Zarzadzenie nr 1/24

Nadlesniczego Nadlesnictwa Poddebice
z dnia 3 stycznia 2024 r., znak sprawy: NK.0210.1.2024

w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Poddebice

Na podstawie § 22 pkt 3 Statutu Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. oraz Zarzgdzenia
nr 90 Dyrektora Generalnego Lasoéw Parnstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie
ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa (Znak: EO-014-24/2012) oraz
Zarzadzenia nr 9/19 z dnia 22 marca 2019 r., znak sprawy: NK.0210.13.2019 w sprawie zasad
obowiazujacych przy opracowywaniu aktow wewnetrznych wydawanych przez Nadlesniczego
Nadlesnictwa Poddebice, zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Poddebice stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 16/23 Nadle$niczego Nadleénictwa Poddebice
z dnia 31 marca 2023 r., znak sprawy: NK.0210.19.2023 w sprawie ustalenia
Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Poddebice oraz Zarzadzenie nr 32/23
Nadlesniczego Nadlesnictwa Poddebice z dnia 16 sierpnia 2023 r., znak sprawy:
NK.0210.39.2023 w sprawie zmiany Zarzadzenie nr 16/23 Nadlesniczego
Nadles$nictwa Poddebice z dnia 31 marca 2023 r., znak sprawy: NK.0210.19.2023
w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Poddebice

.§ 3. 1. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania i podlega podaniu do
wiadomosci pracownikom Nadlesnictwa Poddebice za posrednictwem poczty
elektronicznej, a pracownikom niemajacym dostepu do takiej poczty za posrednictwem
ich bezposrednich przetozonych.

2. Zarzadzenie zostanie opublikowane w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Robert Krokowski

Nadlesniczy
Nadleénictwa Poddebice

/podpisano elektronicznie/

Do wiadomosci:

Pracownicy nadleénictwa

Zataczniki:

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Poddebice



Zalacznik

do Zarzadzenia nr 1/24

Nadlesniczego Nadlesnictwa Poddebice
z dnia 3 stycznia 2024 r.

Regulamin organizacyjny
Nadlesnictwa Poddebice

l. Postanowienia ogéine.

§1

Regulamin organizacyjny nadle$nictwa, zwany dalej Regulaminem organizacyjnym,
okresla organizacje wewnetrzng, szczegétowy zakres zadan komérek organizacyjnych
oraz zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§2

1. Nadlesnictwo dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz.
U. Nr 101 poz. 444 z pozniejszymi zmianami), aktow wykonawczych do tej ustawy,
a W szczegolnosci Statutu Panistwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Parnstwowe, stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994r. Zadania
nadles$nictwa wynikajg réwniez z innych przepiséw prawa powszechnego, a takze
zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego i wiasciwego dyrektora regionalnego
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2. Nadlesnictwo jest podstawowg, samodzielng jednostkg organizacyjng Laséw
Panstwowych, nieposiadajgca osobowosci prawnej, powotana do prowadzenia
gospodarki lesnej, reprezentujgca Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzania
mieniem. Nadles$nictwo Poddebice podlega Regionalnej Dyrekcji Laséw
Paristwowych w todzi.

3. Nadle$nictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji
i po jej ogtoszeniu wchodzi w sktad jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekgji
Laséw Paristwowych. Od chwili ogtoszenia militaryzacji obowiazujg stosowne
dokumenty przechowywane przez stanowisko ds. obronnych i ochrony informagji
niejawnych.

4. Nadlesnictwo, jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest
zobowigzany przestrzegaé regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych,
wynikajacych z przepiséw rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zZwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich
danych i uchylenia dyrektywy 95/46/WE. (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016 ze zm)),
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000 ze



zm.) oraz wewnatrzzaktadowych zasad bezpieczenstwa oraz wszelkich aktow
zaktadowych w tym zakresie.

. Organizacja wewnetrzna.

w

§3

. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnoéci nadlesnictwa na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nia peina odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje, obowiazujace na obszarze
nadleénictwa, w szczegolnosci ustala i wdraza regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

Nadleéniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.

Nadlesniczy moze upowaznic osoby do podejmowania W jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

Nadlesniczy powolywany jest przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w todzi.

Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesna w nadlesnictwie, na
podstawie planu urzgdzania lasu oraz odpowiada za stan lasu.

Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Lodzi.

§4

Nadle$niczy w ramach kierowania nadlesnictwem i prowadzenia gospodarki lesnej
w lasach stanowiacych wiasno$¢ Skarbu Parnstwa:

il

Uczestniczy w opracowywaniu oraz ustala sposoby realizacji planu urzadzania
lasu,

Dokonuje biezacej oceny stanu laséw nadlesnictwa i podejmuje dziatania
zmierzajgce do jego ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania.
W szczegodinych przypadkach wystepuje do dyrektora regionalnego 0 dokonanie
zmian w planie urzadzania lasu,

Ustala oraz dba o wiasciwg organizacje pracy w nadleénictwie, efektywna
dziatalnoéé gospodarcza, a takze decyduje o podejmowaniu dziatalnosci
dodatkowej,

Opracowuje plany finansowo-gospodarcze i odpowiada za ich wiasciwg realizacje,
Prowadzi oraz dokonuje biezace] aktualizacji Lesnej Mapy Numerycznej oraz
rejestru gruntow w nadlesnictwie,

Wspotdziata z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami rzadowej
administracji ogélnej oraz sprawuje nadzér nad gospodarka lesna w lasach nie
stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa w przypadku powierzenia tego nadzoru
przez te organy,



7. Udziela pomocy wtascicielom laséw w granicach okreslonych przepisami ustawy

oraz wysokosciag srodkow Przeéznaczonych na ten cel w planie finansowym Laséw

Paristwowych,

Podejmuje dziatania w celuy regulacji granicy polno-lesne;,

9. Uczestniczy w Opracowaniu  miejscowego planu  zagospodarowania
przestrzennego,

10.Realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktéw i ustug,

11. Organizuje odbywanie stazy w nadlesnictwie przez absolwentéw szkot wyzszych
i Srednich oraz odpowiada za ich prawidtowy przebieg,

12. Zatrudnia i zwalnia pracownikow nadle$nictwa,

13.Wydaje polecenia i wytyczne w sprawie realizacji zadan zwiazanych z kierowaniem
nadlesnictwem i prowadzeniem gospodarki lesnej,

14.Dochodzi naprawiania szkéd w lasach, wyrzadzonych przez jednostki
organizacyjne, osoby fizyczne i prawne,

15.Odpowiada za organizacje | realizacje zadan w zakresje ochrony mienia
| zwalczania szkodnictwa lesnego na podstawie aktualnie obowigzujacego, w tym
zakresie zarzadzenia Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

16.Odpowiada za organizacje i realizacje zadan w zakresie ochrony informacji
niejawnej, wedtug obowigzujacych przepiséw, w tym zakresie,

17.Nadleéniczy moze upowazni¢ pracownikéw nadles$nictwa zatrudnionych na
stanowiskach Stuzby Lesnej do podejmowania decyzji w sprawach zwigzanych
Z prowadzeniem gospodarki lesnej w nadlesnictwie,

18.Odpowiada za organizacje i realizacje zadan obronnych na podstawie Ustawy
0 powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej, oraz innych
Przepiséw i instrukgji, zwigzanych z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatania
W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny.

o

§5

1. Strukture nadlesnictwa stanowig:
1) biuro nadlesnictwa,
2) lesnictwa,
3) Osrodek Hodowli Zwierzyny Nr 63.
2. W skfad biura nadle$nictwa wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:
a) dziaty:
1) gospodarki lesnej (£G), kierowany przez zastepce nadlesniczego,
2) finansowo-ksiggowy (KF), kierowany przez gtéwnego ksiegowego,
3) administracyjno-gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza nadlesnictwa ,
4) posterunek strazy lesnej (NS), kierowany przez komendanta posterunku strazy
lesnej.
b) samodzielne stanowiska pracy:
1) inzynier nadzoru (NN),
2) ds. pracowniczych (NK),



3) ds. nasienniciwa, selekcji i szkotkarstwa leénego (NZ) - szkotka lesna
w Gostkowie,
4) ds. systemoéw informatycznych (NI)
3 Schemat organizacyjny nadlesnictwa stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu
organizacyjnego.
4. Wykaz stanowisk pracy Nadlesnictwa Poddebice stanowi zatacznik nr 2 i 3 do
Regulaminu organizacyjnego.

§6

1. Nadle$nictwo skiada sie z jednego obrebu — Poddebice.
2. Szczegotowy wykaz lesnictw przedstawia zalgcznik nr 4 do Regulaminu
organizacyjnego.

§7

1. Nadleéniczemu podlegaja bezposrednio: zastepca nadleéniczego, gtowny
ksiegowy, sekretarz nadlesnictwa, komendant posterunku strazy lesnej, inzynier
nadzoru, stanowisko ds. pracowniczych, stanowisko ds. nasiennictwa, selekciji
i szkotkarstwa lesnego, stanowisko ds. systemow informatycznych oraz pracownik
prowadzacy sprawy BHP.

