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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 4Z.. / 2026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kroécienko
z dnia .Q{).. kwietnia 2026r.

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Kroscienko ustala:

1.

5.

Organizacje wewnetrzng Nadleénictwa

2. Postanowienia ogolne dotyczace kompetencji nadlesniczego.
3.
4. Rodzaje podstawowych komdrek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich

Zasady funkcjonowania Nadleénictwa.

dziatania.
Stanowiska kierowania poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi.

§2

Nadlesnictwo Kroscienko dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku
o lasach (tekst jednolity: Dz.U. 2024 poz. 530) oraz na podstawie statutu nadanego
Panstwowemu Gospodarstwu Le$nemu Lasy Parnstwowe Zarzadzeniem Nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku,
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 roku w sprawie szczegélowych
zasad gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe
(Dz.U. 1994 nr 134 poz. 692) a takze na podstawie regulaminéw.

§3

. Nadlesnictwo  Kroscienko  jest jednostkg  organizacyjng Panstwowego

Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

Nadlesnictwo Kroscienko wchodzi w sktad jednostek nadzorowanych przez
Regionalng Dyrekcjg Lasow Panstwowych w Krakowie.

Nadlesnictwo Kroscienko, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na
rzecz obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do
militaryzaciji.

Nadlesnictwo Kro$cienko realizuje obronne wynikajace z Zarzadzenia Ministra
Klimatu i Srodowiska z dnia 10 maja 2021 r. w sprawie organizacji wykonywania
zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony (Dz.Urz.MKiS.2021.40)
oraz zgodnie z wytycznymi Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwowych
i Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Lasow Panstwowych w Krakowie, w tym
zakresie.

Nadle$nictwo Kroscienko petni nadzér nad lasami niepanstwowymi na podstawie
i w zakresie porozumien podpisanych ze Starostami.

Organizacja wewnetrzna

1.

§4
Strukture Nadlesnictwa Kroscienko stanowig;
e biuro Nadle$nictwa z siedzibg w Kroscienku, ul. Trzech Koron 4, 34-450
Kro$cienko
e lednictwa: 9 lesnictw Lasoéw Panstwowych /ZL/ i 1 Lesnictwo nasienno-

szkotkarskie /1Z2S/
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2. W skiad biura Nadlesnictwa wchodza nastepujace komérki organizacyjne:
1) Dzialy:
a) Gospodarki Lesnej /ZG/ — kierowany przez Zastepce Nadlesniczego;
b) Finansowo — Ksiegowy /KF/ — kierowany przez Gléwnego Ksiggowego;
c) Administracyjno — Gospodarczy /SA/ - kierowany przez Sekretarza
Nadlesnictwa;
d) Posterunek Strazy Lesnej /NS/.

2) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Inzynier Nadzoru /NN/

§5

1. Nadlesniczy kieruje caloksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petna odpowiedzialnoéé, a takze
reprezentuje Nadle$nictwo na zewnatrz. Jest zwierzchnikiem wszystkich
pracownikow.

2. Kompetencje nadlesniczego wynikajg z art. 35 Ustawy o lasach oraz z przepisu
§23 i §24 Statutu PGL LP.

3. Nadlesniczy wydaje =zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze
Nadleénictwa Kroscienko, w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

4. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadiesnictwa na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.

5. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach. Rejestr wydanych upowaznien
i petnomocnictw prowadzi sekretarz nadlesnictwa.

6. W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg Nadlesnictwa Kroscienko kieruje
Zastepca Nadlesniczego, a w przypadku nieobecnoséci Zastepcy Nadlesniczego —
wyznaczony przez Nadlesniczego inny pracownik Nadle$nictwa.

Zakres zastgpstwa ustala nadlesniczy w formie pisemnego petnomochictwa.
Osoba zastepujaca petni powierzona funkcje wylacznie w czasie nieobecnosci
osoby zastepowane;j.

7. Nadle$niczy w zakresie swojego dzialania odpowiada przed Dyrektorem
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Krakowie.

8. Informacji w imieniu Nadle$nictwa, osobom lub instytucjom zewnetrznym udziela
Nadle$niczy lub z upowaznienia — zastepca nadlesniczego.

9. Ponadto, w zalezno$ci od potrzeb, do udzielania informacji na zewnatrz moga byé
upowaznieni odrebnie przez nadlesniczego inni pracownicy, w ustalonym
zakresie.

§6
1. Nadiesniczemu podlegajg bezposrednio:
a) Zastepca Nadlesniczego /Z/;
b) InZzynier Nadzoru /NN/;
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c) Gtowny Ksiegowy /K/;

d) Sekretarz Nadlesnictwa /S/;

e) Starszy straznik lesny petniacy funkcje Komendanta Strazy Lesnej

INS/.

Dziatalnoécig Posterunku Strazy Lesnej kieruje starszy straznik lesny -
Komendant Strazy Le$ne]
Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach dziatow pracy
podlegaja bezposrednio osobom kierujgcym dziatami.
Lesniczowie podiegaja bezposrednio Zastgpcy Nadleéniczego, a podiesniczowie
przydzielonym do pracy w danym lesnictwie — le$niczym.
Stazysci podlegaja bezposrednio przydzielonemu opiekunowi.

Podzial zadan w Nadle$nictwie

§7

Zadania wspolne kierownikow dziatow.

1.

2.

Kierownicy dzialéw organizuja, nadzorujg oraz koordynuja pracg podlegtych

pracownikow.

Do zadan kierownikow dziatéw nalezy miedzy innymi:

1) ustalenie  szczegdlowych zakreséw  czynnoséci,  odpowiedzialnosci
i uprawnien podleglym pracownikom; zakresy czynnosci zatwierdza
Nadlesniczy,

2) organizowanie pracy podleglych pracownikow poprzez przydzielenie zadan i
udzielanie wskazéwek dotyczacych sposobu ich realizacji, nadzér nad
realizacjg zadan i egzekwowanie ich wykonania,

3) kontrolowanie terminowosci zatatwiania spraw i wykonywania zadan przez
podlegtych pracownikow,

4) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie prac 0O szczegolnym
stopniu zlozonosci i pilnosci,

5) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych, w zakresie swojego
dziatania,

6) egzekwowanie przestrzegania dyscypliny pracy, przestrzegania przepisow
dotyczacych ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych
przez podlegtych pracownikow,

7) wiasciwe stosowanie oraz nadzorowanie wilasciwego stosowania przez
podlegtych pracownikow instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji dotyczacej
organizacji i zakresu dziatania archiwum zakiadowego,

8) dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikow,

9) udziat w tworzeniu planow finansowo — gospodarczych,

10) nadzor nad przekazywaniem podlegtych stanowisk pracy,

11) nadzér nad wykonywaniem wnioskow i ustalen z przeprowadzonych kontroli —
w zakresie swojego dziatania,
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12) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie okredlonym w Regulaminie
kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa.

Kierownicy dziatéw zobowigzani sg do:

1) znajomosci oraz umiejetnosci korzystania z SILP w zakresie prowadzonych
zagadnien,

2) sprawowania nadzoru nad wprowadzaniem danych do SILP przez podlegtych
pracownikow.

Kierownicy dziatow sg odpowiedzialni za wprowadzanie do SILP wartosci

planowanych zadan (rzeczowo i finansowo) i za prawidtowe ewidencjonowanie ich

wykonania.

Kierownicy dziatdéw sg uprawnieni do:

1) wnioskowania w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania,
nagradzania i karania podlegtych pracownikéw,

2) udzielania urlopéw i zwolnien na zatatwienie spraw osobistych podleglym
pracownikom.

§8

Zadania wspélne wszystkich pracownikoéw.

1.

2.

Rzetelne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych okreslonych w zakresie

czynnosci oraz wynikajgcych z wewnetrznych uregulowan i polecen przetozonych.

Znajomos¢ przepisdéw prawnych, zarzadzen i instrukcji w ramach powierzonych

zagadnie z zakresu swojego dziatania i stosowanie ich w pracy.

State podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez migdzy innymi $ledzenie

postepu w technice, technologii i organizacii pracy.

Przestrzeganie tajemnicy  przedsiebiorstwa oraz ochrona informacji

niejawnych i ochrona danych osobowych w mysl obowigzujacych w tym zakresie

przepisow prawa.

Przygotowanie materiatéw zwigzanych z wystapieniami do wtadz i wnioskami

pokontrolnymi jednostek kontroli zewnetrznei.

Ochrona majgtku Skarbu Panstwa i wspolpraca w zakresie zwalczania

szkodnictwa lesnego.

Realizowanie zadan zwiazanych z ochrong mienia:

1) ochrona laséw przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich pracownikéw
Lasow Panstwowych. Podstawowe zadania w tym zakresie wykonujg
pracownicy Stuzby Lesnej, a w szczegolnosci lesniczowie i Straz Leséna,
w sposob wzajemnie sig uzupetniajgcy,

2) pozostali pracownicy zobowigzani sg do informowania Nadlesniczego lub
Zastgpcy Nadlesniczego i Strazy Lesnej o wszelkich Zzauwazonych
przypadkach szkodnictwa iesnego,

3) wszyscy pracownicy, ktérym powierzono mienie ruchome i nieruchome
zobowigzani s do nadzoru nad nim, przechowywania go w sposéb
uniemozliwiajacy kradziez, uszkodzenie lub zniszczenie.
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W razie stwierdzenia kradziezy, uszkodzenia lub zniszczenia zobowigzani sg
niezwtocznie zawiadomi¢ Nadlesniczego lub Zastepce Nadlesniczego i Straz
Lesna, a w przypadkach nie cierpigcych zwioki Policje.

