Zatgcznik do Zarzadzenia nr 33
Nadlesniczego Nadlesnictwa Niedzwiady
z dnia 06.05.2025 rok

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
NADLESNICTWA NIEDZWIADY

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa NiedZzwiady, zwany dalej requlaminem okresla
organizacje wewnetrzng, szczegotowy zakres zadan komorek organizacyjnych oraz
zasady funkcjonowania nadlesnictwa

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

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

3. DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych

4. Dyrektorze Regionalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Szczecinku

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

6. Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Niedzwiady w Przechlewie

7. Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadlesnictwa
Niedzwiady w Przechlewie

8. Komodrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieC dziat, lesnictwo, zespot
stanowisk lub stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
nadlesnictwa.

9. LMN — nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczng.

10. SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.

11. SIP — System informacji Przestrzennej

12. WAN - nalezy przez to rozumieC rozlegta sie¢ informatyczng Lasdéw
Panstwowych, realizujgcg potgczenia z Internetem, portalami Lasow
Panstwowych oraz komputerami jednostek organizacyjnych.

13. BIP — nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny majgcy

na celu powszechne udostepnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego
systemu stron w sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informacji Publicznej).



14.

15.

16.

17.

Ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych oséb fizycznych, wtym o0s6b
zatrudnionych w Nadlesnictwie oraz danych o klientach, przetwarzanych w celu
wystawienia faktury, rachunku lub prowadzenia sprawozdawczosci finansowej,
Tajemnicy przedsiebiorstwa — nalezy przez to rozumieC¢ informacje,
niepodlegajgca ujawnianiu, stanowigcg tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu
ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 roku o zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji
(t.j.Dz.U.2022 p0z.1233 z p6zn zm., z oraz zarzgdzenia DGLP).

Informacji publicznej — informacja okre$lona przez Ustawe z dnia 06 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz. U.2022 poz. 902.).

EZD - nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego zarzgdzania
dokumentacja.

§3

Nadlesnictwo Niedzwiady jest panstwowg jednostkg organizacyjng nie
posiadajgcg osobowosci prawnej, wchodzgcg wsktad Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, reprezentujgcg Skarb Panstwa
w zakresie zarzgdzanego mienia, dziatajgcg wramach Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Szczecinku.

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 roku,
aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegolnosci Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego  zatgcznik
do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku, rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 6
grudnia 1994 r. w sprawie szczegoétowych zasad prowadzenia gospodarki
finansowej w PGL LP a takze na podstawie niniejszego regulaminu.

Zadania nadlesnictwa wynikajg z ustawy o lasach, statutu Laséw Panstwowych
oraz innych aktow prawnych oraz obowigzujgcych instrukcji, programéw,
wytycznych, zarzadzen idecyzji Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych,
Ministra Srodowiska oraz Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa
Niedzwiady.

Nadlesnictwo prowadzi samodzielnie gospodarke lesng, administruje gruntami
i innymi nieruchomosciami zwigzanymi z gospodarkg lesng, a takze prowadzi
ewidencje majgtku Skarbu Panstwa i ustala jego wartosc¢.

§4

Nadlesnictwo  udostepnia informacje  publiczne  dotyczgce  jednostki
na wyodrebnionych  stronach Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie
z obowigzujgcym Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.
na stronie https://www.gov.pl/web/nadlesnictwo-niedzwiady



Nadlesnictwo prowadzi serwis internetowy pod adresem:
https://niedzwiady.szczecinek.lasy.gov.pl/en/

§5

W realizacji swoich zadan nadlesnictwo prowadzi dziatalno$¢ administracyjna,
gospodarczg, zaktadowg dziatalno$¢ bytowg, dziatalno$¢ dodatkowg oraz
dziatalno$¢ inwestycyjng,

Podstawowym zadaniem nadlesnictwa jest prowadzenie trwale zréwnowazonej

gospodarki lesnej woparciu o0 plan urzadzenia lasu 2z uwzglednieniem

w szczegolnosci nastepujgcych celow:

a) zachowania laséw i korzystnego ich wptywu na klimat, powietrze, wode,
glebe, warunki zycia i zdrowia cztowieka oraz rownowage przyrodnicza,

b) ochrony laséw, zwtaszcza ekosystemow lesnych stanowigcych naturalne
fragmenty rodzimej przyrody lub laséw szczegdlnie cennych ze wzgledu na:
zachowanie roznorodnosci przyrodniczej, leSnych zasobdw genetycznych,
walory krajobrazowe, potrzeby nauki,

c) ochrony gleb iterendéw szczegodlnie narazonych na zanieczyszczenia lub
uszkodzenia oraz o specjalnym znaczeniu spotecznym,

d) ochrony wod powierzchniowych i gtebinowych, retencji zlewni,

e) produkcji drewna nazasadzie racjonalnej gospodarki, drewna oraz
surowcow i produktow ubocznego uzytkowania lasu.

W ramach zatozehn Polityki Lesnej Panstwa i przyjetych "Kierunkéw rozwoju

edukacji lesnej spoteczenstwa w Lasach Panstwowych", nadlesnictwo realizuje

Program Edukacji Lesnej spoteczenstwa ktérego celami sg:

- upowszechnienie w spoteczenstwie wiedzy o s$rodowisku lesnym oraz
wielofunkcyjnej, zrownowazonej gospodarce lesnej,

- podnoszenie $wiadomos$ci spoteczenstwa w zakresie racjonalnego
i odpowiedniego korzystania z wszystkich funkcji lasu,

- budowanie zaufania spotecznego dla dziatalnosci zawodowe;j lesnikow.

Prowadzi nadz6r nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych wiasnosci

Skarbu Panstwa, w powierzonym zakresie.

Nadlesnictwo realizuje zadania w zakresu obronnosci iochrony informacji

niejawnych w oparciu o odrebne przepisy w tym zakresie. Prowadzenie tych spraw

zostato powierzone starszemu straznikowi lesnemu.

Nadlesnictwo realizuje zadania z zakresu ochrony danych osobowych w oparciu

o odrebnie obowigzujgce przepisy wtym zakresie. Prowadzenie tych spraw

zostato powierzone starszemu straznikowi leSnemus-



10.

§ 6

Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania narzecz
obronnosci  ibezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang
do militaryzacji, w zwigzku z czym realizuje zadania obronne na podstawie
obowigzujgcej ustawy obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, oraz innych
instrukcji zwigzanych z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatania w warunkach
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa w czasie wojny,.

Nadlesnictwo jest jednostkg przewidziang do militaryzacji jako poddziat jednostki
zmilitaryzowanej — RDLP Szczecinek

Struktura organizacyjna nadlesnictwa

§7

Nadlesnictwem kieruje nadlesniczy, ktéry jest zwierzchnikiem wszystkich
pracownikow.

Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

W zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekciji
Lasow Panstwowych w Szczecinku

Nadlesniczy odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z obronnos$cig i ochrong
informacji niejawnych.

