuga sekretariatu, archiwum, administracja, zamowieniami publicznymi i
informatyka,

e  Robotnik obstugi,

e  Kierowca samochodu osobowego,



e Kierowcy ciggnikdw.,

Starszemu straznikowi lesnemu pelnigcemu funkeje komendanta posterunku Strazy
Lesnej bezposrednio podlega straznik lesny.

Le$niczemu podlega bezposrednio podlesniczy.

Dodatkowo:

1) Leéniczemu L-ctwa Czarna Dabrowa bezpoérednio podlegajg robotnicy lesni z grupy nr 1,
2) Le$niczemu L-ctwa Obrowo bezpo$rednio podlegaja robotnicy przynalezni do grupy nr 2,
3) Leéniczemu L-ctwa Galezowo bezposrednio podlegaja robotnicy lesni z grupy nr 3.

Stazy$ci podlegaja bezposrednio przydzielonemu opickunowi.

CZESC I
Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa Bytow

§8

W Nadle$nictwie funkcjonuje System Informatyczny Lasdéw Panstwowych skltada sig z
7 podsystemdw ewidencji zasztodci gospodarczych:
1) podsystem  [PLANOWANIE];

2) podsystem [GOSPODARKA LESNAJ;
3) podsystem [GOSPODARKA TOWAROWA];
4) podsystem [KADRY-PLACE];
5) podsystem [FINANSE I KSIEGOWOSC];
[INFRASTRUKTURAJ;
[DANE WSPOLNE];

6) podsystem
7y podsystem

Podsystemy wraz z SILP WEB stanowia integralng cze$¢ SILP 1 sa uzytkowane na
podstawie nadanych uprawnier.

Zastepca nadlesniczego sprawuje nadzor nad wszystkimi podsystemami w zakresie
wykonywanych rzeczowych zadan gospodarczych i zakresu obowiazkow.

Glowny ksiegowy sprawuje nadzéor nad wszystkimi podsystemami pod wzgledem
finansowo-ksiggowym. W przypadku nieobecnosci glownego ksiggowego obowiazki
glownego ksiggowego zostana pisemnie powierzone innej osobie wraz z okre§leniem
uprawnien i kompetencji.

W nadles$nictwie obowiazuje zasada bezposredniego podporzadkowania, stosownie do ktorej
kazdy pracownik podlega tylko jednemu przetozonemu, od ktdrego ofrzymuje polecenia
stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich prawidlowe wykonanie z wylaczeniem spraw
BHP i kancelarii nigjawnej, ktore podlegaja bezposrednio nadle$niczemu.

W przypadku nieobecnodci bezposredniego przeloZonego, pracownik winien wykonywaé
polecenie przetozonego wyzszego szczebla, tzn.:

a) w przypadku nieobecno$ci nadle$niczego pracownik powinien wykonywaé polecenia
zastepcy nadlesniczego (7),

b) w przypadku nieobecno$ci nadleéniczego 1 zastgpey nadlesniczego pracownik powinien
wykonywac¢ polecenia innego pracownika wskazanego przez nadlesniczego, ktéremu
wydano stosowne pelnomocnictwo,



7.

8.

10.

11.

12.

13.

¢) w przypadku nieobecnoéci kierownika dzialu pracownik powinien wykonywad
polecenia osoby zastgpujace] kierownika dzialu, w ktérym dany pracownik jest
zatrudniony.

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

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

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnegj, pozostaje on w zaleznofci stuZbowe] w zakresie petnienia funkcji
stuzbowych — od kierownika komorki organizacyjnej, do ktérej zostal oddelegowany.

W przypadku przejecia obowigzkdéw na czas okresSlony nalezy sporzadzié protokét
przekazania — przejecia podpisany przez przekazujacego, przejmujacego oraz wlaSciwego
przelozonego, zgodnie z aktualnie obowigzujacymi zarzadzeniami nadle$niczego w tym
zakresie, tj. :

1) W le$nictwach obowigzujg umowy o wspotodpowiedzialnoéci materialnej, w zwigzku z
tym sporzadzenie protokotu konieczne jest przy nieobecnosci trwajace] powyzej 30 dni
kalendarzowych spowodowanej np. urlopem wypoczynkowym. Natomiast w przypadku
nieobecnosci jednej ze stron tacznie powyzej 30 dni kalendarzowych spowodowanej, np.
choroba - decyzja nadle$niczege powotuje si¢ komisje do sporzadzenia protokolu
zdawczo — odbiorczego. Po powrocie z nieobecnosci sporzadza sig protokét zwrotny.
Czynnoéci te poprzedzone sg inwentaryzacja.

2) W Posterunku Strazy Leénej przy nieobecnosci pelniacego funkcje komendanta, trwajace;
powyzej 5 dni roboczych. Protokoly przechowywane sg w Posterunku Strazy Lesne;j.

Na stanowiskach zastepujacych si¢ zgodnie z aktualnie obowigzujacym wykazem zastgpstw

w biurze protokol przekazania - przejecia nie jest wymagany, jezeli dotyczy zastepstw

biezacych.

W przypadku przejmowania stanowiska na stale nalezy sporzadzié protokol przekazania-

przejecia, zgodnie z aktualnie obowiazujacym zarzadzeniem nadlesniczego w tym zakresie.

W przypadku oso6b odpowiedzialnych materialnie proces przekazywania majatku
przeprowadzié nalezy wg aktualnie obowiazujacych wytycznych wskazanych w: zarzadzeniu
dyrektora DGLP i dyrektora RDLP oraz zarzadzeniu nadle$niczego Nadlesnictwa Bytow.

§9

1.Zakresy czynno$ci pracownikom oraz uprawnienia dostgpu do baz danych, w tym

zawierajacych dane osobowe ustalajg ich bezposredni przetozeni na podstawie zadan komorki
organizacyjnej, w ktoérej pracownik zostal zatrudniony oraz innych uregulowan
obowigzujacych w Lasach Panstwowych. Tre§é zakres czynnoéci powinna by¢ uzgodniona z
nadleéniczym.

2.Zakres czynno$ci oraz uprawnienia dostgpu do baz danych jak i upowaznienie do przetwarzania

danych osobowych zatwierdza nadlesniczy lub w przypadku jego nieobecnosci zastgpca
nadleéniczego, zgodnie z wykazem zastgpstw.

. Przyjecie zakresu czynno$ci, uprawnien i upowaznien pracownik potwierdza swoim podpisem.

Zakres czynno$ci przekazywany jest stanowisku do spraw pracowniczych celem wiaczenia do
akt osobowych.

§ 10

. Kierownika dzialu w razie jego nieobecnodci zastepuje wyznaczony przez niego pracownik

w uzgodnieniu z nadle$niczym.



Inzyniera nadzoru w razie koniecznosci, zastgpuje drugi inzynier nadzoru / p.o. inzynier
nadzoru lub osoba wyznaczona przez nadle$niczego.

W Nadle$nictwie Bytow obowiazuje wykaz zastepstw w biurze zatwierdzony przez
nadleéniczego, ktory bedzie na biezaco aktualizowany przy dtuzszych nieobecnosciach.

§ 11

. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa zobowiazane sa do wspdtpracy, udzielania
sobie wzajemne] pomocy oraz uzgodnienia stanowisk przed przedstawieniem ich do
akceptacji nadle$niczemu.

. W nadle$nictwie obowigzuje zasada, Ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczone jest
jedno wydzielone stanowisko pracy, jako stanowisko wiodace.

. Stanowiskiem wiodacym jest stanowisko pracy, ktéremu w regulaminic organizacyjnym
powierzono okreslone zadanie, badZ zostalo mu ono polecone do wykonania odrebng decyzja
nadlesniczego.

. Na czas zalatwienia okreSlonej sprawy oraz realizowania okreflonych przedsiewzied,
nadlesniczy moze tworzy¢ sposréd pracownikéw nadlesnictwa zespoly robocze. W przypadku
utworzenia takiej grupy, nadle$niczy droga decyzji wyznacza przewodniczacego grupy, ustala
jej sklad, okresla zadania do wykonania, termin zatatwienia sprawy, formy rozliczenia pracy
oraz zakres kompetencji wlasnych przekazanych przewodniczacemu grupy.

§12
CZYNNOSCI KANCELARYJNE

. O0d 1 czerwca 2020r. czynnoéci kancelaryjne wykonywane sg w systemie EZD, ktory jest
podstawowym systemem dokumentowania i rozstrzygania spraw w nadle$nictwie.

1) Za przyjmowanie korespondencji odpowiedzialny jest sekretariat, ktdry rejestruje
korespondencje¢ wptywajacy 1 przekazuje do dekretacji przez nadlesniczego.

2) Nadlesniczy dekretuje i przekazuje pisma do dalszego zatatwiania.

3) Pracownik merytoryczny odpowiada za prowadzenie sprawy. Pracownik merytoryczny
nadaje znak sprawy. Przy zloZonych sprawach  pisma sa udostgpniane innym
pracownikom - celem wniesienia wkladu wiasnego do sprawy.

4) Za posrednictwem EZD pisma sa akceptowanie, podpisywanie oraz wysylane, chyba ze
przepisy wymagaja innej formy wysylki.

Zasady funkcjonowania systemu EZD oraz sposob postgpowania z dokumentacja okreslony
jest w zarzadzeniu nadlesniczego w spr. wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w systemie
EZD w Nadlesnictwic Bytow.

§13

. Rejestracje i znakowanie korespondencji oraz przekazywanie akt do archiwum prowadzi si¢
wg zasad okreflonych w obowiazujacej ,Instrukcji Kancelaryjnej” oraz Instrukeii
Archiwizacyjnej” oraz w oparciu o zarzadzenie nadle$niczego w spr. wdroZenia
i funkcjonowania EZD .