8. Obstuga modutbw Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP)
w zakresie merytorycznego dziatania komoérki organizacyjnej i poszczeg6inych
stanowisk pracy.

9. Wspotpraca w innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie obstugi
obowigzujgcego Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP).

10.Wnioskowanie o zmiang rozwigzan funkcjonujacych w SILP w celu zapewnienia
ich zgodnosci z przepisami prawa, zasadami i instrukcjami obowigzujacymi w
PGL LP.

11. Inicjowanie zmian przepiséw wewnetrznych.

12. Sledzenie postepu w technice, technologii i organizacji pracy.

13. Wtasciwe stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji dotyczacej
organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego.

14. Ewidencjonowanie i katalogowanie wedtug Instrukcji kancelaryjnej PGL LP
korespondencji przychodzacej i wychodzacej z komorki organizacyijnej,

15. Przygotowywanie dokumentéw do archiwizowania w archiwum zaktadowym
zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna,

16. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej i informacji wewnetrznej
w zakresie swego dziatania.

17. Scista wspdtpraca Redaktoréw wprowadzajacych Biuletynu Informac;ji Publiczne;j
Nadlesnictwa (BIP) z Redaktorami zatwierdzajacymi BIP..

18. Nalezyte zabezpieczenie po =zakonczeniu pracy dokumentéw, urzadzen
i pomieszczen.

19. Udziat w pracach komisji i zespotéw powotanych przez Nadlesniczego, Dyrektora
RDLP w Krakowie, Dyrektora Generalnego LP.

20. Udziat w naradach organizowanych przez Nadlesniczego.

21.Udziat w projektach rozwojowych Laséw Panstwowych.

22. Rozpatrywanie skarg i wnioskow z zakresu swojego dziatania, zleconych przez
Nadlesniczego.

23.Sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie okre$lonym w Regulaminie kontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa.

24.Wspoipraca z komérka wiodaca przy sporzadzaniu planu finansowo-
gospodarczego na dany rok.

25. Do tworzonych przez pracownikbw w ramach stosunku pracy materiatow
(utworéw) stanowiacych przejaw dziatalnosci tworczej o indywidualnym
charakterze — ze szczegdlnym uwzglednieniem prezentacji, zdje¢, materiatow
video, materialéw edukacyjnych oraz opracowan zamieszczanych w mediach
elektronicznych — autorskie prawa majatkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe.
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§9
Szczegélowe zadania realizowane przez komoérki organizacyijne.

W skiad biura Nadlesnictwa wchodza komorki organizacyjne, ktére realizujg nizej
wymienione zadania, za$ szczegdlowe zakresy zadan okredlone sg w zakresie
czynnosci poszczegodinych pracownikéw:

A. Dziat Gospodarki Lesnej (ZG): kierowany przez Zastepce Nadlesniczego.

Zastepca Nadlesniczego (Z) prowadzi nastepujace zadania:

1. Organizuje, realizuje i nadzoruje prace z zakresu gospodarki lesnej,

W szczegoinosci prace z zakresu:

1) stanu posiadania,

2) ewidenciji laséw i gruntow oraz ich udostepniania

3) urzadzania lasu i realizacji zadan wynikajgcych z planu urzadzania lasu,

4) podatkéw lokalnych: rolny, lesny i od nieruchomosci.

5) hodowli lasu w tym: szkotkarstwa, nasiennictwa i selekgiji,

6) ochrony lasu, w tym ochrony p. poZzarowe;j,

7) ochrony przyrody,

8) zadrzewien i turystyki,

9) edukacji przyrodniczo-le$ne;j,

10) uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkow ubocznych,

11) postepowan reklamacyjnych dotyczacych zakupionego drewna i uzytkow
ubocznych,

12) towiectwa,

13) zagospodarowania turystycznego,

14) gospodarki rolnej i wodnej, a takze z zakresu postepu technicznego,

15) przygotowanie postepowan o udzielenie zaméwienia na ustugi lesne zgodnie
Zz wymogami ustawy Prawo zaméwien publicznych,

16) certyfikacji lesne;j,

17) corocznej aktualizacji bazy danych SILP.

2. Organizuje wykonanie zadan wynikajacych z porozumienia zawartego ze Starostg
w sprawie nadzoru nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wtasnosci
Skarbu Panstwa.

3. Wykonuje kontrole wewnetrzng w zakresie prowadzonych zagadnien, zgodnie
z Regulaminem kontroli wewnetrzne;j.

4. Organizuje i nadzoruje prawidlowe i zgodne z Instrukcja Kancelaryjng
wytwarzanie, gromadzenie i przechowywanie przez podlegtych pracownikow
dokumentacji zwigzanej z praca kierowanego Dziatu.

5. Prowadzi prace zwigzane z przejeciem, przekazaniem, sprzedazg oraz
wytaczeniem gruntoéw z produkcji.



7.

8.
9.
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Wspétpracuje w ramach prowadzonych zagadnien z podmiotami zewnetrznymi
(m.in. ZOL, PSP, OSP i inne).

Przygotowuje dane do opracowania Planu Urzadzania Lasu, wspofpracuje
Zz wykonawcg planu.

Opiniuje projekty uproszczonych Planéw Urzadzania Lasu.

Wspdipracuje z kierownikami dziatéw Nadlesnictwa.

10.Wspotpracuje z pozostatymi pracownikami Nadle$nictwa w zakresie ochrony

majatku Skarbu Panstwa, w tym wspéipracuje ze Strazg Lesng i innymi
pracownikami Stuzby Lesnej w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem
i zwalczania szkodnictwa le$nego.

11.0rganizuje i nadzoruje przeprowadzanie inwentaryzacji doraznych i zdawczo

odbiorczych.

12. Zgtasza potrzeby zakupu maszyn i urzadzen lesnych oraz innego sprzetu

i materiatow niezbednych do prawidtowego prowadzenia gospodarki lesne;.

13.Pelni obowigzki Redaktora wprowadzajacego i zatwierdzajgcego strony Biuletynu

Informacji Publicznej (BIP) Nadles$nictwa.

14.Nadzoruje cafoksztalt zagadnien zwigzanych z obstugg internetowych portali.

Zadania Dzialu Gospodarki Lesnej (ZG) przypisane sg do poszczegdinych stanowisk
pracy prowadzgcych nastepujace zadania:

1.

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych ze stanem posiadania

i ewidencjg gruntdéw, oraz uzgodnien z ewidencjg powszechng, w tym:

1) prowadzenie rejestru gruntéw i rejestru kategorii uzytkowania wedtug obrebow
lesnych, ochrona granic,

2) aktualizacja ewidencji stanu posiadania i zasobéw le$nych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg gruntow lesnych, ich najmem,
wymiana, przekazaniem i sprzedazg na podstawie art.38 ustawy o lasach,

4) prowadzenie caloksztaltu spraw z zakresu deputatéw rolnych i dzierzaw
gruntéw rolnych,

5) przygotowywanie wnioskdw dotyczacych zmiany kategorii uzytkowania
gruntow,

6) przygotowywanie materiatbw i wnioskéw do projektéw lokalnych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz lokalnych warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu,

7) przygotowywanie danych dotyczacych powierzchni gruntéw dla potrzeb
ustalenia podatku lesnego, rolnego i od nieruchomosci,

8) weryfikacja i przygotowanie wnioskdw na dzierzawe, najem gruntow
nadlesnictwa, oraz przygotowanie uméw (po konsultacji z obstugg prawna
nadlesnictwa),

9) sprawy zwigzane z racjonalng gospodarkg rolno-tgkowa.
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2. Prowadzenie catoksztaltu spraw w zakresie hodowli lasu, szkdtkarstwa,
nasiennictwa, selekcji oraz zadrzewien:

1) opracowywanie szczegdtowych planéw hodowli lasu,

2) analiza i realizacja zadanh w danym roku gospodarczym oraz zadan
ustalonych na 10 — lecie w planie urzadzania lasu,

3) analiza i realizacja zadan z zakresu nasiennictwa i selekcji, ze szczegélnym
uwzglednieniem planéw wieloletnich,

4) ustalanie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji szkétkarskiej,
z uwzglednieniem peinego zabezpieczenia potrzeb wiasnej jednostki
a takze potrzeb innych wlascicieli laséw,

5) realizacja zadan gospodarczych w zadrzewieniach,

6) opracowywanie planu produkcji szkotkarskiej i jej ocena, opracowanie bilansu
sadzonek do odnowien,

7) prowadzenie rejestréw Le$nego Materiatu Podstawowego,

8) opracowywanie planu zbioru nasion oraz jego realizacja,

9) prowadzenie dokumentacji obrotu Le$nego Materiatu Rozmnozeniowego.

