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| POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Bogdaniec, zwany dalej Regulaminem

Organizacyjnym, okresla organizacje wewnetrzna, zakres zadan komorek organizacyjnych

oraz zasady funkcjonowania Nadle$nictwa Bogdaniec.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

Lasach Panstwowych, PGL LP, lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe.

Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Bogdaniec.

Nadles$niczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Bogdaniec.
Administratorze Danych Osobowych (ADO) — nalezy przez to rozumieé Nadlesniczego
Nadlesnictwa Bogdaniec z siedzibg przy ul. Lesnegj 17,
w Bogdaricu 66-450.

Danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ informacje o zidentyfikowanej lub
mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej (,0sobie, ktérej dane dotyczg”), mozliwa
do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktéra mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowa¢, w szczegélno$ci na podstawie identyfikatora takiego jak imie i
nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden
badz kilka szczegdlnych czynnikéw okreslajacych fizyczna, fizjologiczna, genetyczng,
psychiczng, ekonomiczna, kulturowg lub spoteczng tozsamos¢ osoby fizyczne;.
Przetwarzaniu danych osobowych — oznacza operacje lub zestaw operacji
wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposéb
zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takg jak zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie,
pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie,
ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w strukturze
organizacyjnej nadle$nictwa: dzial, samodzielne stanowisko pracy, lesnictwo lub
szkétke lesna.

Regionalnej Dyrekgji lub RDLP — nalezy przez to rozumieé¢ Regionalng Dyrekcje Lasow
Panstwowych w Szczecinie.

SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.
Koordynator — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za nadzér nad
organizacjg prac zwigzanych z przebiegiem realizacji projektéw finansowanych ze

Srodkéw zewnetrznych.



11.

12.

-
o

Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ instrukcje kancelaryjng stanowigca
zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z
dnia 12 listopada 2014 r. (znak: OR-080-1/2014).

Instrukcji w sprawie dziatania archiwum — nalezy przez to rozumie¢ instrukcie w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt
stanowigcg zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 r. (znak: OR-080-1/2014).

Instrukeji—ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym — nalezy przez to rozumiec

14.

15.

16.

17.

instrukcje stanowigca zatgcznik do Zarzadzenia nr 17 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 24 marca 2014 r. w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego
zarzadzenia nr 52 z dnia 9 wrzesnia 2004 r. w sprawie ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym (znak: GS-2505-12/04), (GI.S-021-1/14) wraz ze zZmieniajgcym
je Zarzadzeniem nr 46 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 2 czerwca
2015 r. (GS.021.2.2015).

Szkodnictwo leéne — nalezy przez to rozumie¢ bezprawne korzystanie z lasu czy
pozyskiwanie produktéw lesnych lub naruszanie przepisow dotyczgcych PGL LP,
szczegolnie ochrony lasow.

Systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzgdzanie
Dokumentacja, o ktérym mowa w Rozdziale 3. Instrukcji kancelaryjne;.

Przekazywanie, akceptowanie, podpisywanie, udostgpnianie pism i dokumentow —
nalezy przez to rozumie¢ réwniez wykonywanie odpowiednich czynnosci w systemie
elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD).

PPK — nalezy przez to rozumie¢ Pracownicze Plany Kapitatowe.

§ 3.

Nadlesnictwo Bogdaniec dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach,
aktébw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegolnosci Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Parstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 50
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.
oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegotowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP.

Nadleénictwo, jako samodzielna jednostka organizacyjna Lasow Panstwowych
nieposiadajgca osobowosci prawnej sprawuje zarzad nad powierzonym mieniem Skarbu
Panstwa.

3. Nadle$nictwo Bogdaniec dziata w zasiegu terytoriainym Regionalnej Dyrekgcji Lasow

Panstwowych w Szczecinie.



§ 4.
Do podstawowych zadan nadle$nictwa nalezy:
1. Realizacja zadan gospodarczych okre$lonych w operacie urzadzania lasu oraz
wynikajgcych z aktualnego stanu lasu, gtéwnie w zakresie:
1) utrzymania trwatosci laséw i ciggtosci ich uzytkowania,
2) ochrony lasu, ochrony przyrody i $rodowiska,
3) produkcji drewna oraz surowcow i produktéw uzytkowania ubocznego lasu na
zasadzie najwyzszej rentownosci,
4) powigkszania zasobdw lesnych,
5) budowy i utrzymania drég le$nych oraz budynkéw i budowli zwigzanych z ochrona i
gospodarkg prowadzong na terenie nadle$nictwa.

2. Wspotdziatanie z organami administracji rzadowej oraz organami samorzadu
terytorialnego w zakresie: sprawowania nadzoru nad lasami niestanowigcymi wiasnosci
Skarbu Panstwa, gospodarki fowieckiej, ochrony $rodowiska a takze edukacji lesnej
spoteczenstwa.

3. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa Panstwa Polskiego jest jednostkg przewidziang do militaryzacii,
w zwigzku z czym realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujgcej ustawy
0 powszechnym obowigzku obrony RP oraz innych instrukcji zwigzanych
z przygotowaniem Nadle$nictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

Il ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§ 5.

1. Catoksztattem dziatalnosci nadle$nictwa kieruje Nadle$niczy na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé, a takze
reprezentuje nadle$nictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadle$nictwa, w
szczegdlnoSci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i obiegu dokumentéw oraz regulamin pracy.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadles$nictwa.
Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w
okreslonych przez niego sprawach.

5. Nadlesniczy powolywany jest przez organ uprawniony zgodnie z ustawg z dnia
28 wrzesnia 1991 r. o lasach W zakresie swojego dziatania odpowiada przed
Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Szczecinie.

6. Zadania obowigzki i uprawnienia Nadlesniczego wynikajg w szczegélnosci z art. 35

ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach, § 22-24 Statutu Panstwowego



Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe oraz Instrukcji ochrony laséw przed
szkodnictwem leSnym.

Nadle$niczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w nadlesnictwie na podstawie
planu urzgdzania lasu oraz odpowiada za stan lasu.

W szczegolnoscai :

1) reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych, w zakresie swojego

dziatania,

2)_kieruje nadlesnictwem, jako podstawowa jednostkg _organizacyjng Lasow

Panstwowych,

3) bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa,

pozostajgcymi w zarzadzie Laséw Panstwowych,

4) inicjuje, koordynuije oraz nadzoruje dziatalnos¢ pracownikow nadle$nictwa,

5) ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na le$nictwa, zapewniajacy lesniczym

8.

10.

11.

prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych,

Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa

lesnego. Okresowo analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w leSnictwach, ze

szczegélnym uwzglednieniem oceny ryzyka kradziezy drewna i na tej podstawie
podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajace. Organizuje narade roczng, ktorej
celem jest ocena stanu ochrony mienia i efektywnosci zwalczania szkodnictwa le$nego,

ze szczegdlnym uwzglednieniem oceny ryzyka i ograniczania stwierdzonego ryzyka w

zakresie nielegalnego pozyskiwania drewna.

Nadlesniczy sprawuje nadzor nad catoécig spraw zwigzanych z zagadnieniami

ekonomicznymi Nadlesnictwa.

Organizuje wiasciwe funkcjonowanie nadlesnictwa pod wzgledem ochrony informacji

niejawnych , ochrony danych osobowych i spraw obronnych.

W ramach nadzoru wewnetrznego kontrola wewnetrzna nadlesniczego jest

sprawowana zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw

nadlesnictwa, w szczegolnosci Nadlesniczy odpowiada za:

1) prawidtowe funkcjonowanie kontroli wewnetrznej nadlesnictwa,

2) whasciwe wykorzystanie wynikéw kontroli wewnetrznej (zwhaszcza Inzynierow
Nadzoru) i zewnetrznej oraz kontroli spotecznej oraz orzeczen sgdow i organow
powotanych do $cigania przestepstw,

3) badanie przyczyn powstania naduzy¢ w powigzaniu z wykonywaniem
(funkcjonowaniem) kontroli wewnetrznej oraz ustalanie warunkow umozliwiajgcych i
sprzyjajgcych naduzyciom,

4) wycigganie konsekwencji stuzbowych oraz podejmowanie dziatan w celu

zapobiezenia powstawaniu nieprawidtowosci,



5) prawidtowe  funkcjonowanie = poszczegdlnych komdrek  organizacyjnych
nadlesnictwa, ze zwrdéceniem uwagi na system zabezpieczenia $rodkow
majgtkowych przed kradziezg, zniszczeniem, uszkodzeniem oraz powstaniem
innych szkod,

6) sprawowanie bezposredniej kontroli i nadzoru nad pracownikami bezposrednio
podlegtymi.

12. Nadlesniczy jest Administratorem Danych Osobowych w rozumieniu przepiséw o
ochronie danych osobowych.

13. Nadles$niczy zarzadza $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

14. Nadle$niczy przyjmuje w sprawie skarg i wnioskéw, w kazdy poniedziatek w godz.

14:00 do 16:00.

§ 6.

1. Nadlesniczy swoje obowigzki wykonuje przy pomocy Zastepcy Nadle$niczego.
W  razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg nadle$nictwa kieruje Zastepca
Nadlesniczego. W przypadku nieobecnosci Zastepcy Nadle$niczego, Gtéwny Ksiegowy
Nadlesnictwa a w przypadku nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy.

2. Inzynierowie nadzoru zastepujg sie wzajemnie, a w razie ich jednoczesne;j
nieobecnoéci w tym samym czasie, zastepstwo za nich petni Zastepca Nadlesniczego,
w razie jego nieobecnoséci wyznaczony przez Nadlesniczego inny pracownik.

3.  Sekretarza Nadle$nictwa w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez
niego pracownik w zakresie czynnosci. W przypadku nieobecno$ci osoby zastepujgce;j
w uzgodnieniu z nadlesniczym, inny pracownik dziatu.

4.  Kierownicy dziatbw, w zakresach czynnosci, ustalajg zastepstwa podlegtym im
pracownikow.

5. Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby

zastepowane.

§ 7.

1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa Bogdaniec stanowia:
1) Biuro nadle$nictwa, sktadajgce sie z:
a) dziatéw,
b) samodzielnych stanowisk pracy,
2) 13 le$nictw (ZL)
3) Szkétka lesna (ZS)
2. W skiad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujace dzialy:
1) Dziat Gospodarki Le$nej, kierowany przez Zastepce Nadle$niczego (ZG),



2) Dziat Finansowo-Ksiegowy, kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego Nadlesnictwa
(KF),

3) Dziat Administracyjno-Gospodarczy, kierowany przez Sekretarza Nadlesnictwa (SA),
4)Posterunek Strazy Le$nej, kierowany przez Starszego Straznika Lesnego petnigcego
funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej (NS).