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadleénictwa w ramach dziatow pracy

podlegaja bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

Podleéniczy przydzielony do pracy W danym lesnictwie — lesniczemu.

5. Bezposrednim przetozonym stazysty jest opiekun stazu.
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Ill. Zakres zadan zastepcy nadleéniczego, giéwneqo ksiegowego, sekretarza,
komendanta posterunku Strazy Les$nej, inzyniera nadzoru, stanowiska ¢ ds.
p@cowniczvch, stanowiska ds. nasiennictwa, selekcji i szkotkarstwa le$nego,
stanowiska _ds. systemow informatycznych, leSniczego oraz komorek
organizacyinych biura nadle$nictwa.

§8

1. Zastepca nadle$niczego podlega bezposrednio nadlesniczemu.

2. Odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w nadleénictwie, kieruje dziatem
gospodarki lesnej i praca le$niczych.

3. Jest odpowiedzialny za realizacie zadan zwigzanych Z obronnoscig |
bezpieczenistwem panstwa, W tym udzielanie pomocy W organizacji pobytu w
obszarach lesnych wojsk sojuszniczych i wtasnych oraz organizacje
zabezpieczania surowca drzewnego na pniu.



B

10.

. Bierze udziatw kontrolach stany sanitarnego i Zabezpieczenia Przeciwpozarowego

lasu w obszarach lesnych uzytkowanych przez MON i MSWIA na potrzeby
zwiazane z bezpieczenstwem i obronnoscia paristwa.

Peti funkgje redaktora Zatwierdzajgcego informacje publiczng w BIP wytworzong
lub Przetworzong w nadlesnictwie.

Jest odpowiedzialny Za udostepnienie informacji publicznej w swoim zakresie.
Okresla szczegotowe zakresy obowigzkéw, uprawnien j odpowiedzialnogci
pracownikéw dziaty gospodarki lesne;j.

Wspc’ﬁpracuje Z inzynierem nadzory W  sprawach dotyczgcych planowania

Do zadan dziaty gospodarki lesnej nalezy prowadzenie catoksztattu prac
zZwigzanych z: planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac w
zakresie: hodowli lasu, ochrony Przeciwpozarowe;j, gospodarki towieckiej, ochrony
lasu, ochrony przyrody, edukacii, turystyki, uzytkowania lasu, urzadzania lasu,

deklaracji podatku lesnego i rolnego, realizacji zadar zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbuy Panistwa (w
Zakresie powierzonym przez starostow) oraz certyfikacji laséw prowadzenie spraw

-Stanowisko ds. uzytkowania lasuy marketingu pehni funkcje administratora systemu

informatycznego Laséw Paristwowych.

.Zastepca nadlesniczego oraz stanowiska pracy w dziale gospodarki lesnej

.Zastepca nadlesniczego oraz stanowiska Pracy w dziale gospodarki le$nej

W zakresie ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym
wspoipracujg z komendantem posterunku strazy lesne;j.




14.Zastepca nadleéniczego oraz pracownicy dziatu gospodarki le$nej maja obowigzek
przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony mienia
znajdujacego sig W siedzibie nadlesnictwa.

15.Zastepca nadleéniczego oraz pracownicy dziatu gospodarki lesnej w zakresie
swojego dziatania zobowigzani sg do zachowania poufnosci przetwarzanych
danych osobowych oraz do wykorzystywania danych osobowych jedynie W celach
zwigzanych z wykonywaniem powierzonych zadan, w tym obowigzkow stuzbowych
— zgodnie z upowaznieniem do przetwarzania danych osobowych.

16.Zastepca nadlesniczego oraz pracownicy dziatu gospodarki lesnej w zakresie
sSwWojego dziatania zobowigzani s&@ © wszelkich nieprawidiowoéciach oraz
naruszeniach przepisow prawa w zakresie ochrony danych osobowych
niezwlocznie powiadomic Inspekiora Ochrony Danych Osobowych.

17.Zastepca nadlesniczego W zakresie Swojego dziatania zobowiazany jest na
biezaco wnioskowac do Inspektora Ochrony Danych Osobowych o nadanie,
zmiane badz odebranie uprawnien do przetwarzania danych osobowych — sobie i
podleglym pracownikom.

18.Zastepca nadle$niczego oraz pracownicy dziatu gospodarki leénej realizuja
kontrole wewnetrzna W sakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem kontroli
wewnetrznej, zakresem obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnoéci oraz na
polecenie nadlesniczego.

19.Zastepca nadle$niczego oraz pracownicy dziatu gospodarki leénej wykonujg inne
zadania na polecenie nadle$niczego.

20.Szczegotowy zakres obowigzkdow, uprawnief | odpowiedzialnoéci zastepcy
nadlesniczego oraz pracownikow dziatu gospodarki lesnej okresla ,ZakKres
obowiazkow uprawnien i odpowiedzia!noéci”.

§9

—_—

. Glowny ksiggowy podlega bezposrednio nadle$niczemu.

2. Gtowny ksiegowy odpowiada za dziatalnoéé nadlesnictwa W zakresie finansow
i rachunkowosci, prowadzonych zgodnie z ustawa O rachunkowosci, ustawa
o lasach oraz rozporzadzeniem W sprawie gospodarki finansowej.

3. Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnoéé w zakresie ksiegowosci, finansow,
pianowania finansowo-ekonomicznego, sprawozdawczoéci, analiz; organizuje
i sprawuje kontrole wewnetrzna dokumentow finansowo-ksiegowych.

4. \Wspdtpracuje Z zastepca nadlesniczego,  sekretarzem nadlesnictwa,
komendantem posterunku strazy lesnej oraz samodzielnymi stanowiskami.

5. Opracowuje i uaktualnia Regulamin kontroli wewnetrznej - na whiosek kierownikow
dziatow oraz stanowisk samodzielnych.

6. Jest odpowiedzialny za zapewnienie ustug pbankowych w nadlesnictwie przez
podmioty trzecie.

7. Potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji gospodarczej

podpisem ztozonym na dokumentach tej operacii.



8.

1 |

Kontroluje Zawierane przez Nadle$nictwo umowy pod katem ich Poprawnosci
finansowe;. Odzwierciedleniem kontroli jest zfozenie Podpisu na umowie.

5) prowadzenie dokumentacjj, ewidencji i rozliczen Wynagrodzen wraz
Z narzutami,

6) naliczanie pfac pracownikéw,

7) naliczanie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczer; Socjalnych oraz
Scentralizowanego Funduszu Socjalnego,

8) prowadzenie dokumentagji i rozliczen z tytuty ryczattéw na jazdy lokalne,
prowadzenie kartotek mundurowych i deputatowych,

9) rozliczanie deklaracji podatkow lokalnych,

10)sporzadzanie | rozliczanie deklaracji ZUS, podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych, PFRON, PPK oraz deklaracji podatky VAT,

11)ewidencjonowanie fakturowanie sprzedazy,

12)prowadzenie obrotu magazynowego wyrobow i Mmateriatow,

13) planowanie inwentaryzacji focznej i rozliczanie wynikéw inwentaryzacji
(roczne;j, zdawczo—odbiorczej, doraznej) w ramach prowadzonego dziaty

15) wspétdziatanie w zakresie finansowym z koordynatorami projektéow
Zzewnetrznych,

16) prowadzenie ksiegowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-PoZyczkowej,

17) wydawanie i ewidencjonowanie positkow profilaktycznych w formie kuponoéw
Zywieniowych.

Gtowny ksiegowy oraz stanowiska pracy w dziale ﬁnansowo-ksiegowym

W Zzakresie spraw obronnych i ochrony informacg;ji niejawnych wspotpracujg ze

stanowiskiem ds. obronnych i ochrony informagji niejawnych.

12.Gtéwny ksiegowy oraz stanowiska pracy w dziale ﬁnansowo—ksiegowym

ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym wspolpracujg ze
komendantem posterunku Strazy Les$ne;.

13.Gtéwny ksiegowy oraz pracownicy dziaty ﬁnansowo-ksie;gowego majg obowigzek

przestrzegania zasad bezpieczerstwa | higieny Pracy oraz ochrony mienia
znajdujgcego sie w siedzibie nadlesnictwa.

Zwigzanych z wykonywaniem powierzonych zadan, w tym obowigzkow stuzbowych
— Zgodnie z upowaznieniem do przetwarzania danych osobowych.




15.Gtowny ksiggowy oraz pracownicy dziatu finansowo-ksiegowego W zakresie
swojego dziatania zobowigzani sa © wszelkich nieprawidtowoéciach oraz
naruszeniach przepisow prawa w zakresie ochrony danych osobowych
niezwtocznie powiadomic’: Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

16.Gtowny ksiegowy W zakresie swojego dziatania zobowigzany jest, na biezaco
wnioskowac do Inspektora Ochrony Danych Osobowych o nadanie, zmiang badz
odebranie uprawnien do przetwarzania danych osobowych - sobie i podlegtym
pracownikom.

17.Gtowny ksiegowy oraz pracownicy dziatu finansowo-ksiegowego realizuja kontrolg
wewnetrzna W zakresie swoich sadafi - zgodnie Z regulaminem kontroli
wewnetrznej, zakresem obowigzkow, uprawnien | odpowiedzialnoéci oraz na
polecenie nadlesniczego.