Powyzsze nie dotyczy spraw okreSlonych jako tajne lub poufne, kiére sa rejestrowane,
znakowane 1 archiwizowane wg odrebnych przepisow.

. Rachunki i faktury sa ewidencjonowane w systemie EZD i przekazywane do likwidatury,
ktora nadzoruje ich dalsze zalatwienie. Szczegoly okre§lone sa w zarzadzeniu nadle$niczego
w spr. wdrozenia i funkcjonowania EZD.



§14
1. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedkladanych nadle$niczemu do
podpisu, parafowane sa przez pracownika sporzadzajacego dokument oraz przez jego
bezpoéredniego przetozonego. W przypadku opracowywania materialéw przez wigeej niz
jedna komoérke organizacyjng parafowane sa przez kierujacych komorkami uczestniczacymi
w przygotowaniu materialow i projektéw pism. Sprawy czerwone w formie papierowej,
sprawy zielone za podrednictwem systemu EZD.

2. W nadleénictwie obowiazuje zasada, Ze znak sprawy zawiera inicjaty osoby sporzadzajacej,
w przypadku nazwiska dwuczlonowego stosujemy trzy litery. W przypadku komorek
jednoosobowych od tej zasady mozna odstapié.

3. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadle$niczego lub jego zastepce z wyjatkiem:

1) pism i dokumentdow, ktore z mocy innych przepisow wymagajg podpisu dwoch
uprawnionych oséb,

2) korespondencji, z ktorej wynikaja zobowiazania majatkowe i ktora powinna by¢
podpisana takze przez gldéwnego ksiggowego.

§15

1. Potwierdzania dokumentdow ,7Za zgodno$¢ z oryginalem” dokonuje nadle$niczy oraz
kierownicy komorek organizacyjnych w sprawach dotyczacych swego dziaty, jezeli odrgbne
przepisy nie stanowia inaczej.

2. Potwierdzenia dokumentéw do celow kadrowych ,,Za zgodno$é z przedtozonym oryginalem”
dokonuje - specjalista ds. pracowniczych.

§ 16

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewngtrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegblnych dziatlow 1 stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewngtrzne]
oraz instrukcja obiegu dokumentéw i ich kontroli wewnetrznej opracowywana i uaktualniana
przez glownego ksiggowego a zatwierdzana przez nadle$niczego.

§ 17

1. Calo$é zadai zwigzanych z obstuga prawna wykonuje ustugowo w ramach umowy obshugi
prawnej — Kancelaria Prawna. Do zadan kancelarii nalezy $wiadczenie pomocy prawnej
Nadle$nictwu oraz zastepstwo prawne w sprawach prowadzonych z jego udzialem.

2. Wszystkie zarzadzenia i decyzje wydane przez nadle$niczego musza by¢ akceptowane przez
radce prawnego. Forma akceptacji zostanie uzgodniona kazdorazowo przy ustaleniu zasad
wspolpracy miedzy nadle$nictwem 1 Kancelaria Prawna. Pracownik odpowiedzialny
merytorycznie przygotowanie aktu normatywnego zobowiazany jest do uzyskania parafy lub
podpisu tradycyjnego na 1 egz. wydawanego zarzadzenia lub decyzji.

3. Zasiegniecia opinii prawnej wymagaja m.in. sprawy:
1) projekty umow i rozwiazan uméw diugoterminowych lub nietypowych,
2) projekty pism rozwiazujacych z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,
3) projekty pism dotyczacych roszezen zgloszonych pod adresem nadlesnictwa,
4) projekty uméw i rozwigzail umow z kontrahentami, kontrahentami zagranicznyimi,
5) projekty pism dotyczacych zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
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4.

6) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,

7) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia,

8) protokdt weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych,

9) dokumenty przetargowe w postepowaniach ponizej 130 tys. zl, w kitérych ma
zastosowanie ustawa PZP (pod wzgledem formalno-prawnym),

10) wnioski o udostepnienie informacji publicznej lub informacji o srodowisku.

Sprawy dot. zamdéwien publicznych powyzej 130 tys. zl nalezy konsultowaé z Kancelarig
Prawna, z ktorg wspotpraca odbywa si¢ na podstawie odrebnej umowy.

§ 18

W terminie wskazanym przez nadle$niczego organizowane sg narady robocze, w ktorych
uczestnicza le$niczowie, podle$niczowie, pracownicy kierujacy komérkami organizacyjnymi
nadle$nictwa, inzynierowie nadzoru oraz inni wytypowani przez nadleéniczego pracownicy.

Udzial w naradach moga braé¢ rowniez przedstawiciele organizacji zwiazkowych dziatajacych
w nadleénictwie, przedstawiciele innych szczebli organizacyjnych Laséw Panstwowych oraz
inne osoby zaproszone przez nadleéniczego.

Porzadek narady oraz tematyke ustala nadleéniczy, ktéry przewodniczy obradom.

Z kazdej narady lesniczych sporzadzany jest protokél przez osobg wyznaczona przez
nadle$niczego oraz lista obecno$ci uczestnikow narady. Przedmiotowy protokét po
zatwierdzeniu przez nadleSniczego publikowany jest w serwerze wymiany plikow
nadlesnictwa.

§ 19

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie okreéla Regulamin Pracy Nadleénictwa
Bytow.

§ 20

Pracownicy nadleénictwa zobowiazani sa do:

1.

Znajomosci 1 przestrzegania przepisow i zasad bezpieczefistwa i1 higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych;

Znajomo$ci 1 przestrzegania przepiséw prawnych z zakreso swego dzialania oraz dbalosci
o mienie laséw panstwowych;

Przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnych
i tajemnicy firmy;

Stosowania i przestrzegania przepisow 1 wytycznych zwigzanych z certyfikatem FSC i PEFC;

Przestrzegania zarzadzefi w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe;

Przestrzegania zakresu swoich uprawnien w SILP (wykaz funkcji GLOBAIL — stanowiacy
zalacznik nr 3 do regulaminu) oraz prawidlowego, rzetelnego i terminowego wprowadzania
danych do podsystemow SILP;

Ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym poprzez niezwloczne reagowanie na wszelkie
przejawy szkodnictwa leénego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.
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10.
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12.

CZESC IV
Zakres funkcjonalno — kompetencyjny Nadlesnictwa Bytow

§ 21

. Zastepea nadlesniczego (Z) kieruje dziatem gospodarki lesnej i odpowiada za caloksztalt

zagadnien zwiazanych z gospodarka lesna,

Zastepca nadle$niczego (Z) jest bezposrednim przelozonym pracownikéw dziatu gospodarki
lesnej (ZG), ledniczych (ZL) 1 ledniczego ds. szkdtkarskich (ZS).

. Zastepca nadlesniczego sprawuje funkcjg inzyniera nadzoru w Szkolce Lesnej Jutrzenka.

Nadzoruje catoksztalt spraw zwiazanych z planowaniem, organizacja, koordynacja prac w
zakresie: nasiennictwa, selekcji i szkolkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony
przeciwpozarowej, fowiectwa, uzytkowania lasu, marketingu (w tym fakturowania sprzedazy
drewna), urzadzania lasu, udostepniania lasu, edukacji przyrodniczej, certyfikacji gospodarki
leénej, komunikacji spotecznej, gospodarki takowo — rolnej, nadzoru nad lasami innych
wlasnosei.

. Zastepca nadle$niczego nadzoruje catoksztalt spraw zwiazanych z planowaniem, organizacija,

koordynacjg prac w zakresie ochrony przyrody. Pracownik prowadzacy ochrong przyrody
posrednio podlega zastgpey nadlesniczego

. Zastepca nadleéniczego sprawuje kontrole funkcjonalng w zakresic powierzonych

obowigzkéw.

. Organizuje przeprowadzenie inwentaryzacji okresowych, zgodnie z obowiazujaca ,,Instrukejg

inwentaryzacyjng”. Jest z urzedu przewodniczacym Komisji inwentaryzacyjne;j.

. Sprawuje nadzor nad biezacym aktualizowaniem informacji, podlegajacej upublicznieniu na

wyodregbnionych stronach Biuletynu Informacji Publicznej LP dot. kompetencji dziatu ZG (w
tym informacji publicznej oraz informacji o §rodowisku).

Sprawuje nadzor nad udzielaniem informacji publicznej i o Srodowisku na zloZzone wnioski w
zakresie dziatania dzialu ZG.

W zakresie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego Lasow
Pafstwowych jako uzytkownik systemu informatycznego SILP jest zobowiazany do
przestrzegania zarzadzen w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczefistwa systemu
informatycznego w Pafistwowym Gospodarstwie LeSnym Lasy Panstwowe.

. Jest zobowigzany do ochrony lasow przed szkodnictwem le$nym poprzez niezwloczne

reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa leSnego, zgodnie 2z posiadanymi
uprawnieniami.

Jest zobowiazany do dbatosci o mienie Skarbu Panstwa.

§22

Do zadan dzialu gospodarki leSnej naleZzy realizacja zagadnien z zakresu: nasiennictwa,
selekceji i szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej, fowiectwa,
uzytkowania lasu, marketingu (w tym fakturowania sprzedazy drewna), urzadzania lasu,
udostgpniania lasu, edukacji przyrodniczej, certyfikacji gospodarki leénej, komunikacji
spolecznej, gospodarki lakowo — rolnej, nadzoru nad lasami innych wlasnosci a w
szczegdinoscei:
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1) Planowanie i realizacja zabiegéw hodowlanych i ochronnych wynikajacych ze stanu lasu
z uwzglednieniem stopnia pilnoéci, kolejnodci oraz termindw wykonywania zadan.