3. Samodzielne stanowiska pracy:

4) Stanowisko ds. informatyki (NA).
4. Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio:
1) Zastepca Nadle$niczego (Z),
2) Inzynier nadzoru (NN;),
3) Inzynier Nadzoru (NN2),
4) Gtowny Ksiegowy Nadlesnictwa (K),
5) Sekretarz Nadlesnictwa (S),
6) Stanowisko ds. pracowniczych (NK),
7) Posterunek Strazy Lesnej (NS),
8) Stanowisko ds. informatyki (NA).

§ 8.

1. Pracownicy zatrudnieni w biurze nadleénictwa, w ramach dziatbw pracy, podlegaja

bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

2. Les$niczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego, a podle$niczy i robotnik lesny

w danym le$nictwie - le$niczemu.

3. Stanowiska robotnicze tworzone sezonowo do obstugi Punktu Alarmowo Dyspozycyjnego

podlegajg bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.

4. Pozostate stanowiska robotnicze podlegaja bezposrednio Sekretarzowi Nadlesnictwa.

5. Stazysta z wyksztatceniem wyzszym i $rednim podlega bezposrednio opiekunowi stazu
wyznaczonemu przez Nadle$niczego, ktory jest odpowiedzialny za przebieg i realizacje
programu stazu.

6. Schemat struktury organizacyjnej Nadle$nictwa Bogdaniec przedstawia Zatgcznik nr 1 do

niniejszego Regulaminu.

§9.
1. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani s do ochrony lasow przed szkodnictwem
lesnym. Sg oni zobowigzani do niezwlocznego reagowania na wszelkie przejawy

szkodnictwa leénego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami. O kazdym przypadku, w



ktorym istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa lub wykroczenia, pracownicy
nadlesnictwa majg obowigzek niezwtocznego powiadamiania wtasciwego nadlesniczego
lub Straz Lesng. Wobec braku takiej mozliwosci informacje nalezy kierowaé do
najblizszego organu Policji lub innej jednostki Laséw Panstwowych. W sytuacjach nie
cierpigcych zwtoki zgtoszenie o przestepstwie lub wykroczeniu powinno by¢ przekazane
drogg elektroniczng lub radiowg i skierowane bezposrednio do organu, ktéry bedzie mogt
podjgc czynnosci w niezbednym zakresie. O podjetych czynnosciach nalezy powiadomic
nadlesniczego lub Straz Le$ng oraz sporzadzi¢ i przediozy¢ przetozonemu notatke
stuzbowg, skierowang do nadle$niczego.

. Zwalczanie szkodnictwa leSnego przypisane zostato pracownikom Stuzby Le$nej, ktérym z
tego tytutu przystuguje ochrona prawna przewidziana w przepisach prawa karnego dla
funkcjonariuszy publicznych — art. 46 ust. 1 ustawy o lasach.

. Sciganie sprawcow przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego nalezy
przede wszystkim do straznikdw lesnych. Uprawnienie straznika lesnego w zakresie
zwalczania szkodnictwa le$nego, o ktérych mowa w art. 47 ust. 2 pkt 1-8 i 10 oraz w ust.
8 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach, przystuguja: nadlesniczemu, zastepcy
nadlesniczego, inzynierowi nadzoru, le$niczemu i podle$niczemu.

. Pracownicy Stuzby Le$nej niezaleznie od szczegotowych zakreséw zadan zobowigzani sg
do prowadzenia dziatan o charakterze prewencyjnym w celu zapobiegania powstawaniu
szkdd w lasach. Do dziatan tych nalezy realizacja programéw edukacyjnych Laséw
Panstwowych oraz wspétpraca z lokalnymi mediami, samorzgdami i szkotami w zakresie
propagowania wiedzy przyrodniczo-le$nej.

. Pracownicy w ramach swojego zakresu dokonujg kontroli merytorycznej przychodzgcych
dokumentéw oraz dokumentéw wewnetrznych, co potwierdzajg wtasnorecznym podpisem

lub podpisem elektronicznym.

Il ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§ 10.

W nadle$nictwie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w mysl, ktére;j,
nadlesniczy kieruje i reprezentuje je na zewnatrz.

Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe
wykonanie.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien
polecenie wykona¢, zawiadamiajgc o tym - w miare mozliwosci jeszcze przed jego

wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.



4. W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci co do zgodnosci z
przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zgdania jego potwierdzenia na
pismie.

5. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadle$nictwa lub zespole zadaniowym, pozostaje on w zalezno$ci

stuzbowej od kierownika danej komorki lub przewodniczgcego zespotu.

6. Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakres czynnosci na pismie.

wreczane sg pracownikom za pokwitowaniem i przekazywane do akt osobowych
pracownika.

7. Pracownik odchodzacy ze stanowiska ma obowigzek rozliczy¢ sie z wytworzonej
dokumentacji na podstawie przepisdw kancelaryjno-archiwalnych. Zasady oraz sposob
przekazywania stanowisk pracy (mienia Nadle$nictwa) reguluje odrebne Zarzgdzenie
Nadles$niczego.

8. Zastepce nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza,
specjaliste ds. pracowniczych, starszego straznika lesnego petnigcego funkcje
komendanta posterunku strazy lesnej wprowadza do pracy nadlesniczy. Pozostatych
pracownikéw nadlesnictwa wprowadza do pracy ich bezposredni przefozony.

9. Z chwilg podjecia pracy, kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za powierzone mu

obowigzki i mienie.

§ 11.

1.W Nadlesnictwie czynnoéci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i
dokumentoéw, wykonywane sg w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
(EZD).

2. Z dniem 03.12.2018 r. na podstawie Zarzgdzenia nr 71 Nadle$niczego Nadlesnictwa
Bogdaniec z dnia 23.11.2018 r z po6zn. zm. w sprawie zasad wprowadzenia systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) oraz zasad postepowania z
dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w biurze Nadlesnictwa
Bogdaniec, EZD jest podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w
biurze Nadle$nictwa Bogdaniec.

3. Instrukcja postepowania z dokumentacja w biurze Nadlesnictwa Bogdaniec w tym
podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu spraw i
postepowania z dokumentacjg okre$lone sg w Zarzadzeniu nr 71 Nadlesniczego
Nadle$nictwa Bogdaniec z dnia 23.11.2018 r. z pézn. zm. w sprawie w sprawie zasad

wprowadzenia systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD) oraz zasad
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postgpowania z dokumentacja i wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w biurze

Nadle$nictwa Bogdaniec wraz ze zm.

§12.
1. Korespondencja wychodzacg na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego, z wyjatkiem:
1) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg dwéch uprawnionych
0s6b,
2) korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna byé
podpisywana takze przez Gtéwnego Ksiegowego Nadle$nictwa.
2. Uwierzytelnienie kopii dokonuje kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej znajduje sie
oryginat pisma. W przypadku gdy okreslone procedury tego wymagajg lub w
uzasadnionych przypadkach zazada tego strona zainteresowana, zgodno$¢ kopii z

oryginatem potwierdza Nadlesniczy.

§ 13.

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy
nadle$nictwa.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum - reguluje instrukcja kancelaryjna oraz instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych wprowadzone Zarzadzeniem nr
66 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 r. (znak: OR-
080-1/2014) oraz jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony Zarzgdzeniem nr 74
Dyrektora Generalnego Laséw Parnstwowych z dnia 18 grudnia 2014 r.(znak: OR-080-
1/2014).

3. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne przepisy i
instrukcje.

4. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatéw i stanowisk pracy okresla szczegétowo regulamin kontroli
wewnetrznej i obiegu dokumentéw nadlesnictwa, opracowany i uaktualniany przez
gtéwnego ksiegowego.

5. Gtoéwny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacii

gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach operacii.

§ 14.
1.Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sa:
1) znaé przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dba¢ o mienie Laséw

panstwowych,
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2) przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej i tajemnicy przedsigbiorstwa w mys$| obowigzujacych
przepiséw prawa,

3) przestrzega¢ przepiséw o ochronie danych osobowych, informacii niejawnych i prawie
autorskim,

4) przestrzegaé zasad kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow,

5) prowadzié w SILP sprawy z zakresu swojego dziatania zgodnie z obowigzujgcymi

normami w przedmiotowych sprawach zgodnie z prawem dostepu,

instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych i sktadnicy
akt oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt w Paristwowym Gospodarstwie Lesnym
Lasy Parnstwowe,

7) dbaé o pozytywny wizerunek Laséw Panstwowych i wiasciwg atmosfere pracy poprzez
budowanie pozytywnych relacji z kontrahentami, klientami i wspotpracownikami.

8) przetwarza¢ dane osobowe zgodnie z poleceniem i upowaznieniem nadanym przez
ADO,

9) stale podnosi¢ kwalifikacje zawodowe i do biezgcego $ledzenia zmian obowigzujacych
przepisow w zakresie swojego dziatania,

10) informowa¢ na biezaco bezposredniego przetozonego 0 wystepujacych
nieprawidtowoéciach i zagrozeniach,

11)  &ciéle ze sobg wspdtpracowaé w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego i ochrony
mienia,

12) wspotpracowaé ze sobg, udziela¢ sobie wzajem pomocy, uzgadniaé stanowiska
przed przedstawieniem ich do akceptaciji nadlesniczemu oraz do zgodnego z przepisami
wykorzystania powierzonego majatku, a takze zabezpieczenia go przed zniszczeniem
lub nieuzasadnionym obnizeniem wartosci.

2. W przypadku tworzenia w ramach stosunku pracy materiatow-utworow stanowigcych
przejaw dziatalnoéci twoérczej o indywidualnym charakterze (z szczegélnym uwzglednieniem
prezentacji, zdje¢, materiatéw video, materiatow edukacyjnych, opracowan), zamieszczanych
w mediach elektronicznych Laséw Panstwowych, autorskie prawa majgtkowe nabywa

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

§ 15.
Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:
1) dotyczgce umow i projektéw uméw z wyjgtkiem umow o prace oraz projektéw umow
opracowanych na szczeblu RDLP lub DGLP,

2) wydania aktéw o charakterze wewnetrznym w sprawach skomplikowanych prawnie,

3) inne indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym.
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IV UPOWAZNIENIE DO SKLADANIA OSWIADCZEN WOLI

§ 16.

1. Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania Nadle$nictwa Bogdaniec uprawniony

jest Nadle$niczy Nadlesnictwa Bogdaniec.

2. Do sktadania o$wiadczen woli - na podstawie udzielonego petnomocnictwa - moze by¢

réwniez upowazniony Zastepca Nadle$niczego i inni pracownicy Nadlesnictwa Bogdaniec na

podstawie udzielonych petnomocnictw.