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

Nadlesniczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy
zastepcy nadles$niczego, ktéry dziata w ramach udzielonych przez nadle$niczego
uprawnien, petnomocnictw, zakresu czynno$ci oraz stosownie do unormowan
zawartych w niniejszym regulaminie.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia idecyzje obowigzujgce na obszarze
nadlesnictwa, w szczegodlnosci ustala, wdraza iaktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin pracy, regulamin gospodarowania zakladowym
funduszem Swiadczen socjalnych.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

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

Nadlesniczego, w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca nadlesniczego,
a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadleSniczego — wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba
zastepujgca petni powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowanej



11.

12.

13.
14.

Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania
I kompetencje nadlesniczego.

Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z nadlesniczym.

Inzyniera nadzoru zastepuje drugi inzynier nadzoru.

Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komoérkom organizacyjnym lub stanowiskom pracy
zadania nie objete niniejszym regulaminem lub zleci¢ zatatwienie spraw, bedgcych
we wtasciwosci innych komorek lub stanowisk pracy.

§8

Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig:

1.

Biuro Nadlesnictwa

W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Daziaty:
a. gospodarki lesnej (ZG), kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z),
b. finansowo-ksiegowy (KF), kierowany przez gtbwnego ksiegowego
nadlesnictwa (K)
c. administracyjno-gospodarczy  (SA), kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa (S),
d. Posterunek Strazy Lesnej (NS)
2) samodzielne stanowiska pracy:
a. inzynierowie nadzoru (NN) 2 osoby
b. stanowisko do spraw pracowniczych (NK)
Lesnictwa (ZL),
Gospodarstwo Nasienno-Szkoétkarskie (ZS),

§9

Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

a) zastepca nadlesniczego - Z

b) gtéwny ksiegowy nadlesnictwa - K

c) sekretarz nadlesnictwa - S

d) starszy straznik lesny petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy
Lesnej - NS

e) stanowisko ds. pracowniczych - NK

f)  wyznaczony przez nadlesSniczego pracownik ktéremu dodatkowo

powierzono zadania:

- prowadzenia spraw bezpieczenstwa i higieny pracy — NB

- petnienia funkcji Inspektora ochrony danych osobowych

- prowadzonych spraw obronnosci i ochrony informacji niejawnych
- pracownik petnigcy funkcje petnomocnika ds. udodo



- administrowania SILP

2. Lesniczy i inzynierowie nadzoru podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego,

3. Podlesniczy, robotnik lesny irobotnik pomocniczy przydzieleni do pracy
w lesnictwie podlegajg lesniczemu tego lesnictwa,

4. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatow pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami,

5. Straznik lesny podlega Starszemu Straznikowi Lesnemu petnigcemu funkcje
Komendanta Posterunku Strazy Lesnej,

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

Schemat organizacyjny oraz wykaz lesnictw stanowig zatgczniki nr 1 do

niniejszego regulaminu.

Zasady funkcjonowania nadlesnictwa
§ 10

1. W nadlesnictwie obowigzuje zasada bezposredniego podporzgdkowania
stosownie do ktérej kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe iprzed ktérym
odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

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

3. W przypadku otrzymania polecenia budzgcego watpliwosci co do zgodnosci
Z przepisami prawa, pracownik moze zgdaé potwierdzenia tego polecenia
na pismie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej — w zakresie wyznaczonych zadan, z kierownikiem danej komorki,
do ktorej zostat oddelegowany.

5. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy przy
zmianach kadrowych, sporzgdza sie protokdt podpisany przez zdajgcego,
przejmujgcego oraz wtasciwego przetozonego.

6. W przypadku przekazania - przejecia stanowiska osoby materialnie
odpowiedzialnej nalezy sporzadzi¢ protokdt. Szczegoty w zakresie przekazania-
przejecia stanowiska pracy reguluje odrebne zarzgdzenie.

7. Zasady czasowego, czesciowego przekazania stanowiska lesniczego, w ramach
zastepstwa, wtym zasad odpowiedzialnosci materialnej reguluje odrebne
zarzadzenie.



§ 11

Bezposredni przetozeni zobowigzani sg do opracowania karty zakresu czynno$ci,
uprawnien i odpowiedzialnosci podporzgdkowanym pracownikom na podstawie
zadan komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik zostat zatrudniony oraz innych
uregulowan obowigzujgcych w Lasach Panstwowych.

Karty zakresu czynnosci, uprawnieh i odpowiedzialnosci oraz uprawnienia
dostepu do baz danych jak i upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
zatwierdza nadlesniczy.

Przyjecie zakresu czynnos$ci, uprawnieh iupowaznien pracownik potwierdza
swoim podpisem.

Karty zakresu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci przekazywane sg jest
do stanowiska ds. pracowniczych celem witgczenia do akt osobowych.

§ 12

Korespondencja wychodzgca na zewnagtrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego lub jego zastepce z wyjgtkiem:

pism i dokumentdw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwdch
uprawnionych oséb,

korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtownego ksiegowego nadlesnictwa.

Przy podpisywaniu dokumentéw wysytanych z jednostki przez innego pracownika
upowaznionego przez Nadlesniczego lub przez Zastepce nadlesniczego uzywa on
witasnej imiennej pieczatki, z uzupetnieniem nad nig ,z upowaznienia
Nadlesniczego” lub ,z upowaznienia Zastepcy nadlesniczego”.

Uwierzytelnienie kopii dokonuje kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej
znajduje sie oryginat pisma lub stanowisko ds. pracowniczych. Potwierdzenie za
zgodnos¢é z oryginatem Kkopii przez innego pracownika wymaga uzyskania
petnomocnictwa od Nadlesniczego.

W przypadkach, gdy okreSlone procedury (przepisy) tego wymagajg lub
w uzasadnionych przypadkach zazgda tego strona zainteresowana, zgodnosc¢
kopii z oryginatem potwierdza Nadlesniczy.

Przy sporzadzaniu kopii pisma nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony pieczeé¢
lub zapis:” za zgodnos¢ z oryginatem” lub ,stwierdzam zgodno$¢ odpisu/kopii z
przedtozonym dokumentem” atakze date, podpis i stanowisko stuzbowe osoby
stwierdzajgcej zgodnos¢ tresci oraz odcisk pieczeci firmowej jednostki
organizacyjne;.

§ 13

1. W Nadlesnictwie Niedzwiady czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie,
rejestrowanie, dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw,



akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw, wykonywane
sg w systemie EZD, ktéry jest podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

. Zasady postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg okresla zarzgdzenie
Nadlesniczego Nadlesnictwa Niedzwiady w Przechlewie w sprawie zasad
postepowania z dokumentacjg iwykonywania czynnosci kancelaryjnych
w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacja w biurze Nadlesnictwa
Niedzwiady w Przechlewie.

. Do punktu kancelaryjnego doreczane sg dokumenty elektroniczne poprzez
elektroniczng skrzynke podawczg (ESP) systemu ePUAP, ktére nastepnie
nalezy opatrze¢ procesem ewidencji, zgodnie z ust. 2.

. Rejestracje, znakowanie spraw, obieg korespondencji, zatatwianie spraw,
wysytanie korespondenciji oraz przekazywanie akt do skfadnicy akt nadlesnictwa
okresla zarzgdzenie DGLP i Nadlesniczego.

. Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do nadlesnictwa sg rejestrowane
w Rejestrze Skarg i Wnioskow w systemie EZD przez stanowisko ds.
pracowniczych. Komoérki organizacyjne w przypadku bezposredniego otrzymania
skargi lub wniosku obowigzane sg przekazac je do rejestracji.

. Powyzsze nie dotyczy spraw zwigzanych z bezpieczehstwem iobronnoscig
kraju, ktore sag rejestrowane, znakowane iarchiwizowane wg odrebnych
przepisow.

§ 14

Catos¢ zadan zwigzanych z obstugg prawng wykonuje ustugowo w ramach

umowy obstugi prawnej podmiot zewnetrzny.

Obstuga prawna obejmuje min:

a) udzielanie porad prawnych, konsultacji, opinii iwyjasnien w zakresie
prawidtowego stosowania przepiséw prawnych,

b) wystepowanie w charakterze petnomocnika nadlesniczego
w postepowaniach sgdowych, administracyjnych oraz przed innymi
organami orzekajgcymi,

C) opracowywanie iopiniowanie pod wzgledem prawnym projektdw umow,
regulamindéw oraz innych aktéw prawnych wywotujgcych skutki prawne,

d) nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci nadlesnictwa.

Zaopiniowania przez prawnika wymagajg m.in. sprawy obejmujgce:

a) wydanie aktu prawnego (zarzadzenia, decyzje wtym decyzje
administracyjne),

b) dokumenty przetargowe w postepowaniach z zastosowaniem ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych,

c) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

d) tresci zawieranych umow cywilnoprawnych i porozumien (wzoér, projekt)



e) rozwigzanie z pracownikiem stosunku pracy bez okresu wypowiedzenia,

f)  odmowe lub uznania zgtoszonych roszczen, zwigzane z postepowaniem
przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

g) wniosek o udzielenie ulgi w sptacie lub umorzenie naleznos$ci pienieznej
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, sprawy dotyczgce
zawarcia ugody w sprawach majgtkowych, protokdt weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych — w zakresie spraw spornych, naduzy¢ iobcigzenia
0sOb materialnie odpowiedzialnych.

Podziat zadan w nadlesnictwie
§ 15

Kierownicy komorek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi

pracownikow wchodzgcych w sktad tych komérek.

Do ogdlnych zadan kierownikow komdérek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

1. ustalanie  szczegotowej karty = zakresu  czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci podporzgdkowanym pracownikom na podstawie zadan
komorki organizacyjnej,

2. organizowanie pracy podlegtych pracownikow poprzez przydzielanie zadan
i udzielanie wskazéwek dotyczgcych sposobu ich realizacji,

3.  nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow dyscypliny
i ustalonego porzadku pracy,

4. prowadzenie kontroli nadzorowanych pracownikéw w zakresie swojego
dziatania,

5. samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadah o szczegdlnym
stopniu ztozonosci i pilnosci,

6. przektadanie wnioskéw w sprawie podnoszenia kwalifikacji podlegtych
pracownikow,

7. przektadanie wnioskdw w zakresie szkolenia pracownikéw nadlesnictwa,

8. wykonywanie zadan przypisanych w zakresach czynno$ci oraz innych zadan
Zleconych przez nadlesniczego.

§ 16

Wszystkie komorki organizacyjne obowigzane sg do wspotpracy, udzielania sobie
wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich
do akceptacji nadlesniczemu
Do zadanh wspélnych dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:
wspoétpraca z komorkg wiodgcg przy sporzgdzaniu prowizorium planu i planu
finansowo-gospodarczego,
sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej iinformacji wewnetrznej
w zakresie swojego dziatania,



prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie

akt, dokumentéw ikorespondencji oraz terminowe przekazywanie akt

do sktadnic akt, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

prowadzenie  czynnosSci  zwigzanych z przygotowywaniem  danych

merytorycznych, niezbednych do funkcjonowania witryny internetowej i BIP

nadlesnictwa,

dbanie o bezpieczenstwo, tad iporzadek na zarzadzanych gruntach oraz

obiektach infrastruktury nadlesnictwa,

biezgca rejestracja zawieranych umow cywilnoprawnych w Rejestrze Umdow w

systemie EZD zgodnie z zarzgdzeniem nadlesniczego,

obstuga modutu Absenc;ji i delegacji w SILPWeb dotyczgca ewidencjonowania

nieobecnosci w pracy oraz rozliczania kosztow podrozy krajowych,

obstuga modutow funkcjonujgcych SILP w zakresie merytorycznego dziatania

komorki organizacyjnej,

zgtaszanie uwag dot. nieprawidtowosci w zakresie:

a) bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkéw, budowli i laséw,

c) zabezpieczenia mienia,

d) przestrzegania tadu, porzadku i estetyki,

e) naruszania innych obowigzujgcych przepiséw idziatalnosci na szkode
Lasow Panstwowych.

§ 17

Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do :
znac i stosowac przepisy prawne z zakresu swego dziatania,
przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa, ochrony informaciji niejawnych oraz
ochrony danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
przestrzega¢ zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych LP
zgodnie z zarzgdzeniem DGLP,
zna¢ iprzestrzega¢ zasady, kryteria iwskazniki dobrej gospodarki lesnej
zgodnie z kryteriami FSC i PEFC,
znac i przestrzegac przepisy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych
przestrzega¢ czasu pracy, porzadku wewnetrznego oraz zasad dyscypliny
pracy okreslonych w Regulaminie Pracy Nadlesnictwa — nadzér nad jego
przestrzeganiem sprawujg kierownicy komorek organizacyjnych,
znac i stosowac zasady okreslone w regulaminie przeprowadzania postepowan
na zakup ustug, dostaw i rob6t budowlanych,
realizowa¢ zadania operacyjne (obronne) natozone na nadlesnictwo,.
wszyscy pracownicy zobowigzani sg do ochrony laséw przed szkodnictwem
leSnym poprzez niezwtoczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa
leSnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,



10. pracownicy posiadajgcy konta pocztowe sg zobowigzani do znajomosci

regulaminu uzytkownika konta pocztowego LP.

Zadania poszczegdlnych komérek organizacyjnych oraz samodzielnych
stanowisk

§ 18

Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) kierowany przez zastepce nadle$niczego (2)

1.

Do zadan dzialu w szczegdlnosci nalezy: realizacja zadan z zakresu
nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu, gospodarki tgkowo-rolnej,
ochrony lasu, wtym ochrony przeciwpozarowej lasu, ochrony przyrody,
zagospodarowania, uzytkowania i urzgdzania lasu.
Zastepca nadlesniczego w szczegdlnosci nadzoruje | prowadzi sprawy zwigzane
ze sprzedazg drewna, obrotem produktéw drzewnych, a takze dotyczgce stanu
posiadania, ewidenc;ji laséw i gruntdow oraz ich udostepniania; nadzoruje realizacje
zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki leSnej w lasach niestanowigcych
wilasnosci Skarbu Panstwa (w powierzonym zakresie), organizacjg i realizacjg
zamowien publicznych, w zakresie przynaleznym gospodarce.