18.Gtowny ksiggowy oraz pracownicy dziatu finansowo-ksiegowego wykonujg inne
zadania na polecenie nadlesniczego.

19.Szczegotowy sakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnoéci gtéwnego
ksiegowego oraz pracownikow dziatu finansowo-ksiegowego okresla ,Zakres
obowigzkow uprawnien i odpowiedzialnoéci”.

§ 10

1. Sekretarz nadlesnictwa bezposrednio podlega nadlesniczemu.

2. Kieruje dziatem administracyjno—gospodarczym.

3. Odpowiada za catoksztatt spraw zwiazanych z realizacja i organizacja zamowien
publicznych.

4 Jest odpowiedzialny za udostepnienie informacji publicznej W swoim zakresie.

5. Okresla szczegotowe zakresy obowiazkow stuzbowych pracownikow dziatu
administracyjno—gospodarczego.

6. Zastepuje redaktora zatwierdzajacego informacje publiczng BIP w przypadku jego
niecobecnos&ci.

7 Sekretarz nadlesnictwa oraz Wwyznaczone stanowiska pracy W dziale
administracyjno-gospodarczym petnig funkcje redaktora wprowadzajacego
informacje publiczng BIP wytworzong lub przetworzona w zakresie swojego
dziatania.

8. Przygotowuje projekty aktow wewnetrznych z zakresu swojego dziatania.

9. Pozyskuje srodki zewnetrzne na realizacje inwestycji.

10.Koordynuje projekty realizowane przez Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Panstwowe.

11.Koordynuje praca operatorow maszyn i urzadzen lesnych oraz kierowcy ciggnika.

12.Prowadzi magazyn paliw, smarow, olejow i czgsci eksploatacyjnych.

13.0Odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych Z utrzymaniem, przegladem,
serwisowaniem maszyn i urzadzen lesnych.

14.Sprawuje nadzér merytoryczny nad danymi generowanymi w SILP, SILPweb
i innymi w zakresie swojego dziatania oraz zakresu pracy dziatu administracyjno-
gospodarczego.



oraz gospodarowania pieczeciami.
16.Sporzadza SPrawozdawczos¢ z zakresy Swojego dziatania oraz nadzoruje
Sporzgdzanie Sprawozdawczosci z Zakresu pracy dziaty administracyjno-
gospodarczego.
17.Zadaniem dziatu administracyjno-gospodarczego jest realizacjia zadan
wynikajgcych z catoksztattu spraw zwigzanych z peing obstuga administracyjng
nadlesnictwa, a w $zczegolnosci:
1) prowadzenie Spraw zwigzanych z realizacjg i organizacja zamoéwier
publicznych:
2) administrowanie nieruchomoéciami, obiektami j budynkami stanowigcymi
witasnos¢ badz bedacymi w uzytkowaniuy nadlesnictwa;
3) prowadzenie Spraw zwigzanych ze Sprzedaza nieruchomosci nadlesnictwa;
4) prowadzenie Spraw zwigzanych z Zaopatrzeniem, remontami, zakupami
oraz budows $rodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa:
3) prowadzenie Spraw zwigzanych z transportem j jego ewidencja;
6) prowadzenie Spraw zwiazanych z umowami dzierzaw i najmu mieszkan,
budynkéw i budowli, a takze z podatkami od nieruchomosci:
7) koordynowanie Spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej;
8) prowadzenie Spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych
nadlesnictwa;
9) utrzymanie | rozliczanie pokoi goscinnych:
10)prowadzenie ewidencji bilansowej $rodkow trwatych oraz ewideng;ji
ilodciowe; pozostatych sktadnikow majgtkowych:
11)ubezpieczanie skfadnikow majatku nadlesnictwa;
12)obstuga tacznosci telefonicznej radiowe;j;
13)prowadzenie dziennika korespondencji wychodzacej i przychodzacej
i ewidencjonuje ja w systemie EZD;
14)ewidencjonowanie drukéw i dokumentéw Scistego zarachowania i innych
Z zakresu prowadzenia dziatu;
15)prowadzenie archiwum nadlesnictwa;
16)wydawanie i ewidencjonowanie $rodkow higieny osobistej;
17)prezentowanie flagi panstwowej, oznakowanie godtem pomieszczer
i budynkéw oraz gospodarowania pieczeciami zgodnie z ustawa z dnia 31
stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz
0 pieczeciach panstwowych:
18)przygotowanie materiatéw do Biuletynu Informac;ji Publicznej (BIP)
nadleénictwa z zakresy swojego dziatania;

nadlesnictwa.




18.Pracownicy dziatu administracyjno-g ospodarczego maja obowigzek
przestrzegania sasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony mienia
znajdujacego sie w siedzibie nadlesnictwa.

19 Sekretarz nadlesnictwa oraz pracownicy dziatu administracyjno—gospodarczego
w zakresie spraw obronnych, ochrony informacii niejawnych wspotpracuja ze
stanowiskiem ds. obronnych i ochrony informacii niejawnych.

20.Sekretarz nadleénictwa oraz pracownicy dziatu administracyjno—gospodarczego w
zakresie ochrony mienia i ochrony lasow przed szkodnictwem leSnym wspotpracuja
z komendantem posterunku strazy lesnej.

21 Sekretarz nadlesnictwa oraz pracownicy dziatu administracyjno—gospodarczego
zobowiazani sa do zachowania poufnosci przetwarzanych danych osobowych oraz
do wykorzystywania danych osobowych jedynie W celach zwigzanych
z wykonywaniem powierzonych zadan, w tym obowigzkow stuzbowych — zgodnie
z upowaznieniem do przetwarzania danych osobowych.

22.Sekretarz nadleénictwa oraz pracownicy dziatu administracyjno-gospodarczego
zobowigzani sa 0 wszelkich nieprawid%owoéciach oraz naruszeniach przepisow
prawa W zakresie ochrony danych osobowych niezwiocznie powiadomic
Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

23 Sekretarz nadlesnictwa zobowigzany jest na biezaco wnioskowaé do Inspektora
Ochrony Danych Osobowych © nadanie, zmiang badz odebranie uprawnien do
przetwarzania danych osobowych sobie i podlegtym pracownikom.

24 Sekretarz nadlesnictwa oraz pracownicy dziatu administracyjno-gospodarczego
realizujg kontrolg wewnetrzng w sakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem
kontroli wewnetrznej, sakresem obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnoéci oraz
na polecenie nadlesniczego.

25 Sekretarz nadlesnictwa oraz pracownicy dziatu administracyjno-gospodarczego
wykonujg inne zadania na polecenie nadlesniczedo.

26.Szczegblowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnoéci sekretarza
nadlesnictwa oraz pracownikow dziatu administracyjno-gospodarczego okresla
,Zakres obowiazkow uprawnien i odpowiedzialnoéci”.

§ 11

1. Komendant posterunku strazy lesnej podlega bezposrednio nadlesniczemu.

Posterunkiem strazy lesnej kieruje komendant.

3. Komendant jest przetozonym straznikow lesnych, wchodzacych w skiad
posterunku.

4. Posterunek strazy le$nej miesci sig W siedzibie nadlesnictwa.

Do zadan i obowigzkow komendanta nalezy bezposrednie kierowanie praca

podlegtych straznikéw lesnych, a takze bezposrednie wykonywanie zadan

przypisanych straznikowi lesnemu.

6. Komendant posterunku strazy lesnej prowadzi magazyn broni.

b

&



8. .Komendant posterunky strazy lesnej nadzoruyje, organizuje, koordynuje
I wykonuje dziatania w zakresie spraw obronnych, ochrony informagiji niejawne;j,
ochrony mienia ochrony lasgw Przed szkodnictwem le$nym, a takze Wspoipracuje

sgdowych.
10.W zakresje Szkodnictwa le$nego do obowigzkéw komendanta Posterunky Strazy
Lednej nalezy biezgce pProwadzenie dokumentacji, ewidencji i rejestrow,

anah‘zowanie, planowanie j Sprawozdawczosé oraz biezgce informowanie

5) prowadzenie kancelari niejawne;j,

6) sprawowanie nadzoru nad Obiegiem dokumentacjf niejawne;j,

7) prowadzenie rejestréw zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

8) przyjmowanie, rejestrowanie, kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji
nigjawne;j,

9) sporzadzanie stosownych sprawozdan,

10)podejmowanie dziatan w kierunky Wyjasnienia okolicznogci naruszenia przez

stosowania przepisow ustawy o ochronie gruntéw rolnych i leé..nych. :
14.Komendant posterunku strazy lesnej petni funkcje Pe%nomocmka do spraw ObS{'L{gI
procedury zgtaszania Przypadkdw nieprawidiowosci oraz ochrony 0s06b
dokonujgcych zgtoszeri. Do zadan Petnomocnika do spraw obstugi procedury



zglaszania przypadkéw nieprawidiowoéci oraz ochrony os6b dokonujacych

zgtoszen nalezy:

1) Przyjmowanie zg’foszeﬁlsygnalizacii,

2) Prowadzenie rejestru zg’foszehlsygnalizacji,

3) Zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, ij. prowadzenie postepowar'\
wyjaéniajacych, a takze, W uzasadnionych przypadkach, powotywanie
zespotow, ktorych sktad umozIiwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

4) Spetnienie obowigzku informacyjnego wobec 0soby dokonujacej zgtoszenia,
W szczeg()lnoéci udzielenie odpowiedzi,

5) Zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia,

6) Zapewnienie pezstronnosci podczas prowadzonych poste,powaﬁ,

7 Prowadzenie kampanil informacyjnych wérod pracownik(’)w nadlesnictwa
zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie
zgloszer'llsygnalizacji oraz propagowania postawy obywatelskiej
odpowiedzialnoéci,

8) Uzgadnianie wnioskow 0 rozwiazanie umowy o prace Z inicjatywy pracodawcy
- udzielanie informacji 0 przyskugujace] ochronie zwigzanej Z dziataniami
sygnalizacy]nymi.