10)obstuga systemu LAS w tym zakresie,

3. Realizacja zadan w zakresie urzadzania lasu, uzytkowania, brakarstwa oraz
sprzedazy drewna, w tym:

1) prace zwigzane z planowaniem i realizacjg zadahn z zakresu pozyskania i
zrywki drewna w oparciu o Plan Urzadzania Lasu

2) wspolpraca z lesniczymi w zakresie sporzadzania szacunkéw brakarskich,
zgodnie z ustalonym etatem i rozmiarem cie¢,

3) organizowanie i realizacja sprzedazy drewna, sporzadzaniem umow
sprzedazy drewna i produktéw niedrzewnych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie oraz ich rozliczanie,

4) prowadzenie ewidencji upowaznien do wywozu drewna,

5) opracowanie cennika detalicznego sprzedazy drewna,

6) obstugiwanie transferébw danych z rejestratora lesniczego, przetwarzanie
dokumentoéw przestanych transferem,

7) administrowanie Portalem le$no — drzewnym oraz aplikacjg e-Drewno oraz
Centralng Kartoteka Klientow (CKK) oraz ogdlnopolskiej platformy
teleinformatycznej ePUAP (elektroniczna Platforma Ustug Administracji
Publicznej).

8) udziat w rozpatrywaniu reklamacji surowca drzewnego,

9) fakturowanie sprzedazy produktéw, ustug z tytutu najmu i dzierzawy oraz

innych,

10)prowadzenie ewidencji drewna, uzytkébw ubocznych | materiatdw
magazynowych,

11)Scista wspoipraca z dzialem ksiegowosci w zakresie uzgadniania stanéw
magazynowych.



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 4%.. / 2026
Nadles$niczego Nadle$nictwa Kroscienko
z dnia @4.. kwietnia 2026r.

4. Realizacja zadan w zakresie ochrony lasu, ochrony przyrody, ochrony
przeciwpozarowej, zagospodarowania turystycznego, certyfikacji, projektéow
rozwojowych w tym:

1) opracowywanie wnioskéw gospodarczych i analiza ich wykonania,

2) prognozowanie wystepowania i organizacjia zwalczania szkodnikow
owadzich i choréb, we wspélpracy z Zespolem Ochrony Lasu,

3) zbieranie informacji dotyczacej stanu zagrozenia drzewostanow,

4) organizowanie przeprowadzania zabiegéw ochronnych,

5) nadzér nad prawidiowoscia wykonywania czynnosci obowigzkowych
przewidzianych w Instrukcji Ochrony Lasu,

6) wspéipraca z ZOL i PIORIN,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem powstawania szkod
powodowanych przez zwierzyne,

8) zadania zwigzane z organizacjg akcji ratowniczo-gasniczych i ograniczania
skutkow innych miejscowych zagrozen na gruntach i w obiektach bedacych
w zarzadzie lub wiadaniu nadlesnictwa jako pelnomocnik Nadlesniczego,

9) wspotpraca z PSP i OSP w zwigzku z ochrong przeciwpozarowa lasu.

5. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z edukacjg lesna.
6. Realizacja zadan zwigzanych z gospodarkg towiecka, w tym:

1) ewidencja i rozliczenia zwigzane z prowadzeniem OHZ,

2) administrowanie i prowadzenie elektronicznej ksigzki polowan,

3) wspdipraca z kotami fowieckimi, szczegolnie w zakresie sporzgdzania
i realizacji rocznych i wieloletnich fowieckich planéw hodowlanych

7. Prace zwigzane z nadzorem nad lasami prywatnymi.

8. Prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania Le$nej Mapy Numerycznej.

9. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej planéw zalesien w ramach Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich (PROW).

10. Uczestniczenie w inwentaryzacji oraz uzgadnianiu stanéw magazynowych.

11.Przygotowanie danych do postepowan o udzielenie zaméwienia na ustugi lesne
zgodnie z wymogami ustawy Prawo zaméwien publicznych,

12.Koordynacja spraw zwigzanych z BHP, przy pomocy uprawnionego podmiotu,
na podstawie umowy cywilno-prawne;.

13.Instalacja i aktualizacja oprogramowania na rejestratorach lesniczego.

14.Wiodaca administracja SILP.

15. Administracja EZD.

16. Administracja BIP, obowigzki redaktoréw wprowadzajacych BIP.

17.Administracja aplikacjami: ,Stanowisko lesniczego”, ,Portal Le$no-Drzewny”,
~e-drewno”, ,Elektroniczna ksigzka polowan e-Polowanie” oraz CKK.

18.Pelnienie  funkcji Rzecznika prasowego Nadlesnictwa / kontakty ze
spoteczenstwem.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr ..A% / 2026
Nadles$niczego Nadlesnictwa Kroscienko
z dnia . 2L, kwietnia 2026r.

B. Dzial Finansowo-Ksiegowy (KF): kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego.

Gléwny Ksiegowy (K) prowadzi nastepujace zadania:
1. Kieruje dziatem finansowo-ksieggowym.
2. Koordynuje i nadzoruje wykonanie zadahn przez podleglych pracownikéw,

w szczegdlnosci:

1) Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie: ksiegowosci,
finanséw, planowania i analiz finansowo — ekonomicznych. sprawozdawczosci
finansowej, organizacji i sprawowania wewnetrznej kontroli funkcjonalnej
dokumentéw finansowo — ksieggowych Nadlesnictwa,

2) Odpowiada za prowadzenie rachunkowosci Nadlesnictwa zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

3) Odpowiada za prowadzenie gospodarki finansowej Nadle$nictwa zgodnie
obowigzujacymi zasadami, polegajgce zwlaszcza na:

4) Sprawuje nadzér nad danymi w SILP w zakresie zgodnosci ksiegowan
z obowigzujacymi przepisami o rachunkowosci, planem kont, przepisami
prawa podatkowego, ubezpieczen spotecznych.i zdrowotnych.

5) Odpowiada za prawidlowo$¢ wprowadzonych danych w podsystemach:
,gospodarka towarowa”, ,finanse - ksiegowosé”, ,kadry - pface’,
Jnfrastruktura” i ,planowanie” w zakresie swojego dziatania, w tym za
wprowadzanie do SILP wartosci planowanych zadan i ewidencjonowanie ich
wykonania.

6) Opracowuje Regulamin kontroli wewnetrznej i schemat obiegu dokumentéw
w Nadlesnictwie — we wspolpracy z kierownikami innych komorek
organizacyjnych.

7) Opracowuje plany finansowo — gospodarcze (we wspélpracy z innymi
komoérkami organizacyjnymi) oraz sprawozdania z ich wykonania. Sporzadza
analizy finansowe, w tym kalkulacje kosztow.

8) Udziela instruktazu komérkom organizacyjnym nadlesnictwa w zakresie
interpretacji zasad (polityki) rachunkowos$ci, planu kont oraz regulaminu
kontroli wewnetrznej.

9) Organizuje i nadzoruje przeprowadzanie inwentaryzacji rocznych.

10) Sporzadza sprawozdania finansowe, w tym takze do GUS.

11) Oblicza miesieczne TKW.

12) Dokonuje uzgodnien ksiegi gtéwnej z ksiggami pomocniczymi.

13) Prowadzi ewidencje i sporzadza rozliczenia zadan finansowanych z udziatem
Srodkéw finansowanych z Unii Europejskiej i Srodkéw funduszy krajowych.

14) Prowadzi sprawy zwigzane z finansowaniem i kredytowaniem dziatalnosci
nadlesnictwa, wspotpracujac w tym zakresie z jednostkg nadrzedng i bankami.

15) Wykonuje obowigzki Redaktora wprowadzajacego BIP Nadle$nictwa.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr . A% / 2026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kroscienko
z dnia .2/AA.. kwietnia 2026r.

Zadania dziatu finansowo - ksiggowego (KF) realizowane przez podlegtych
pracownikow, do ktérych nalezy w szczegé6lnosci:

1. Obstuga modutu Finanse i ksiegowosé w SILP.

2. Prowadzenie rozliczen naleznosci i zobowigzan.

3. Prowadzenie obrotu warto$ciami pienigznymi zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

4. Prowadzenie Kasy Nadlesnictwa.

5. Sprawdzanie dokumentacji pod wzgledem formalno-rachunkowym, prowadzenie
ewidenciji.

6. Sporzadzanie rocznego planu wynagrodzen.

7. Prowadzenie wymaganej dokumentagji ptacowej (naliczanie ptac pracownikow
Nadlesnictwa, listy nagréd oraz dokonywanie rozliczen z pracownikami z innych
tytutdw, réwniez z tytutu umoéw zlecen, uméw o dzielo).

8. Obstuga modutu Ptace w SILP.

9. Sporzadzanie sprawozdan finansowych przypisanych do dziatu (w tym: LPIO-6,
LPIO-12, Obowigzkowe wplaty ze sprzedazy drewna, Wykonanie: LPIR
i sprawozdania finansowe).

10.Sporzadza

11. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi,
wyptatami  zasitkéw  chorobowych, opiekunczych, macierzynskich oraz
rehabilitacyjnych.

12.0bstuga programu Platnik w zakresie zgtaszania nowych pracownikéw
i zleceniobiorcéw, zgtaszanie zmian i wyrejestrowywanie z ubezpieczen
spotecznych.

13. Sporzadzanie rozliczen dotyczacych ZUS.

14.Przygotowywanie dokumentacji o zatrudnieniu i wynagrodzeniu niezbednej do
nabycia praw emerytalno-rentowych dia bytych pracownikow.