3. Petnomocnictwo dla Zastepcy Nadle$niczego udziela Nadle$niczy, dla innych

pracownikéw petnomocnictwa udziela Nadlesniczy lub w przypadku jego nieobecnosci w

pracy Zastepca Nadlesniczego.

V ZAKRES ZADAN W NADLESNICTWIE BOGDANIEC

V.1. ZADANIA WSPOLNE KIEROWNIKOW DZIAL.OW

§17.

1. Kierownicy dziatéw organizuja, nadzorujg oraz koordynujg prace podlegtych sobie

pracownikéw a takze dbajg o podnoszenie sprawnosci funkcjonalnej tych dziatow m.in.

poprzez:

a) ustalanie szczegétowych zakres6w czynnosci i uprawnieri podlegtych pracownikéw,

b) organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez rozdziat zadarn i udzielanie
wskazéwek dotyczacych ich realizacji,

c) kontrolowanie terminowosci zatatwiania poszczegélnych spraw i realizowania
poszczegoélnych przedsiewziec,

d) dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw, m.in. przez

planowanie szkolen i wspdtprace w tym zakresie ze stanowiskiem ds. pracowniczych.

2. W ramach kontroli wewnetrznej kierownicy dziatéw zobowigzani sg m.in. do:

1) sprawdzania i analizowania pod wzgledem celowosci, fachowosci i gospodarnosci,
podejmowanych zamierzen gospodarczych,

2) nadzorowania prawidtowo$ci wykonywanych prac przez podlegtych pracownikow
poprzez:

-bezposrednie sprawdzanie oraz dokonywanie ocen i analiz,

- sprawdzanie wiarygodnosci dokumentéw poprzez kontrole ztozonych na nich
podpiséw i pieczatek,

- ustalanie efektywnosci wykonywanych zamierzen,

- kontrolowanie dyscypliny pracy i wiasciwego wykorzystywania czasu pracy,

- podejmowania dziatar profilaktycznych w zakresie ochrony i zabezpieczania mienia,

13



3) kontrolowanie zabezpieczenia pomieszczen biurowych i gospodarczych oraz
urzadzen stuzbowych do wykonywania pracy i przechowywania dokumentow,
4) kontrolowanie wykorzystania i zabezpieczenia urzgdzen stuzbowych,

5) dokumentowania kontroli.

V.2. ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KIEROWNIKOW DZIALOW, DZIALOW |
SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

10.

§ 18.
ZASTEPCA NADLESNICZEGO

Kieruje catoksztattem prac i sprawuje merytoryczny nadzér nad pracg Lesniczych oraz
Dziatu Gospodarki Lesnej, dla ktérych ustala szczegotowe zakresy czynnosci.
Za prawidtowe wykonanie prac odpowiada przed Nadleéniczym, od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe.

Nadzoruje realizacje dziatan z zakresu nasiennictwa, selekgcji, szkotkarstwa, hodowli
lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa,
zagospodarowania, uzytkowania i urzgdzania lasu oraz edukaciji.

W szczegolnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna obrotem
materiatowym, a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji lasow i gruntéw oraz ich
udostepniania.

Organizuje, koordynuje i nadzoruje realizacjg zadan z zakresu gospodarki lesnej, a w
szczegolnosci wynikajgcych z Planu Urzgdzania Lasu oraz ich realizacja.

Sprawuje nadzér nad opracowaniem planow finansowo-gospodarczych dotyczgcych
gospodarki le$nej nadlesnictwa.

Inicjuje nowosci i wdraza postep techniczno-technologiczny w nadlesnictwie.

Zastepca nadlesniczego koordynuje zlecone prace zwigzane z nadzorem nad
gospodarka lesng w lasach niestanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie
powierzonym przez kierownika urzedu administracji publicznej).

Koordynuje dziatania o charakterze prewencyjnym, zwigzane z ochrong zasobow
lesnych przed szkodami ze strony czynnikow biotycznych i abiotycznych.

Nadzoruje prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadana i ewidencjg lasow i
gruntéw.

Wspomaga nadle$niczego w zakresie usprawnienia systemu kontroli wewnetrznej
nadleénictwa. Zgodnie z Regulaminem kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow
nadlesnictwa ponosi odpowiedzialno$¢ m.in. za prawidfowe organizowanie i
funkcjonowanie kontroli pracy podlegtych stanowisk pracy w zakresie dyscypliny pracy,

przestrzegania przepiséw pracy, prowadzenia dokumentacji, zabezpieczenia mienia

14



oraz zachowania tajemnicy przedsiebiorstwa. Prowadzi kontrole catoksztattu prac
zwigzanych z gospodarkg le$ng w nadlesnictwie (w tym réwniez w SILP). Nadzoruje
realizacje zamoéwien publicznych w uzgodnieniu z sekretarzem nadle$nictwa
Szczegotowe zadania w tym zakresie okresla regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentéw w nadles$nictwie.

11.  Scisle wspétpracuje z Inzynierami Nadzoru.

12. Realizuje zadania w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia,
poprzez wspotdziatanie w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Lesnej i Inzynierami
Nadzoru. Koordynuje dziatania o charakterze prewencyjnym zwigzane z ochrong
zasobow.

13.  Zadania i obowigzki w zakresie zwalczania szkodnictwa oraz ochrony mienia wykonuje
zgodnie z Instrukcjg ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym oraz korzysta z
ochrony prawnej przewidzianej w przepisach prawa karnego dla funkcjonariuszy
publicznych na podstawie w/w instrukcji oraz ustawy o lasach z 28 wrze$nia 1991 r.

14. Nadzoruje prowadzenie Portalu Le$no-Drzewnego, E-drewno.

15. Realizuje natozone na Nadlesnictwo zadania obronne z zakresu swojego dziatania.

16. Nadzoruje i koordynuje ochrone przeciwpozarowg w nadle$nictwie.

§ 19.
DZIAt. GOSPODARKI LESNEJ

1. Do zadan Dziatu Gospodarki Le$nej w szczeg6lnoéci nalezy: realizacja zadan z zakresu
nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu, w tym ochrony przeciwpozarowe;j,
ochrony lasu, ochrony przyrody, towiectwa, zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania
lasu oraz edukacji. Dziat Gospodarki Le$nej prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg
drewna, obrotem materiatowym, a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji laséw i
gruntow oraz ich udostepniania. Dziat realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lasach nie stanowigcych wiasnosci skarbu panstwa (w zakresie
powierzonym przez kierownika urzedu administraciji publiczne;j).

Migedzy innymi do zadan tego dziatu nalezy:

1) w zakresie hodowli lasu:

- koordynowanie i monitorowanie zadan z zakresu hodowli lasu,

- opracowanie planu hodowli lasu oraz monitorowanie i analizowanie wykonania planu,

- wspomaganie dziatan w zakresie wdrazania metod intensyfikacji produkcji le$nej, ochrony
bioréznorodnosci biologicznej, przebudowy drzewostanéw i podnoszenia biologicznej
odpornosci lasow,

2) w zakresie ochrony lasu:

- opracowywanie planu ochrony lasu oraz monitorowanie i analizowanie jego wykonania,
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- monitorowanie dziatan w zakresie oceny stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,

- organizowanie prac zmierzajgcych do eliminowania lub ograniczania zagrozen ze strony
czynnikow biotycznych i abiotycznych,

- monitorowanie i nadzor nad prawidtowos$cig stosowania $rodkéw ochrony roélin stuzacych
ochronie lasu,

3) w zakresie uzytkowania lasu:

- ustalanie zatozen do budowy planu pozyskania (i sprzedazy) drewna z uwzglednieniem

przedrebnych,

- kontrola prawidtowo$ci sporzadzania szacunkéw brakarskich, obstuga programu ACER,

- sporzadzanie planu pozyskania drewna na dany rok,

- rozpatrywanie reklamacji i prowadzenie ewidencji reklamacji drewna,

4) w zakresie stanu posiadania:

- koordynowanie i realizacja zadarn z zakresu udostepniania gruntéw lesnych i nielesnych,

- koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, przekazywaniem,
sprzedazg i kupnem oraz zamiang laséw i innych gruntéw,

5) w zakresie lasow niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa:

- nadzor nad dziatalno$cig gospodarczg w lasach niepanstwowych,

- doradztwo z zakresu gospodarki le$nej, monitorowanie stanu lasu,

6) w zakresie ochrony przeciw pozarowe;j lasu:

- prowadzenie dokumentacji, rejestrow pozaréw, sporzadzanie meldunkow, sprawozdan oraz
wyceny strat pozarowych,

- organizowanie i/lub prowadzenie szkolen z zakresu ochrony przeciw pozarowej,

- nadzér nad poprawnym funkcjonowaniem przeciwpozarowego systemu obserwacyjno-
alarmowego w Nadles$nictwie,

- prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej i ostrzegawczej w zakresie ochrony p.poz.,

7) w zakresie gospodarki towieckiej:

- prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z pozyskaniem zwierzyny,

- wspoétdziatanie z Polskim Zwigzkiem towieckim a w szczegolnosci z lokalnymi Kotami
towieckimi w zakresie prawidlowego zagospodarowania dzierzawionych obwoddéw
towieckich, ksztattujgc odpowiedni do ustalonych pojemnosci towisk, stan ilosciowy
zwierzyny townej, zapewniajgcy minimalizacje szkéd i umozliwiajacy realizacje celéw
gospodarki lesnej,

- monitorowanie realizacji rocznych oraz wieloletnich fowieckich planéw hodowlanych,

- odwotawcze szacowanie szkdéd towieckich - udziat w rozpatrywaniu odwotan rolnikéw na
szacownie szkdd towieckich (w tym zakresie Scista wspdtpraca z NN;),

8) w zakresie szkotkarstwa:

- opracowanie i monitorowanie realizacji planu produkciji szkotkarskiej,
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- koordynacja i przygotowywanie oferty sprzedazy sadzonek w tym cennika sadzonek,

9) w zakresie ochrony przyrody:

- udziat w opracowywaniu i aktualizacji programu ochrony przyrody,

- udziat w pracach nad planem zadan ochronnych lub planem ochrony obszaru Natura 2000
oraz koordynowanie, organizowanie, nadzorowanie i monitorowanie realizacji dziatan
ochronnych przypisanych do nadle$nictwa,

- monitorowanie stref ochrony gatunkéw chronionych,

10) w zakresie sprzedazy drewna:

- sporzgdzanie planu sprzedazy drewna na dany rok gospodarczy dla nadle$nictwa,

- sporzgdzanie ofert sprzedazy na PLD i e-drewno,

- sporzgdzanie umow sprzedazy,

- administrowanie Portalem Le$no-Drzewnym i e-drewno,

- ewidencja upowaznien do wywozu drewna,

- administrowanie CKK,

- koordynowanie kredytéw kupieckich,

11) w zakresie urzadzania lasu:

- biezgca, kompleksowa aktualizacja opisu taksacyjnego,

- udostepnianie informacji o Srodowisku,

12) w zakresie selekcji i nasiennictwa:

- zgtaszanie zbioru nasion, wnioski o wydanie $wiadectw pochodzenia,

- wspotpraca z Lesnym Bankiem Gendéw Kostrzyca,

13) w zakresie zagospodarowani turystycznego:

- ewidencjonowanie elementéw infrastruktury na obiektach turystycznych,

- wnioski 0 budowe nowych oraz likwidacje wyeksploatowanych obiektéw turystycznych,

- uzgodnienia i wspdtpraca z innymi jednostkami w zakresie wyznaczania nowych i
utrzymania istniejgcych szlakéw (szlaki rowerowe, piesze, Nordic Walking),

14) w zakresie edukacji le$nej spoteczenstwa:

- tworzenie i realizacja programéw edukacji przyrodniczo — le$nej, prowadzenie kronik,

- sporzgdzanie i realizacja zadan zawartych w planie dziatalnoéci edukacyjnej nadlesnictwa,
- uczestniczenie w spotkaniach zwigzanych z edukacjg w szkotach i przedszkolach,

- promowanie dziatalnosci nadlesnictwa na targach, spotkaniach, seminariach itp.,

- funkcja Lidera Edukacji Le$ne;j,

- w uzgodnieniu z osobg petnigca funkcje rzecznika prasowego nadlesnictwa, zamieszczanie
informacji na oficjalnym profilu spoteczno$ciowym nadlesnictwa Facebook,

4) prowadzenie i koordynacja handlu drewnem i produktami ubocznego uzytkowania lasu,

5) aktualizowanie le$nej mapy numerycznej (Administrator LMN),

2. Do zadan dziatu gospodarki le$nej nalezy réwniez:

1) sporzgdzanie deklaracji podatkowych na podatek rolny i le$ny,
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2) ustalanie potrzeb i zadan dot. gospodarki tgkowo-rolne;j,

3) obstuga Bezzatogowych Statkéw Powietrznych (BSP) i utrzymanie sprawnosci technicznej
powierzonego sprzetu,

4) petnienie funkcji: administratora lesnej Mapy Numerycznej, koordynatora ds. planowania,
koordynatora ds. turystyki, Lidera Edukacji Le$nej, koordynatora BO.

5) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych,

6) realizacja zamowien publicznych na zadania z zakresu dziatu Gospodarki Le$nej zgodnie

nadzér nad przebiegiem realizacji zadan pod katem ich celowosci, prawidtowosci, organizacji
robot, terminowosci i jako$ci wykonania,

7) realizacja zadan redaktora wprowadzajgcego na wyodrebnionych stronach BIP w zakresie
prowadzonych przez siebie zagadnien zgodnie z odregbnym Zarzadzeniem Nadle$niczego.

3. Zgodnie z Regulaminem kontroli i obiegu dokumentow pracownicy dziatu gospodarki
le$nej wykonuijg kontrole merytoryczng operacji gospodarczych z zakresu gospodarki le$nej.
4. W zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem le$nym pracownicy dziatu Gospodarki
Le$nej (Stuzby Leénej) zadania i obowigzki wykonujg zgodnie z Instrukcja ochrony lasow
przed szkodnictwem lesnym, oraz korzystajg z ochrony prawnej przewidzianej w przepisach
prawa karnego dla funkcjonariuszy publicznych na podstawie w/w instrukcji oraz ustawy o
lasach z 28 wrzeénia 1991 r ze zmianami. Wspotpracuja w tym zakresie z Posterunkiem
Strazy Leénej oraz pozostatymi dziatami nadlesnictwa.

5. Pracownicy dziatu (Stuzby Les$nej) prowadza dziatania o charakterze prewencyjnym w
celu zapobiegania powstawaniu szkéd w lasach. Do dziatann tych nalezy realizacja
programéw edukacyjnych Laséw Panstwowych oraz wspotpraca z lokalnymi mediami,
samorzadami i szkotami w zakresie propagowania wiedzy przyrodniczo-lesnej. W tym

zakresie $cisle wspotpracujg réwniez z posterunkiem Strazy Lesnej.

§ 20.
GLOWNY KSIEGOWY

1. Gtowny ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiggowym i jest odpowiedzialny za jego
prawidtowe funkcjonowanie. Wykonuje zadania zwigzane z prowadzeniem spraw
dotyczgcych gospodarki finansowej nadlesnictwa.

2. Planuje, nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez podlegtych mu pracownikow, dla
ktorych ustala szczegdtowe zakresy czynnosci.

3. Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiegowosci, finansow,
planowania finansowo — ekonomicznego, analiz, sprawozdawczoéci oraz kontroluje

poprawnos¢ ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentow

18



finansowo-ksiggowych nadlesnictwa, zgodnie z Regulaminem kontroli wewnetrznej
nadle$nictwa.

4. Do obowiazkow gtéwnego ksiegowego nalezy réwniez windykacja wszystkich naleznos$ci,
prawidtowe gospodarowanie funduszami specjalnymi, koordynowanie prac z zakresu
sprawozdawczosci wewnetrznej Laséw Panstwowych oraz zwigzanych z wykorzystaniem
srodkow finansowych z poza Laséw Panstwowych, a takze prowadzenie prac zwigzanych ze
sporzgdzaniem, badaniem i weryfikowaniem sprawozdan finansowych.

5. Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych
nadle$nictwa oraz zestawienia planéw finansowo-gospodarczych. Sprawuje kontrole
wewnetrzng nad przestrzeganiem zapiséw Regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentéw przez pracownikéw nadlesnictwa. Sprawuje kontrole nad dyscypling w
dysponowaniu $rodkami pienieznymi nadle$nictwa.

6. Sprawuje kontrole nad prawidtowoscig stosowania kasy fiskalnej w lesnictwach.

7. Kontroluje poprawnos$¢ ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej
dokumentéw finansowo-ksiegowych nadle$nictwa.

8. Nadzoruje poprawnos$¢ prowadzenia kasy nadlesnictwa, rachunkowosci, naliczania ptac
pracownikéw nadlesnictwa, zajmuje sie kontrolg formalno-rachunkows, analizg i
sprawozdawczoscig finansowo-ksiegows.

9. Gtowny Ksiegowy dziata zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie o rachunkowosci z dnia
29 wrzesnia 1994 r., Zasadami (Politykg) Rachunkowosci Panstwowego Gospodarstwa
Lednego Lasy Panstwowe.

10. Nadzoruje sprawy zwigzane z inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych nadleénictwa
(zapasy drewna, zapasy nasion, sadzonki oraz pozostate magazyny w lesnictwach) w
zakresie wykonywanych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem arkuszy spisowych i ich
rozliczaniem.

11. Nadzoruje i koordynuje prace zwigzane z procesem budowy planu finansowo-
gospodarczego jednostki.

12. Wdraza zasady rachunkowosci i finanséw, monitoruje zmiany w przepisach oraz inicjuje
dziatania majgce na celu prawidtowo$¢ ich stosowania w jednostce,

13. W zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem leénym Gtowny ksiegowy dziata zgodnie
z Instrukcjg ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym, w tym zakresie prowadzi windykacije
naleznosci, zasgdzonych prawomocnymi wyrokami sgdéw we wspofpracy z radcg prawnym.
Prowadzi nadzér nad egzekucjg zobowigzan w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego i
ochrony mienia. Wspétdziata w tym zakresie ze Strazg Le$ng i pozostatymi dziatami w
nadlesnictwie.

14. W ramach kontroli wewnetrznej Gtéwny Ksiegowy Nadle$nictwa m.in. przeciwdziata
praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu, prowadzi kontrole zdarzen finansowo-

gospodarczych, zgodno$ci z zasadami ksiggowania gospodarki finansowej nadlesnictwa,
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catoksztattu spraw finansowo-ksiegowych wykonywanych przez inne dziaty i lesnictwa a
takze kontroluje prace podleglych sobie pracownikéw pod wzgledem dyscypliny pracy i
przestrzegania przepisow pracy, zabezpieczania mienia nadlesnictwa oraz zachowania

tajemnicy przedsigbiorstwa.

§ 21.
DZIAL. FINANSOWO-KSIEGOWY

1. Do zadan dziatu finansowo — ksiegowego nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z
prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadles$nictwa, kontrola
poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentow
finansowo-ksiegowych nadlesnictwa, windykacja wszystkich nalezno$ci, prowadzenie kasy
nadleénictwa, rachunkowo$é, naliczanie ptac pracownikéw, kontrola formalno-rachunkowa
oraz analiza i sprawozdawczo$¢ finansowo-ksiggowa.

Miedzy innymi do zadan dziatu nalezy:

- obrét srodkami pienieznymi w KASIE, w tym prawidtowe prowadzenie dokumentaciji i
raportowanie,

- obrét érodkami pienieznymi w BANKU, w tym ksiggowanie, prawidtowe prowadzenie
dokumentaciji,

- prowadzenie ewidencji ksiegowej magazynu materiatow i produktow,

- prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dowodéw ksiegowych i ich rejestracja,

- rozliczanie projektow,

- uzgadnianie ewidencji z kontami ksiegi gtownej — ksiega przychodoéw, ksiega kosztow,

- dekretowanie i ksiegowanie dowodoéw ksiegowych,

- dekretowanie i ewidencja dowodéw zewnetrznych,

- naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie zaswiadczen o zarobkach pracownikéw jednostki
lub bylych pracownikéw przechodzacych na emeryture lub rente na podstawie posiadanych
dokumentéw ptacowych,

- uzgodnienia kont,

- rozliczanie dziatalno$ci pomocniczej,

- uzgadnianie rejestrow sprzedazy, zakupu, analiza kont podatkowych, sporzadzanie i
wysytanie deklaracji, pliki JPK (podatek VAT)

- ustalanie prewskaznika,

- realizacja zadan z zakresu naliczania i rozliczania Podatku Dochodowego od Oso6b
Fizycznych (PDOF) oraz Podatku Dochodowego od Oséb Prawnych (PDOP),

- naliczenia podatkéw od nieruchomosci, rolnego i lesnego,

- realizowanie zadan z zakresu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz PFRON,

- planowanie wynagrodzen i rezerw na wynagrodzenia,
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- naliczanie odsetek i kar umownych z tyt. sprzedazy drewna i innych uméw,

- kontrola formalno-rachunkowa w SILP Web w module Absencje i Delegacje, delegagciji i
wyjs¢,

- ewidencja $rodkéw trwatych,

- prowadzenie inwentaryzacji materiatow w magazynie i produktow gotowych (drewna,
nasion, sadzonki),

- naliczanie i rozliczanie odpisu na Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

- nadzorowanie wydatkéw i rozliczane $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

- prowadzenie ubezpieczen zbiorowych (w zakresie dobrowolnych ubezpieczen grupowych
pracownikow),

- przygotowywanie uméw darowizny,

- fakturowanie drewna, pozostatej sprzedazy, rozliczanie sprzedazy paragonowej,

- sprzedaz detaliczna (paragonowa) - ewidencja, rozliczanie, uzgadnianie,

- ewidencja i rozliczanie drewna na potrzeby wtasne, deputat opatowy dla pracownikéw,

- ewidencja, wydawanie i rozliczanie bonéw BHP,

- sprawdzanie o$wiadczen zagranicznych,

- rozliczanie pozyczek na zakup samochodéw do celow stuzbowych,

- rozliczanie reklamacji drewna,

- egzekucja i windykacja naleznosci,

- sporzgdzanie uméw o odpowiedzialnosci/wspétodpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie,

- prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi w zakresie
ewidencji i rozliczen finansowych.