2) Ustalenie rodzajowego 1 ilodciowego rozmiaru produkcji sadzonek drzew lesnych.
3) Sporzadzenie deklaracji na podatek lesny i rolny.

4) Prowadzenie sprzedazy nieruchomosci Skarbu Panstwa z wylaczeniem art. 40 a ustawy o
lasach.,

5) Dzierzawy gruntdw rolnych i leénych oraz sprawy zwiazane z deputatami.

6) Analiza realizacji planu urzadzania lasu, kontrola merytoryczna planowanych zadan.

7) Dbato$¢ o stan zasobow lesnych i podejmowanie skutecznych dziataf zmierzajacych do
osiagnigcia jego prawidlowego stanu.

8) Kontrola merytoryczna planowanych zadan w kontekécie zapiséw programu ochrony
przyrody, zadaf ochronnych dla form ochrony przyrody.

9) Ewidencjonowanie zadaf gospodarczych w SILP.

10) Aktualizowanie informacji, podlegajacej upublicznieniu na wyodrebnionych stronach
Biuletynu Informacji Publicznej LP dot. prowadzonych zagadnien.

11) Przygotowywanie i udostepnianie informacji na ztozone wnioski o udzielenie informacji
publicznej oraz o srodowisku w zakresie dziatania Dziatu gospodarki lednej.

12) Normowanie prac lesnych - wykonawstwo 1 opracowanie norm zakladowych,

13)Kontrola merytoryczna dokumentacji dotyczacej wykonawstwa ustug lesnych zgodnie z
warunkami zawartej umowy.

14) Prowadzenie projektow unijnych w zakresie kompetencji dziatu.

2. Pozostale zagadnienia dot. dzialu gospodarki Iesnej:

1) Wytwarzanie i archiwizowanie wytwarzanych przez sicbic dokumentéw zgodnie
Z obowiazujacy instrukcjg kancelaryjng oraz EZD.

2) Tworzenie planu finansowo-gospodarczego w porozumieniu z dzialem FK.
3) Terminowe prowadzenie sprawozdawczosci.

4) Szkolenie i instruktaz pracownikow w zakresie prowadzonych zagadnien.
5) Wprowadzanie do produkcji nowych technologii.

6) Dbalos¢ o mienie Skarbu Panstwa.

7) Pracownicy dzialu ZG zobowiazani sa do ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym
poprzez niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami.

§23

1. Gléwny ksiggowy (K) jest kierownikiem dzialu finansowo-ksiegowego i nadzoruje
prowadzenie rachunkowos$ci, rozliczen finansowych i podatkowych, naliczanie plac,
rozliczenia z ZUS.

2. Zgodnie z udzielonym pelnomocnictwem gtéwny ksiegowy uprawniony jest do :
1) Prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2) Wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,
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3} Dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, w tym
zapewnienia pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
jednostke oraz przestrzegania zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci
pienigznych

b) kompletnoéci i rzetelnodci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

3. Gléwny ksiegowy kontroluje poprawno$¢ ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach
kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiggowych w nadlesnictwie.

4. Zajmuje si¢ opracowywaniem i zestawianiem plandéw finansowo-gospodarczych.

5. Zajmuje si¢ opracowywaniem instrukcji obiegu dokumentéw i ich kontroli wewngtrznej,
instrukcji inwentaryzacyjnej oraz instrukcji obrotu pienigznego.

6. Nadzoruje prace w podsystemie ,,Gospodarki Towarowej ” w SILP zwigzanych z obrotem
towarowym dot. m.in. :

1} Obrotu magazynowego,
2) Obrotu artykutami niedrzewnymi { nasiona , szyszki , sadzonki ),
3) Obrotu artykutami ubocznymi i pozostalymi.

8. Sprawuje nadzér nad ewidencja iloSciowo - wartosciowej magazyndéw (gléwnego, paliw,
szyszek 1 nasion, sadzonek) na podstawie dowodoéw przychodowych i rozchodowych oraz
protokotéw rdznic.

9, Sprawuje nadzor nad ewidencja materiatébw wydawanych do grodzefi i dokonuje ich
rozliczenia na podstawie sporzadzanego protokotu grodzet z podsystemem — ,,Gospodarka
Lesna”.

§24

Dzial Finansowo — Ksiegowy (KF) kierowany przez gléwnego ksiggowego.

Do zadafi dziatu nalezy prowadzenie rachunkowosci, rozliczefi finansowych i podatkowych,
naliczanie plac, rozliczenia z ZUS, kontrola poprawnoéci ewidencji ksiggowej prowadzonej w
ramach kontroli wewnetrznej dokumentdéw finansowo-ksiggowych w nadle$nictwie oraz
zestawienia planéw finansowo-gospodarczych, opracowywanie instrukeji obiegu dokumentow
i ich kontroli wewnetrznej, instrukcji inwentaryzacyjnej oraz instrukcji obrotu pienigznego,
a w szczegolnosci:

1. Prowadzenie rachunkowoéci zgodnie z Zasadami (polityka) rachunkowosci PGL LP.
2. Obstuga finansowo-ksiggowa nadle$nictwa w tym:

1) kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych i ich rejestracja w urzadzeniach
ksiggowych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie;

2) koordynacja spraw zwiazanych z inwentaryzacjg skladnikow majatkowych nadlesnictwa
oraz rozliczanie finansowe wynikéw inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych;

3) naliczaniec i kontrola formalno-rachunkowa wynagrodzen, zasitkéw chorobowych,
potracefi podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz skladek na ubezpieczenie
zdrowotne i spoteczne;

4) kontrola formalno-rachunkowa naliczania zasitkéw chorobowych, rehabilitacyjnych,
opiekuniczych, macierzytiskich itp.;

5) prowadzenie terminowych rozliczen z budzetem z tytutu podatkow, PFRON itp.;

6) windykacja nalezno$ci nadle$nictwa i splata zobowiazan wobec dostawcow zewnetrzaych
nadieénictwa.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych ze sporzadzaniem sprawozdawczosci
finansowej nadleénictwa i analiz z zakresu prowadzonej ewidencji, sporzadzaniem planéw
finansowych wymaganych przepisami ogbélnymi oraz wynikajacych 2z obowiazujacego
systemu finansowego LP.

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy finansowej
uprawnionym pracownikom n-ctwa w nabywaniu samochodéw prywatnych uvzywanych
réwniez do celow stuzbowych,

Sporzadzanie biezacych 1 roczoych informacji z zakresu: vzyskanych przychodow, kosztdw,
wyniku, inwestycji oraz opracowywanie materialow statystycznych na potrzeby GUS w tym
zakresie.

Prowadzenie obrotu bezgotdéwkowego nadlesnictwa.
Prowadzenie ewidencji tytuldéw egzekucyjnych i zabezpieczanie platnosei,
Prowadzenie spraw z zakresu umarzania, odraczania i rozkladania na raty naleznosci.

Prowadzenie ewidencji analitycznej, w tym dokumentacji zwiazane]j z obrotem (przychodem,
przemieszczeniem i rozchodem) wartodci niemateriainych i prawnych oraz trwalych
sktadnikéw majatkowych nadlesnictwa.

Przygotowywanie dokumentacji do ubezpieczenia majatku.

Prowadzenie drukéw Scistego zarachowania w zakresie okreSlonym w aktualnie
obowigzujacym zarzadzeniu nadle$niczego w spr. drukow i dokumentow Scistego
zarachowania obowiazujacym w Nadle$nictwie Bytow.

Prowadzenie w podsystemie ,,Gospodarki Towarowej ” w SILP spraw zwigzanych z
obrotem towarowym dot. m.in. :

a) Obrotu magazynowego (poza drewnem)
b) Obrotu artykulami niedrzewnymi ( nasiona , szyszki , sadzonki ),
¢) Obrotu artykutami ubocznymi i pozostatymi

Prowadzenie ewidencii iloSciowo - wartosciowej magazynow (gldwnego, paliw, szyszek i
nasion, sadzonek) na podstawie dowoddw przychodowych 1 rozchodowych oraz protokotéw
roznic.

Prowadzenie ewidencji materiatdéw wydawanych do grodzen i dokonuje ich rozliczenia na
podstawie sporzadzanego protokolu grodzen z podsystemem — ,,Gospodarka Iesna”.
Wprowadzanie w BIP danych dot. finanséw 1 majatku oraz darowizn.

Przygotowywanie i udostepnianie informacji na zlozone wnioski o udzielenie informacji
publicznej dot. tematyki dziatu finansowo-ksiggowego.

Dbalosé o mienie Skarbu Panstwa.

Pracownicy dziatu KF zobowiazani sg do ochrony laséw przed szkodnictwem leénym
poprzez niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa leSnego, zgodnie z
posiadanymi uprawnieniami.

§25

P.o. Kierownik dzialn administracyjno-gospodarczego kieruje dzialem administracyjno-
gospodarezym. Podlegaja mu bezposrednio: pracownicy dzialu administracyjno-gospodarczego
prowadzacy m.in. sprawy administracyjne nadleénictwa, zamdwienia publiczne, zaopatrzenie,
transport i informatyke oraz robotnik obstugi, kierowca samochodu osobowego, kierowcy
ciagnika.