15. Komendant posterunku strazy lesnej petni funkcje redaktora wprowadzajacego
informacje publiczna do BIP wytworzong lub przetworzong W zakresie swojego
dziatania.

16.Komendant posterunku strazy lesnej jest odpowiedzialny za udostepnianie
informacii publicznej W swoim zakresie.

17.Komendant posterunku strazy lesnej oraz straznik lesny maja obowigzek
przestrzegania sasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony mienia
znajdujgcego sie w siedzibie nadlesnictwa.

18.Formy i zakres sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania posterunku strazy
lesnej okresla Regulamin kontroli wewnetrznej.

19 Komendant posterunku strazy lesnej oraz pracownik posterunku strazy lesnej
w zakresie swojego dziatania zobowiazani s3 do zachowania poufnosci
przetwarzanych danych osobowych oraz do wykorzystywania danych osobowych
jedynie W celach zwiazanych Z wykonywaniem powierzonych zadan, w tym
obowigzkow stuzbowych — zgodnie z upowaznieniem do przetwarzania danych
osobowych.

20 Komendant posterunku strazy leénej oraz pracownik posterunku strazy lesnej
w zakresie sngego dziatania zobowigzani sg O wszelkich nieprawidtowosciach
oraz naruszeniach przepisow prawa W zakresie ochrony danych osobowych

niezwlocznie powiadomi¢ Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

21_Komendant posterunku strazy lesnej zakresie swojego dziatania zobowiazany

jest na biezgco wnioskowaé do Inspektora Ochrony Danych Osobowych o nadanie

zmiane badz odebranie uprawnien do przefwarzania danych osobowych - sobie |
podlegtym pracownikom.



22.Szczegé1‘owy Zakres obowigzkéw | odpowiedzialnosci stuzbowej komendants
Posterunku strazy lesnej oraz straznika leSnego okresia ~Zakres obowigzkow
uprawnien j odpowiedzialnogcj”.

2. Inzynier nadzoru Sprawuje kontrole funkcjonalna W Zzakresie ustalonym przez
nadlesniczego na zasadach okre$lonych w Zakresie obowiazkéw, uprawnien j
odpowiedzialnoscj.

3. Inzynier nadzoru prowadzi sSprawy zwigzane » inicjowaniem |[ub wdrazaniem
INnnowagiji.

4. Inzynier nadzory Wspdtpracuje z Zastepca nadlesniczego w Sprawach dotyczgcych
planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych
W nadlesnictwie.

5. Rozpatruje reklamacje drewna Zgodnie z poleceniem nadlesniczego, Zamiennie
Z zastepcy nadlesniczego.

6. Realizuje zadania wynikajace z art. 26 ust. 1j2 ustawy z dnig 3 lutego 1995 r. o
ochronie gruntéw rolnych i lesnych (tekst jednolity Dz.U. z 2021 r. poz. 1326 z pozn.

gruntéw lesnych pod katem stosowania przepiséw ustawy o ochronie gruntéw
rolnych i lesnych.

7. W przypadku wytwarzania badz przetwarzania informaciji podlegajacych
upublicznieniu w B|p zobowigzany jest Przekazywaé jg na biezgco do wilasciwego
redaktora Wprowadzajacego.

8. Inzynier nadzory W Zakresie spraw obronnych, ochrony informacji niejawnych,
Wspotpracuje ze stanowiskiem ds. obronnych | ochrony informaciji niejawnych,

9. InZynier nadzory W zakresie ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem

wewnetrzne;.

11.Inzynier nadzoru ma obowigzek przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny
Pracy oraz ochrony mienia nadlesnictwa.

12.Inzynier nadzoru w Zakresie Swojego dziatania zobowigzany jest do Zachowania
poufnosci przetwarzanych danych osobowych oraz do wykorzystywania danych
osobowych jedynie w celach zwigzanych z wykonywaniem powierzonych zadan,
W tym obowigzkéw stuzbowych — Zgodnie z upowaznieniem do przetwarzania
danych osobowych.,

danych osobowych niezwlocznie powiadomié Inspektora Ochrony Danych
Osobowych.




14.Inzynier nadzoru W zakresie swojego dziatania zobowigzany jest na biezaco

wnioskowac do Inspektora Ochrony Danych Osobowych 0 nadanie, zmiang badz
odebranie uprawnien do przetwarzania danych osobowych.

15.Szczegotowy zakres zadan, obowiazkow, uprawniefi oraz odpowiedzialnoéci

—_—

stuzbowej inzyniera nadzoru okresla JZakres obowigzkow uprawnien i
odpowiedzialnoéci”.

§13

sStanowisko ds. pracowniczych podlega bezposrednio nadle$niczemu.

Prowadzi caloksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla

pracownik()w PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowiazujacych W tym

zakresie, aw szczegélnoéci:

1) planuje i bilansuje potrzeby szkoleniowe i kadrowe, W tym planuje zatrudnienie
i wynagrodzenie,

2) sporzadza dokumenty absencji w module Absencje i Delegacje W SiLPweb,

3) sporzadza umowy cywilnoprawne z pracownikami,

4) wprowadza dane o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do modutu Kadry i Ptace
w SILPznakowym,

5) prowadzi skiadnice dokumentacii pracowniczej,

6) sporzadza dokumentacje pracownicza zwigzang z nawigzaniem
i rozwiazaniem stosunku pracy,

7) sporzadza dokumentacje pracownicza W trakcie zatrudnienia,

8) sporzadza whnioski 0 przyznanie odznaczen,

9) prowadzi sprawy wynikajace Z przepisow © ubezpieczeniach spotecznych,
aw szczeg6Inosci zasitki chorobowe, urlopy macierzynskie i wychowawcze oraz
gromadzi dokumentacje pracowniczg W tym zakresie,

10) prowadzi sprawy dotyczace wystawiania legitymacii stuzbowych, dyscypliny pracy,

11) sporzadza zaswiadczenia ze€ stosunku pracy, swiadectwa pracy, opinii
o pracy oraz charakterystyki stuzbowej,

12) rozlicza czas pracy pracownikow,

13) organizuje szkolenia, praktyki i staze zawodowe,

14) planuje srodki finansowe i rzeCZowe niezbedne do realizaciji dziatalnosci szkoleniowej,

15) opracowuje i na wniosek kierownikow dziatow oraz stanowisk samodzielnych
uaktualnia Regulamin pracy, Regulamin 7aktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, Regulamin premiowania pracownikow, Regulamin dodatkowego
wynagrodzenia rocznego,

16) organizuje i koordynuje dziatalnosé socjalno-bytowd nadlesnictwa,

17) przechowuje i archiwizuje dokumentacje Zzwigzane Z przejmowaniem agend
w nadleénictwie (protokoty zdawczo-odbiorcze),

18) rejestruje | wyrejestrowuje pracownikow Zz modutu SILPweb _Pracownicze Plany
Kapitatowe”,

19) sporzadza sprawozdawczoéé w zakresie swojego dziatania,
20)w module g|LPweb Konirole instytucjonalne” prowadzi ewidencje kontroli
zewnetrznych nadlesnictwa,

21) opracowuje i na wniosek kierownikéw dziatow oraz stanowisk samodzielnych
uaktualnia Regulamin organizacyjny,



22) prowadzj ksigzke kontroli jednostki,

23) prowadzi ewidencje aktow normatywnych nadlesniczego,

24) koordynuije wspofpracy pomiedzy nadlesnictwem 3 zwigzkami zawodowymi
i innymi organizacjami Spofeczno-zawodowymi,

25) koordynuje Wspotpracg pomiedzy nadles$nictwem a Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych w zakresie ochrony danych osobowych,

26) koordynuje wspolpracg pomiedzy  nadlesnictwem a kancelarig prawng
W zakresie obstugi prawnej,

27) koordynuje i prowadzi ewidencije zatatwiania skarg, wnioskow listow,

28) petni funkcje redaktora Systemu Wewnetrznej Informac;ji Prawnej,

29) petni funkcje redaktora wprowadzajgcego BIP,

niejawnych.

Stanowisko ds. pracowniczych w zakresie ochrony mienia i ochrony laséw przed
szkodnictwem le$nym wspdipracuje z komendantem posterunku strazy lesne;.
Formy i zakres sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania stanowiska ds.
pracowniczych okregla Regulamin kontrolj wewnetrzne;.