15.Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym od o0s6b
fizycznych i prawnych.

16.Prowadzenie rozliczen z tytutu podatku VAT, podatkéw lokalnych, wptat na
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

17.Petnienie funkcji administratora PPK - obstuga w SILP WEB Pracowniczych
Planéw Kapitatowych w zakresie zgtaszania, zmiany danych lub wyrejestrowania
pracownika, oraz zbieranie i przechowywanie deklaracji PPK.

18.Prowadzenie  ewidencji wartosciowej  $rodkéw trwatych i materiatéw
magazynowych.

19.Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem inwentaryzacji  sktadnikow
majgtkowych Nadlesnictwa.

20.Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i rozliczaniem funduszu Swiadczen
socjalnych, w oparciu o obowigzujacy regulamin oraz inne przepisy prawa.

21.Fakturowanie ustug wewnetrznych.

22.Egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan wynikajacych
z zarejestrowanych zdarzen gospodarczych.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr . AZ. / 2026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kro$cienko
z dnia .. £\ kwietnia 2026r.

23.Prowadzenie gospodarki fowieckiej w zakresie rozliczania szkod fowieckich.

24.Prowadzenie rachunkowosci Kasy Zapomogowo Pozyczkowe;.

25.Prowadzenie rozliczenia kosztow delegacji / wyjazdéw stuzbowych i zaliczek
udzielonych pracownikom.

26.Analiza terminowosci wptat, windykacja naleznosci.

27.Przygotowanie danych do przeprowadzenia postepowan o udzielenie zaméwienia
zadan przypisanych do dziatu.

C. Dziat __Administracyjno-Gospodarczy (SA): kierowany przez Sekretarza
Nadlesnictwa.

Sekretarz Nadlesnictwa (S) w szczegélnosci prowadzi nastepujgce zadania:

— Zadania Sekretarza Nadlesnictwa w zakresie kadr:

Prowadzi caloksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla
pracownikbw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym
zakresie, w szczegélnosci:

1. Prowadzi sprawy kadrowe zwiazane z zatrudnianiem, przebiegiem pracy,
awansowaniem pracownikéw i zwalnianiem pracownikow.

2. Prowadzi ewidencje osobowa.

3. Prowadzi dokumentacje zwigzang z planowaniem i wykorzystaniem urlopow
wypoczynkowych. Rozlicza czas pracy pracownikéw na podstawie list obecnosci
(DOR), pracy zdalnej, wyjs¢ w godzinach pracy oraz delegacji /wyj$é,wyjazdow
stuzbowych.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopdw bezptatnych,
macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich, wychowawczych, $wiadczen
rehabilitacyjnych, itp. oraz ich ewidencjonowanie w SILP.

Jest administratorem modutu ,Absenciji-delegacji” w SILPweb.

6. Koordynuje sprawy zwigzane ze wstepnymi stazami pracy, wolontariatem,
prowadzi nadzér nad ich przebiegiem oraz organizowaniem praktyk studenckich.

7. Koordynuje sprawy zwigzane z przekazywaniem: nadlesnictwa, le$nictw i innych
stanowisk pracy i przechowuje dokumentacje dotyczaca tego przekazywania.

8. Opracowuje projekty przepisdbw wewnetrznych, wydawanych przez nadle$niczego

I aktualizuje je, w szczegdlnosci:

1) Regulamin organizacyjny — we wspolpracy z kierownikami komorek
organizacyjnych,

2) Regulamin pracy,

3) Regulamin gospodarowania zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych
we wspotpracy z komisjg socjalng i przedstawicielami pracownikéw lub
organizacjg zwigzkdéw zawodowych.

9. Koordynuje prace zwigzane z wydawaniem zarzadzen i decyzji Nadlesniczego,
ewidencjonuje i przechowuje te dokumenty.

=
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr .AZ.. / 2026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kroscienko
z dnia .27 kwietnia 2026r.

10. Prowadzi rejestr zarzadzen i decyzji wplywajacych z zewnatrz (RDLP, DGLP).

11.Prowadzi sprawy dotyczace badan wstepnych, kontrolnych i okresowych
pracownikéw Nadlesnictwa.

12.0bstuguje  zakladowa opieke medyczng pracownikdbw oraz grupowe
ubezpieczenia pracownicze.

13.Prowadzi sprawy odznaczen panstwowych, odznak resortowych i innych form
wyréznien dla pracownikéw nadlesnictwa.

14.Prowadzi sprawy zwigzane z nadawaniem i odbieraniem stopni stuzbowych
w Stuzbie Lesne;.

15. Opracowuje sprawozdawczo$é w zakresie prowadzonych spraw.

16. Prowadzi ewidencje legitymaciji stuzbowych

17.Ustala potrzeby i realizuje szkolenia, doksztatcanie i podnoszenie kwalifikacji
zawodowych pracownikéw.

18.Prowadzi dziatalno$¢ zwiazang z obstugg socjalng pracownikéw, emerytéw
i rencistow.

19.Koordynuje sprawy dot. organizacji imprez pracowniczych zgodnie z aktualnie
obowigzujacymi wytycznymi w tym zakresie.

20.Dba o ochrone danych osobowych zawartych w dokumentach pracowniczych.

21.Sprawuje nadzor merytoryczny nad Wewnetrzng Procedurg Antymobbingowa
w nadlesnictwie, zgodnie z aktualnie obowigzujacym zarzadzeniem DGLP w tym
zakresie

22.Sprawuje kontrole wewnetrzna w zakresie okreslonym w Regulaminie kontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa.

— Zadania Sekretarza Nadlesnictwa w zakresie kierowania Dziatem
Administracyjno — Gospodarczym
1. Kieruje dziatem administracyjno - gospodarczym, organizuje, koordynuje
i nadzoruje wykonanie zadan przez podlegtych pracownikow.
2. Prowadzi nadzér nad gospodarka mieszkaniowa,
3. Prowadzi sprawy sprzedazy nieruchomosci zabudowanych budynkami
mieszkalnymi i samodzielnych lokali mieszkalnych oraz gruntéw wraz
z przynaleznosciami niezbednymi do korzystania z lokali na podstawie art. 40a
ustawy o lasach.
4. Administruje $rodkami trwatymi i wyposazeniem obiektu nadlesnictwa oraz
utrzymuje je w nalezytym stanie technicznym.
5. Prowadzenie w SILP ewidencji $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, w tym naliczanie amortyzacji i umorzenia.
6. Nadzoruje przeprowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem Ustawy Prawo
zamowien publicznych w nadle$nictwie.

7. Nadzoruje i uczestniczy w przegladach stanu technicznego obiektéw
budowlanych oraz instalacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
budowlanego.

8. Nadzoruje sprawy z zakresu inwestycji i remontow.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr AZ 12026
Nadle$niczego Nadle$nictwa Kroscienko
z dnia .. 2/ kwietnia 2026r.

9. Prowadzi sprawy ubezpieczen majgtkowych Nadlesnictwa.

10. Prowadzi nadzor nad archiwum zaktadowym nadles$nictwa oraz koordynowanie
spraw zwigzanych z instrukcjg kancelaryjng i archiwizacyjng;

11. Pelni obowiazki Redaktora wprowadzajacego i zatwierdzajgcego strony BIP

12. Opracowuje sprawozdawczo$¢ w zakresie prowadzonych spraw.

13. Petni role administratora SILP.

Zadania dziatu administracyjno — gospodarczego (SA):

1. Obstuga sekretariatu nadlesnictwa, w tym koordynowanie czynnosci
kancelaryjnych EZD, koordynacja obiegu dokumentéw i zapewnienie wiasciwego
przeplywu informacji, obstuga poczty elektronicznej nadlesnictwa, obstuga centrali
telefonicznej (w tym faczenie rozmoéw telefonicznych) i urzadzen biurowych,
obstuga platformy E-PUAP, przyjmowanie i zatatwianie interesantow,
prowadzenie kalendarza spotkan nadlesniczego)

Obstuga narad i spotkan stuzbowych organizowanych przez Nadle$nictwo.

3. Dbanie o zaopatrzenie Nadlesnictwa w artykuly utrzymujace czystos¢, porzadek i
higiene w Budynku Administracyjnym, w tym w pokojach goscinnych.

4. Administrowanie terenami wokét budynkéw administracyjnych i mieszkalnych

Nadlesnictwa oraz pomieszczeniami biurowymi i innymi obiektami.

5. Administrowanie srodkami trwatymi i wyposazeniem obiektow Nadlesnictwa oraz
utrzymanie ich w nalezytym stanie technicznym.

6. Prowadzenie gospodarki mieszkaniowej, w tym ewidencji budynkéw i mieszkan,
sporzgdzanie uméw najmu budynkéw i lokali, naliczanie czynszu.

7. Opracowanie Programu Gospodarowania Zasobami Lokalowymi Nadle$nictwa.

8. Prowadzenie w SILP podsystemu Infrastruktura.

9. Prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych, drukdéw scistego zarachowania,
korespondenciji przychodzacej i wychodzgce;.

10.Prowadzenie ewidenciji i rozliczenia bloczkéw mandatowych.

11.Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow Nadlesnictwa Kroscienko (sekretariat).