P.o. Kierownika dzialu administracyjno-gospodarczego migdzy innymi:
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1. Nadzoruje i koordynuje prace podleglych pracownikéw;

. Nadzoruje oraz prowadzi catodci spraw dokumentacji z zakresu inwestycji, remontéw i

konserwacji budynkéow, budowli (w tym urzadzen wodno-melioracyjnych), drog i mostéw;

. Nadzoruje dziatania powodujace zmiany w ewidencji budynkéw oraz ich prawidlowe

uzgadnianie ze stanowiskiem prowadzacym ewidencje gruntéw (stan posiadania)
nadie$nictwa;

. Nadzoruje sprawy zwigzanymi z gospodarka mieszkaniowa nadle$nictwa, m.in. polityka

mieszkaniows, przydziatem mieszkari, oplatami za mieszkania, zgodnie ze schematem obiegu
dokumentow;

5. Nadzoruje sprawy zwiazanymi z dzierzawa i najmem budynkow, maszyn i urzadzen;
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11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

. Nadzoruje sprawy nad sprawami zwigzanymi ze sprzedaza mieszkan w oparciu o art. 40a

ustawy o lasach;

. Nadzoruje oraz zapewnia ciaglo$¢ dozoru i utrzymania czystoSci biurowca 1 zaplecza

nadle$nictwa, utrzymania czysto$ci i estetyki wokoét budynku oraz ustalanie zakresu remontdw
i konserwacji;

. Nadzoruje prowadzenie spraw rozliczania kosztdw utrzymania budynkéow - w tym

sporzgdzanie deklaracji na podatek od nieruchomoéci w rozbiciu na poszczegolne gminy;

Sprawuje nadzor nad administratorem SILP w zakresie zabezpieczenia poprawnego dziatania
systemu informatycznego oraz nadzoru nad przestrzeganiem zasad bezpieczefistwa systemu
informatycznego Laséw Panstwowych;

. Sprawuje nadzér nad praca administratora i koordynatora EZD oraz prawidlowym

funkcjonowaniem systemu informatycznego nadlesnictwa oraz administrowaniem EZD;

Nadzoruje zagadnienia z zakresu zamoéwien publicznych, zgodnie z obowiazujacym w
jednostce Regulaminem Udzielania Zamowien;

Nadzoruje 1 zapewnia ciagla 6bslugq sckretariatu;

Nadzoruje prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-warto§ciowej $rodkow trwatych, klasyfikacja
KST, przyjmowanie $rodka trwatego do ewidencji, likwidacjg $rodkéw trwalych oraz
amortyzacje (w uzgodnieniu z Glownym Ksiggowym);

Nadzoruje ewidencje iloSciowo-wartoéciowa wyposazenia biur i lesnictw (skladniki
niskocenne w uzytkowaniu);

Nadzoruje prowadzenie spraw transportu administracyjnego oraz stan techniczny maszyn 1
urzadzen le§nych bedacych wlasnoscia jednostki (z wyjatkiem maszyn wykorzystywanych
na szkolce lesnej);

Nadzoruje sprawy dotyczace dostaw mediow, w tym m.in.: energii, gazu, wody, Sciekdw,
odbioru odpaddéw komunalnych i utrzymania czystosci w jednostce;

Nadzoruje sprawy zwiazanymi z zaopafrzeniem pracownikow w sprzet komputerowy,
narzedzia, wyposazenie techniczne, itp. niezbgdne do funkcjonowania biura, le$nictw oraz
gospodarstwa szkotkarskiego;

Sprawuje nadzér nad zaopatrzeniem, rozliczaniem i ewidencjonowaniem umundurowania
uprawnionych pracownikéw, rodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego,
srodkow higieny osobistej, sprzetu BHP, napojéw i kart zywieniowych;

Sprawuje nadzor nad prawidlowym sporzadzaniem dokumentacji placowych dla
pracownikow dzialu administracyjno-gospodarczego (robotnik obstugi, kierowca samochodu
osobowego, kierowca ciagnika),

Sprawuje nadzor nad obstugg techniczna i cateringowa narad, szkolef i konferencji;

Sprawuje nadzoruje terminowos$¢ i prawidlowo$¢ sporzadzanej sprawozdawczosci w swoim
dziale;
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22, Sprawuyje nadz6r nad prawidlowym zabezpieczeniem mienia nadleénictwa przed kradzieza i
zniszczeniem (w tym wspolpraca z firmg ochroniarskg),

23. Sprawuje nadzor nad prawidlowym prowadzeniem archiwum zakladowego oraz
przestrzeganiem instrukcji kancelaryjne;j;

24. Sprawuje nadzér nad prowadzeniem spraw zwiazanych z pozyskiwaniem, obstuga i
rozliczaniem §rodkow zewnetrznych (w zakresie swojego dziatania);

25. Dbalo$é o mienie skarbu parnistwa;

26. P.o. kierownika dzialu administracyjno-gospodarczego nadleénictwa zobowiazany jest do
ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym poprzez niezwloczne reagowanie na wszelkie
przejawy szkodnictwa lednego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,

§26
Dzial Administracyjno-Gospodarczy (SA) Do zadan Dzialu SA nalezy realizacja zadan
wynikajacych z caloksztaltu zagadniefi obejmujacych pelna obstuge administracyjng
nadle$nictwa, w tym transportu, zaopatrzenia oraz cato$¢ zagadnien dot. zamowien publicznych,
informatyki, a szczegdlnoSei:

1. Koordynowanie, administrowanie, nadzor nad wdrazaniem i funkcjonowaniem EZD w
nadleénictwie. Szczegélowy zakres obowiazkéw 1 kompetencji w tym zakresie zostat
okreslony w zarzadzeniu dot. wdroZenia i funkcjonowania EZD w Nadlesnictwie Bytow.

2. Prowadzenie sekretariatu oraz obstuga poczty elektronicznej gldéwnego konta nadlesnictwa;

3. Zarzadzanie budynkami administracyjnymi i gospodarczymi oraz osadami stuzbowymi, w tym
budynkami i budowlami w terenie; zalatwianie spraw lokalowych, sporzadzanie uméw najmu
i prowadzenie odnosnie niej dokumentacji na zasadach obowigzujacej instrukeji, naliczanie
podatku od nieruchomosei;

4. Prowadzenie spraw zwiazanych z transakcja kupna-sprzedazy nieruchomogci w trybie art. 40a
ustawy o lasach, $rodkéw trwatych, nietrwaltych oraz dzierzawg i najmem mieszkati oraz
budynkéw z zachowaniem obowigzujacych przepiséw w tym zakresie;

5. Prowadzenie cato$ci zagadnien dot. zamowien publicznych w nadle$nictwie;
6. Ustalanie potrzeb i1 sporzadzanie projektu planu remontow 1 naktadéw inwestycyjnych;

7. Prowadzenie spraw zwiazanych z zakupami oraz budows $rodkéw trwalych infrastruktury
n-ctwa;

8. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z pelng obstuga administracyjna nadleénictwa,
eksploatacja §rodkéw transportowych 1 garazowania pojazdow oraz prawidtows gospodarka
remontowo-budowlang budynkéw, budowli, drég leSnych, melioracji wodnych, $rodkéw
transportowych, urzadzen technicznych;

9. Zabezpieczenie mienia nadle$nictwa przed kradziezq i zniszczeniem;
10. Planowanie 1 realizacja zapotrzebowania w zakresie umundurowania,
11. Prawidlowe funkcjonowanie podsystemu infrastruktura;

12. Likwidacja $rodkéw trwatych i przedmiotow nietrwalych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

13. Prowadzenie ksiazki kontroli zewnetrznych nadlesnictwa;

14. Prowadzenie ewidencji zarzadzeh 1 decyzji nadleéniczego oraz koordynowanie prac
zwigzanych z wydawaniem aktow normatywnych nadle$niczego;

15. Prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych nadlesnictwa, podlegltych lesnictw oraz
zaopatrzenie w nie nadle$nictwa;

16. Prowadzenie Centralnego Rejestru Umdw (CRU);
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17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.
24.

Prowadzenie nadzoru nad archiwum zaktadowym nadle$nictwa oraz koordynowanie spraw
zwigzanych z instrukcjg kancelaryjna i archiwizacyjna;

Prowadzenie drukéw Scistego zarachowania w zakresie okre§lonym w aktualnic
obowigzujacym zarzadzeniu nadle$niczego w spr. drukéw i dokumentow Scistego
zarachowania obowigzujacym w Nadle$nictwie Bytow;

Prowadzenie biblioteki nadle$nictwa,

Czuwanic nad zabezpieczeniem prawidlowego dziatania sprzetu informatycznego oraz
czuwanie nad przestrzeganiem zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego Laséw Panstwowych (szczegdly w § 34 niniejszego regulaminu);

Wprowadzanie do BIP zagadniefi dot. zarzadzen i decyzji, przetargéw majatku oraz
archiwum zaktadowego;

Przygotowywanie i udostepnianie informacji na zloZone wnioski o udzielenie informacji
publicznej dot. tematyki dzialu administracyjno-gospodarczego;

Dbatlo$¢ o mienie skarbu panstwa;

Pracownicy dzialu SA zobowigzani sa do ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym
poprzez niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa leSnego, zgodnie z
posiadanymi uprawnieniami.

Samodzielne stanowiska pracy

§ 27

Inzynierowie Nadzoru (NN) podlegaja bezpofrednio nadle$niczemu. Do zadafi inZyniera
nadzoru nalezy wykonywanie czynno$ci zwigzanych z kontrola wewngtrzng oraz zamowieniami
publicznymi w szczegolnoscei:

1.

o N W

10.
11.

12.
13.

14.