2. Pracownicy dziatu wspdtpracujg z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie ochrony laséw
przed szkodnictwem lesnym i sg zobowigzani do reagowania na wszelkie jego przejawy
przez powiadamianie Straz le$ng lub nadlesniczego o kazdym przypadku, w ktérym istnieje
podejrzenie popetnienia przestepstwa lub wykroczenia zgodnie z instrukcjg ochrony lasow
przed szkodnictwem le$nym.

3. Dziat Finansowo - Ksiggowy czuwa pod katem formalno — rachunkowym nad
dokumentacjg potwierdzajacg wydatki w ramach projektow finansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych poprzez: prawidtowe opisywanie dokumentéw zgodnie
z wymogami instytucji wdrazajacej, sporzadzanie opisow do faktur zgodnie
z wytycznymi, wprowadzanie poprawek na opisach w dokumentach pierwotnych celem
prawidtowego sporzadzania wniosku o  ptatnosé, kompletowania  dokumentéw

potwierdzajgcych wydatek i potwierdzenie zaptaty.
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§ 22.
SEKRETARZ NADLESNICTWA

1. Sekretarz kieruje dziatem Administracyjno-Gospodarczym. Planuje, nadzoruje
i kontroluje prace wykonywane przez podlegtych pracownikow tego dziatu, dla ktorych ustala
szczegbtowe zakresy czynnosci.

2. Sekretarz jest odpowiedzialny za catoksztatt zagadnien obejmujgcych petng obstuge
Wﬁﬁmm—mﬂaﬁeﬁe—sﬁ%—ﬂmﬁm——
2 sekretariatem nadleénictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg $rodkow
trwatych infrastruktury nadlesnictwa, transportem i jego ewidencjg, umowami dzierzaw i
najmu mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi z wyjatkiem podatku rolnego i

lesnego, ktéry nalezy do zadan dziatu Gospodarki Lesne;j.

3. We wspdtpracy z dziatami organizuje i koordynuje zamoéwienia publiczne, w tym
odpowiada za prowadzenie dokumentacji z zakresu udzielania zamdéwien publicznych.

4. Koordynuje catos¢ spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz ich
wlasciwe stosowania przez pracownikéw nadlesnictwa. Nadzoruje prowadzenie archiwum
nadle$nictwa.

5. Prowadzi sprawy zwigzane z inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych nadlesnictwa
m.in. czynno$ci zwigzane z przygotowaniem arkuszy spisowych do inwentaryzacji $rodkow
trwatych, niskocennych (wyposazenie) sktadnikow majgtkowych ich rozliczaniem.

6. Nadzoruje i organizuje spraw zwigzane z umundurowaniem i sortami BHP
uprawnionych pracownikow.

7. Nadzoruje i organizuje prace zwigzane z zaopatrzeniem.

8. Realizuje zadania i obowigzki w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym
zgodnie z obowigzujgcg Instrukcjg ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym przez
ochrone mienia nadlesnictwa, w szczegolnosci przez wiasciwe zabezpieczenie biura,
budynkoéw i kancelarii lesnictw (budynkow i budowli stanowigcych wiasno$¢ nadle$nictwa).
Wspotdziata w tym zakresie ze Strazg Lesng i prowadzi dziatania prewencyjne w tym
zakresie.

9. Zgodnie z Regulaminem kontroli wewnetrznej do obowigzkéw Sekretarza
Nadlesnictwa nalezy kontrola pracy podlegtych pracownikow m.in pod wzgledem dyscypliny
pracy, przestrzegania przepisow pracy oraz zabezpieczania mienia i zachowania tajemnicy
przedsiebiorstwa. Do jego zdan w zakresie kontroli wewnetrznej nalezy réwniez kontrola
catoksztattu prac dziatu m.in. pod wzgledem jakosci remontow i konserwacji sprzetu,
terminowosci realizacji dziatan przez pracownikéw i firmy ustugowe, zabezpieczenia mienia,

ubezpieczenia majatku, wtasciwego wykorzystywania pomieszczen i mieszkan.
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§ 23.
DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

Do zadan dziatu nalezy w szczegolno$ci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych inwestycyjnych i remontowych nadle$nictwa,

2) prowadzenie i kompletowanie Ksiazki obiektéw budowlanych,

3) utrzymywanie obiektéw infrastruktury lesnej nie zaliczanych do $rodkéw trwatych
(drogi, urzadzenia melioracyjne),

4) monitorowanie oraz realizowanie zadan z zakresu gospodarki mieszkaniowej,

5) prowadzenie oraz organizowanie prac zwigzanych ze sprzedazg mieszkan, lokali i
innych sktadnikéw majatku nadlesnictwa oraz prowadzenie stosownej dokumentacji w
tym zakresie,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od nieruchomosci,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majgtkowymi i rzeczowymi,

8) prowadzenie spraw w zakresie transportu prywatnego do celéw stuzbowych,

9) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z ewidencjg $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, niskocennych sktadnikow majgtkowych,

10) nadzér i kontrola merytoryczna nad procedurg przeprowadzanych postepowan pod
katem zgodnos$ci z obowigzujgcym prawem zaméwien publicznych,

11) obstuga administracyjna nadle$nictwa: koordynowanie i prowadzenie prac z zakresu
gospodarki magazynowej nadle$nictwa.

12) zaopatrzenie, rozliczanie i ewidencjonowanie umundurowania uprawnionych
pracownikéw, $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczej, $rodkéw
higieny osobistej, napojéw i positkéw profilaktycznych oraz ekwiwalentéw za pranie,

13) przygotowanie, realizacja oraz rozliczanie uméw z zewnetrznymi wykonawcami w
zakresie obstugi prawnej jednostki, ustug ochroniarskich, dostawy energii elektrycznej, w
zakresie gospodarki wodno-$ciekowej, iinnych ustug dystrybucji oraz innych,

14) przygotowanie, realizacja oraz rozliczanie uméw z zewnetrznymi wykonawcami w
zakresie utrzymania czystos$ci, serwisowych, konserwatorskich, itp.,

15) obstuga administracyjna dot. ewidencjonowania drukéw $cistego zarachowania,

16) prowadzenie i obstuga archiwum zaktadowego,

17) kompleksowa obstuga sekretariatu,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga korespondencji,

19) obstuga narad i spotkan w nadle$nictwie,

19) prowadzenie zaopatrzenia w prase (prenumerata), ksigzki, kalendarze, wizytéwki itp.
na potrzeby biura i innych komérek organizacyjnych,

20) prowadzenie spraw dot. wynajmu pokoi goscinnych,

21) przygotowywanie uméw na pozyczki na zakup samochodéw do celéw stuzbowych.

23



22) prowadzenie ewidencji aktow wewnetrznych (w tym zarzadzen i decyzji),

24) pehienie funkcji koordynatora ds. dostepnoséci dla os6b z niepetnosprawnos$ciami,
2. Dziat administracyjno-gospodarczy opracowuje i odpowiada za przeprowadzenie i
realizacje procedury przetargowej, w tym réwniez na realizacje zadan zwigzanych z
projektami dofinansowanymi ze $rodkéw zewngtrznych, przygotowuje kosztorys
inwestorski, opracowuje Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zaméwienia (SIWZ), ogtasza
przetarg, przygotowuje umowe, nadzoruje wtasciwe wykonanie prac, sporzgdza protokot
odbiorczy  wykonar i i i

otrzymanie wszelkich pozwoleri niezbednych do zrealizowania zadan.
4. Dziat administracyjny odpowiada za prowadzenie, w tym dodawanie oraz biezacg

aktualizacje statusu zarzadzen i decyzji w Systemie Wewnetrznej Informaciji Prawne;.

§ 24.
POSTERUNEK STRAZY LESNEJ (NS)

1. Posterunek Strazy Lesnej Dziata na podstawie art. 47 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o
lasach.

2. Do zadan Posterunku w szczegélnoéci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analizg
stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i
wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego i sporzadzanie sprawozdawczo$ci w tym
zakresie.

3. Organizacje i zakres dziatania Posterunku Strazy Le$nej oraz szczegotowe zasady
szkolenia Straznikow Le$nych okresla Zarzgdzenie nr 69 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 14 listopada 2019 r. z p6ézn. zm. w sprawie okreslenia organizaciji i
zakresu dziatania posterunkéw Strazy Leénej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych
Strazy Les$nej w regionalnych dyrekcjach Laséw Panstwowych oraz szczegotowych zasad
szkolenia straznikéw lesnych (znak: GS.0210.9.2019).

4. Podstawowym zadaniem straznikéw lesnych, wchodzacych w sktad posterunku, jest
zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony przyrody oraz
wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarzadzie Laséw Panstwowych,
w zasiegu terytorialnym nadlesnictwa. Tylko straznikom le$nym przystugujg uprawnienia do
dokonywania kontroli podmiotéw gospodarczych zajmujgcych si¢ obrotem i przetwarzaniem
drewna i innych produktéw lesnych, w celu sprawdzenia legalnosci pochodzenia surowcow
drzewnych i innych produktow lesnych oraz noszenia broni palnej bojowej lub gazowej wraz
Z recznym miotaczem gazowym.

5. Posterunkiem kieruje komendant (starszy straznik lesny) - wyznaczony przez
Nadlesniczego.

6. Komendanta strazy leénej, w razie jego nieobecnosci, zastepuje straznik lesny.
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7. Obszarem dziatania posterunku jest zasieg terytorialny nadlesnictwa.