Stanowisko ds. pracowniczych ma obowigzek przestrzegania zasad
bezpieczenstwa | higieny pracy oraz ochrony mienia znajdujgcego sie w siedzibie
nadle$nictwa.

. Stanowisko ds. pracowniczych sporzadza Sprawozdawczo$é z zakresy swojego

dziatania.

. Stanowisko ds. pracowniczych w zakresie Swojego dziatania zobowigzane jest do

zachowania poufnosci przetwarzanych danych osobowych oraz do
wykorzystywania danych osobowych  jedynie w celach  zwigzanych
z wykonywaniem powierzonych zadan, w tym obowigzkéw stuzbowych — zgodnie
Z Upowaznieniem do przetwarzania danych osobowych.

Stanowisko ds. pracowniczych w zakresie swojego dziatania zobowiazane jest o
wszelkich nieprawidlowoéciach oraz naruszeniach przepisow prawa w zakresie
ochrony danych osobowych niezwiocznie powiadomi¢ Inspektora Ochrony Danych
Osobowych.

biezgco wnioskowaé do Inspektora Ochrony Danych Osobowych o nadanie,
zmiang bgdZ odebranie uprawnien do przetwarzania danych osobowych,

11.Szczegélowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej stanowiska ds.

1.

pracowniczych okresla ,Zakres obowiazkow uprawnier i odpowiedzialnosci”.
§14

Stanowisko ds. nasiennictwa, selekcji i szkotkarstwa lesnego podlega
bezposrednio nadlesniczemu.




_ Prowadzi szkotke lesng oraz realizuje zadania z zakresu nasiennictwa, selekgji

i szkotkarstwa lesnego, a mianowicie:

1) zajmuje sie produkcja lesnego materialu odnowieniowego | zalesieniowego
w nadlesnictwie, nadzorujac ich wykonanie.

2) odpowiada za utrzymanie prawidtowej jakosci materiatu lesnego poprzez
stosowanie odpowiednich zabiegoéw ochrony roglin i odpowiednich dawek
nawozeniowych, prowadzi wiosenng i jesienng sprzedaz sadzonek do innych
nadlesnictw i dla klientow indywidualnych.

3) sprawuje nadzér nad pozyskaniem nasion do produkcji lesnego materiatu

odnowieniowego i zalesieniowego, zgodnie Z obowiazujaca regionalizacjg
leéng. Pobiera probki nasion w celu ich oceny, wysiewa je na szkolce lesnej
zgodnie z panujacymi normami ZHL.

4) dokonuje kontroli zdrowotnosci i wydaje paszporty roslin podczas sprzedazy
sadzonek, wspotpracuje z PIORIN podczas ich kontroli.

5) prowadzi ewidencje pozyskanych nasion iwyprodukowanych sadzonek.

6) nadzoruje wykonawstwo prac z zakresu pozyskania nasion.

7) sporzadza sprawozdawczoéé z zakresu swojego dziatania (sprawozdanie

8) LPIR-Z, L PIR-3, LPIO-5,meldunek w sprawie urodzaju nasion).

9) przygotowuje dokumentacje przetargowa Z zakresu zamowien publicznych ,
dotyczaca zadan z nasiennictwa i szkotkarstwa leénego.

_ Stanowisko ds. nasiennictwa, selekgji i szkotkarstwa leénego organizuie wykonuje

zadania w zakresie spraw obronnych, ochrony informacji niejawnych, ochrony

mienia i ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym.

_ Stanowisko ds. nasiennictwa, selekcji i szkotkarstwa leénego w zakresie spraw

obronnych oraz ochrony informacji niejawnych wspoipracuje ze stanowiskiem ds.

obronnych i ochrony informacji niejawnych.

Stanowisko ds. nasiennictwa, selekcji i szkotkarstwa leénego w zakresie ochrony

mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem leénym wspotpracuje z komendantem
posterunku strazy leénej.

. Formy i zakres sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania stanowiska ds.
nasiennictwa, selekcji i szkotkarstwa lesnego okresla Regulamin kontroli
wewnetrznej.

. Stanowisko ds. nasiennictwa, selekcji i szkotkarstwa lesnego ma obowiazek
przestrzegania sasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony mienia
znajdujacego si¢ W siedzibie nadleénictwa oraz na szkotce lesnej w Gostkowie.

_ Stanowiska ds. nasiennictwa, selekcji i szkotkarstwa lesnego sporzadza
sprawozdawczoéé 7 zakresu swojego dziatania.

_ Stanowisko ds. nasiennictwa, selekgji i szkotkarstwa lesnego w zakresie swojego
dziatania zobowigzane jest do zachowania poufnosci przetwarzanych danych
osobowych oraz do wykorzystywania danych osobowych jedynie w celach
zwigzanych z wykonywaniem powierzonych zadan, w tym obowigzkow stuzbowych
— zgodnie z upowaznieniem do przetwarzania danych osobowych.

_ Stanowisko ds. nasiennictwa, selekgcji i szkotkarstwa lesnego w zakresie swojego
dziatania zobowigzane jest O wszelkich nieprawid’lowoéciach oraz naruszeniach



&

Inspektora Ochrony Danych Osobowych.
Stanowisko ds. nasiennictwa, selekeji i szkotkarstwa leSnego w zakresie swojego

. Prowadzi catoksztait Zzagadnien Zwigzanych z utrzymaniem spojnosci,

funkcjonalnosci i bezpieczenstwa S|Lp oraz S|P,

Aktualizuje oprogramowania aplikacji LAS, instaluje | aktualizuje aplikacje
komercyjne na rejestratorze lesniczego, za wyjatkiem oprogramowania
systemowego | aplikacji bedacych wiasnoscig Laséw Panstwowych na
rejestratorze le$niczego,

- Administruje zasobami, udostepnienia zasobéw SILP pracownikom Uprawnionym

przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych

Serwer wymiany danych itp.,

Administruje | eksploatuje delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach

w jednostkach nadrzednych w zakresje okreslonym przez Wz| w rdLP,

Administruje siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym, tj.

rejestratorami le$niczego oraz wspoipracujacymi z rejestratorami  kasami

fiskalnymi j przenosnymi drukarkami termicznymi, poprzez:

1) nadzér nad stanem technicznym sprzetu i siegj lokalne;j, wykonywanie
okresowych przegladow i konserwag;ji urzadzen wg potrzeb,

2) konfiguracje komputeréw do pracy w sieci,




3) instalacje | biezaca aktualizacje oprogramowania zainstalowanego na

komputerach, W szczegolnosci systemu operacyjnego i programow ochrony

antywirusowej,

4) nadzorowanie wykorzystywania systemow komputerowych W jednostce
z uwzglednieniem sasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

5) konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikow,

8. Zabezpiecza funkcjonowanie SILP na poziomie leénictwa, poprzez:

1) administrowanie urzadzeniami komputerowymi umozliwiajagcymi dostep do
zasobow SILP na stanowisku lesniczego W ramach projekiu biurko lesniczego’

2) biezacy nadzér nad stanem technicznym  sprzetu komputerowego,
wykonywanie okresowych przegladow i konserwagciji urzadzen co najmniej raz
na rok,

3) konfiguracje urzadzen komputerowych do pracy w sieci,

4) udzielanie lesniczym instruktazu W zakresie obstugi technicznej urzadzen
komputerowych — W ramach projektu ,biurko le$niczego” i JLesnik+",

5) konfigurowanie kont pocztowych,

9. Koordynuje i organizujea procesy zakupu, urzadzen komputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw urzadzen komputerowych,

10.Prowadzi dokumentacje pracy administratora, w tym:

1) ewidencja protokotow instalacji,

2) ewidencja dokumentacii legalnosci oprogramowania,

3) ewidencja dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,

4) ewidencja ingerencji w bazy danych oraz protokotow z tych czynnosci,
11.Nadzoruje ochrong praw autorskich w odniesieniu  do  uzytkowanego

oprogramowania, w tym przeprowadzenie audytu legalnosci oprogramowania nie

rzadziej niz raz na rok poprzez slecenie zewnetrznemu podmiotowi uprawnionemu

do przeprowadzania audytow legalnosci oprogramowania.

12.Stanowisko ds. systemow informatycznych wykonuje zadania w zakresie spraw
obronnych, ochrony informaciji niejawnych, ochrony mienia i ochrony lasow przed
szkodnictwem lesnym.

13.Stanowisko ds. systemow informatycznych w zakresie spraw obronnych oraz
ochrony informacji niejawnych wspotpracuje ze stanowiskiem ds. obronnych i
ochrony informacii niejawnych.

14. Stanowisko ds. systemow informatycznych w sakresie ochrony mienia i ochrony
lasow przed szkodnictwem lesnym wspotpracuje z komendantem posterunku
strazy lesnej.

15.Formy i zakres sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania stanowiska ds.
systemow informatycznych okresla Regulamin kontroli wewnetrznej.

16.Stanowisko ds. systemow informatycznych ma obowigzek przestrzegania zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony mienia znajdujacego sig W siedzibie
nadleénictwa oraz na szkolce lesnej w Gostkowie.