Prowadzenie kontroli funkcjonalnej gospodarki leénej w =zakresie ustalonym przez
nadle$niczego,

Prowadzenie kontroli funkcjonalnej pozostatych dziatdéw i stanowisk w zakresie ustalonym
przez nadle$niczego;

Przygotowanie materiatdw do aktualizacji lednej mapy numerycznej;
Wykonywanie pomiardéw terenowych rebni,

Dokumentowanie przeprowadzonych kontroli;

Udziat w kontrolach wewnetrznych w zakresie swego dzialania;
Wydawanie zalecen pokontrolnych;

Sprawdzanie stanu realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych bedacych wynikiem kontroli
zewnetrznej;

Wspdlpraca z zastgpcami nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego,
koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadle$nictwie;

Prowadzenie spraw zwiazanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji;

Uczestniczenie w pracach komisji i zespoléw powolanych odrgbnymi zarzadzeniami
nadleéniczego;

Udziat w naradach organizowanych 1 zlecanych przez nadlesniczego;

Biezace informowanie nadle$niczego o postgpic prac, o zaistniatych nieprawidlowosciach,
oznakach niesolidnoéci i niegospodarnoéci oraz o napotkanych trudno$ciach;

Wykorzystywanie w procesie kontroli nowosci technicznych i programowych;
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15. Pelnienie funkcji doradczych, majace na celu podniesienie poziomu pracy leéniczych,
podle$niczych, robotnikéw lesnych i ustugodawcédw, a takze unikniecie ewentualnych
nieprawidtowosci;

16. Zachowanie tajemnicy stluzbowej oraz zabezpieczenie dokumentacji prowadzonych spraw
przed zniszczeniem lub kradzieza;

17. Kontrola funkcjonowania BIP i strony internetowej nadlesnictwa;

18. Jeden z inZynier6éw nadzoru/p.o. inzynier nadzoru prowadzi caloksztalt spraw z zakresu
ochrony przyrody. W zakresie ochrony przyrody pracownik podlega posrednio zastgpey
nadleéniczego. Wszystkie sprawy przediozone do zatwierdzenia nadle$niczemu wymagaja
wezesniejszej akceptacji zastgpey nadlesniczego.

19. Jeden z inZynierdéw nadzoru zajmuje si¢ administrowaniem i aktualizacja LMN.
20. Dbatos¢ o mienic Skarbu Panstwa;

21. Inzynierowie nadzoru zobowigzani sa do ochrony laséw przed szkodnictwem leénym
poprzez niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa leSnego, zgodnie
7 posiadanymi uprawnieniami;

22. W sprawach dotyczacych czynnoéci, obowiazkéw 1 uprawnien inZyniera nadzoru,
nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje si¢ przepisy powszechnie
obowiazujace, postanowienia  regulaminu  kontroli  wewnetrznej  nadleénictwa,
obowiazujacych zarzadzen, decyzji oraz szczegOlowy zakres czynnoSci, znajdujacy sie w
aktach osobowych. Inzynier nadzoru odpowiada za realizacj¢ zadan kontrolnych
wykonywanych w ramach zakresu czynnosci.

§ 28

Stanowisko ds. pracowniczych (NK) - podlega bezpoérednio nadle$niczemu.

Prowadzi caloksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, w oparciu o Kodeks
Pacy, Ponadzakltadowy Uklad Zbiorowy Pracy dla pracownikéw LP oraz inne unormowania
prawne obowigzujgce w tym zakresie,

Pracownik upowazniony jest do przetwarzania danych osobowych pracownikéw, bytych
pracownikéw oraz czlonkéw rodzin zgloszonych do ubezpieczen zdrowotnych i dodatkowych
swiadczen zdrowotnych oraz osob korzystajacych ze $wiadczen socjalnych.

Pracownik upowazniony jest do przyjmowania zgloszen sygnalistéw zgodnie z obowigzujacym
zarzadzeniem.

Do podstawowych jego zadan nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z nawiazywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy,
powolaniem i odwolaniem pracownikéw nadlesnictwa.

2. Prowadzenie i archiwizowanie akt osobowych pracownikéw oraz pomocnych ewidencji
i rejestréw pracownikow zatrudnionych i pracownikow zwolnionych.

3. Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do nabycia praw emerytalno—rentowych dla
bytych pracownikdow.

4. Prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz ogolny nadzér nad przestrzeganiem porzadku
i dyscypliny pracy.

5. Obshuga programu Platnik w zakresie zglaszania nowych pracownikéw i zleceniobiorcéw,
zglaszanie zmian i wyrejestrowywanie z ubezpieczen spolecznych.

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem urlopdéw bezplatnych, macierzynskimi,
rodzicielskimi, ojcowskich, wychowawczych, $wiadczen rehabilitacyjnych, itp. oraz ich
ewidencjonowanie w SILP.

7. Prowadzenie spraw dotyczacych odpowiedzialno$ci stuzbowej pracownikow, stosowania kar
porzadkowych i sankcji materialnych.
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10

11

12

13.

14,

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21,

22,

23.

24,

235.

. Prowadzenie spraw zwiazanych z potrzebami szkoleniowymi. Opracowywanie plandéw

szkolen.

. Koordynowanie spraw zwiazanych ze wstepnymi stazami pracy i nadzér nad ich przebiegiem

oraz organizowanie praktyk studenckich.

. Prowadzenie spraw odznaczen, odznak i1 innych form wyréznien dla pracownikow
nadiesnictwa.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i odbieraniem stopni sluzbowych w Stuzbie
Lesnej.

. Prowadzenie ewidencji legitymacji stuzbowych, zgodnie z aktualnie obowigzujacym
zarzadzeniem nadle$niczego w spr. drukéw i dokumentéw $cislego zarachowania
obowigzujacym w Nadle$nictwie Bytow.

Prowadzenic  spraw  zwiazanych z  przyznawaniem nagrod  jubileuszowych
i odpraw pienigznych.
Obstuga Modulu absencje i delegacje — panel kadrowy oraz panel uzytkownika wg

udzielonych uprawniefi oraz koordynowanie opracowania planu urlopéw wypoczynkowych
przy pomocy Modutu absencji i delegacji.

Prowadzenie spraw dotyczacych skarg 1 wnioskdéw, przyjmowanie 1 ewidencjonowanie skarg
i wnioskow. Sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

Koordynowanie spraw dot. organizacji imprez pracowniczych oraz ich planowanie, zgodnie
z aktualnie obowiazujacymi wytycznymi w tym zakresie. Sporzadzanie planu imprez
pracowniczych,

Planowanie wynagrodzen w SILP WEB w porozumieniu z gtéwnym ksiggowym.

Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Wewnetrzng Procedura Antymobbingows
w nadleénictwie, zgodnie z aktualnie obowiazujgcym zarzadzeniem DGLP w tym zakresie.

Pehienic funkeji administratora PPK - obsluga w SILP WEB Pracowniczych Planow
Kapitalowych w zakresie zglaszania, zmiany danych lub wyrejestrowania pracownika, oraz
zbieranie i przechowywanie deklaracji PPK.

Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji dotyczacych przekazywania agend
nadle$nictwa, le$nictw i innych stanowisk pracy.

Przechowywanie 1  archiwizacja catoSci  dokumentacji  dotyczacych  kontroli
przeprowadzanych w Nadle$nictwie Bytow. Pomoc przy redagowaniu odpowiedzi na
zalecenia pokontrolne. Czuwanie nad terminowoscig udzielania odpowiedzi i wyjasniefi
pokontrolnych.

Prowadzenie spraw dot. przyznawania ryczattow na jazdy lokalne oraz sporzadzanie umédw
i prowadzenie rejestru umow na uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych.

Wspolpraca ze stuzba bhp w zakresie stosowania w nadlesnictwie przepiséw Kodeksu Pracy.
W uzgodnieniu z BHP-cem pomoc przy obstudze zakltadowej opieki medycznej
pracownikow.

Pehienie funkeji redaktora zatwierdzajacego BIP - upublicznianie zgloszonych zmian przez
redaktorow wprowadzajacych. Prowadzenie rejestru  wnioskéw BIP  nadle$nictwa.
Redagowanie strony BIP oraz wprowadzanie biezacej aktualizacji zagadnien dotyczacych
organizacji oraz kadr do BIP. Sporzadzanie sprawozdaf dot. udzielania informacji
publicznych oraz informacji o srodowisku.

Prowadzenie caloksztaltu spraw socjalnych. Pelnienie funkeji sekretarza komisji socjalne;.
Zapewnienie terminowosci rozliczen finansowych w zakresie dziatalnoSci socjalnej. Udziat
w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminu gospodarowania zaktadowym funduszem
éwiadczen socjalnych oraz realizowaniu zadat socjalnych w ramach przedsiewzigd
wspolnych jednostek LP.
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26. Pracownik wspdtpracuje z IDO i prowadzi nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem
przepisdow ochrony danych osobowych w nadle$nictwie - zgodnie  z zapisami
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz
czuwanie nad ich przestrzeganiem.

277. Sporzadzanie i aktualizacja dokumentéw organizacyjnych nadle$nictwa oraz inicjowanie
i przygotowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen 1 aktoéw normatywnych dot. spr.
kadrowych.

28. Pracownik zobowiazany jest do ochrony laséw przed szkodnictwem le$nym poprzez
niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami.

29. Dbalo$¢ o mienie skarbu panstwa.

Stanowiska terenowe
§ 29

Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez Starszego Straznika Le$nego pelniacego
funkcjg komendanta Posterunku Strazy Lesne;.

Posterunek prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
lednym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw 1 wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,
sporzgdzaniem sprawozdawczodci w tym zakresie wykonywaniem innych zadafh w zakresic
ochrony mienia w oparciu o aktualnie obowigzujace akty normatywne wydane przez jednostki
nadrzedne.