12.Zaopatrzenie na potrzeby gospodarki lesnej oraz komorek organizacyjnych

w biurze Nadlesnictwa.
13.Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarkag transportowg, w tym

z prawidtowym wykorzystaniem srodkdw transportowych.
14.Sporzadzanie uméw uzywania samochodow prywatnych do celéw stuzbowych.
15.Zaopatrywanie pracownikbw w nalezne umundurowanie, odziez ochronng

i roboczg a takze prowadzenie ewidencji w tym zakresie. Petnienie funkciji

koordynatora zamowien zwigzanych z aplikacjg e-Mundur.
16.Zamawianie oraz prowadzenie ewidencji wydanych i zwrbéconych bonow

zywieniowych przystugujacych pracownikom na okreslonych stanowiskach,
zgodnie z PUZP.
17. Prowadzenie archiwum Nadlesnictwa Kro$cienko, w tym archiwum EZD, zgodnie

z obowigzujaca instrukcjg w tym zakresie.

N
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr AZ 12026
Nadlesniczego Nadle$nictwa Kroscienko
z dnia 2A.. kwietnia 2026r.

18.Merytoryczna kontrola operacji zakupu towaréw, materiatdw, napraw i remontéw
wykonywanych przez Dziat Administracyjno-Gospodarczy a takze energii
elektrycznej, wody, itp.

19. Sporzadzanie rocznego i wieloletniego planu gospodarczego z zakresu inwestycji
i remontéw infrastruktury.

20.0Organizowanie i uczestnictwo w okresowych przeglgdach stanu technicznego
obiektow budowlanych oraz wszelkiego typu instalacji, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa budowlanego oraz sporzadzanie i gromadzenie dokumentacii
z tego zakresu.

21.Przygotowywanie dokumentacji prawnej i technicznej z zakresu planowanych
zadan inwestycyjno-remontowych i odbiér dokumentagii.

22.0rganizowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacjg rob6t budowlanych
wykonywanych systemem wiasnym i zleconym, sprawdzanie dokumentacji pod
wzgledem merytorycznym oraz faktur i kosztoryséw powykonawczych.

23. Prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych.

24.Przygotowanie do zatwierdzenia przez Nadlesniczego planu zamawiania dostaw,
robot budowlanych i ustug przewidzianych do udzielenia w roku gospodarczym
w trybie zamowien publicznych oraz wykazu zamoéwien przewidywanych na rok
gospodarczy, wylaczonych ze stosowania trybow zamowien publicznych.

25.0rganizowanie, koordynowanie i wykonywanie zadah w zakresu zamowien
publicznych oraz postepowan o udzielenie zamowien.

26. Wprowadzanie do bazy SILP uméw zawartych w ramach zaméwien publicznych
oraz prowadzenie analiz dotyczacych ich realizacji.

27.Przygotowywanie rocznych sprawozdan dotyczacych udzielonych zaméwien.

28. Prowadzenie biblioteki nadlesnictwa. |

29. Koordynacja i administracja EZD.

30. Petnienie roli administratora SILP.

31. Projekty rozwojowe Laséw Panstwowych.

D. Posterunek Strazy Lesnej (NS):

Stanowi oddzielng komérke organizacyjng, ktora kieruje wyznaczony przez
Nadlesniczego starszy straznik lesny petniacy funkcie Komendanta Posterunku Strazy
Lesnej i ktéry podlega bezposrednio Nadle$niczemu.

Komendant jest przetozonym straznikéw lesnych, wchodzacych w skiad posterunku.
Organizacje i zakres dziatania Posterunku Strazy Lesénej oraz zasady ochrony lasu
przed szkodnictwem leSnym okreslajg odrebne przepisy i unormowania.

Posterunek miesci sie na terenie nadle$nictwa.
Obszarem dziatania posterunku jest zasieg terytorialny nadles$nictwa.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr . A / 2026
Nadles$niczego Nadle$nictwa Kroscienko
z dnia .¢2/). kwietnia 2026r.

Poza teren dziatania posterunku straznik le$ny moze udaé sie stuzbowo tylko w wypadku
polecenia bezposredniego przetozonego lub w zwigzku z:

1.

podjetym poscigiem za ujawnionym na gorgcym uczynku sprawca czynu,
wyczerpujacego w rozpoznaniu straznika le$nego znamiona przestepstwa, lub
wykroczenia dotyczacego mienia pozostajacego w zarzadzie LP;

koniecznoscig doprowadzenia sprawcy czynu zabronionego, o ktérym mowa w pkt
1, do najblizszej siedziby Policj;

prowadzonym postepowaniem, gdy istnieje obawa, ze zwioka moZe grozi¢
zatarciem $ladow czynéw noszacych znamiona przestepstwa lub wykroczenia, w
tym zniszczeniem dowodow rzeczowych;

udzieleniem doraznej pomocy w naglych przypadkach na Zadanie innego
straznika lesnego.

Starszy straznik lesny petniacy funkcje komendanta posterunku Strazy Lesnej
organizuje, koordynuje i nadzoruje zadania w zakresie szkodnictwa lesnego, a w
szczegdblnosci:

1.
2.

3.
4.

o

Wykonuje zadania przypisane straznikowi le§nemu.

Sporzadza w uzgodnieniu z Nadlesniczym plany pracy Posterunku oraz
odpowiada za ich realizacje.

Nadzoruje prace podlegtych straznikéw lesnych.

Analizuje materiaty dochodzeniowe w celu nadania dalszego biegu sprawom.
Wspotpracuje wraz ze straznikami le$nymi z Krajowym Centrum Informacii
Kryminalnej (KCIK) w zakresie ewidencjonowania i przekazywania danych
dotyczacych zdarzen, zwigzanych ze szkodnictwem lesnym.

Wspolpracuje z zastepca nadlesniczego, inzynierami nadzoru, lesniczymi
i pozostatymi pracownikami Stuzby Lesnej w zakresie ochrony lasu przed
szkodnictwem oraz z Glownym Ksiggowym w zakresie windykacji naleznosci
z tytutu szkodnictwa lesnego.

Prowadzi magazyn broni i odpowiada za wiasciwe zabezpieczenie i
przechowywanie broni.

Do zadan Posterunku Strazy Le$nej nalezg w szczegélnosSci:

1.

LN

Prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
leSnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczenh w zakresie
szkodnictwa lesnego.

Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie szkodnictwa lesnego.

Petnienie funkcji peinomocnika ds. UDODO.

Zadania zwigzane ze zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego, a takze ochrony przyrody oraz wykonywaniem innych zadan
w zakresie ochrony mienia, realizowane poza siedzibg nadlesnictwa jako
tzw. zadania terenowe, nalezy wykonywa¢ w grupie lub sktadzie patrolu
co najmniej dwuosobowym, zapewniajac dodatkowe ubezpieczenie w postaci
wzajemnej facznosci radiotelefonicznej lub telefoniczne;.
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 4272026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kroscienko

z dnia ..24. kwietnia 2026r.

5. Przy realizacji zadan terenowych, o ktérych mowa w pkt.4, komendant,

o ile osobiscie nie uczestniczy w realizacji tych zadan, wyznacza straznika
dowodzacego grupa lub patrolem.

E. Inzynier Nadzoru (NN) podlega bezposrednio Nadlesniczemu, ktéry okresla jego
zakres obowiazkow i zadan.

1.

o

Prowadzi kontrole funkcjonalng w Nadlesnictwie oraz prowadzi sprawy dotyczace
kontroli zewnetrznych i wewnetrznych. W ramach sprawowanej kontroli
funkcjonalnej Inzynier Nadzoru:

1) Przeprowadza kontrole dorazne, problemowe i sprawdzajace w le$nictwach i
obwodach nadzorczych, biurze Nadle$nictwa w rozmiarze okreslonym w
zakresie obowiazkéw i odpowiedzialnosci oraz wedtug biezacych wytycznych i
polecen stuzbowych wydawanych przez Nadlesniczego.

2) Przygotowuje i prowadzi kontrole wstepne, biezace i nastgpcze czynnosci i
operacji gospodarczych w Nadlesnictwie poprzez sprawdzanie pod wzgledem
merytorycznym rozmiaru, prawidiowosci i zgodnosci wykonanych prac i
sporzadzonej dokumentacji, a w razie potrzeby réwniez prawidiowo
zastosowanych stawek ptacowych, norm pracochtonnosci, materiatow, itp.,

3) Kontroluje realizacje polecen i zalecen z kontroli wikasnych Nadle$nictwa oraz
wystapien i zarzadzeh pokontrolnych 2z jednostek nadrzednych Lasdéw
Panstwowych i z kontroli zewnetrznych. '

4) Sporzadza dokumentacje z prowadzonych przez siebie kontroli, analize
wynikéw kontroli, a takze sprawozdania i wnioski.

5) Przechowuje i przygotowuje do archiwizacji oraz udostgpnia materiaty
z zakresu swojego dziatania osobom do tego upowaznionym.

Wspdtpracuje z Zastepca Nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania

gospodarczego, koordynacji, realizacji prac gospodarczych oraz spraw

zwigzanych z obronnoscia w Nadlesnictwie, z Sekretarzem Nadles$nictwa

w sprawach dotyczacych inwestycji, remontéw, zamoéwien publicznych,

w sprawach zwigzanych z obronnoscig i innych zwigzanych z wykonywaniem

biezacych zadan zleconych przez Nadie$niczego. Wspolpracuje ze Strazg Lesna,

lesniczymi i innymi pracownikami Stuzby Lesnej w zakresie ochrony lasu przed
szkodnictwem lesnym i w jego zwalczaniu.