17.Stanowisko ds. systemow informatycznych sporzadza sprawozdawczoéé Z
zakresu swojego dziatania.



Upowaznieniem do Przetwarzania danych osobowych.
19.Stanowisko ds. systemow informatycznych w zakresie swojego dziatania
zobowigzane jest o wszelkich nieprawidiowosciach oraz naruszeniach przepisow
prawa w zakresije ochrony danych osobowych niezwiocznie powiadomié
Inspekiora Ochrony Danych Osobowych.
20.Stanowisko ds. systemow informatycznych w Zakresie swojego dziatania

danych osobowych.

21.Szczegé+owy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej stanowiska ds.
systemow informatycznych okresla | Zakres obowigzkow uprawnien
odpowiedzialnosci”.

§16

-—

. Lesniczy bezposrednio podlega zastepcy nadle$niczego.

2. Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem.

3. Lesniczy ponosi petng odpowiedzialnosé Za cafoksztalt spraw zwigzanych
Z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem
lesnym i jego zZwalczaniem.

4. W przypadku spisania odpowiednich porozumieni lesniczy Sprawuje nadzér nad

lasami nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu Paristwa.

Lesniczy prowadzi edukacje Przyrodniczo-lesng na podlegtym terenie.

6. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy, badz inna 0soba

Wyznaczona przez nadlesniczego lub Zastepce nadle$niczego

o

Zasad przekazywania | przejmowania powierzonego majgtku i dokumentéw
Nadlesnictwa Poddebice.

Podlesniczy, przydzielony do legnictwa podlega bezposrednio lesniczemu,

9. Podlesniczy lesnictwa Sworawa prowadzi Caloksztalt spraw z zakresu

20

W Szczegolnosci w oparciy o:
1) Ustawe z dnia 26 Czerwca 1974 z poéZniejszymi zmianami — Kodeks pracy,
2) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997 r. z pOzniejszymi
Zmianami w sprawie stuzb bhp,
10. Podlesniczy lesnictwa Ksigze Miyny prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z
administrowaniem, aktualizacjag i zarzgdzaniem Lesng Mapa Numeryczna.




11.Lesniczy i podlesniczy, organizuja i wykonuja zadania w zakresie spraw obronnych,
ochrony informacji niejawnych, ochrony mienia i ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym.

12.Lesniczy i podlesniczy realizujg zadania wynikajace z art. 26 ust. 1 12 ustawy Z
dnia 3 lutego 1995 . 0 ochronie gruntow rolnych i lenych (tekst jednolity DzU. 2
2021 r. poz. 1326 z pozn. zm.), W tym okreslone W aktualnie obowigzujacym
zarzadzeniu Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych W Y odzi
dotyczacym przegladow gruntow le$nych pod katem stosowania przepisow ustawy
o ochronie gruntow rolnych i lesnych.

13.Lesniczy | podleéniczy W zakresie spraw obronnych oraz ochrony informacji
niejawnych, wspolpracuja ze stanowiskiem ds. obronnych i ochrony informaciji
niejawnych.

14 Leéniczy i podlesniczy W sakresie ochrony mienia i ochrony lasow przed
szkodnictwem lesnym wspotpracuja z komendantem posterunku strazy lesnej.
15.W przypadku wytwarzania badz przetwarzania informacji podlegajacych
upublicznieniu W BIP lesniczy i podle$niczy zobowigzani sa przekazywac ja na

biezaco do wtasciwego redaktora wprowadzajacego.

16.Formy i zakres sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania stanowiska
lesniczego okresla Regulamin kontroli wewnetrznej.

17 Lesniczy i podlesniczy maja obowigzek przestrzegania zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony mienia.

18.Lesniczy | podlesniczy sporzadzaja sprawozdawczoéé z zakresu swojego
dziatania.

19 Lesniczy i podlesniczy W zakresie swojego dziatania zobowiazani $3 do
zachowania poufnosci przetwarzanych danych osobowych  oraz do
wykorzystywania danych osobowych jedynie W celach  zwigzanych
z wykonywaniem powierzonych zadan, w tym obowiazkow stuzbowych — zgodnie
z upowaznieniem do przetwarzania danych osobowych.

20.Lesniczy i podleéniczy W sakresie swojego dziatania zobowigzani sg 0 wszelkich
nieprawidiowoéciach oraz naruszeniach przepisow prawa W zakresie ochrony
danych osobowych niezwtocznie powiadomic Inspekiora Ochrony Danych
Osobowych.

21.Lesniczy i podlesniczy W sakresie swojego dziatania zobowigzani sa na biezgco
wnioskowa¢ do Inspektora Ochrony Danych Osobowych o nadanie, zmiane badz
odebranie uprawnien do przetwarzania danych osobowych.

22 Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej leéniczego
i podlesniczego okresla ,Zakres obowiazkéw uprawnien i odpowiedzialnoéci”.

§17

1. Lesniczy ds. towieckich bezposrednio podlega zastepcy nadles$niczego.
2. Kieruje Osrodkiem Hodowli Zwierzyny.



3. Do zadan leSniczego ds. towieckich nalezy catoksztaft Spraw  zwigzanych
Z prowadzeniem gospodarki w powierzonym Osrodkuy Hodowli Zwierzyny, za ktorg
ponosi peing odpowiedzialnoseé,

4. Ledniczy ds. towieckich wykonuje zadania Zwigzane z ochrong przed

0 ochronie gruntéw rolnych i le$nych.

8. Lesniczy ds. towieckich organizuje | wykonuje zadania w zakresie spraw
obronnych, ochrony informagiji niejawnych, ochrony mienia i ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym.

lesniczego ds. fowieckich okresla Regulamin kontroli wewnetrzne;j.

12.Le$niczy ds. towieckich ma obowiazek przestrzegania zasad bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz ochrony mienia.

13. Lesniczy ds. fowieckich Sporzadza sprawozdawczosé » zakresu swojego dziatania.

14.W  przypadku Wytwarzania badz przetwarzania informacg;ji podlegajgcych
upublicznieniu w BIP leéniczy zobowigzany jest przekazywac jg na biezaco do
whasciwego redaktora Wprowadzajgcego.

15.Lesniczy ds. towieckich w zakresie swojego dziatania Zobowigzany jest do
zachowania  poufnosci przetwarzanych danych osobowych oraz do
wykorzystywania danych osobowych jedynie  w celach zwigzanych
z wykonywaniem powierzonych zadari, w tym obowigzkéw stuzbowych - zgodnie
Z Upowaznieniem do przetwarzania danych osobowych.

16.Lesniczy ds. fowieckich w zakresie swojego dziatania zobowigzany jest o wszelkich
nieprawidtowosciach oraz naruszeniach przepiséw prawa w zakresie ochrony
danych osobowych niezwiocznie powiadomi¢  Inspektora Ochrony Danych
Osobowych.

17.Lesniczy ds. towieckich w zakresie swojego dziatania zobowigzany jest na biezgco
wnioskowaé do Inspektora Ochrony Danych Osobowych o nadanie, zmiane badz
odebranie uprawnien do przetwarzania danych osobowych.




18.Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzlalnoéci stuzbowej lesniczego ds.

towieckich okresla ,Zakres obowiazkéw uprawnien i odpowiedzialnoéc’t“.

§ 18

Zadania stanowiska ds. BHP wykonuje podlesniczy leénictwa Sworawa, ktory
w zakresie tych zadan bezposérednio podlega nadleéniczemu, a W szczegolnosci:

1

Prowadzi i koordynuje caloksztatt spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad
i przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy W nadlesnictwie,

Organizuje przedsiewzie;cia majace na celu zapobieganie zagrozeniom zdrowia
pracownikow oraz poprawe warunkéw pracy a W szczegoinosci: analizuje
przyczyny wypadkéw przy pracy i skutki chorob zawodowych 1 stanu zdrowia
pracownikow,

Wspotdziata Z wiasciwymi organami nadzoru paristwowego, zwigzkiem
zawodowym, spotecznym inspektorem pracy i stuzbg zdrowia w zakresie swojego
dziatania,

Kontroluje przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
usuwa uchybienia w tym zakresie, zapewnia wykonanie nakazow, wystapien,
decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

Prowadzi caloksztait postepowania powypadkowego oraz choréb zawodowych
wobec pracownikow informuje pracownikow 0O zagrozeniach dla zdrowia i zycia
wystepujacych w nadlesnictwie na poszczegémych stanowiskach pracy i przy
wykonywanych pracach, w tym 0 sasadach postepowania W przypadku awarii i
innych sytuacii zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow.

6. Prowadzi wstepne szkolenia dla nowoprzyjetych pracownikow,

7. Prowadzi sprawy zwiazane Z profilaktyka lekarska pracownikow i szkolen

okresowych.

V. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

1

2.

3

§19

W nadleénictwie obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w mys| ktorej
nadlesniczy kieruje nadlesnictwem i reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.
Kazdy pracownik W nadleénictwie podlega bezposrednio tylko jednemu
swierzchnikowi, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym
odpowiada za ich wilasciwe wykonanie, za wyjatkiem administratora SILP
i pracownika prowadzgcego sprawy BHP.