Do zadan Posterunku nalezy réwniez nadzorowanie pracy podleglych straznikéw leénych,
prowadzenie magazynu broni oraz spraw zwiazanych z zakresem obronnoéci i spraw niejawnych.
Obszarem dziatania Posterunku jest zasieg terytorialny Nadlesnictwa Bytow.

Poza teren nadle$nictwa straznik leny moze udaé si¢ stuzbowo na polecenie przetozonego.

§ 30
Lesnictwo (ZL) - kierowane jest przez lesniczego.

Le$niczy podporzadkowany jest bezposrednio zastepey nadlesniczego.

Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podle$niczego.

W czasie niecbecnosci leSniczego zastepuje go podlesniczy. Lesniczy i podlesniczy ponosza
wspolodpowiedzialnos¢ za powierzone mienie. Szczegdlowy zakres czynnodci le$niczego
Znajduje si¢ w aktach osobowych pracownikow.

Lesniczy odpowiedzialny jest za:

1. Caloksztalt spraw zwiazanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w leénictwie, z ochrona
przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem.

2. Przygotowanie oraz terminowe wykonanie wszelkich czynno$ci techniczno-gospodarczych,
ochronnych i administracyjnych na terenie powierzonego le$nictwa wynikajacych z plandéw
gospodarczych i harmonograméw prac;

3. Ochrong lasow przed szkodnictwem le$nym poprzez niezwloczne reagowanie na wszelkie
przejawy szkodnictwa le$nego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami;

4. Wykorzystywanie urzadzen wchodzacych w sktad , stanowiska le$niczego” (komputera,
rejestratora, drukarki, routera) oraz do korzystania z aplikacji zainstalowanych na
rejestratorze;

5. Dbalosé o mienie Skarbu Panstwa,
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§ 31

Podleéniczy - bezposrednio podlega lesniczemu. Podlesniczy wykonuje zadania zlecone przez
le$niczego. Szczegdtowy zakres czynnoéci podlesniczego znajduje sie w aktach osobowych
pracownikow.

Podleéniczy zobowiazany jest do wykonywania zadan zleconych przez lesniczego.

Podleéniczy zobowiazany jest do ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym poprzez
niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa leSnego, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami oraz dbalo$cia o mienie Skarbu Panistwa.

Podlesniczy ponosi wspotodpowiedzialnoé¢ za powierzone mienie leSnictwa na podstawie
umowy o wspolodpowiedzialno§ci materialnej za powierzone mu skladniki mienia, zawartej
z nadle$niczym.

Podlesniczy zobowiazany jest do dbatosci o mienie Skarbu Panstwa.
§ 32

Lesniczy ds. szkélkarskich (ZS) odpowiada za caloksztalt prac zwigzanych z prowadzeniem
Szkotki Leénej Jutrzenka, szczegdly dotyczace obowiazkéw i odpowiedzialnosci ledniczego
szkotkarza zawarte sg w zakresie czynnosci.

Leéniczy ds. szkolkarskich zobowigzany jest do ochrony laséw przed szkodnictwem le$nym
poprzez niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami oraz dbatoscig o mienie Skarbu Panstwa.

§ 33

Zagadnienia dot. BHP

Calo$¢ zagadnien dot. spraw BHP prowadzi pracownik, ktéoremu powierzono funkeje
specjalisty Stuzby BHP (NB). Pracownik odpowiada za sprawy zwiazane z bezpieczefistwem
i higiena pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami. W zakresie spraw wigzanych
z bezpicczefstwem 1 higiena  pracownik pracy podlega bezposrednio nadle$niczemu.

W szezegodlnosci wykonuje nastgpujace czynno$ci:

1. Dokonuje i uczestniczy w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy,
informuje pracownikow o ryzyku zawodowym oraz na biezaco sporzadza karty oceny ryzyka
zawodowego,

2. Sporzadza roczng analizg stanu bhp w nadlesnictwie,

[F%]

. Bierze udzial w ustalaniu okolicznoci i przyczyn wypaddéw, przewodniczy Zespolowi
powypadkowemu i sporzadza protokoty powypadkowe,

. Bierze udzial w opracowywaniu wnioskéw profilaktycznych,

. Wspoldziata z SIP i organizacjami nadzoru panstwowego,

4
5
6. Wspolpracuje w zakresie ustalania termindw szkolen bhp i udzielania pierwszej pomocy,
7. Prowadzi szkolenia wstepne i okresowe,

8. Sporzadza sprawozdawczos¢ nadle$nictwa w zakresie bhp,

9. Organizuje szkolenia z pierwszej pomocy oraz szkolenia dla ZUL-i.

10. Przeprowadza kontrole stanu bhp na terenie N-ctwa Bytow,

11. Opracowuje skierowania na badania lekarskie,

12. Prowadzi ewidencj¢ wydanych zaswiadczen ze szkolen bhp,
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13. Prowadzi ewidencje¢ wypadkéw w pracy i choréb zawodowych,
14. Prowadzi ewidencje wydanych okularéw,
15. Wspotuczestniczy przy organizacji badan profilaktycznych 1 szczepien ochronnych,

16. Tworzy akty prawne dot. bhp w nadleénictwie przy wspolpracy organizacji zwigzkowych
oraz innych dziatéw dot. np. posilkéw, wody, ilosci odziezy ochronnej i roboczej, mydia,
recznikow, dodatkow do ptac z tym zwigzanych, itp.

17. Petni funkcj¢ doradcza w zakresie obowigzujacych zasad i przepisow dotyczacych BHP,
organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe oraz doboru $rodkéw ochrony
zbiorowej i indywidualnej;

18. Dbalo&¢ o mienie Skarbu Pafistwa.

§ 34
Administrator Systemu Informatycznego Laséow Panstwowych

Administrator SILP 1 administrator rejestratoréw odpowiada przede wszystkim za
bezpieczenstwo danych oraz sprawne funkcjonowanie Systemu Informatycznego Lasow
Panhstwowych na szczeblu nadle$nictwa. W nadleénictwie funkcjonuje dwoch administratorow
SILP oraz dwéch administratorow rejestratora le§niczego.

Funkcje administratora wiodgcego pelni Specjalista ds. informatyki, ktory podlega bezposrednio
zastepcy nadledniczego ds. uzytkowania lasu i marketingu. Funkejg drugiego administratora pelni
pracownik nadle$nictwa na podstawie pisemnie powierzonych obowiazkdw.,

1. Zadania administratoréw SILP:
1) Aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS.

2) Administrowanie zasobami, udostgpnianie zasobéw SILP pracownikom uprawnionym
przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostgpnych w poszczegdlnych aplikacjach
funkeji administracyjnych, poprzez:

a) zarzadzanie uzytkownikami poszczegdlnych aplikacii,

b) przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien uzytkownikéw do
poszezegolnych funkcji aplikacji oraz zasobéw baz danych,

¢) autoryzacje uprawnien uzytkownikéw do poszezegdlnych funkcji aplikacji oraz zasobdw
baz danych w aplikacjach nie posiadajacych mechanizmu w SILP Web,

3) Zarzadzanie systemami centralnymi w zakresie okreSlonym przez administratoréw
centralnych np. EZD, BIP, Microsoft Exchange itd.

4) Zabezpieczenie pracownikow w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,
prowadzenie ewidencji certyfikatow i wydanych/zwroconych kart kryptograficznych,

5) Administrowanie lokalnymi serwerami w tym serwerami aplikacji i danych np. serwer
backup’u, serwer aktualizacji produktéw firmy Microsoft itp,

6) Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach
w jednostkach nadrzednych w zakresie okreSlonym przez Wydzial Informatyki w RDLP,

7) Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:

a) nadzor nad stanem technicznym sprzgtu i sieci lokalnej, wykonywanie okresowych
przegladow,
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8)

9)

b} konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

c) instalacja i biezaca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na komputerach,
w szczegdlnodci systemu operacyjnego i programdéw ochrony antywirusowej,

d) nadzorowanie =~ wykorzystania  systeméw  komputerowych ~w  jednostce
z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

e) konfigurowanic kont pocztowych na komputerach uzytkownikdow,
f) zarzadzanie kopiami bezpieczenstwa zasobow dyskowych uzytkownikdow,

g) nadzor nad zabezpieczeniem kryptograficznym zasobdéw uzytkownikéw poprzez
szyfrowanie dyskow, szyfrowanie poczty elektronicznej itp.,

h) zabezpieczenie przed nieautoryzowanym dostepem urzadzen do sieci,

i) administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wylaczeniem systemu
bilingowego.

Zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:
a) administrowanie rejestratorem le$niczego oraz innymi urzadzeniami komputerowymi,

b) biezacy nadzor nad stanem technicznym sprz¢tu komputerowego, wykonywanie
okresowych przegladoéw

¢) instalacja 1 biezaca konserwacja systeméw operacyjnych, dotyczy komputeréw
z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

d) instalacja 1 aktualizacja oprogramowania uzytkowego, dotyczy komputerow
z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

e) instalacja 1 aktualizacja oprogramowania antywirusowego, dotyczy komputeréw
z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

f) konfiguracja parametréw transmisji danych pomiedzy rejestratorem le$niczego i SILP,
g) konfiguracja urzadzeh komputerowych do pracy w sieci,

h) udzielanie leSniczym instruktazu w zakresie obslugi technicznej urzadzed
komputerowych,

i) konfigurowanie kont pocztowych,

Zabezpieczenie serwerdw 1 urzadzen sieciowych przed nieuprawnionym dostgpem,
uszkodzeniami mechanicznymi, kradzieza, pozarem, zanikiem zasilania, wplywami
oddzialywan elektrostatycznych 1 elektrycznych oraz innymi negatywnymi czynnikami
srodowiskowymi.