Odpowiada za wykonanie przez siebie zadan w zakresie ochrony i zwalczania

szkodnictwa lesnego ktore okreslajg odrebne przepisy w ustawie o lasach

i obowigzujgcej instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.

Podstawowymi zadaniami dziatu sa:

1. prowadzenie ewidencji stanu posiadania i gromadzenia dokumentacji w tym
zakresie,

2. przygotowywanie materiatdw  do projektdw  miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

3. przygotowywanie dokumentacji w sprawie przejmowania, sprzedazy i kupna
laséw i gruntow do zalesien oraz zmiany przeznaczenia gruntow lesnych i ich
dzierzawy oraz przekazywania w uzytkowanie,

4. organizowanie i petng realizacje zadan wynikajgcych z planu urzadzania lasu
i potrzeb lasu,

5. analizowanie stanu zasobow lesnych i podejmowanie skutecznych dziatan
zmierzajgcych do osiggniecia jego prawidiowego stanu, w tym prowadzenie
petnej analizy wykonawstwa cie¢ w poszczegolnych lesnictwach oraz badanie
ich zgodnosci z kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem,

6. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z selekcjg i nasiennictwem lesnym,

7. ustalanie rodzajowego iilosciowego rozmiaru produkcji szkotkarskiej, jak
réwniez biezgcy nadzor nad gospodarkag szkoétkarska,

8. okreslenie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajgcych ze stanu lasu —
okreslenie stopnia pilnosci, kolejnosci i termindw wykonywania prac,

9. organizowanie wykonawstwa i nadzorowanie prac zwigzanych z hodowlg lasu
oraz powiekszaniem zasobdéw lesnych,



10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.

30.

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych 2z ochrong Ilasu, ochrong
przeciwpozarowg lasu i ochrong przyrody,

zapewnienie racjonalnego uzytkowania lasu,

dbanie o prawidtowe wykorzystanie surowca drzewnego,

organizowanie i realizacja sprzedazy drewna oraz innych produktéw lesnych
na zasadzie najwyzszej optacalnosci,

przygotowanie i przeprowadzenie procedur przetargowych ponizej 30 tys.
euro.,

obstuga portalu lesno-drzewnego, e-drewno,

przygotowywanie umow na ustugi z zakresu prac lesnych i innych,
prowadzenie spraw zwigzanych z normowaniem pracy,

dziatanie zmierzajgce do prawidlowego wykorzystania produkcyjnych
Srodkow trwatych nadlesnictwa,

organizowanie i prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscig korzystania
z terendéw i zasobow lesnych przez osoby fizyczne i prawne,

czuwanie nad wtasciwym funkcjonowaniem SILP, podsystemow: planowanie
(w czesci dotyczagcej zagospodarowania lasu ipozyskania drewna),
gospodarka lesna,

podejmowanie skutecznych dziatah zmierzajgcych do przestrzegania
przepisow o ochronie pracy, bezpieczenstwie i higienie pracy i innych,
wprowadzenie do produkcji nowej techniki itechnologii, wyposazenia
w maszyny i urzgdzenia,

prowadzenie spraw wynikajgcych z powierzonego nadlesniczemu przez
staroste nadzoru nad gospodarkg w lasach nie stanowigcych wtasnosci
skarbu panstwa — w zakresie wskazanym przez nadlesniczego,

szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien,

zastosowanie i wykorzystanie LMN, jej aktualizacje i archiwizacje,
wprowadzanie do BIP informaciji okreslonych zarzgdzeniem nadle$niczego.
realizowanie zadan administratora BIP, SILP i rejestratora,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarkg uzytkami rolnymi
i wodami,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z doptatami bezposrednimi
przyznawanych przez UE do uzytkéw rolnych,

prowadzenie sprzedazy detalicznej drewna w biurze nadlesnictwa

4. Pracownicy dziatu odpowiadajg za wykonywanie zadan w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach
i aktualnie obwigzujgca instrukcja ochrony laséw przed szkodnictwem lesSnym.
Szczegdtowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegolnych
pracownikow dziatu okreslajg ich zakresy czynnosci.



§ 19

Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF) - kierowany przez gtbwnego ksiegowego
nadlesnictwa (K).

1.

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego w szczegolnosci nalezy: wykonywanie
zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki finansowej
nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach
kontroli wewnetrznej dokumentow finansowo-ksiegowych  nadlesnictwa,
windykacji wszystkich naleznosci. Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej,
instrukcje obiegu dokumentéw i ich kontroli wewnetrznej oraz zestawienia planéw
finansowo-gospodarczych, prowadzi rachunkowosc¢, nalicza ptace pracownikow
nadlesnictwa, zajmuje  sie  kontrolg  formalno-rachunkowa, analizg
I sprawozdawczoscig finansowo-ksiegowa.

Podstawowymi zadaniami dziatu sa:

1. prowadzenie rachunkowosci zgodnie z Zasadami (politykg) rachunkowosci
PGL LP,

2. sporzadzanie sprawozdania finansowego nadlesnictwa,

3. sporzgdzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych informaciji o przychodach,
kosztach, wynikach, inwestycjach, wynagrodzeniach i zatrudnieniu, w tym
opracowywanie materiatow statystycznych na potrzeby GUS,

4. syntetyczna ewidencja i wycena posiadanego majatku,

5. kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiegowych iich rejestracja
w urzgdzeniach ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie,

6. sprawowanie kontroli formalnorachunkowej dokumentéw finansowo-
rozliczeniowych w ramach projektow realizowanych przy wspoétfinansowaniu
ze srodkow uzyskiwanych zfunduszy celowych, wtym Narodowego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej iWojewodzkiego
Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

7. koordynacja spraw dotyczgcych inwentaryzacji sktadnikdw majagtkowych oraz
rozliczanie finansowe wynikéw inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych

8. koordynacja prac w procesie planowania finansowo-gospodarczego,

9. naliczanie  wynagrodzen, zasitkbw  chorobowych,  macierzynskich,
opiekunczych, rehabilitacyjnych, potrgcanie zaliczek na podatek dochodowy
od osob fizycznych, sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz
sktadek na Pracownicze Plany Kapitatowe,

10. prowadzenie i dokonywanie terminowych rozliczeh finansowych z jednostka
nadrzedng w ramach poszczegoblnych tytutéw rozrachunkow
wewnatrzinstytucjonalnych oraz innych zewnetrznych srodkéw finansowych,

11. prowadzenie terminowych rozliczen publicznoprawnych nadle$nictwa zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

12. dokonywanie terminowych ptatnosci zobowigzan wobec dostawcéw
zewnetrznych nadlesnictwa,



13. windykacja naleznosci,

14. prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem dziatalnosci nadlesnictwa,
lokowaniem srodkow pienieznych oraz wspotpraca z bankami,

15. prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej materiatdbw magazynowych
oraz ilosciowej szyszek i nasion,

16. naliczanie odpisu na ZFSS, realizowanie wypfaty przyznanych $wiadczen
i czuwanie nad prawidtowym rozliczeniem funduszu,