Objecie stanowiska przez nadlesniczego odbywa sig¢ W obecnosci dyrektora rdLP
lub osoby przez niego upowaznionej.



4. Zastepce nadlesniczego, gtdwnego ksiegowego, sekretarza nadlesnictwa,
komendanta posterunku strazy  legnej, inZyniera nadzoru, pracownika
prowadzacego Sprawy pracownicze, pracownika Prowadzgcego nasiennictwo

bezposredni przetozony.
7. Z chwilg Przejecia pracy, pracownik ponosi petng odpowiedzialnosé Za powierzone
mu obowigzki i mienie.

prawa, pracownikowi Przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.

10.W przypadku Czasowego oddelegowania Pracownika do innej pracy w innej
komérce organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w
zaleznosci stuzbowej w zakresie petnionych funkgji stuzbowych Przetozonego tej
komérki lub jednostki do ktérej zostat oddelegowany.

11.Prze+020ny ustala podleglym pracownikom zakres obowigzkdw, uprawnieri
i odpowiedzialnogci. Zakres obowigzkéw, uprawnier; I odpowiedzialnosci
pracownika podiega zatwierdzeniu przez nadle$niczego. Zakresy obowigzkéw,
uprawnien | odpowiedzialnosci Wreczane sg na pismie za pokwitowaniem.

12.W  przypadku Zastepstwa lub Zmiany na stanowiskach pracy podczas

Poddebice w Sprawie zasad przekazywania przejmowania powierzonego majgtku
i dokumentow Nadlesnictwa Poddebice.
13.Do obowigzkow wszystkich kierownikow komoérek organizacyjnych i samodzielnych

znajduje sie oryginat pisma upowazniony jest do Podpisywania kopii dokumentéw
~Za zgodnosé z oryginatem”.
15.Na wniosek bezpoéredniego przetozonego pracownicy biura nadlesnictwa moga

wykonywania pracy.
16.Za zgoda bezposredniego przetozonego pracownicy biura nadlesnictwa mogg

bezpieczenstwa informatycznego i ochrong danych,




§20

1. Zasady sporzadzania i ewidencjonowania korespondencji przychodzacej i
wychodzacej s3 okreslone w aktualnie obowigzujgcym zarzadzeniu nadlesniczego
w sprawie wprowadzenia elektronicznego sarzadzania dokumentacja (EZD) jako
podstawowy system kancelaryjny w Nadlesnictwie Poddebice.
2. Sporzadzanie, rozliczanie i ewidencjonowanie dokumentéw absencji odbywa sie
za pomoca aplikacji sILPweb ,Absencje i Delegacje’.
§ 21

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz sadania w tym zakresie
poszczegc’:lnych dziatéw i stanowisk pracy okresla aktualnie obowiazujace
zarzadzenie Nadlesniczego Nadleénictwa Poddebice W sprawie wprowadzenia
w zycie Regulaminu Kontroli Wewnetrznej w Nadlesnictwie Poddebice.

§ 22

1. Obstuga prawna nadleénictwa prowadzona jest przez podmiot zewnetrzny na
podstawie umowy cywilnoprawnej.
2. Zasiegniecia opinil prawnej wymagajg m. in. sprawy:
— wydania aktu prawnego 0 charakterze ogoélnym,
— indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
— zawarcia umowy dtugoterminowe, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci,
_  odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
— rozwigzania z pracownikiem umowy O prace bez okresu wypowiedzenia,
— zwigzane Z postepowaniem przed organami orzekajacymi W sprawach
cywilnych,
_ zawarcia ugody W sprawach majatkowych,
_ inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.
3. Podmiot zewnetrzny swiadczacy obsiuge prawng nadle$nictwa zobowiazany jest
do swiadczenia pomocy prawnej pracownikom jednostek nadrzednych Lasow
Panstwowych wykonujacym i nadzorujacym czynnosci kontrolne W nadle$nictwie
w zakresie:
1) uzyskania informacji © zmianach stanu prawnego W zakresie dziatania
nadlesnictwa,
2) opiniowania projektow programow kontroli i sporzadzania wykazow aktow
prawnych dotyczacych przedmiotu kontroli,
3) udzielania biezgcej pomocy prawnej kontrolujgcemu,
4) wsparcia prawnego prac komisji odwotawczej i rozpatrywania zastrzezen do
protokotu kontroli,



5) opiniowania pod wzgledem prawnym projektéw wystapien pokontrolnych,

6) opiniowania pod  wzgledem formalnoprawnym projektow informagiji
pokontrolnych,

7) opracowania projektéw zawiadomieri do organdw scigania | innych wiasciwych
organow il instytucji.

§ 23

. Nadles$niczego, w czasie jego nieobecnosci Zastepuje zastepca nadlesniczego,

a w przypadku nieobecnoscj zastepcy nadlesniczego — sekretarz nadlesnictwa.
Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba Zastepujaca petni powierzong
funkcje wytacznie w Czasie nieobecnosci 0soby zastepowanej.

Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych zakres zastepstwa
petnionego przez zastepce nadle$niczego obejmuje wszystkie zadania
I kompetencje nadlesniczego.

Kierownika dziatu, w czasje jego nieobecnosci, Zastepuja wyznaczeni przez niego
pracownicy, wg schematuy Zastepstw.

. Inzyniera nadzoru, stanowisko ds. pracowniczych, stanowisko ds. nasiennictwa,

selekcji i szkotkarstwa leSnego oraz pozostate stanowiska pracy w biurze
nadlesnictwa zastepujg pracownicy wyznaczeni wg zatgcznika nr 2 do Regulaminuy
organizacyjnego.

- Wykaz lesnictw i zastepstw na stanowiskuy le$niczego okresla zatgcznik nr 3 do

Regulaminu organizacyjnego.

§ 24

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane $§ do wspoipracy,
udzielania sobie Wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu. W przypadku braku uzgodnienia
wspdinego stanowiska ostateczng decyzje podejmuje nadlesniczy.

1

§25

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla Regulamin pracy
nadlesnictwa. Regulamin Pracy opracowuje i uaktualnia stanowisko ds.
pracowniczych.

Jednolite zasady postepowania Przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
wplywie akt do archiwum, reguluje Instrukcja kancelaryjna.

Postepowanie w Sprawach, okreslonych jako niejawne normujg odrebne przepisy
i instrukcje.




prawodawczej ogtoszonymi W Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia

20 czerwca 2002 r. (Dz. U. 2002.100.908 ze zm.).

. Zasady opracowywania aktow wewnetrznych okresla aktualnie obowigzujace

zarzadzenie Nadleéniczego Nadlesnictwa Poddebice w sprawie zasad

obowigzujacych przy opracowywaniu aktow wewnetrznych wydawanych przez

Nadles$niczego Nadlesnictwa Poddebice.

. Postepowanie W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych reguluja:

1) ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE.L
119/1 z 4.5.2016. ze zm.),

2) USTAWAZz dnia 10 maja 2018r.0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018,
poz. 1000 ze zm.),

3) aktualnie obowigzujace zarzadzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Poddebice
w sprawie instrukcji pobierania i zdawania kluczy oraz nadawania i odbierania
uprawnien uzytkownika systemu alarmowego i kontroli dostepu w biurze
Nadlesnictwa Poddebice w miejscowosci Rodrysin 18A.

4) aktualnie obowigzujace zarzadzenie Nadleéniczego Nadlesnictwa Poddebice w
sprawie Polityki bezpieczenstwa informacji w Nadlesnictwie Poddebice.

. Do obowiazkow pracownikow nadleénictwa nalezy nieujawnianie informaciji

objetych ochrong danych osobowych, do uzyskiwania ktorych zostali uprawnieni

zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016ze

zm.) i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U.z 2018

poz. 1000 ze zm.) oraz przestrzegania wewnqtrzzak’fadowych zasad

bezpieczenstwa w tym zakresie.

_ Zasady i ochrona o0sob zgtaszajgcych przypadki nieprawidtowosci reg uluje :

1) Dyrektywa Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony o0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa
Unii (Dz.Urz. UE L Nr 305),

2) Zarzadzenie nr 27/22 Nadle$niczego Nadlesnictwa Poddebice z dnia 25
kwietnia 2022 r., znak sprawy: NK.0210.29.2022 w sprawie wprowadzenia
Procedury dotyczacej zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony
os6éb dokonujacych zgtoszenie.

§ 26

Wszyscy pracownicy nadleénictwa zobowiazani sa:
1. Znaé przepisy prawne Z zakresu swojego dziatania oraz dbaé o mienie Lasow

PaAstwowych.



2. Przestrzega¢ tajemnicy przedsiebiorstwa oraz ustawy o ochronie danych

osobowych.

§ 27

Nadle$niczy lub Wyznaczony przez nadlesniczego pracownik przyjmuje interesantéw
W sprawie skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godzinach od 1400 dg 1600.

V. Postanowienia koricowe.

1.

Kwestie sporne j watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem organizacyjnym maija

zastosowanie ogédine Przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywiiny,
Kodeks postepowania ad ministracyjnego, a takze wewnatrzbranzowe, a zwlaszcza
Statut Paristwowego Gospodarstwa Lasy Panstwowe.