10) Koordynacja i organizacja proceséw zakupu, urzadzef komputerowych, oprogramowania,

konserwacji 1 napraw urzadzen komputerowych.

11) Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:

a) ewidencja protokoldéw instalacji,
b) ewidencji dokumentaciji legalnoéci oprogramowania,
¢) ewidencji dokumentacji uprawnien dostgpu do-systemu i baz danych,

d) ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokoléw z tych czynnoéci,

12) Nadzor nad ochrona praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania,

w tym przeprowadzanie audytu legalno$ci oprogramowania nie rzadziej niz raz na rok.
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4.

13) Nadzor nad przestrzeganiem polityki bezpieczenstwa systemu informatycznego jednostki
okrelonej w zarzadzeniach jednostek nadrzednych,

14) Dbalosé o mienie Skarbu Panstwa.,

2. Obowiazki administratoréw rejestratora le§niczego:
1) Instalacja i aktualizacja oprogramowania na rejestratorach lesniczego,
2) Nadzdér nad eksploatacja rejestratoréw

3} Konfiguracja i nadzér nad funkcjonowaniem parametréw transmisji danych le§nictwo —
nadlesnictwo,

4) Udzielanie le$niczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej rejestratorow,

5) Koordynacja i organizacja procesdéw konserwacji i napraw rejestratoréw.

§ 35

Administrator systemu EZD sprawuje nadzér nad bezpieczefistwem i sprawnym dziataniem
systemu EZD oraz nadaje uprawnienia uzytkownikom na polecenie nadle$niczego lub
kierownikow dzialéw. Szczegdty zawarte sa w zarzadzeniu dot. wdrazania i funkcjonowania
systemu EZD.

Czes¢ V
Ochrona przed szkodnictwem lesnym

§ 36
Obowiazki i uprawnienia pracownikéw w zakresie ochrony laséw
przed szkodnictwem leSnym

1. Ochrona laséw przed szkodnictwem lesnym jest obowiazkiem wszystkich pracownikow
Lasow Panstwowych. Wszyscy pracownicy Nadlenictwa Bytéw zobowigzani sa do
ochrony lasow przed szkodnictwem leSnym, zgednie z posiadanymi uprawnieniami,

2. Zwalczanie szkodnictwa leSnego przypisane zostalo pracownikom Shuzby Leénej, ktérym z
tego tytulu przystuguje ochrona prawna przewidziana w przepisach prawa karnego dla
funkcjonariuszy publicznych - art. 46 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzeénia o lasach. Zwalczanie
szkodnictwa le$nego przez pracownikow Sluzby Leénej polega na podejmowaniu czynnoéci
stuzbowych 1 prawnych przeciwko sprawcom przestepstw 1 wykroczen,

. Sciganie sprawcow przestgpstw 1 wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego oraz

wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony mienia nalezy przede wszystkim do
straznikdw lesnych - art. 47 ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 r. o lasach.

Uprawnienia straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego, o ktérych mowa w
art. 47 ust. 2 pkt 1-8 1 10 oraz w ust. 8 ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 r. o lasach, przystuguja:
nadle$niczemu, zastepcy nadle$niczego, inzynierowi nadzoru, leSniczemu i podle§niczemu.
Sq to uprawnienia m.in. do;

1) legitymowania oséb podejrzanych o popetnienie przestepstwa lub wykroczenia, jak réwniez
swiadkow przestepstwa lub wykroczenia, w celu ustalenia ich tozsamosci;

2) nakladania grzywien, w drodze mandatu karnego, w sprawach i w zakresie okre§lonych
odrebnymi przepisami;
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3) zatrzymywania i dokonywania kontroli $rodkéw transportu na obszarach lesnych oraz w ich
bezposrednim sasiedztwie, w celu sprawdzenia ladunku oraz przegladania zawartoSci
bagazy, w razic zaistnienia uzasadnionego podejrzenia popelnienia czynu zabronionego
pod grozba kary.

§ 37
Zadania pracownikoéw Laséw Panstwowych

. Zwalczanie szkodnictwa lesnego przez pracownikéw Stuzby Leénej polega na podejmowaniu
czymno$ci stuzbowych i prawnych przeciwko sprawcom przestgpstw 1 wykroczen.

. O kazdym przypadku, w ktérym istnicje podejrzenie popelnienia przestgpstwa lub
wykroczenia, nalezy niezwlocznie powiadomié wlasciwego nadleSniczego lub Straz LeSna,
Wobec braku takiej mozliwosci informacje nalezy skierowaé do najblizszego organu Policji
lub innej jednostki Laséw Panstwowych.

. W sytuacjach nie cierpigcych zwloki zgloszenie o przestgpstwie lub wykroczeniu powinno by¢
przekazane drogg telefoniczng lub radiows i skierowane bezpoérednio do organu, ktory bedzie
mogl podjaé czynnosci w niezbgdnym zakresie. O podjetych czynnoéciach nalezy powiadomi¢
nadlesniczego lub Straz Leéng oraz sporzadzi¢ i przedloZzy¢ przetoZonemu notatke stuzbowa,
skierowana do nadle$niczego.

. W przypadku ujawnienia wykroczenia, za popelnienie ktérego sprawca moze by¢ ukarany
grzywng w drodze mandatu karnego, pracownicy Stuzby Le$nej, posiadajacy uprawnienia
straznika le$nego i odpowiednie upowaznienie, stosujg postgpowanie mandatowe.

. Jezeli pracownik dziala jednoosobowo, a wystgpujace zagrozenie mogloby go narazi¢ na
utratg zdrowia badZz Zzycia, nie podejmuje bezposrednich dzialan w stosunku do sprawcy
(sprawcéw), natomiast mozliwie jak najszybciej powiadamia o zdarzeniu Straz Leéng lub
Policje. Dalsze czynnosci podejmuje stosownie do polecenn pracownikow tych stuzb.

. Za niedopetienie obowigzkéw w zakresic reagowania na przypadki szkodnictwa lesnego
pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowa i inng przewidziang w przepisach
szczegOlnych.

§ 38
Poszezegblne stanowiska odpowiedzialne za zwalczania szkodnictwa leSnego

. Nadle$niczy odpowiada za organizacj¢ ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.
Okresowo analizuje stan zagroZenia szkodnictwem le$nym w leSnictwach, ze szczegdlnym
uwzglednieniem oceny ryzyka kradziezy drewna i na tej podstawie podejmuje dziatania
zapobiegawcze i zwalczajace.

Nadle$niczy organizuje narad¢ roczng, ktorej celem jest ocena stanu ochrony mienia
i efektywnosci zwalczania szkodnictwa le§nego, ze szczegblnym uwzglednieniem oceny
ryzyka i ograniczania stwierdzonego ryzyka w zakresie nielegalnego pozyskiwania drewna.
W naradzie moga uczestniczy¢ przedstawiciele prokuratur i Policji oraz organow 1 organizacji
wspdldziatajacych z nadle$nictwem.

Glowny ksiegowy oraz dzial finansowo-gospodarczy we wspOlpracy z obstuga prawng
zobowiazany jest do windykacji nalezno§ci zasadzonych prawomocnymi wyrokami
sadowymi. Gltowny ksiggowy odpowiada za zapewnienie wlaSciwej organizacji
przyjmowania i wydawania wartosci pienigznych.

Pracownicy dziatu finansowo-ksiggowego oraz glowny ksiggowy zobowiazani sq do:
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1} systematycznego obserwowania mienia n-ctwa, zabezpieczenia powierzonych
pracownikowi skiadnikow majatkowych, dokumentéw i pomieszczen przed kradzieza
1 Zniszczeniem;

2) niezwlocznego zglaszania bezposredniemu przetozonemu /nadlesniczemu wszelkich
stwierdzonych przez siebie nieprawidtowosci, w tym kradziezy 1 zniszczenia mienia,

3) wspolidziatania ze Straza Leéna poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego rozeznania,
informacji ulatwiajacych ustalenie sprawcow przestepstw i wykroczen popelnionych na
szkodg Lasoéw Panstwowych.

3. P.o. Kierownik dzialu administracyjno-gospodarczego oraz dzial administracyjno-

gospodarczy zobowigzany jest do prowadzenia nadzoru nad systemem zabezpieczen
budynkéw 1 budowli stanowiacych wlasnoéé nadlesnictwa.

Pracownicy dziatu administracyjno-gospodarczego oraz p.o. kierownika dziatu
administracyjno-gospodarczego nadlesnictwa zobowiazani sq do:

1) Systematycznego obserwowania mienia nadle$nictwa, zabezpieczenia powierzonych
pracownikowi sktadnikow majatkowych, dokumentéw 1 pomieszczen przed kradzieza
1 Zniszczeniem;

2) Niezwlocznego zglaszania bezpoéredniemu przetozonemu/nadleéniczemu  wszelkich
stwierdzonych przez siebie nieprawidtowoéci, w tym kradziezy i zniszczenia mienia;

3)Wspoldziatania ze Straza Leéng poprzez udzielanie, na podstawic posiadanego rozeznania,
informacji ulatwiajacych ustalenie sprawcoéw przestepstw i wykroczen popeluionych na
szkodg Lasow Panstwowych.

. Posterunek Strazy Leénej - Straz Leéna jako wyspecjalizowana, uzbrojona formacja

ochronna, posiadajaca odpowiednie uprawnienia.
Straz Le$na zobowigzana jest przede wszystkim do:

1} Ciaglej ochrony mienia Skarbu Panstwa poprzez wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze
Sciganiem sprawcOw przestepstw i wykroczen szkodnictwa leSnego;

2) Udzielania leSniczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem leénym i zwalczaniu
szkodnictwa leSnego;

3} Prowadzenia dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochrone laséw
przed szkodnictwem,;

4} Wspolpracy z innymi pracownikami nadle$nictwa w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego, tak aby uzyskaé najlepsze wyniki w tym zakresie.