17. prowadzenie spraw zwigzanych <z udzielaniem pomocy finansowej
pracownikom nadlesnictwa w nabywaniu prywatnych samochodow
osobowych uzywanych réwniez do celéw stuzbowych,

18. prowadzenie procedury udzielenia zaméwienia firmie audytorskiej
uprawnionej do przeprowadzenia badania sprawozdania finansowego,

19. sporzgdzanie uméw na pozyczki mieszkaniowe z ZFSS oraz czuwanie nad
ich terminowg spfata,

20. dokonywanie uzgodnien zinnym podsystemami w zakresie ewidenciji
prowadzonej przez poszczegolne podsystemy w zakresie ich dotyczgcym,

21. prowadzenie ksiegowosci iobstugi finansowej KZP przy Nadlesnictwie
Niedzwiady,

22. wprowadzanie do BIP informacji finansowych okreslonych odrebnym
zarzadzeniem Nadlesniczego Nadlesnictwa NiedZzwiady w Przechlewie,

23. opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu kontroli wewnetrznej oraz
Instrukcji obiegu dokumentéw i ich kontroli wewnetrzne;.

Pracownicy dziatlu odpowiadajg za wykonywanie zadan w zakresie zwalczania

szkodnictwa lesnego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach

i aktualnie obwigzujgca instrukcja ochrony laséw przed szkodnictwem lesSnym.

Szczegotowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegdlnych
pracownikow dziatu okreslajg ich zakresy czynnosci.

Dziat

§ 20

Administracyjno-Gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza

nadlesnictwa (S).

1.

Do zadan Dzialu w szczegolnosci nalezy: wykonywanie zadahn zwigzanych
z prowadzeniem spraw dotyczgcych obstuge administracyjng nadlesnictwa,
obstugg sekretariatu nadles$nictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz
budowg srodkéw trwatych, transportem ijego ewidencjg, umowami najmu
i umowami korzystania z mieszkan, budynkéw niemieszkalnych, budowli,
umowami dzierzaw innych nieruchomosci, podatkami lokalnymi — podatek od
nieruchomosci, sprzedaza, likwidacjg, przejeciem i przekazaniem oraz zamiang
sktadnikéw majgtku, organizacjg i przeprowadzeniem procedur przetargowych,
gospodarkg wodng, S$ciekowa, energetyczng iochrong powietrza, atakze
koordynacjg spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej.



Prowadzi i nadzoruje catoksztait zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz z obstugg systemu informatycznego
nadlesnictwa i urzgdzen peryferyjnych oraz internetowych portali. Koordynowanie
i administrowanie systemu EZD.

Podstawowymi zadaniami dziatu s3a:

1.

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

zapewnienie nalezytego funkcjonowania biura nadlesnictwa, wyposazenie
pomieszczen biurowych i stanowisk pracy w artykuty, urzgdzenia i meble
biurowe, sprzet IT,

zapewnienie czystosci i porzadku, dbanie o zabezpieczenie wtamaniowe,
pozarowe w budynkach administracyjnych i pomieszczen biurowych,
zapewnienie obiegu korespondenciji w jednostce,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, przekazaniem, zamiang,
nieruchomosci zabudowanych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg, nabyciem, zamiang,
przekazaniem i przejeciem innych srodkéw trwatych oraz niskocennych
sktadnikow majatku,

prowadzenie procesu likwidacji budynkow/lokali mieszkalnych
niemieszkalnych oraz innych sktadnikow majatku,

prowadzenie spraw zwigzanych z najmem/korzystaniem z budynkoéw/lokali
mieszkalnych, budynkéw niemieszkalnych i budowli,

prowadzenie spraw zwigzanych zdzierzawg innych nieruchomosci
zabudowanych,

prowadzenie sktadnicy akt nadlesnictwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg drukow Scistego zarachowania,
prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg ksiegozbioru,

prowadzenie spraw zwigzanych zewidencjg niskocennych sktadnikow
majatku,

prowadzenie sprawa zwigzanych zewidencjg S$rodkow trwatych wraz
z amortyzacja,.

zaopatrywanie uprawnionych pracownikéw w odziez ochronng, robocza,
Srodki czystosci, ochrony indywidualne;,

zaopatrywanie uprawnionych pracownikéw w elementy umundurowania,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg inwestycyjng (budowa i zakup
srodkow trwatych) — planowanie, nadzér i kontrola wykonawstwa, rozliczenie,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg remontowg (remont srodkéw
trwatych) - planowanie, nadzor i kontrola wykonawstwa, rozliczenie,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg naprawczg i konserwacyjna
(utrzymanie $rodkdéw trwatych) - planowanie, nadzér i kontrola wykonawstwa,
rozliczenie,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeglgdami okresowymi obiektow
budowlanych,

realizacja projektow rozwojowych LP wraz z sprawozdawczoscia,



21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.
30.
31.
32.

33.
34.

administrowanie  nieruchomosciami, $srodkami  trwatymi  ruchomymi
i wyposazeniem nadle$nictwa wraz z zabezpieczeniem i utrzymaniem ich
w nalezytym stanie technicznym,

prowadzenie gospodarki drogowej wraz z docelowg siecig drog lesnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg transportowg - uzywanie
samochoddw stuzbowych,

sporzagdzanie umoéw na korzystanie z pojazdu prywatnego do celéw
stuzbowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg wodng, sciekowa,
energetyczng, ochrony powietrza,

sporzgdzanie deklaracji rocznych podatku od nieruchomosci wraz
z ewidencja,

sporzadzanie polis na ubezpieczenie mienia nadlesnictwa wraz z ewidencja,
przygotowanie i przeprowadzenie procedur przetargowych w trybie ustawy
prawo zamowien publicznych,

zapewnienie srodkow tgcznosci,

realizowanie zadan informatycznych i administratora SILP,.

przygotowanie projektdw wewnetrznych przepisbw wydawanych przez
nadlesniczego dotyczgcych powierzonego zakresu zadan dla dziatu,
dokonywanie uzgodnien zinnymi podsystemami w zakresie ewidencji
prowadzonej przez poszczegolne podsystemy w zakresie ich dotyczgcym,
wprowadzanie do BIP informacji okreslonych zarzgdzeniem nadlesniczego,
koordynowanie i administrowanie systemu EZD,

3. Pracownicy dziatu odpowiadajg za wykonywanie zadan w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach
i aktualnie obwigzujgca instrukcja ochrony lasoéw przed szkodnictwem lesSnym.
Szczegotowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegdlnych
pracownikow dziatu okreslajg ich zakresy czynnosci.

§ 21

Lesnictwo (ZL) — kierowane jest przez lesniczego

1.