Wydaje pracownikom Nadlesnictwa zalecenia w trybie okreslonym przez

Nadlesniczego.

Udziela pomocy merytorycznej lesniczym, podlesniczym i pracownikom

prowadzacym nadzoér nad lasami niestanowigcymi witasnosci Skarbu Panstwa w

wykonywaniu przez nich obowigzkow stuzbowych, jak réwniez prowadzi

doradztwo w zakresie wdrazania innowacyjnych metod hodowli, ochrony

i uzytkowania lasu

Udziat w rozpatrywaniu reklamacji surowca drzewnego i produktow niedrzewnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowaciji.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr . AL / 2026
Nadle$niczego Nadlesnictwa Kroscienko
z dnia .2/, kwietnia 2026r.

7. Prowadzi w Nadle$nictwie sprawy dotyczace skarg i wnioskéw,

a w szczegolnosci:

1) prowadzi rejestr skarg i wnioskéw, gromadzi dokumentacje dot. skarg
i wnioskéw, sporzadza sprawozdania roczne

2) koordynuje zatatwianie skarg i wnioskdw przez komorki organizacyjne biura
nadlesnictwa

3) w miarg potrzeby przeprowadza kontrole dorazne w celu rozpatrzenia
| zatatwienia zgtoszonych skarg i wnioskéw

4) wspbtpracuje z innymi organami kontroli w zakresie badania zasadnosci skarg

8. Wykonuje w Nadlesnictwa zadania zwigzane z ochrong informaciji niejawnych.
9. Prowadzi w Nadle$nictwie sprawy zwiazane z realizacjg zadan obronnych.
10. Inzynier Nadzoru jest uprawniony do:

a. przedkiadania wnioskéw w sprawach organizacyjnych oraz gospodarczych,
majgcych na celu eliminowanie nieprawidtowosci oraz wnioskéw personalnych
wobec winnych stwierdzonych zaniedban,

b. wstrzymywania prac w sytuacji zagrozenia zycia lub zdrowia o0séb oraz
w przypadku stwierdzenia razacych btedéw gospodarczych lub mogacych
powodowac straty finansowe i przyrodnicze,

c. zabezpieczania dowodéw w przypadku ujawnienia sprawy majacej znamiona
przestepstwa

11.Inzynier Nadzoru ponosi odpowiedzialno$é stuzbowg za:

a. niezgodne ze stanem faktycznym sporzadzanie dokumentéw i sprawozdan

b. naruszenie obowigzujacych przepiséw, instrukcji oraz uregulowan
wewnetrznych Nadle$niczego,

C. nie zachowanie tajemnicy stuzbowej, badz straty wynikte z jego winy

§10

Obowigzki Inspektora Ochrony Danych w Nadle$nictwie sprawuje osoba z firmy, z ktérg
Nadlesnictwo ma zawartg stosowng umowe.

§ 11

Wykonywanie zadan stuzb BHP powierza sie uprawnionemu podmiotowi, firmie
zewnetrznej, zgodnie z obowigzujacg umowa.

§12

Lesnictwa (ZL) kierowane sg przez lesniczych, ktérzy bezposrednio podlegajg Zastepcy
Nadlesniczego i jednoosobowo przed nim odpowiadaja.

1.

2.

Do zadan lesniczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktdre ponosi peing odpowiedzialnosé.

Lesniczy wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem
leSnym i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie
o lasach.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr AZ 12026
Nadles$niczego Nadlesnictwa Kroécienko
z dnia .X\.. kwietnia 2026r.

Lesniczy i podlesniczy odpowiadaj materialnie za powierzone im mienie.

Lesniczy odpowiada za wykonanie zadan gospodarczych, wynikajacych
z obowigzku realizacji Planu Urzadzania Lasu.

Lesniczy przy realizacji zadan gospodarczych systemem zleconym (zakiadom
ustug lesnych) obowigzany jest dopilnowaé przestrzegania przez zleceniobiorce
zobowigzan wynikajacych z zawartej umowy, w tym zleca wykonanie ustug
le$nych, przekazuje i odbiera powierzchnie, prowadzi biezaca kontrole realizacji
ustug oraz odpowiada za ich terminowy odbior.

Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego i jest jego
bezposrednim przetoZzonym.

Podlesniczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno — produkcyjne, ochronne,
administracyjne ustalone dla le$nictwa.

Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci ‘stuzbowej lesniczego
i podlesniczego okreslajg zakresy obowigzkoéw i odpowiedzialnosci dla tych
stanowisk.

W czasie nieobecnosci le$niczego zastepuje podlesniczy, a w Lesnictwie Niedzica
i Lesnictwie nasienno-szkoétkarskim lesniczowie zastepujg siebie nawzajem.

10. Przekazanie le$nictwa na czas nieobecnosci leSniczego powyzej 5 dni roboczych

11.

powinno odbywa¢ sie pisemnie na podstawie protokolu przekazania lesnictwa
podpisanego przez obie strony.

Przekazaniu musi podlegaé¢ drewno wedlug aktualnej listy magazynowej, $rodki
trwate, przedmiotu w uzytkowaniu, wyposazenie niezbedne do realizacji
zastepstwa (np. rejestrator, $rednicomierz, tasma) oraz biezaco wykonywane
i zaplanowane zadania w czasie realizacji zastgpstwa.

Przekazanie musi nastapi¢ nie wczesniej niz 2 dni przed rozpoczeciem absencji
a zakonczy¢ nie pdézniej niz 2 dni po powrocie z absenciji.

Przy przekazaniu lesnictwa uczestniczyé powinien Inzynier Nadzoru, a w razie
jego nieobecnosci osoba zastepujgca go.

Obowigzuje zwrotne przekazanie-przejecie lesnictwa odpowiednio w takim
samym trybie.

Jesli osoba przekazujaca odmodwita uczestnictwa w przekazaniu le$nictwa lub nie
stawita sig¢ w ustalonym terminie, Nadle$niczy powotuje komisje i zarzadza
jednostronne przejecie.

12.Jezeli nieobecnosé jest krotsza przekazanie lesnictwa nie wymaga pisemnego

protokotu.

13.Lesniczy, kiory powierza zastgpstwo podlesniczemu bez protokotu przekazania

le$nictwa, odpowiada materialnie za wszystkie sktadniki majatkowe w lesnictwie.

14.W przypadku naglej nieobecnosci lesniczego spowodowanej np. chorobg lub

innym zdarzeniem losowym, trwajgcym facznie powyzej 60 dni, Nadlesniczy
wskazuje osobe przejmujacg i zarzadza jednostronne protokolarne przejgcie
le$nictwa poprzedzone inwentaryzacjg zdawczo-odbiorcza. Nadlesniczy moze

podja¢ decyzje o skréceniu tego okresu.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr ..A% / 2026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kroscienko
z dnia . Q4. kwietnia 2026r.

Po powrocie z nieobecnosci sporzadza sig protokdt zwrotny. Czynnosci te
poprzedzone sg inwentaryzacja.

Le$nictwo nasienno-szkotkarskie (ZNS) kierowane przez ledniczego, ktory
bezposrednio podlega Zastepcy Nadle$niczego.
1. Do =zadan le$niczego nalezy prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych
z produkcjg szkotkarskg Nadlesnictwa, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami i wytycznymi.

IV. Zasady funkcjonowania nadle$nictwa:

§13

1. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przelozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktdrym
odpowiada za ich wlasciwe wykonanie. Dopuszcza sie¢ mozliwos¢ przekazania
spraw przez Nadlesniczego bezposrednio do pracownika merytorycznego.

2. Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakres obowigzkéw
i odpowiedzialnosci. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika podlega
zatwierdzeniu przez Nadle$niczego i wreczany jest pracownikowi na pismie
z potwierdzeniem odbioru i przyjeciem do stosowania.

3. Pracownicy zobowigzani sg do wykonywania innych czynnosci nie objetych
ramowym wykazem zgodnie z poleceniem nadle$niczego.

4. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonac¢, zawiadamiajac o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed
jego wykonaniem — swego bezposredniego przetoZzonego.

. W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwo$¢ co do zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami, pracownikowi przystuguje prawo Zadania
potwierdzenia go na pismie.

. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komoérce
organizacyjnej Nadlesnictwa, pozostaje on w =zaleznosci stuzbowej -
w zakresie wyznaczonych zadan stuzbowych — od przetozonego tej komorki.

7. Z czynnos$ci zwigzanej z przekazaniem /przejeciem/ stanowiska, w zwigzku ze
zmiang personalng na stanowisku, nalezy sporzadzi¢ protokét przekazania-
przejecia agend, podpisany przez przekazujgcego, przejmujacego oraz
wlasciwych przelozonych, ktérzy nadzorujg ich przekazanie.

Dodatkowo, przy przekazaniu agend w lesnictwach, uczestniczyé powinien
Inzynier Nadzoru, a w razie jego nieobecnosci osoba zastepujgca go.

W przypadku przekazania agend na stanowisku Inzyniera Nadzoru, osoba
wskazana przez Nadlesniczego.