Nadlesnictwo Poddebice jest przewidziane do militaryzacji i po jej ogtoszeniu,
wchodzi jako pododdziat w sktad jednostki zmilitaryzowanej - Regionalna Dyrekcja
Laséw Paristwowych w +.0dzi. Od tej chwili obowiazuje zarzadzenie nadlesniczego
W sprawie wprowadzenia zmian do regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa po
objeciu militaryzacja.

Rodrysin, 3 stycznia 2024 r.

Robert Krokowski

Nadlesniczy
Nadlesnictwa Poddebice

/podpisanc elektronicznies

Zatgczniki:

Nr 1 - Schemat organizacyjny Nadleénictwa Poddebice

Nr 2 - Wykaz stanowisk pracy w biurze Nadlegnictwa Poddebice — zastepstwa

Nr 3 - Wykaz osob zatrudnionych na stanowisku le$niczego, podlesniczego — zastepstwa
Nr 4 - Podziat administracyjny Nadlesnictwa Poddebice

Nr 5 - Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL w SILP
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Zatacznik Nr1

do Regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Poddgbice

2 dnia 3 stycznia 2024 1.

Robert Krokowski

Nadiesniczy
Nadlesnictwa Poddgbice

{podpisano elektronicznie!
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Zatacznik Nr 2

do Regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Poddebice

z dnia 3 stycznia 2024 r.

Wykaz stanowisk pracy w biurze Nadleénictwa Poddebice - zastepstwa

Stanowisko/funkcja
Nadlesnicz
Zastepca nadlesniczeqo
Gtéwny ksieqgo
Sekretarz Nadlesnictwa
Komendant posterunky strazy
le$nej
Inzynier nadzoru
Ds. pracowniczych
Ds. nasiennictwa, selekcji
i szkotkarstwa lesne 0
Ds. systemow informatycznych
Ds. zagospodarowania |
ochrony przeciwpozarowe; lasu

Ds. uzytkowania lasy
i marketingu

Ds. urzadzania lasu i stany
osiadania

Ds. edukagji ekologicznej

ochrony lasu i ochrony prz rod

Ds. obrotu drewnem

Ds. ptac

Ksiegowa
Ds. administragji j infrastruktu

Ds. administracyjnych

Ds. transportu i maszynowego
ozyskania drewna

Straznik lesn
Ds. BHP

Zastepstwo

Zastepca nadlesnicze 0, sekretarz nadlesnictwa
Nadlesniczy, inzvnier nadzoru
Stanowisko ds. tac, ksiegowa

Stanowisko ds. administragji i infrastrukty . stanowisko ds. administrac jnych,
Straznik leény, pracownik SLzuy rawnieniami straznika lesne o

Zastepca nadlesniczego, stanowisko ds. edukacji ekologicznej ochrony lasu i
ochrony przyrod

W zakresie spraw pracowniczych: stanowisko ds. ptac, gtowny ksiegowy

W zakresie organizacii nadlesnictwa: stanowisko ds. administracyjnych
Leéniczy lesnictwa Gostkow, podlesniczy lesnictwa Sworawa

W zakresie spraw informatycznych: stanowisko ds. uzytkowania lasu i marketingu,
stanowisko ds. edukagji ekologicznej ochrony lasu i ochrony przyrody,

W zakresie spraw administrac [no-gospodarczych: stanowisko ds. administracji
i infrastruktury, sekretarz nadleénictwa

Stanowisko ds. urzadzania lasu i stanu posiadania,

stanowisko ds. edukaciji ekolo icznej ochrony lasu i ochrony przyrod

ochrony lasu i ochrony przyrody

W zakresie spraw administratora EZD: gtéwn ksiegow

Stanowisko ds. edukagji ekologiczne; ochrony lasu i ochrony przyrody, stanowisko
ds. zagospodarowania i ochrony przeciwpozarowej lasy

Stanowisko ds. zagospodarowania ochrony przeciwpozarowej lasu,

stanowisko ds. urzadzania lasu i stanu posiadania

W zakresie ewidencjonowania i sprzedaz drewna: stanowisko ds. uzytkowania
lasu i marketingu, stanowisko ds. edukagji ekologicznej ochrony lasu i ochrony
przyrody

W pozostatym zakresie: towny ksiegowy, ksiegowa

W zakresie ksiegowania Wyciggow bankowych: stanowisko ds. obrotu drewnem,
ksiegowa

W pozostatym zakresie: ksiegowa, gléwny ksiegow

Gléwny ksiegow . Stanowisko ds. ptac

Stanowisko ds. administrac jinych, sekretarz nadlenictwa
W sprawach Zwiazanych z rejestracia oraz przekazywaniem koresgondenc{i
przychodzacej w formie elektronicznej EZD: stanowisko ds. pracowniczych,

stanowisko ds. administragji i infrastruktury

W zakresie spraw administracyin ch: stanowisko ds. administragjj i infrastruktury,
sekretarz nadle$nictwa

Stanowisko ds. administracyjnych, Stanowisko ds. systemow informatycznych

Komendant posterunky strazy lesnej, pracownik SL z uprawnieniami straznika
le$nego

Wyznaczony przez nadlesniczego pracownik.

W szczegdlnych przypadkach o zastepstwie w biurze nadlesnictwa decyduje nadlesniczy bgdz

zastepca nadlesniczego.

Robert Krokowski

Nadlesniczy
Nadleénictwa Poddebice

/podpisano elektronicznie/



Zatacznik Nr 3

do Regulaminy organizacyjnego
Nadlesnictwa Poddebice

z dnia 3 stycznia 2024 r.

Wykaz oséb zatrudnionych na stanowisku lesniczego i podlesniczego - zastepstwa

L.p.

|2

Zastepstwo
Lesniczy legnictwa Gostkéw Podlesniczowie legnictwa Gostkéw
Lesniczy lesnictwa Gostkow

Podlesniczy lesnictwa Jamno, lesniczy lesnictwa Rozdzaty

2 | Podlesniczowie lesnictwa Gostkéw

Lesniczy lesnictwa Jamno

Podlesniczy lesnictwa Jamno

Lesniczy le$nictwa Kamionace

Lesniczy lesnictwa Jamno

Podlesniczy lesnictwa Kamionacz, lesniczy leénictwa Reduchaw

Podlesniczy lesnictwa Kamionacz
AP e gy
Podlesniczy lesnictwa Mianéw, podiegnicz
Lesniczy lesnictwa Mianaw
Podlesniczowie lesnictwa Napoleondw

Lesniczy lesnictwa Kamionacz

Podlesniczy lesnictwa Ksigeze Miyny, lesniczy lesnictwa Niemystéw

Lesniczy lesnictwa Ksigze Miyny

y leénictwa Jamno

apoleondw | Lesniczy lednictwa Napoleonow
Lesniczy lesnictwa Niemysiow
Podlesniczy lesnictwa Niemystow

Lesniczy lesnictwa Reduchow

Podlesniczy lesnictwa Niemystow, lesniczy legnictwa Ksieze Miyny

Ledniczy lesnictwa Niemystow

Podlesniczy legnictwa Reduchoéw, Podlesniczy lesnictwa Rozdzaty

18 | Podlesniczy leénictwa Reduchow
Lesniczy lesnictwa Rozdzaty

Lesniczy lesnictwa Sworawa Podlesniczy lesnictwa Sworawa, Podlesniczy legnictwa Napoleonéw
Lesniczy lesnictwa Szadek Podle$niczy lesnictwa Szadek, Podlesniczy lesnictwa Jamno
Lesniczy lesnictwa Wilamow Podlesniczy lesnictwa Wilamow, Podlesniczy lesnictwa Szadek
Podlesniczy lesnictwa Wilamow
K

27 | Lesniczy lesnictwa Zygry Podlesniczy lesnictwa Zygry, lesniczy lesnictwa Mianéw
Podlesniczy lesnictwa Zygry Lesniczy lesnictwa Zygry
Lesniczy ds. Lowieckich Lesniczy lesnictwa Napoleonéw, Podlesniczy lesnictwa Napoleondw

W szczegélnych przypadkach o zastepstwie w lesnictwie decyduje nadlesniczy badz zastepca
nadlesniczego.

Lesniczy lesnictwa Reduchow

Podlesniczy leénictwa Rozdzaty, lesniczy lesnictwa Kamionacz

Lesniczy lesnictwa Rozdzaty

Lesniczy lesnictwa Wilamow

Robert Krokowski

Nadlesniczy
Nadlegnictwa Poddebice

/podpisano elektronicznief
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Zalacznik Nr 4

do Regulaminu organizacyjnego

Nadlesnictwa Poddebice
z dnia 3 stycznia 2024 r.,

Robert Krokowski

Nadlesniczy

Nadlesnictwa Poddebice

/podpisano elektronicznie/



Zalacznik Nr 5

do Regulaminuy organizacyjnego
Nadlesnictwa Poddebice

z dnia 3 stycznia 2024 r.

Wykaz stanowisk uprawnionych do Uzywania funkcji ,,GLOBAL” w SILP

Robert Krokowski

Nadle$niczy
Nadlegnictwa Poddebice

/podpisano elektronicznie/