LeSniczy jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki lesnej w les$nictwie, zochrong przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem,

Ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mu sktadniki mienia;
na podstawie pisemnej umowy o odpowiedzialnosci materialnej,

Lesniczy i podlesniczy jest zobowigzany do dbatosci o mienie Skarbu
Panstwa,

Lesniczy i podlesniczy prowadzi ksigzke stuzbowg dokonujgc zapisow
wykonywanych czynnosci

Lesniczy ma obowigzek organizacyjnego przygotowania oraz terminowego
wykonania wszelkich czynnosci techniczno-gospodarczych, ochronnych



i administracyjnych na terenie powierzonego le$nictwa wynikajgcych z planéw
gospodarczych i harmonogramow prac,

6. Lesniczy zobowigzany jest do wykorzystywania urzadzen oraz aplikaciji
wchodzgcych w skfad ,stanowiska lesniczego”,

7. Lesniczy jest bezposrednim przetozonym dla podlesniczych irobotnikow
przydzielonych do pracy w danym lesnictwie,

8. Moze wykonywa¢ dodatkowe obowigzki poza zasadniczym zakresem
czynnosci, wynikajgce z biezgcych potrzeb LP,

9. Prowadzi nadzér nad gospodarkg w lasach nie stanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa — w powierzonym zakresie,

10. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego,

11. W czasie nieobecnos$ci leSniczego zastepuje go podlesniczy Iub inny
wyznaczony przez nadlesniczego pracownik,

12. Podlesniczy iinni pracownicy przydzieleni do lesnictwa podlegaja
bezposrednio lesniczemu,

Lesniczy ipodlesniczy oraz robotnicy odpowiadajg za wykonywanie zadan

w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy

w ustawie o lasach iaktualnie obwigzujgca instrukcja ochrony laséw przed

szkodnictwem lesnym.

Szczegotowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej le$niczego
i podlesniczego okreslajg ich zakresy czynnosci.

§ 22

Gospodarstwo nasienno-szkoétkarskie ZS - kierowane przez lesniczego ds.
szkotkarskich

1.

w

Do zadan lesniczego ds. szkoétkarskich nalezy catoksztalt spraw zwigzanych
z prowadzeniem szkotki le$nej, nasiennictwa i selekcji z zachowaniem lesnych
zasobéw genowych wtym prowadzenie plantacji nasiennej, za ktére ponosi
odpowiedzialnosc.

Ledniczy zobowigzany jest do ochrony laséw przed szkodnictwem lesSnym
i niezwtocznego reagowania na wszelkie jego przejawy, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami

Odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Lesniczy ds. szkotkarskich prowadzi ksigzke stuzbowg dokonujgc zapiséw
wykonywanych czynnosci.

Wykonuje zadania w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktore okreslajg
odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obwigzujgca instrukcja ochrony
laséw przed szkodnictwem

Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego ds.
szkotkarskich okresla stosowny zakres czynnosci dla tego stanowiska.



§ 23

Inzynierowie nadzoru w nadlesnictwie (NN) — dozadan ktorych

w szczegolnosci nalezy:

1. prowadzenie kontroli wewnetrznej w tym kontroli funkcjonalnej w zakresie
ustalonym zarzgdzeniem.

2. wspotpraca z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

3. prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji,

4. inzynier nadzoru sprawuje kontrole prawidtowosci, celowosci i terminowosci
wykonania pod wzgledem jakosciowym iilosciowym  czynnosSci
gospodarczych w nadlesnictwie, wydajgc na biezgco zalecenia zmierzajgce
do likwidacji stwierdzonych nieprawidtowosci w trybie ustalonym przez
przetozonego

5. odpowiada za wykonanie przez siebie zadan w zakresie ochrony i zwalczania
szkodnictwa lesnego ktére okreslajg odrebne przepisy w ustawie o lasach
i obowigzujgcej instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.

Zadaniem stanowiska jest sprawowanie kontroli wewnetrznej w tym kontroli

funkcjonalnej, w tym kontroli prawidtowos$ci wykonywania w lesnictwach czynnosci

zwigzanych z gospodarkg lesng oraz ochrong zasobow.

W szczegdlnosci jest odpowiedzialny za wykonywanie nastepujgcych zadan:

1. kontroluje pod wzgledem jakosciowym i iloSciowym prawidtowosci planowania
i wykonania w lesnictwach i gospodarstwie nasienno-szkotkarskim ustalonych
dla nich zadan i czynnosci gospodarczych oraz przedstawianie stosownych
wnioskow z tego zakresu.

2. kontroluje przestrzeganie przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. na polecenie nadlesniczego sprawdza stan realizacji zalecen izarzgdzen
pokontrolnych, bedgcych wynikiem kontroli zewnetrzne;j.

4. przeprowadza szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien.

5. prowadzi sprawy zwigzane edukacjg przyrodniczo-lesng oraz turystykg
(NN1).

6. prowadzi sprawy zwigzane z gospodarkg towieckg (NN2).

Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej inzyniera nadzoru
okresla stosowny zakres czynnosci dla tego stanowiska czynnosci.

§ 24

Stanowisko ds. pracowniczych NK — prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

Do podstawowych zadan stanowiska nalezy
1. prowadzenie catoksztaltu spraw kadrowych w zakresie zatrudniania,
zwalniania oraz weryfikowania uprawnien pracownikéw w rozumieniu



10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych unormowan
w tym zakresie,

prowadzenie spraw kadrowych w SILP w podsystemie ,Kadry i Place” oraz
w module ,Absencje idelegacje”, wtym przetwarzanie danych osobowych
niezbednych do realizacji obowigzkow pracowniczych zawartych w aktach
osobowych  pracownikéw iinnych ewidencjach obecnych i bylych
pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z PPK w zakresie administrowania,
generowania plikébw zgtoszeniowych, wyrejestrowujgcych aktualizujgcych
dane uczestnikow wg deklaracji i innych dyspozyciji,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji
I poziomu wyksztatcenia pracownikow,

organizowanie praktyk zawodowych i stazu absolwentow oraz wspotpraca
w tym zakresie z Wydziatem Organizacji i Kadr RDLP w Szczecinku,
opracowywanie i uaktualnianie Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu
Pracy oraz Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
prowadzenie  spraw  zwigzanych  z przechodzeniem  pracownikow
na emerytury i renty,

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

kompletowanie dokumentacji dotyczacych przekazania agend nadle$nictwa
i le$nictw,

przygotowanie projektéw wewnetrznych przepisow wydawanych przez
nadlesniczego dotyczgcych powierzonego zakresu zadan,

prowadzenie korespondenciji urzedowej w uzgodnieniu z Nadle$niczym,
wprowadzanie do BIP NDL informacji okreslonych zarzgdzeniem
nadlesniczego,

sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie powierzonych obowigzkow,
prowadzenie rejestru skarg iwnioskdw wptywajgcych do nadlesnictwa,
Sledzenie sposobu ich zatatwienia i sporzgdzanie stosownych sprawozdan
i informaciji z tego zakresu,

prowadzenie Rejestru Uméw w systemie EZD,

prowadzenie catosci spraw dot. obstugi $wiadczenh socjalnych pracownikéw
i bytych pracownikoéw,

wspotpracuje ze stanowiskiem ds. BHP w zakresie organizacji szkoleh
wstepnych i okresowych w dziedzinie BHP,

prowadzenie spraw zwigzanych z umowg medycyny pracy oraz o udzielanie
Swiadczen zdrowotnych pracownikom nadlesnictwa podpisang z firmg
zewnetrzng a w szczegolnosci kontroluje realizacje zapiséw umowy;

przy wspotpracy ze stanowiskiem ds. BHP organizuje badania lekarskie
pracownikom (medycyna pracy)

Stanowisko ds. pracowniczych odpowiada za wykonywanie zadan w zakresie
zwalczania szkodnictwa leSnego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o



lasach i aktualnie obwigzujgca instrukcja ochrony laséw przed szkodnictwem
lesnym.
Szczegotowy zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej stanowiska ds.
pracowniczych okresla zakres czynnosci.