Protokot, o ktérym mowa, sporzadza sie w trzech egzemplarzach, po jednym dla
stron przekazania, a trzeci egzemplarz przekazuje sie do Sekretarza
Nadlesnictwa.

(%)}

(=}
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr AZ 12026
Nadlesniczego Nadle$nictwa Kro$cienko
z dnia .QA.. kwietnia 2026r.

Roéwnolegle z protokotem przekazania-przejecia agend nalezy dokonaé
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej $srodkéw trwatych, sktadnikéw niskocennych,
wyposazenia, licencji przypisanych do przekazywanego stanowiska.

Gtowny Ksiggowy zobowigzany jest do rozliczenia inwentaryzacji w terminie
1 miesigca od daty sporzadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego.

Obowigzek przekazania majatku i dokumentéw, o ktérych mowa wyzej oraz
sporzadzenia protokotu  zdawczo-odbiorczego spoczywa na  stronie
przekazujaceij. |

W Posterunku Strazy Lesnej protokolarne przekazanie stanowiska nastepuje
przy nieobecnosci petnigcego funkcje komendanta trwajgcej powyzej 15 dni
roboczych. Protokoty przechowywane sg w Posterunku Strazy Lesnej.

W przypadku przejgcia obowigzkéw na czas okreslony nalezy sporzadzié
protokoét przekazania - przejecia podpisany przez przekazujgcego,
przejmujgcego oraz wlasciwego przetozonego. o

Na stanowiskach zastepujacych sie zgodnie z aktualnie obowigzujacym
wykazem zastgpstw w biurze protokét przekazania - przejecia nie jest
wymagany, jezeli dotyczy zastepstw biezacych. |

Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem Nadlesnictwa, pracownik
zobowigzany jest pobra¢ od Sekretarza Nadlesnictwa kartg obiegowa, wypetnié
ja i wypetniong przekazaé z powrotem. Stanowisko to przechowuije karte.

§ 14

Nadlesniczy ma zastrzezone do wylacznej kompetencji podéjmowanie decyzji
w sprawach zwigzanych z wykonaniem nastepujacych zadan:

1) podpisywanie zarzadzen, polecen, instrukcji i regulaminéw wewnetrznych,

2) podpisywanie wszystkich pism i sprawozdan do jednostek zwierzchnich,

wladz panstwowych i samorzadowych, organizacji politycznych
i spotecznych oraz do mediéw,

3) podpisywanie decyzji i opinii osobowych,

4) inne pisma zastrzezone do osobistego podpisu.
W wyijatkowych sytuacjach, kiedy sprawy sg terminowe lub z innych przyczyn,
konieczne jest nadanie im biegu wymienione w podpunkcie 2) sprawy mogg byé
podpisane przez Zastepce Nadlesniczego.
Korespondencja dotyczaca wszczynanych Iub toczacych sie postepowan
prowadzonych przez podmiot wykonujacy obstuge prawng Nadlesnictwa, moze
by¢ — w przypadkach uzgodnionych z Nadlesniczym - podpisywana przez ten
podmiot.
Korespondencja przychodzaca i wychodzaca na zewnatrz, w tym w formie
elektronicznej i za pomocg szyny EZD, podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego, z wyjatkiem:

1) pism i dokumentdéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw

dwdch uprawnionych osob,
\ "
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr .AZ. / 2026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kroscienko
z dnia .2/, kwietnia 2026r.

2) korespondenciji, z ktorej wynikaja zobowigzania majagtkowe i ktéra powinna
by¢ podpisana takze przez Gidéwnego Ksiegowego.

§15

. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan w wersji papierowej

przedktadanych Nadlesniczemu do podpisu parafowane sa przez pracownika
sporzadzajacego oraz przez jego bezposredniego przetoZzonego. Nie dotyczy to
pracownikow bezposrednio podlegltych Nadlesniczemu.

W przypadku opracowywania materiatéw przez wigcej niz' jedng komoérke
organizacyjng parafowane sg one przez kierujgcych komorkam| uczestniczacymi
w przygotowaniu materiatéw i projektéw pism.

Czynno$ci kancelaryjne wykonywane sa w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (EZD), ktory jest podstawowym systemem dokumentowania i
rozstrzygania spraw w nadiesnictwie. Postepowanie z - dokumentacjg oraz
wykonywanie  czynno$ci  kancelaryjnych  prowadzonych w  systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg reguluje Zarzadzenie Nadlesniczego
Nadlesnictwa Kroscienko w sprawie zasad systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (EZD) oraz zasad postgpowania z dokumentacjg i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w biurze Nadle$nictwa Kroscienko.

Pisma przychodzace i wychodzace w formie elektronicznej podiegaja takim
samym regutom co do rejestraciji oraz podpisu i parafowania oséb uprawnionych,
jak pozostate pisma i korespondencja

Sprawy btednie skierowane nalezy niezwlocznie zwr00|c osobie dekretujgcej
w celu przekazania sprawy wiasciwej komorce.

§ 16
Potwierdzania dokumentéw ,Za zgodno$¢ z oryginatem” dokonuje nadle$niczy
oraz kierownicy komdrek organizacyjnych w sprawach dotyczacych swego dziatu,
jezeli odrgbne przepisy nie stanowig inacze;.
Potwierdzenia dokumentéw do celéw kadrowych ,Za zgodnos$é¢ z przediozonym
oryginatem” lub ,Za zgodno$¢ z dokumentacjg pracowniczg” dokonuje sekretarz
nadlesnictwa.

§17
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegolnych dziatdw i stanowisk pracy okresla Regulamin kontroli
wewnetrznej, opracowywany i uaktualniany przez Gléwnego Ksiegowego,
a zatwierdzany przez Nadle$niczego.
Dokonujacy kontroli potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej
operacji gospodarczej podpisem zlozonym na dokumentach tej operacji.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr AZ. 12026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kroscienko
z dnia .?4.. kwietnia 2026r.

§18

. Calos¢ zadan zwigzanych z obstuga prawng wykonuje ustugowo w ramach
umowy obstugi prawnej — Kancelaria Prawna / Adwokacka / Radcowska. Do
zadah kancelarii nalezy $wiadczenie pomocy prawnej Nadlesnictwu oraz
zastepstwo prawne w sprawach prowadzonych z jego udziatem.

. Na koordynatora wspélpracy z Kancelaria zostaje wyznaczony Zastepca
Nadlesniczego.

. Wszystkie zarzadzenia i decyzje wydane przez nadlesniczego muszg byc¢
akceptowane przez radce prawnego.

. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

1) projekty umow i rozwigzan uméw dtugoterminowych lub nietypowych,

2) projekty pism rozwigzujacych z pracownikiem stosunek pracy bez
wypowiedzenia,

3) projekty pism dotyczacych roszczenh zgtoszonych pod adresem nadlesnictwa,

4) projekty umow i rozwigzan uméw z kontrahentami, kontrahentami

zagranicznymi,

5) projekty pism dotyczacych zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

6) sprawy dotyczgce umorzenia wierzytelnosci,

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

8) wszystkie zawierane umowy, za wyjatkiem umow przestanych przez RDLP lub
DGLP, uméw opublikowanych w obowigzujgcych aktach prawnych — jesli nie
jest zmieniona ich tres¢ formalna,

9) zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,

10) wnioski o udostepnienie informacji publicznej lub informacji o Srodowisku

§19

. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego,
a w przypadku nieobecnosci zastgpcy nadlesniczego — wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik. Zakres zastgpstwa. ustala Nadlesniczy. Osoba
zastepujaca pelni powierzong funkcje wylacznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowane,.

. Jezeli Nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa
pelnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje nadlesniczego.

. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecno$ci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

. Zastepstwo - w razie nieobecnosci- Inzyniera Nadzoru (w sprawach innych niz
kontrole terenowe) oraz Sekretarza Nadlesnictwa (w sprawach kadrowych)
wyznacza Nadlesniczy.

. Wykaz zastepstw stuzbowych stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Kontroli

Wewnetrznej Nadlesnictwa Kroscienko.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr . AL 72026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kroécienko
z dnia . A, kwietnia 2026r.

§ 20

Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane sg do wspoipracy,
udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem
ich do akceptacji Nadlesniczemu.

§ 21

. Czas pracy oraz zasady dyscypliny i BHP przy pracy w Nadle$nictwie okresla

Regulamin pracy Nadlesnictwa Kroscienko oraz odnosne instrukcje.

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnoééi kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna.

Sprawy zwigzane z ochrong informacji niejawnych oraz obronnosci regulujg
oddzielne przepisy.

Zasady wynagradzania okreslone sg w Regulaminie Pracy.

Zasady stosowania prawa o zamodwieniach publicznych okresla Regulamin
udzielania zaméwien publicznych w Nadlesnictwie Kroscienko

Zasady tworzenia i funkcjonowania funduszu $wiadczen socjalnych okresla
Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wprowadzony
Zarzadzeniem Nadlesniczego. "

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

Zasady bezpiecznej eksploatacji zasoboéw informatycznych Laséw Parstwowych
w Nadlesnictwie Kroscienko reguluje oddzielna instrukcja, a wykaz o0s6b
uprawnionych przez Nadlesniczego do stosowania funkcji GLOBAL stanowi
zalacznik do niniejszego regulaminu.