8. Starszy Straznik Strazy Le$ny petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Les$nej
podlega bezposrednio nadlesniczemu. Komendant jest przetozonym straznika lesnego, dla
ktdrego ustala szczegotowe zakresy czynnosci.

9. Do zadan komendanta nalezy m.in. nadzorowanie pracy podlegtego straznika
prowadzenie spraw z zakresu obronnosci i spraw niejawnych, wspdtpraca z Krajowym
Centrum Informacji Kryminalnych, prowadzenie magazynu broni. Komendant Utrzymuje
kontakty z Policjg oraz innymi organami Scigania i wymiaru sprawiedliwosci sporzadza plan
pracy posterunku i sprawozdania z ich realizacji, odpowiada za funkcjonowanie puntu
alarmowego. Prowadzi sprawy dotyczace Militaryzacji jednostki. Prowadzi systematyczng
analize sytuacji w zakresie szkodnictwa le$nego.

10. Posterunek Strazy Lesnej realizuje zadania zwigzanych z przygotowaniem nadle$nictwa
do dziatann na wypadek zagrozen zewnetrznych i stanéw wyjgtkowych, wykonywanie patroli
dziennych i nocnych oraz obserwacji w terenie, udziat w zasadzkach i lokalnych akcjach,
majacych na celu ujecie sprawcéw szkodnictwa lesnego, kontrolowanie legalnosci
pochodzenia drewna sktadowanego na gruntach Laséw Panstwowych i drewna wywozonego
z lasu, uczestniczenie w pracach komisji przeprowadzajgcych kontrole pni, wykonywanie
wszystkich niezbednych i uprawnionych czynnosci przed procesowych i wszystkich
niezbednych i uprawnionych czynnosci dochodzeniowych w postepowaniu uproszczonym,
jezeli czyn wskazujacy na przestepstwo dotyczy drewna pochodzgcego z laséw
panstwowych stanowigcych witasno$¢ Skarbu Panstwa, wykonywanie  wszystkich
niezbednych czynnosci w ramach prowadzenia postepowania w sprawach o wykroczenia,
wykonywanie okreslonych czynnosci przy przygotowywaniu zawiadomienn czynach
noszacych znamiona przestepstwa.

11. Straznicy le$ni prowadzg dziatalno$é prewencyjng zwigzang ze szkodnictwem lesnym
oraz jg koordynujg. Prowadzg dziatania edukacyjne majgce na celu ochrone laséw przed
szkodnictwem lesnym.

12. Straznicy le$ni wspodidziatajg z innymi pracownikami nadle$nictwa w dazeniu do
osiggnigcia mozliwie najlepszych wynikéw ochrony lasu przed szkodnictwem lesénym,
ochrony przyrody praz ochrony mienia, bedgcego w zarzgdzie Lasow Panstwowych.

13. Zgodnie z Regulaminem kontroli wewnetrznej nadlesnictwa Komendant Posterunku
Strazy Lesnej oraz Straznik lesny sprawujg kontrole m.in. nad prawidtowym
zabezpieczeniem mienia i zasobéw nadlesnictwa oraz stanu granic a takze nad
wykonywaniem przez lesniczych uprawnien straznikow lesnych.

14. Zadania i obowiazki w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem le$nym Straznicy
Les$ni wykonujg zgodnie z Instrukcjg ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym, a takze

korzystajg z przystugujacych im uprawniern do zwalczania szkodnictwa lesnego okreslonych
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w ustawie o lasach i innych obowigzujgacych przepisach. Prowadzg czynno$ci w Systemie
Ewidenciji Szkodnictwa Lesnego V(SESL).

15. Straznik lesny pemi funkcje petnomocnika ds. ochrony danych osobowych w
Nadlesnictwie Bogdaniec. W tym zakresie odpowiedzialny jest m.in. za wdrazanie i
nadzorowanie przestrzegania Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych w Nadlesnictwie,
reprezentuje Administratora Danych Osobowych w kontaktach z Inspektorem Ochrony

Danych w RDLP w Szczecinie.

HHHHHH 4 4 40 ONA
T

16. Straznik ledny jest koordynatorem ds. UDODO - ustawa z H4-12-20
danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem
przestepczosci - i w tym zakresie wspiera realizacje zadan w obszarze przetwarzania danych

osobowych przez Petnomocnika ds. UDODO.

§ 25.
INZYNIER NADZORU (NN+)

1. Do zadan inzyniera nadzoru naleza m.in. prowadzenie kontroli funkcjonalnej w
nadlesnictwie w zakresie prawidtowosci wykonywania czynnosci gospodarczych w
nadlesnictwie (kontrola lesnictw w terenie) w tym wydawanie zalecen w trybie ustalonym
przez Nadlesniczego. Inzynier nadzoru ma obowiazek przedktadania Nadlesniczemu
wnioskéw z przeprowadzonych kontroli.

2. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem i wdrazaniem innowacji techniczno-
organizacyjnych z zakresu swojego dziatania m.in. inicjuje przygotowanie programow i
organizowanie szkoler w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego.

3. Scigle wspoétpracuje z Zastepcg Nadle$niczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego oraz koordynagji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

4. Kontroluje i ocenia realizacje zadan gospodarczych w leénictwie pod wzgledem
zasadnosci, efektywnosci oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp i p.poz podczas ich
wykonywania.

5. Petni funkcje doradcza i szkoleniowg w zakresie gospodarki le$ne;j.

6. Nadzoruje przestrzeganie standardow obowiazujgcych w certyfikacji obszaréw lesnych
oraz prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z certyfikacjg gospodarki lesnej - FSC, PEFC, w
tym sprawuje kontrole nad prawidtowoscia prowadzenia gospodarki lesnej w tym zakresie.

7. Obstuguje skargi i wnioski.

8. Prowadzi sprawy dot. postepowar odwotawczych w zakresie szkdd towieckich.

9. Zgodnie z Regulaminem kontroli wewnetrznej nadlesnictwa realizuje kontrole wewnetrzng
m.in. w zakresie legalnosci, celowosci, fachowosci i terminowo$ci zadan gospodarczych,

prac wykonywanych w nadlesnictwie przez pracownikéw i firmy ustugowe, szacunkow
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brakarskich, manipulacji, wykonywania zrywki oraz sktadowania drewna, przestrzegania
przepiséw i instrukcji BHP przez pracownikéw i firmy ustugowe.

10. W zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym i ochrong mienia zadania i
obowigzki Inzynier Nadzoru wykonuje zgodnie z Instrukcjg ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym m.in. poprzez koordynacje dziatan o charakterze prewencyjnym. W
tym zakresie wspétpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej.

11. Realizuje zadania obronne z zakresu swojego dziatania.

12. Rejestruje i przechowuje protokoty z kontroli Nadle$nictwa (funkcjonalne i
instytucjonalne) oraz na biezaco prowadzi i uzupetnia kontrole instytucjonalne w module

SILPweb ,Kontrole instytucjonalne”.

§ 26.
INZYNIER NADZORU (NN;)

1. Do zadan inzyniera nadzoru nalezg m.in. prowadzenie kontroli funkcjonalnej w
nadlesnictwie w zakresie prawidtowosci wykonywania czynnosci gospodarczych w
nadlesnictwie (kontrola lesnictw w terenie) w tym wydawanie zalecen w trybie ustalonym
przez Nadlesniczego. Inzynier nadzoru ma obowigzek przedktadania Nadle$niczemu
wnioskéw z przeprowadzonych kontroli.

2. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem i wdrazaniem innowacji techniczno-
organizacyjnych z zakresu swojego dziatania m.in. inicjuje przygotowanie programoéw i
organizowanie szkoler w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego.

3. Scisle wspoipracuje z Zastepca Nadle$niczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego oraz koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

4. Kontroluje i ocenia realizacje zadan gospodarczych w le$nictwie pod wzgledem
zasadnosci, efektywnosci oraz przestrzegania przepiséw i zasad bhp i ppoz podczas ich
wykonywania.

. Petni funkcje doradczg i szkoleniowg w zakresie gospodarki lesnej.

. Nadzoruje przestrzeganie standardéw obowigzujgcych w certyfikacji obszaréw lesnych.

. Obstuguje skargi i wnioski.

o N O O,

. Zgodnie z Regulaminem kontroli wewnetrznej nadlesnictwa realizuje kontrole wewnetrzng
m.in. w zakresie legalno$ci, celowosci, fachowosci i terminowosci zadan gospodarczych,
szacunkow brakarskich, manipulacji, wykonywania zrywki oraz sktadowania drewna.

9. W zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym i ochrong mienia zadania i

obowigzki Inzynier Nadzoru wykonuje zgodnie z Instrukcjg ochrony laséw przed

szkodnictwem le$nym m.in. poprzez koordynacje dziatan o charakterze prewencyjnym. W

tym zakresie wspétpracuje z Posterunkiem Strazy Leéne;j.

10. Realizuje zadania obronne z zakresu swojego dziatania.
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11. Inzynier nadzoru prowadzi catoksztatt spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z 02 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzb
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 1997 r. nr 109, poz. 704 z pézn. zm.) w tym m.in.
organizuje i prowadzi dokumentacje szkolen pracownikéw z zakresu BHP, dokonuje
oceny ryzyka zawodowego, wypetnia i prowadzi catg dokumentacje dotyczacych
wypadkéw przy pracy.

12. Jest odpowiedzialny za realizacje szczepien ochronnych pracownikow.

13. Wspoldziata ze Spofecznym nspekiorem Pracy.

14. Inzynier Nadzoru petni funkcje rzecznika prasowego Nadleénictwa Bogdaniec. W tym
zakresie zgodnie z Zarzadzeniem Nr 71 Dyrektora Generalnego Lasoéw Parnstwowych z dnia
19 pazdziernika 2015 r. w sprawie polityki komunikacyjnej PGL LP (zn.spr..GP.0610.1.2015)
do jego zadan nalezy m.in.:

1) Wdrazanie i realizowanie ,Polityki komunikacyjnej LP” w Nadle$nictwie.

2) Biezgca wspotpraca z rzecznikiem prasowym RDLP w Szczecinie m.in. przekazywanie
informaciji o istotnych dla realizacji ,Polityki komunikacyjnej LP” wydarzeniach lub dziataniach
w nadle$nictwie.

3) Planowanie w cyklu rocznym gtéwnych dziatan komunikacyjnych nadle$nictwa i
przekazywanie o nich informacji rzecznikowi prasowemu RDLP w szczecinie.