§ 25

Posterunek Strazy Lesnej NS — kierowany przez Starszego Straznika Les$nego

petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesne;j

1. Podstawowym zadaniem straznikéw lesnych wchodzgcych w sktad Posterunku
Strazy Lesnej jest:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

8)
9)

zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
lesSnego ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie
obowigzujgcej instrukcji ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym
stanowigcej zatgcznik do zarzgdzenia Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwach w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem zgodnie z
posiadanymi uprawnieniami,

wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarzgdzie Lasow
Panstwowych, w zasiegu terytorialnym nadlesnictwa,

systematyczna analiza stanu zagrozenia szkodnictwem lesSnym w zasiegu
terytorialnym nadlesnictwa i okreslanie niezbednych dziatan o charakterze
profilaktycznym i edukacyjnym majgcym na celu ochrone lasu przed
szkodnictwem,

wspofpraca z organami Scigania i wymiaru sprawiedliwosci, KCIK oraz
dziatami nadlesnictwa a w szczegdlnosci lesniczymi w zakresie ochrony lasow
przed szkodnictwem,

wykonywanie zadania ciggtej ochrony mienia Skarbu Panstwa w zarzgdzie
Lasow Panstwowych poprzez: przeciwdziatanie czynom przestepczym
i wykroczeniom,

ujawnianie i$ciganie sprawcow przestepstw i wykroczen, doprowadzanie
do naprawienia szkody,

prowadzenie  obowigzujgcej w  zakresie dziatania = dokumentaciji
i sprawozdawczosci

prowadzenie magazynu broni,

prowadzenie zadahn w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie danych
osobowych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci
(petnomocnik ds. udodo)

2. Kazdy straznik obowigzany jest przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa przy
postugiwaniu sie bronig, atakze mie¢ petne rozeznanie terenu dziatania
w zakresie zagrozenia szkodnictwem leSnym.

3. Do obowigzkéw Posterunku Strazy Lesnej nalezy realizowanie zadanh
wynikajgcych m.in. zarzadzenia DGLP, ramowych planéw pracy, instrukcji



zadaniowych sporzgdzanych dla grup interwencyjnych, biezgcych polecen

bezposredniego przetozonego lub wyzszych przetozonych.

Zakres zadan i obowigzkow straznikéw lesnych regulujg odpowiednie przepisy

I instrukcje oraz zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci.

Straznicy sg wyznaczeni do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach

Starszy Straznik Lesny petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej

prowadzi oddziat kancelarii tajnej oraz sprawy z zakresu obronnosci i ochrony

informacji niejawnych ktérego zadaniem jest:

1. prowadzenie catoksztattu spraw obronnych w tym planowanie realizacji zadan
obronnych, opracowywanie dokumentacji planowania obronnego,

2. realizacja zadan okreslonych ustawg o ochronie informacji niejawnych,
przepisow dotyczacych tajemnicy stuzbowej, opracowywania planu ochrony
informacji niejawnych w nadlesnictwie i nadzorowanie jego realizacji,

3. zatatwianie spraw zwigzanych z nadaniem poswiadczenia bezpieczenstwa
dla wytypowanych pracownikow w zwigzku z dostepem do informaciji
niejawnych,

4. prowadzenie kancelarii niejawnej, wtym: Dziennika ewidencyjnego
(dokumentéw niejawnych); Rejestru dziennikéw, ksigzek ewidencyjnych
i teczek, Ksigzki doreczen przesytek miejscowych,

5. prowadzenie okresowej kontroli ewidencji i postepowania z dokumentami
zawierajgcymi informacje niejawne iich przechowywania w nadlesnictwie.
zgodnie z odpowiednimi przepisami i instrukcjami,

6. realizuje zadania majgce zwigzek zrealizacjg przygotowan nadlesnictwa
do zadan na wypadek zagrozen zewnetrznych i stanéw wyjatkowych.

Starszy Straznik Le$ny prowadzi catoksztait spraw zwigzanych z ochrang danych

osobowych w nadlesnictwie.

§ 26

Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — NB

1.

Do zadan stanowiska nalezy prowadzenie i koordynowanie catoksztattu spraw

zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy

nadlesnictwie, organizacja przedsiewzie¢ majgcych nacelu zapobieganie

zagrozeniom zycia izdrowia pracownikdw oraz poprawa warunkéw pracy,

a w szczegolnosci:

1. inicjowanie ikoordynowanie przedsiewzie¢ zmierzajgcych do poprawy
warunkow pracy,

2. udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzgdzen, regulamindw i instrukcji
ogolnych dotyczgcych bhp,

3. prowadzenie rejestrow iprzechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby
a takze wynikow badan ipomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy,



4. udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskéw
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkoéw przy pracy oraz
zachorowan na choroby zawodowe i kontrola realizacji tych wnioskow,

5. doradztwo w zakresie ksztattowania bezpiecznych i higienicznych warunkow
pracy,

6. ocena, dokumentowanie i informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym
wystepujgcym przy okreslonych pracach,

7. inicjowanie iudziat w szkoleniach podnoszgcych wiedze i kwalifikacje
zawodowe oraz umiejetnosci fachowe réznych grup pracowniczych
z uwzglednieniem przepisow bhp, prowadzenie szkolen wstepnych, w czesci
instruktaz ogdiny,

8. wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z organizacjami zwigzkow
zawodowych przy przedsiewzieciach majgcych na celu poprawe warunkow
pracy przestrzegania przepisow i zasad bhp w zaktadzie pracy.

9. wspoipracuje ze stanowiskiem ds. pracowniczych w zakresie organizaciji
szkolen wstepnych i okresowych w dziedzinie BHP oraz pierwszej pomocy
przedmedycznej ,

10. wspotpracuje ze stanowiskiem ds. pracowniczych w zakresie spraw
zwigzanych z umowg medycyny pracy oraz w zakresie organizacji badan
lekarskich pracownikom (medycyna pracy)

Zasady funkcjonowania SILP w Nadlesnictwie
§ 27

SILP funkcjonuje na zasadach okreslonych w przepisach wykonawczych

wydanych przez DGLP. naich podstawie nadlesniczy wyznaczyt sposrod

pracownikow dwie osoby zwane dalej administratorami SILP. Wyznaczeni

pracownicy swoje obowigzki realizujg zgodnie z obowigzujgcymi zasadami

funkcjonowania i zasadami bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL LP,

réwnolegle do swoich obowigzkdéw wynikajgcych z zakresu czynnosci.

Pracownicy Nadlesnictwa, w ktorych zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia

objete SILP sg zobowigzani do:

- opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie
swojego dziatania,

- prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych nosnikow informacji lub recznie),

- terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

- zgfaszania wszelkich zauwazonych btedow i nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu SILP.