Szczegdlowe obowiazki Strazy Leénej w zakresie zwalczania szkodnictwa lednego okre§la
Instrukcja zwalczania szkodnictwa lesnego.

Za niewypelnianie ww. obowiazkow Straz Le$na ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa i inng
przewidziang w przepisach szczegdlnych.

. Lesniczowie i le§niczy ds. szkétkarskich wykonuja swoje obowiazki ochrony mienia na

terenie catego le$nictwa od daty objecia stanowiska.

a. Leéniczowie w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem systematyczne
obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia na terenie le$nictwa w celu ich ochrony
przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegal gléwnie na zapobieganiu i ujawnianiu
szkodnictwa leSnego, zabezpieczaniu dowoddéw, w tym podejmowaniu wstepnych
czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zglaszaniu do nadleSnictwa zaistnialych
przestepstw 1 wykroczen.

b. Kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa le$nego, oprocz wykroczen rozstrzygnigtych
grzywna, pouczeniem lub skierowanych z wnioskiem o ukaranie, w wyniku odmowy
przyjecia mandatu karnego, ledniczy ma obowiazek niezwlocznie zglosié telefonicznie lub
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droga radiows nadle$niczemu lub Strazy Leé$nej. W sytuacjach nie cierpigcych zwloki
zgloszenie powinno by¢ przekazane - w miar¢ mozliwosei - bezpoérednio do organu,
ktory bedzie moégt podjaé czynno$elt w niezbgdnym zakresie. Niezaleznie od
przekazanego zawiadomienia leéniczy potwierdza zgloszenie pisemnym meldunkiem,
skierowanym do nadle$niczego. Potwierdzona kopig ztozonego meldunku o ujawnionych
osobidcie lub zgloszonych do niego przypadkach szkodnictwa leSnego leSniczy
przechowuje w aktach lenictwa zgodnie z instrukcja kancelaryjng i instrukcja obiegu
dokumentow.

c. Lesniczy jest zobowigzany do:

a) Udzielania informacji 1 pomocy prowadzacemu dang, sprawe, ulatwiajacych ustalenie
sprawcOw przestepstw lub wykroczen;

b) Podejmowania i realizowania takich dzialan z zakresu prewencji i edukacji, ktore
przyczyniaja sig do ograniczenia skali szkodnictwa;

¢) Korzystania z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa leSnego.

Szczegdlowe obowiazki lesniczych w tym zakresie okreéla Instrukcja ochrony lasow przed
szkodnictwem leénym.

Za niewypelnianie ww. obowiazkéw lesniczowie ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa 1 inng
przewidziang w przepisach szczegolnych.

6. Podlesniczowie w zakresie zwalczania szkodnictwa leSmego maja za zadanie pomagal
lesniczym w wykonywaniu obowiazkéw w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
leénego. Do zadan podlesniczego nalezy:

1) Systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia w celu ich ochrony
przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polega¢ gléwnie na zapobieganiu i ujawnianiu
szkodnictwa le§nego, zabezpieczaniu dowoddéw, w tym podejmowaniu wstgpnych
czynno$ci w celu ustalenia sprawcy oraz zglaszaniu leSniczemu przestepstw i wykroczen
z zakresu szkodnictwa lesnego.

2) Kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa le$nego, oprécz wykroczen rozstrzygnigtych
grzywna, pouczeniem lub skierowanych z wnioskiem o ukaranie, w wyniku odmowy
przyjecia mandatu karnego, podlesniczy ma obowiazek niezwlocznie zglosi¢ leSniczemu.
W sytuacjach nie cierpigcych zwloki zgloszenie powinno by¢ telefoniczne lub przekazane
droga radiows i skierowane - w miarg mozliwoéci - bezposrednio do organu, ktory bedzie
moégl podjaé czynnosci w niezbednym zakresie. Niezaleznie od przekazanego
zawiadomienia podlesniczy sporzadza i przedklada przetozonemu notatke stuzbows,
skicrowana, do nadleéniczego.

3) Podle$niczy jest zobowiazany do:

a) Udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dana sprawe, ulatwiajgcych ustalenie
sprawcOw przestgpstw lub wykroczen,;

b) Podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktore
przyczyniaja sie do ograniczenia skali szkodnictwa;

¢) Korzystania z przystugujacych mu uprawniel do zwalczania szkodnictwa lesnego.

Szczegdtowe obowiazki podlesniczych w tym zakresie okreSla Instrukcja ochrony lasow
przed szkodnictwem leSnym.

Za niewywiazywanie si¢ 2z powierzonych mu obowiazkéw podlesniczy ponosi
odpowicdzialnos¢ stuzbowa i inng przewidziang w przepisach szczegblnych,

7. Zastepcy nadle$niczego, inzynierowie nadzoru oraz pozostali pracownicy w zakresie
ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem zobowigzani sg do:
1) Systematycznego obserwowania stanu lasu i innego mienia na terenie Nadlesnictwa
Bytow w celu jego ochrony przed szkodnictwem lesnym;
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2) Niezwlocznego zglaszania nadle$niczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie
nieprawidtowosci, w tym kradziezy i zniszczenia mienia;

3) udzielania informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe, ulatwiajacych ustalenie
sprawcow przestepstw lub wykroczen;

4) podejmowania i realizowania takich dzialan z zakresu prewencji i edukacji, ktére
przyczyniajg si¢ do ograniczenia skali szkodnictwa;

5) korzystania z przystugujacych mu uprawnief do zwalczania szkodnictwa leénego.

Za niewypehianie ww. obowiazkéw pracownicy ponoszg odpowiedzialno$é stuzbowa i inng
przewidziang w przepisach szczegdlnych.

8. Pozostali pracownicy Nadleénictwa Bytéw zobowigzani s3 do:

1)} Systematycznego obserwowania mienia n-ctwa, zabezpieczenia powierzonych
pracownikowi skladnikéw majatkowych, dokumentdéw i pomieszczenr przed kradzieza
1 Zniszczeniem,

2) niezwlocznego zglaszania bezposredniemu przetozonemu /nadlesniczemu wszelkich
stwierdzonych przez siebie nieprawidlowos$ci, w tym kradziezy i zniszczenia mienia;

3) Wspoldzialania ze straza le$ng poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego rozeznania,
informacji utatwiajacych ustalenie sprawcdw przestepstw 1 wykroczef popelnionych na
szkode Lasow Pafstwowych.

Za niewypehianie ww. obowiazkéw pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowgq 1 inng
przewidziang w przepisach szczegdlnych.,

Czesé VI
Pozostale zagadnienia

§ 39
Realizacja zadan obronnych w $wietle ustawy o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej i ochrona informacji niejawnych

1. Nadlednictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci
1 bezpieczefistwa panstwa jest jednostka przewidziana do militaryzacji.

2. Nadleéniczy odpowiada za caloksztalt spraw zwiazanych z zadaniami obronnymi
w nadlesnictwie w $wietle ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej
Polskie;j.

3. Zadania obronne natozone na nadle$niczego w Swietle ustawy o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej, realizuje w jego imieniu wyznaczony pracownik —
komendant.

4. W razie dhugotrwalej nieobecnosdci nadle$niczego (urlop, choroba) polecenia w zakresie zadan
obronnych wydaje zast¢pca nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu.

5. Ws__z'ys‘;cy-f.jpl_‘acownicy Nadle$nictwa Bytéw zobowigzani s do realizacji zadan
0pera¢yjﬁiyéh (obronnych) nalozonych na nadlesnictwo.

§ 40
Pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie spraw w zakresie spraw obronnych
i informacji niejawnych (NS) - Do zadan szezegdlnych w tym zakresie nalezy:

1. Prowadzenie Kancelarii Nigjawnej,
2. Prowadzenie spraw z zakresu informacji niejawnych,
3. Prowadzenie szkolenia obsady stalego dyzuru,

4. Przeprowadzanie szkolenia pracownikow nadlesnictwa w zakresie spraw obronnych,
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1.

1.
2.

Zagadnienia dotyczace militaryzacji jednostki,
Kompletowanie przepisow i instrukcji z zakresu obronno$ci.

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z rekrutacja Zolnierzy rezerwy zatrudnionych
w nadlesnictwie.

§ 41
Praca zdalna

Uregulowania dotyczace pracy zdalnej obowigzujace w Nadle$nictwie Bytow okresla
Zarzadzenie nr 1/2025 Nadlesniczego Nadlesnictwa Bytow dot. wprowadzenia nowego
Porozumienia z organizacjami zwiazkowymi w spr. funkcjonowania pracy zdalnej w
Nadle$nictwie Bytow oraz zasad ewidencji pracy zdalnej z dn. 09.01.2025r.

Kazdy pracownik zostal zobowiazany do zapoznania si¢ z wytycznymi w zakresie pracy
zdalne;.

Czese VII
Postanowienia koncowe

§ 42
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja zastosowanie
ogblne przepisy prawa, w tym: kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks postgpowania

administracyjnego, a takze przepisy wewnatrz branzowe, w tym zwlaszcza Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe.

. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu organizacyjnego

rozstrzyga nadlesniczy.

§ 43
Integralng czesé regulaminu organizacyjnego stanowia zalaczniki:
Schemat organizacyjny Nadlesnictwa zat. Nr 1
Wykaz lesnictw z danymi teleadresowymi zat. Nr 2
Wykaz 0sdb uprawnionych do stosowania funkcji ,,GLOBAL” zat. Nr 3

3.
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