4) Zbieranie, przygotowanie i prezentowanie w kontaktach z mediami i innymi
interesariuszami informacji, oficjalnego stanowiska i komunikatow w imieniu nadlesniczego.
5) Nawigzywanie i utrzymywanie statych kontaktow z przedstawicielami grup docelowych na
szczeblu lokalnym, aktywnie promujac tematyke dotyczaca celow i zasad oraz biezgcych
dziatar LP, RDLP w Szczecinie i Nadle$nictwa Bogdaniec.

6) Akceptowanie przygotowanych przez innych pracownikéw informacji o komunikatach
publikowanych na stronie internetowej nadlesnictwa.

7) Nadzorowanie prowadzenia profilu nadle$nictwa na portalu Facebook.

§ 27.

STANOWISKO DS. PRACOWNICZYCH (NK)

1. Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi catos¢ spraw pracowniczych w rozumieniu
Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujacych w tym zakresie. W szczeg6Inosci odpowiedzialne jest za prowadzenie
ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z ubezpieczeniami pracownikéw oraz spraw
zwigzanych ze szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji pracownikow.

2. Do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy m.in.:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem, wynagradzaniem, awansowaniem,

przeszeregowaniem, karaniem i zwalnianiem pracownikow,
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2) zaktadanie i prowadzenie dla pracownikéw akt osobowych i dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) wystawianie pracownikom stosownych dokumentéw, opinii, zaswiadczeri dot.
zatrudnienia,

4) dokonywanie zgtoszeri do ZUS pracownikéw i ich rodzin (program PLATNIK) oraz
wszelkich zmian z tego zakresu,

5) wnioskowanie o naliczenie nagréd  jubileuszowych dla pracownikéw, odpraw
emerytalnych, odpraw posmiertnych, ekwiwalentow za urlop wypoczynkowy,

6) wprowadzanie i aktualizowanie w SILP (zgodnie z powierzonym zakresem) danych
dotyczacych akt osobowych i Spraw pracowniczych w podsystemie ,kadry i ptace”,

7) kompletowanie wnioskéw rentowych i emerytalnych,

8) uzgadnianie zatrudnienia z komérka ds. organizacji i kadr w RDLP, kontrola stanu
zatrudnienia zgodnie z ustalonymi etatami,

9) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu pracownikow/bytych pracownikéw jednostki,

10) realizowanie zadan z zakresu spraw socjalnych dla pracownikéw nadlesnictwa,
emerytow i rencistow,

11) przygotowanie, aktualizowanie i konsultacja zmian regulaminow: pracy, organizacyjnego
i Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS) i innych dot. prawa pracy,

12) nadzorowanie przestrzeganie ustalonego sposobu wykorzystywania ZFSS,

13) przygotowanie planu wykorzystania $rodkéw ZFSS,

14) wspétorganizowanie imprez pracowniczych, sporzgdzanie niezbedng dokumentacje z
tego zakresu, planowanie,

15) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,

16) prowadzenie sprawy zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi pracownikéw, w tym
przeprowadza weryfikacie delegacji i wnioskow wyjazdowych/wyj$é oraz kontrole
merytoryczna tych dokumentéw w SilpWeb modut Absencije i Delegacje,

17) prowadzenie catoksztatt Spraw zwigzanych ze szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji
pracownikow,

18) realizowanie zadan zwigzanych z praktykami zawodowymi oraz stazami absolwenckimi,
19) opracowywanie wycinkowych plandéw i programéw zatrudnienia,

20) prowadzenie catoksztattu praw zwigzanych z rekrutacjg i selekcjg pracownikéw
nadlesnictwa,

21) sporzadzanie wnioskdw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

22) wydawanie legitymacji stuzbowych, aktualizacja i prowadzenie ich rejestru,

23) prowadzenie ubezpieczen zdrowotnych w ramach medycyny pracy oraz dobrowolnych

ubezpieczen w ramach opieki zdrowotne;j,
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24) przekazywanie informacji o >mianach na stanowiskach do dziatu KF celem sporzgdzenia
umowy o odpowiedzialnoéci/wspéiodpowiedzialnoéci materialnej za powierzone mienie,

25) ewidencjonowanie skarg i wnioskéw (prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw) okresowe
sprawdzanie stanu ich rozpatrzenia, czuwanie nad terminowoscig zatatwiania skarg i
wnioskéw, kompletowanie i przechowywanie akt w tych sprawach oraz sporzadzanie
okresowej sprawozdawczo$ci z tego zakresu,

26) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentacji ptacowej w zakresie: czasu

pracy i prawidtowosci zastosowania stawek osobistego zaszeregowania, tmow-o-prace

27) prowadzenie spraw w zakresie wymaganych badan lekarskich pracownikéw (kontrola

waznosci wydanych orzeczen lekarskich lekarskich),

28) prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania Pracowniczych Planoéw Kapitatowych z

wykorzystaniem modutu PPK w SilpWeb oraz administrowanie i obstuga aplikaciji iPPK.

3. W zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem leénym pracownik zajmujacy stanowisko

ds. pracowniczych jest zobowigzany postepowaé zgodnie z Instrukcjg Ochrony Laséw przed

Szkodnictwem Lesnym w tym m.in. do niezwlocznego powiadamiania wlasciwego

nadlesniczego lub Straz Le$na, o kazdym przypadku, w ktorym istnieje podejrzenie

popetnienia przestgpstwa lub wykroczenia. Wobec braku takiej mozliwosci informacje nalezy
skierowaé do najblizszego organu Policji lub innej jednostki Lasow Panstwowych. W tym

zakresie pracownik wspoétpracuje z Posterunkiem Strazy Leénej i koordynuje dziatania o

charakterze prewencyjnym.

4. Zajmujacy stanowisko ds. pracowniczych jest odpowiedzialny za nadzér merytoryczny nad

funkcjonowaniem Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej w nadleénictwie zgodnie z

Zarzadzeniem nr 16 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 23 lutego 2015 r. w

sprawie Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym

Lasy Panstwowe wraz ze zm.

5. Zajmujgcy stanowisko ds. pracowniczych upowazniony jest do potwierdzania:

1) ,za zgodno$¢ z przedtozonym dokumentem” kopii zaswiadczen i dokumentéw

przeznaczonych do akt osobowych pracownikow,

2) ,zgodnosci kopii z dokumentacjg pracowniczg” w przypadku wydawania pracownikowi lub

bytemu pracownikowi kopii catosci lub czeéci dokumentacii pracowniczej.

6. Stanowisko ds. pracowniczych realizuje zadania obronne z zakresu swojego dziatania.

7. W zakresie sprawowania kontroli wewnetrznej do obowigzkow specjalisty ds. kadrowych
nalezy m.in. kontrola: dyscypliny pracy i przestrzegania przez pracownikéw regulaminu
pracy, kontrola ewidencji swolnien lekarskich, wykorzystania urlopéw, stanu zatrudnienia
zgodnie z ustalonymi etatami.

§ 28.
STANOWISKO DS. INFORMATYKI (NA)
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1. Prowadzi i nadzoruje catoksztaft zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu informatycznego
nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali. Odpowiada za utrzymanie,
konserwacje i prawidtowe dziatanie systemow informatycznych.
2. Specjalista ds. informatyki jest Administratorem SILP i podlega bezposrednio
nadlesniczemu.
3. Specjalista ds. informatyki jest Administratorem strony wyodrebnionej BIP.
4. Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z administrowaniem systemu informatycznego LP
w oparciu o Zarzgdzenie Nr 31 DGLP z dnia 18.09.2017 r. z pozn. zm., a w szczegolnosci do
jego zadan nalezy:
1) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS:
2) administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom uprawnionym
przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostgpnych w poszczegolnych aplikacjach
funkcji administracyjnych.
3) zabezpieczenie pracownikéw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,
prowadzenie ewidencji certyfikatow
4) administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych np.
serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.
5) administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach w
jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez Wydziat Informatyki w RDLP.
6) administrowanie siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym
7) zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa
8) koordynacja i organizacja proceséw zakupu, urzadzen komputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw urzgdzen komputerowych.
9) prowadzenie dokumentacji pracy administratora.
10) pomoc i udzielanie instruktazu dot. podstawowej obstugi komputera i
oprogramowania oraz informowanie pracownikéw o zmianach w oprogramowaniu.
11) nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalno$ci oprogramowania zgodnie z
wytycznymi RDLP w Szczecinie.
5. Realizuje kontrole zgodnie z Regulaminem kontroli wewnetrznej nadlesnictwa m.in. nad
aktualizacjg oprogramowania i baz danych w zakresie okreslonym przez komérki
organizacyjne RDLP ds. informatyki, nad udostgpnianiem zasobéw uprawnionym przez
kierownika pracownikom nadlesnictwa, zabezpieczeniem funkcjonowania SILP na poziomie
le$nictwa.
6. Wspétpracuje z Posterunkiem Strazy Le$nej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego i
ochrony mienia m.in. przez koordynacje dziatan o charakterze prewencyjnym i ochrone

mienia.
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7. Specjalista ds. informatyki petni funkcje Administratora EZD.

8. Specijalista ds. informatyki jest Administratorem strony wyodrebnionej BIP.

9. Obstuguje strone internetowa nadlesnictwa.

10.Sporzgdza wykaz osob upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w bazie danych
SILP.

11. W przypadku wystgpienia okoliczno$ci wymagajacych wsparcia nadlesnictwa,

Specjaliste ds. informatyki, na czas jego nieobecnoéci zastgpuje administrator innego
—hadlenictwa podieglego RDLP W Szczecinie, i podstawie-porozumienia-zawartege-migdzy—————————
kierownikami jednostek. Za czynnosci zwigzane z zawarciem porozumienia odpowiada
specjalista ds. informatyki, a w przypadku jego nieplanowanej nieobecnosci, inny

wyznaczony przez nadlesniczego pracownik.

§ 29.
LESNICTWO (ZL)

1. Le$nictwem kieruje Lesniczy, ktéry podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

2. Do jego zadan nalezy catoksztait spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w le$nictwie opartej o plany urzadzania lasu, z ochrong przed szkodnictwem
lesnym i jego zwalczaniem, za ktorg ponosi petng odpowiedzialnosc.

3. W zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem do obowigzkow lesniczego nalezy
systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia na terenie
lesnictwa w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegaé gtéwnie na
zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowodow, w tym
podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu do
nadlesnictwa zaistniatych przestepstw i wykroczen. Lesniczy wykonuje swoje
obowiazki ochrony mienia na terenie catego lesnictwa od daty objecia stanowiska.
Kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa lesnego, oprocz wykroczen rozstrzygnietych
grzywna, pouczeniem lub skierowaniem z wnioskiem o ukaranie, w wyniku odmowy
przyjecia mandatu karnego, lesniczy ma obowigzek niezwiocznie zgtosi¢ telefonicznie
nadlegniczemu lub Strazy Lesnej. W sytuacjach nie cierpigcych zwtoki zgtoszenie
powinno by¢ przekazane — w miare mozliwosci — bezposrednio do organu, ktory
bedzie mogt podjgé czynnosci w niezbednym zakresie. Niezaleznie od przekazanego
zawiadomienia, leéniczy potwierdza zgtoszenie pisemnym meldunkiem, skierowanym
do nadlesniczego.

4. Zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym lesniczy wykonuje,
korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach oraz Instrukcji ochrony
laséw przed szkodnictwem lesnym. W zakresie tym wspdtdziata ze straznikami

lesnymi i koordynuje dziatania o charakterze prewencyjnym.
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5. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

10.

11.

12.

13.

14,

Lesniczy wykonuje swoje obowigzki w oparciu o szczegdtowy zakres czynnoéci oraz
obowigzujgce instrukcje i zarzadzenia.

Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podle$niczego, ktéry mu
bezposrednio podlega.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa
na czas nieobecno$ci lesniczego odbywa si¢ na podstawie tacznego powierzenia
mienia, uregulowanego umowga o wspotodpowiedzialnosci, zawartg na piSmie przez
pracodawce, lesniczego i podlesniczego, okreslajacg zakres odpowiedzialnosci
poszczegolnych pracownikéw.

Podlesniczy jest pomocniczym pracownikiem lesniczego w leénictwie. Wykonuje
czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne oraz ochronne majgce na celu
realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa.

Obowigzki podlesniczy wykonuje w oparciu o szczegotowy zakres czynnosci, ustawe
o lasach oraz instrukcje ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym, a takze inne
obowigzujgce w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe instrukcje i
zarzadzenia

W zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego podle$niczemu przystugujg uprawnienia
straznika lesnego, o ktérych mowa w art. 47 ust. 2 pkt 1-8 i 10 oraz w ust. 8 ustawy z
dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach.

W zakresie ochrony przed szkodnictwem leSnym do zadan podlesniczego nalezy
systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia w celu ich ochrony
przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegac gtéwnie na zapobieganiu i ujawnianiu
szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowodéw, w tym podejmowaniu wstepnych
czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zgftaszaniu le$niczemu przestepstw i
wykroczen z zakresu szkodnictwa lesnego. Kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa
lesnego, oprécz wykroczen rozstrzygnietych grzywng, pouczeniem lub skierowanych
z wnioskiem o ukaranie, w wyniku odmowy przejecia mandatu karnego, podlesniczy
ma obowigzek niezwtocznie zgtosié lesniczemu. W sytuacjach niecierpigcych zwioki
zgtoszenie powinno by¢ telefoniczne lub przekazane drogg radiows i skierowane — w
miare mozliwosci — bezposrednio do organu, ktory bedzie mogt podjgé czynnosci w
niezbednym zakresie. Niezaleznie od przekazanego zawiadomienia, podle$niczy
sporzadza i przedktada przedtozonemu notatke stuzbowa, skierowang do
nadlesniczego.

Podlesniczy koordynuje dziatania o charakterze prewencyjnym w zakresie zwalczania
szkodnictwa le$nego, wspoétdziata w tym zakresie ze straznikami lesnymi.

Podlesniczy zastepuje lesniczego.
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§ 30.
SZKOLKA LESNA (ZS)

1. Szkoétka lesna prowadzona jest przez leniczego ds. szkotkarskich, ktory podlega
bezposrednio zastepcy nadlesniczego.
2 Do zadah Leséniczego ds. szkétkarskich nalezy przede wszystkim wykonywanie

czynnosci techniczno-gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie

szkétki w powierzonych jego nadzorowi obiektach—Lesniczy szkétkarz—wykondje
swoje obowigzki w oparciu o szczegotowy zakres czynnoéci oraz obowigzujace
instrukcje i zarzadzenia. Lesniczy szkotkarz podlega bezposrednio Zastepcy
nadle$niczego.

3. Lesniczy szkotkarz prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z produkcjg materiatu
sadzeniowego, a w szczegoInosci:

1) opracowuie i realizuje plan produkcji szkotkarskiej,

2) przygotowuje materiaty i niezbedne dane do opracowania planéw techniczno-
gospodarczych,

3) zleca, okresla sposob wykonania i nadzoruje wykonawstwo i odbidr prac
szkotkarskich,

4) planuje, organizuje i nadzoruje siewy w szkoice i inne prace z zakresu
nasiennictwa,

5) prowadzi dokumentacje kancelaryjng w zakresie szkotkarstwa,

6) prowadzi ewidencje, sprzedaz i wydawanie materiatu sadzeniowego i produktow
ubocznych,

7) zapewnia utrzymanie w nalezytym stanie infrastruktury, maszyn i wyposazenia
szkotki,

8) koordynowanie, planowanie i organizowanie procesu produkciji szkotkarskiej,

9) zlecanie i odbior prac szkoétkarskich,

10) ewidencja sprzedaz i wydawanie materiatu sadzeniowego,

11)monitoring zdrowotnoséci materiatu sadzeniowego, przeciwdziatanie wystepowania
i rozpowszechniania sie szkodliwych organizméw i chorob dostepnymi metodami,

4. Zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym, lesniczy wykonuje
korzystajagc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach oraz Instrukcji ochrony
laséw przed szkodnictwem lesnym. W zakresie tym wspotdziata ze straznikami
lesnymi i koordynuje dziatania o charakterze prewencyjnym.

5. Le$niczy ds. szkotkarskich wspotpracuje z organami ochrony przyrody, prowadzi
edukacje lesng spoteczenstwa oraz informacje dotyczaca udostepniania lasu,

ochrony przyrody, a takze bezpieczenstwa pozarowego w lasach.
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§ 31.
VI ZASADY FUNKCJONOWANIA SYSTEMU INFORMATYCZNEGO LASOW
PANSTWOWYCH | PROGRAMOW WSPOLPRACUJACYCH W NADLESNICTWIE

. Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem SILP sprawuje w nadlesnictwie stanowisko
ds. informatyki petiacy funkcje Administratora SILP, ktérego szczegbétowe zadania w
tym zakresie okresla zakres czynnosci.
. Pracownicy nadlesnictwa dziatajg zgodnie z zasadami funkcjonowania zintegrowanego
systemu informatycznego w lasach panstwowych, opisanymi
w zat. nr 1 do Zarzadzeniu nr 31 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
z dnia 18 wrze$nia 2017 r. w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa
systemu informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe
(znak: 01.0413.13.2017) ze zm.
. W zakresie zasad bezpiecznej eksploatacji ~ zasobéw  informatycznych
w Nadlesnictwie, wszyscy uzytkownicy zasobow SILP, wykonujg czynnosci zgodnie z
zasadami okreslonymi w zatgczniku nr 2 do Zarzadzenia nr 31 Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych z dnia 18 wrze$nia 2017 r. w sprawie zasad funkcjonowania i
zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie
Lesnym Lasy Parstwowe (znak: 01.0413.13.2017) z pézn. zm.
. W zakresie zasad funkcjonowania poczty elektronicznej w Nadles$nictwie wszyscy
pracownicy posiadajacy konto pocztowe, zobowigzani sg do przestrzegania Regulaminu
Uzytkownika Konta Pocztowego LP, o ktérym mowa w zatgczniku nr 2 do Zarzadzenia
nr 31 DGLP z dnia 18 wrzesnia 2017r. (znak: 01.0413.13.2017) z pdzn. zm. — Zasady
Bezpiecznej Eksploataciji Zasobow Informatycznych Laséw Panstwowych.
. Kazdy pracownik — uzytkownik SILP posiada przydzielone przez Nadlesniczego prawa
dostepu w poszczegdinych jego podsystemach.
. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych Iub zbioru danych do
aktualizowania bazy danych w SILP nastepuje funkcjg GLOBAL przez osobe
upowazniong przez nadlesniczego.
. Wykaz oséb uprawnionych do uzytkowania funkcji ,GLOBAL” zawiera zatacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu. Za opracowanie i uaktualnianie ewidencji 0s6b upowaznionych
do stosowania funkcji ,GLOBAL” odpowiada stanowisko ds. informatyki.
. Pracownicy Nadlesnictwa, w ktérych zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete
SILP sg zobowigzani do:
1) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem w zakresie swojego dziatania,
2) prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych nosnikéw informacji lub recznie),

3) terminowego wprowadzania dokumentéw o SILP,
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4) zgtaszania wszelkich zauwazonych bfedow i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
SILP za pomocg SZBM — narzedzia udostepnionego przez przegladarke internetowa
pod nazwg ,System Zgtaszania Btedow i Modyfikacji Silp”.

9. Bezposredni przetozony uzytkownika odpowiada za:

1) egzekwowanie znajomosci programu uzytkowanego zgodnie z zakresem czynno$ci

podlegtych pracownikow,

2) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wykonywanymi przez podleglych sobie

pracownikéw W szczegoInosci dokonywanie wWyrywkowej oceny:
a) poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentow wprowadzanych do SILP,
b) zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,

c) terminowos$ci wprowadzania dokumentéw do systemu.

§ 32.

1. 7a zamieszczanie i aktualizowanie informacji publicznych na wyodrebnionej stronie
BIP (w ramach platformy GOV.PL) oraz rozpatrywanie informacji odpowiada
Nadle$niczy.

2. Nadle$niczy wyznacza w nadlesnictwie:

1) osobe zajmujaca sie udostepnianiem informaciji o $rodowisku i jego ochronie,
2) redaktoréw wprowadzajgcych BIP,
3) redaktora zatwierdzajgcego BIP,
4) administratora strony wyodrebnionej BIP.
3. Zakres zadan | kompetencji 0s6b okreslonych w pkt 3 okresla Zarzadzenie nr 45

Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 25.06.2021 .

VIl POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 33.

1. Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Bogdaniec s3:
1) schemat Organizacyjny Nadlesnictwa Bogdaniec,
2) wykaz le$nictw w Nadlesnictwie Bogdaniec.
3) wykaz uzytkownikow uprawnionych do uzycia funkcji ,GLOBAL” w Systemie
Informatycznym Laséw Panstwowych.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace postanowien Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Bogdaniec rozstrzyga Nadlesniczy Nadle$nictwa Bogdaniec.

3. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem Organizacyjnym, majg zastosowanie
ogblne przepisy prawa, w tym: Kodeksu Pracy, Kodeksu Cywilnego, Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym

swhaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.
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4. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Bogdaniec zobowigzani sg do przestrzegania
postanowien niniejszego regulaminu.
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