Realizacja zadan obronnych odbywa sie na podstawie oddzielnych przepiséw
instrukcji, zwigzanych z przygotowaniem Nadle$nictwa do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

10.Po ogtoszeniu militaryzacji Nadlesnictwo wchodzi jako pododdziat w skiad

jednostki zmilitaryzowanej tworzonej przez RDLP Krakéw i od tej chwili
obowigzuje aktualne Zarzadzenie Nadlesniczego Nadle$nictwa Kroscienko
w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa
po jego objeciu militaryzacja.

Zasady funkcjonowania SILP

1.
2.

3.

§ 22
Nadles$nictwo pracuje w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych (SILP).
Za prawidiowe funkcjonowanie SILP odpowiada Nadle$niczy, ktory wyznacza
pracownikéw na administratoréw SILP.
Do obowigzkéw administratora SILP nalezy:
1) Administrowanie siecig WAN i LAN w jednostce:

25



2)

3)

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr AZ 12026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kro$cienko
z dnia ... kwietnia 2026r.

a) Nadzoér nad prawidlowym dziataniem urzadzen sieciowych oraz
dostepnoscig tacza podstawowego i zapasowego, a w szczegdInosci:
e Zabezpieczenie urzadzen sieciowych przed nieuprawnionym dostepem;
e Konfiguracja urzadzen zgodnie 2z posiadanymi w tym zakresie
uprawnieniami;
e Zgtaszanie incydentéw oraz monitorowanie realizacii;
¢ Przeprowadzanie i zlecanie niezbednych napraw, konserwaciji, przegladow;
e Nadawaniem uprawnien dostepowych zgodnie z przyjetymi procedurami;
b) Administrowanie dodatkowymi faczami do Internetu, poza siecia WAN LP
(sale narad, pokoje goscinne, lesniczowki):
e Konfiguracja urzadzenh pod katem bezpieczenstwa dostepu;
e Systematyczna aktualizacja oprogramowania sprzetowego;
¢ Nadawanie uprawnien dostepowych;
Administrowanie sprzetem komputerowym, a w szczeg6Inosci:
a) Konfiguracja oraz nadzér nad prawidtowym dziataniem poprzez biezace
przeprowadzanie niezbednych napraw i konserwacji:
o Komputerow osobistych w biurze i le$nictwach;
e Drukarek, skaneréw, urzadzen wielofunkcyjnych;
o Serwerdw lokalnych;
e Urzadzen mobilnych (urzadzenia spetniajace role rejestratorow lesniczego,
tablety).
Administrowanie systemami:
a) LAS, w zakresie realizacji procedur:
e Zaktadania nowych uzytkownikéw;
e Nadawania uprawnienrh dostepowych;
o Instalacji aktualizacji SILP na bazie jednostki;
e Zlecanie tworzenia baz testowych;
b) Ustug katalogowych, zgodnie z posiadanymi delegacjami uprawnien:
e Zaktadania kont uzytkownikéw oraz komputerow;
e Zasady grupy (GPO);
c) Antywirusowymi, zabezpieczajagcymi (typu endpoint), monitorujgcymi
(EMM):
e Zarzadzanie konsolg;
¢ Aktualizacja stacji roboczych oraz urzadzen mobilnych;
¢ Analiza zagrozen
d) Systemami operacyjne na komputerach osobistych i serwerach lokalnych:
e Konfiguracja i instalacja obowigzkowego oprogramowania;
e Nadzor nad systematycznymi aktualizacjami oprogramowania;
e) Zarzadzania dystrybucjq aktualizacji oraz poprawek (WSUS);
f) Uwierzytelniania Activeldentity w zakresie przyjetych procedur;

g) Odblokowywania podsystemow;
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr .A% / 2026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kro$cienko
z dnia . 2, kwietnia 2026r.

h) Backupu stacji roboczych zgodnie z przyjetymi rozwigzaniami w tym
zakresie;

4) Planowanie zadan kosztowych i inwestycyjnych w oparciu o wytyczne DGLP
i RDLP oraz potrzeb lokalnych:

a) Udziat w sporzadzaniu plandéw finansowo gospodarczych w zakresie zadan
IT,

b) Organizacja procesu zakupu,

¢) Nadzér nad realizacjg przyjetych planéw finansowo-gospodarczych.

5) Nadzoér nad przestrzeganiem wytycznych, zarzadzen obowigzujacych w LP

w zakresie IT, a w szczegdlnosci dotyczgcych:

a) Bezpieczenstwa informatycznego;

b) Zarzadzania licencjami, certyfikatami, kartami kryptograficznymi (zakup,
ewidencja, dokumentacja, audyty legalnosci)

6) Scista wspélpraca z podmiotem zewnetrznym $wiadczacym  ustugi
informatyczne dla Nadle$nictwa Kro$cienko oraz monitorowanie przebiegu
wykonania ww. ustugi.

4. Kazdy pracownik, w ktorego zakresie dziatania znajdujg si¢ zagadnienia objete

SILP (bedacy uzytkownikiem SILP) jest zobowigzany do:

1) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem, przynajmniej
w zakresie swojego dziatania,
2) prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu oraz ochrony

tych danych,
3) terminowego prowadzania dokumentéw do SILP,
4) zgtaszania  wszelkich zauwazonych bltedéw i  nieprawidtowosci

w funkcjonowaniu SILP.
5. Bezposredni przetozeni uzytkownikéw SILP odpowiadajg za:
1) egzekwowanie Zznajomosci programu uzytkowego, zgodnego
z zakresem czynnosci podlegtych pracownikow,
2) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 4a w
szczegoblnosci dokonywanie wyrywkowej oceny:
a) poprawnoéci formalno — merytorycznej dokumentéw wprowadzanych do
systemu,
b) zgodnosci danych w dokumencie 2z danymi wprowadzonymi
do systemu,
c¢) terminowosci wprowadzania dokumentéw do systemu.

6. Zatwierdzenie pojedynczych danych lub zbioru do aktualizowania bazy danych
w SILP nastepuje funkcjg GLOBAL przez osobg upowazniong przez
nadlesniczego. Wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL
przedstawia zatgcznik do Regulaminu.

7. Administratorami SILP sg osoby, ktérym obowigzki te przypisano w zakresach
CZynnosci.

Funkcje administratora wiodacego peini Specjalista SL ds. sprzedazy drewna,
ktory podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr .4Z.. / 2026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kro$cienko
z dnia .Q4.. kwietnia 2026r.

Funkcje drugiego administratora peni pracownik dziatu administracyjnego
gospodarczego lub/i sekretarz nadlesnictwa na podstawie powierzonych
obowigzkow.

§ 23

Administrator systemu EZD sprawuje nadzér nad bezpieczenstwem i sprawnym
dziataniem systemu EZD oraz nadaje uprawnienia uzytkownikom na polecenie
nadlesniczego lub kierownikdw dziatdw. Szczegdly zawarte sg w zarzgdzeniu
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kro$cienko w sprawie zasad systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg (EZD) oraz zasad postepowania z dokumentacjg
i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w biurze Nadlesnictwa Kroscienko

Praca zdalna

w

§ 24

. Uregulowania dotyczace pracy zdalnej obowigzujace w Nadle$nictwie Kroscienko

okresla Zarzadzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Kroscienko w sprawie
wprowadzenia do stosowania Porozumienia w sprawie zasad wykonywania pracy
zdalne;j.

Kazdy uprawniony pracownik zostal zobowigzany do zapoznania sie
z wytycznymi w zakresie pracy zdalne;.

§ 25

. W terminie wskazanym przez nadles$niczego organizowane sg narady robocze,

w ktoérych uczestniczg lesniczowie lub w ich zastepstwie podlesniczowie,
pracownicy kierujgcy komorkami organizacyjnymi nadlesnictwa, inzynierowie
nadzoru oraz inni wytypowani przez nadles$niczego pracownicy.

Udziat w naradach moga braé réwniez przedstawiciele organizacji zwigzkowych
dziatajgcych w nadlesnictwie, przedstawiciele innych szczebli organizacyjnych
Lasow Panstwowych oraz inne osoby zaproszone przez nadlesniczego.

Porzadek narady oraz tematyke ustala nadle$niczy, ktéry przewodniczy obradom.

Z kazdej narady lesniczych sporzadzany jest protokét przez osobe wyznaczong
przez nadlesniczego oraz lista obecnosci uczestnikéw narady.

§ 26

. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji ‘postanowienn Regulaminu

organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogolne przepisy prawa, a w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny,
Kodeks Postgpowania Administracyjnego, a takze przepisy branzowe, w tym
zwlaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Parnstwowe.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr .AZ. / 2026
Nadlesniczego Nadle$nictwa Kroscienko
z dnia . @A. kwietnia 2026r.

§ 27

Zatacznikami do Regulaminu organizacyjnego sa:

1.

2.
3.

4.

Schemat organizacyjny nadle$nictwa wraz z okresleniem ilosci etatow
w poszczeg6lnych komérkach organizacyjnych — zatacznik nr 1

Wykaz lesnictw LP — zatacznik nr 2

Wykaz obwoddw nadzorczych laséw niestanowigcych wiasnos$ci Skarbu Panstwa
— zatgcznik nr 3

Wykaz os6b uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL w SILP — zatgcznik
nr4

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kroscienko, 01.04.2026r.
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