Bezposredni przetozony uzytkownika SILP odpowiada za:

- egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem
czynnosci podlegtych pracownikow,



. )
2)

3)

4)

5)

6)

7

b)
c)

d)

f)
g)

h)

- sprawowanie nadzoru nad dziataniami uzytkownika, a w szczegdlnosci
dokonywania wyrywkowej oceny,

- poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzanych do SILP,

- zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzanymi do systemu,

- terminowosci wprowadzania dokumentéw do systemu.

Administratorzy SILP w zakresie dziatania systemu informatycznego podlegajg

bezposrednio nadlesniczemu.

Do zakresu zadan administratora SILP nalezy:
Aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS.
Administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom
uprawnionym przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych
w poszczegolnych aplikacjach funkcji administracyjnych, poprzez:
zarzagdzanie uzytkownikami poszczegodlnych aplikaciji,
przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien uzytkownikow
do poszczegolnych funkcji aplikacji oraz zasobow baz danych,
autoryzacje uprawnien uzytkownikow do poszczegdlnych funkcji aplikacji oraz
zasobow baz danych w aplikacjach nie posiadajgcych mechanizmu w SILP Web,
Zarzgdzanie  systemami centralnymi  w zakresie  okreslonym  przez
administratoréw centralnych np. EZD, BIP, Microsoft Exchange itd.
Zabezpieczenie pracownikow w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,
prowadzenie ewidenc;ji certyfikatow I wydanych/zwréconych kart
kryptograficznych,
Administrowanie lokalnymi serwerami w tym serwerami aplikacji i danych np.
serwer backup’u, serwer aktualizacji produktow firmy Microsoft itp,
Administrowanie  ieksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi
na serwerach w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez WI
w RDLP,
Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym:
nadzér nad stanem technicznym sprzetu isieci lokalnej, wykonywanie
okresowych przegladéw,
konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,
instalacja  ibiezgca  aktualizacja  oprogramowania  zainstalowanego
na komputerach, w szczegolnosci systemu operacyjnego i programéw ochrony
antywirusowej,
nadzorowanie  wykorzystania  systemow  komputerowych  w jednostce
z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,
konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikéw,
zarzgdzanie kopiami bezpieczenstwa zasobdéw dyskowych uzytkownikéw,
nadzér nad zabezpieczeniem kryptograficznym zasobdow uzytkownikéw poprzez
szyfrowanie dyskéw, szyfrowanie poczty elektronicznej itp.,
zabezpieczenie przed nieautoryzowanym dostepem urzgdzen do sieci,



i) administrowanie urzgdzeniami iuzytkownikami telefonii IP z wytgczeniem
systemu bilingowego.

8) Zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:

a) administrowanie rejestratorem lesniczego oraz innymi urzgdzeniami
komputerowymi,

b) biezacy nadzor nad stanem technicznym sprzetu komputerowego, wykonywanie
okresowych przeglgdow

c) Iinstalacja i biezgca konserwacja systemoéw operacyjnych, dotyczy komputerow
z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

d) instalacja iaktualizacja oprogramowania uzytkowego, dotyczy komputeréw
z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

e) Instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego, dotyczy komputerow
z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

f) konfiguracja parametrow transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego
i SILP,

g) konfiguracja urzgdzen komputerowych do pracy w sieci,

h) udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzgdzen
komputerowych,

i) konfigurowanie kont pocztowych,

9) Zabezpieczenie serwerow iurzadzen sieciowych przed nieuprawnionym
dostepem, uszkodzeniami mechanicznymi, kradzieza, pozarem, zanikiem
zasilania, wptywami oddziatywan elektrostatycznych i elektrycznych oraz innymi
negatywnymi czynnikami srodowiskowymi.

10) Koordynacja iorganizacja proceséw zakupu, urzgdzen komputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw urzgdzen komputerowych.

11) Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:

a) ewidencja protokotow instalacji,

b) ewidencji dokumentacji legalnosci oprogramowania,

c) ewidencji dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,

d) ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotéw z tych czynnosci,

12) Nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania
nie rzadziej niz raz na rok.

13) Nadzér nad przestrzeganiem polityki bezpieczehnstwa systemu informatycznego
jednostki okreslonej w zarzgdzeniach jednostek nadrzednych.

Pracownik musi zna¢ obowigzujgca instrukcje uzytkownika SILP w zakresie
swojego dziatania.

Zaakceptowanie (zatwierdzanie) pojedynczych danych lub zbioru danych do
aktualizowania baz danych SIL nastepuje funkcjg ,Global”, ktérg wykorzystujg
osoby upowaznione przez nadle$niczego

Wykaz os6b uprawnionych do wykonywania funkcji ,Global”  w systemie
informatycznym SILP stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.



§ 28

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

2. Nadlesniczy odpowiada za zamieszczanie i aktualizowanie informacji publicznych
na stronie BIP NDL oraz rozpatrywanie wnioskéw o udostepnienie informaciji.

3. Funkcje redaktora zatwierdzajgcego w BIP oraz funkcje administratora strony
wyodrebnionej w BIP nadlesnictwa okreslona zostata odrebnym zarzgdzeniem

4.  Zakres zadan i kompetencji redaktora wprowadzajgcego, zatwierdzajgcego oraz
administratora strony okreslajg ,Zasady udostepniania informaciji przez jednostki
organizacyjne Lasow Panstwowych” stanowigce zatgcznik do zarzgdzenia DGLP

Postanowienia koncowe
§ 29

1. Cel, zakres i forme sprawowania kontroli wewnetrznej pracy okresla Regulamin
Kontroli Wewnetrznej oraz Instrukcja obiegu dokumentow iich kontroli
wewnetrznej, opracowana iuaktualniana przez gtébwnego ksiegowego
nadlesnictwa, a zatwierdzana przez nadlesniczego.

2. Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie
okresla Regulamin Pracy Nadlesnictwa. Nadzor nad przestrzeganiem przez
pracownikow nadlesnictwa obowigzujgcego Regulaminu sprawujg kierownicy
poszczegolnych dziatow.

3. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
przekazywania akt do sktadnicy reguluje instrukcja kancelaryjna.

4.  Zadania i obowigzki pracownikdw w zakresie ochrony przeciwpozarowej okres$la
.instrukcja bezpieczenstwa pozarowego Nadlesnictwa Niedzwiady”.

5. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako poufne lub zastrzezone normujg
odrebne przepisy i instrukcje.

§ 30

1. Kwestie sporne iwatpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majg
zastosowanie ogolne przepisy prawa wtym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny,
Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy wewnatrz branzowe,
w tym Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

§ 31

Integralng czescig regulaminu stanowig zatgczniki:



1. Schemat organizacyjny — zat. nr 1

2. Wykaz lesnictw— zat. nr 2
3. Wykaz os6b uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL — zat. nr 3
Wymienione zatgczniki sg aktualizowane nabiezgco bez koniecznosci

wprowadzania ich zmian odrebnym zarzadzeniem.



