ZARZADZENIE NR 34/2023
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA GROJEC

z dnia 15 grudnia 2023 r.

W sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Gréjec.
Znak sprawy: NKII.012.2.2023.JM

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 r. o lasach (tj. Dz. U. 22023 r. poz. 1356,
1688 1 1933), §21 Statutu Pafistwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik do
Zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobow Naturalnych iLeénictwa z dnia 18 maja
1994 roku w sprawie nadania Statutu Pafstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Pafistwowe, w zwigzku
z zarzadzeniem nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych zdnia 12 grudnia 2012r. w sprawie
ramowegoregulaminu organizacyjnego nadlesnictwa (znak: E0-014-24/2012 z pozn. zm.), zarzadzam, co
nastgpuje:

§ 1. Z dniem 15 grudnia 2023 roku ustalam dla Nadlenictwa Gréjec Regulamin Organizacyjny, stanowigcy
zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Pracownik na stanowisku ds. pracowniczych, kazdorazowo przy zatrudnianiu nowego pracownika,
przed dopuszczeniem do pracy, udostepni mu niniejszy Regulamin Organizacyjny, celem zapoznania sig.

§ 3. Kierownicy komorek organizacyjnych dokonujg weryfikacji zakreséw czynnosci iobowiazkow
podlegtych pracownikéw w oparciu o regulamin, o ktorym mowa w §1, wprowadza odpowiednio nowe zakresy
lub stosowne zmiany do zakreséw dotychczasowych.

§ 4. Z datg wejcia w zycie zarzadzenia traci moc zarzadzenie nr 12/2022 Nadle$niczego Nadleénictwa
Gréjec zdnia 1kwietnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu Organizacyjnego
Nadles$nictwa Gréjec , znak: NK.0210.2.12.2022.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowig

ania\od 15 grudnia 2023 r.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr

34/2023

Nadlesniczego Nadlesnictwa Grdjec
z dnia 15 grudnia 2023 .

znak: NKI1.012.2.2023.JM

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA GROJEC

Obowiazuje od dnia 15 grudnia 2023 r.



Rozdzial I
Postanowienia ogodlne

§ 1.

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Grojec, zwany dalej regulaminem organizacyjnym,
okresla: bl il

a) Strukture organizacyjna Nadlesnictwa Grojec. b
b) Organizacje wewnetrzna.
¢) Zasady funkcjonowania i zakres dziatania komérek organizacyjnych.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

2.

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Pahstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe;

. Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Generalnego Lasow

Panstwowych;

Dyrekeji Generalnej lub DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcjg Generalng Lasow
Panstwowych;

Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych lub RDLP — nalezy przez to rozumieé
Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Radomiu;

Nadles$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Grdjec;

Nadleéniczym — nalezy przez to rozumieé¢ Nadle$niczego Nadlesnictwa Grojec;

Zastepcy Nadle$niczego - nalezy przez to rozumie¢ zastgpcg Nadlesniczego w
Nadlesnictwie Grojec;

. Gléwnym ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ gléwnego ksiggowego Nadlesnictwa

Gréjec;

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ sekretarza Nadlesnictwa Grojec;

PSL — Posterunku Strazy Lesnej w Nadlesnictwie Grdjec;

Komendancie — nalezy przez to rozumieé starszego straznika lub straznika pelnigcego
funkcje Komendanta posterunku.

Koméree organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial lub stanowisko pracy
wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Grojec;

SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych;

SILPweb - wyodrebnione srodowisko elektroniczne w SILP shuzace, jako forma
elektronicznego obiegu dokumentdw w m.in. wybranych procesach kadrowych;

PUZP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzakladowy Uklad Zbiorowy Pracy dla
Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe z dnia 29 stycznia
1998 r. z p6Zn. zm.;

SIP — nalezy przez to rozumieé System Informacji Przestrzennej w LP;

Systemie EZD — nalezy przez to rozumieé¢ System Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja;

Przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism i dokumentéw —
nalezy rozumie¢ réwniez wykonywanie odpowiednich czynnosci w  systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD);
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20. SWIP - nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informacji Prawnej w LP;

21. LMN - nalezy przez to rozumie¢ Le$ng Mape Numeryczna;

22. BIP LP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Pafistwowych;

23. BHP ~ nalezy przez to rozumie¢ Bezpieczenstwo i higiene pracy;

24. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 28 wrzeénia 1991 r. o lasach (t.j. Dz. U.
z 2023 r. poz. 1356, 1688, 1933.);

25. Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Nadlenictwa Grojec.

§3.
1. Nadlesnictwo jest podstawowsg, samodzielng jecnostka organizacyjna Laséw
Panstwowych, powotang w celu sprawowania zarzadu nad lasami bedgcymi wlasnoscia
Skarbu Panstwa, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1 ustawy, do prowadzenia gospodarki
lesnej wechodzgeg w sklad Regionalnej Dyrekeji Laséw Paristwowych w Radomiu.
2. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obromnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji. Po wprowadzeniu
militaryzacji obecny regulamin organizacyjny przestaje obowiazywaé a w zycie wchodzi
zatwierdzony przez Ministra Srodowiska Regulamin Organizacyjny RDLP w Radomiu -
Jednostki zmilitaryzowane;j.
3. Siedziba Nadlesnictwa miesci sie w Podolu.

§ 4.
Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapozna¢ z regulaminem
organizacyjnym. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescia regulaminu,
zaopatrzone w podpis pracownika, dotacza sie do jego ak: osobowych.

Rozdzial I1
Podstawowe zadania Nadle$nictwa

§5.

1. Nadlesnictwo dziata na podstawie Ustawy, aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w
szczegllnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Legnego Lasy Padstwowe
stanowigcego dnia zalgcznik do zarzgdzenia Nr 50 Miristra Ochrony Srodowiska,
Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z 18 maja 1994 r.

2. Zadania Nadlesnictwa wynikaja ré6wniez z innych przepiséw prawa, a takze instrukeji i
wytycznych Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekeji
Laséw Panstwowych w Radomiu oraz Ministra Srodowiska, kierownikéw innych
resortow, urzedow centralnych i wojewo6dzkich oraz powiatowych.

§ 6.

1. Nadlesnictwo w ramach sprawowania zarzadu prowadzi dziatalnosé:

a) administracyjna obejmujgcg dzialalnos$é kierownictwa i nadzoru polegajacg na
organizowaniu, koordynowaniu, nadzorowaniu i kontrolowaniu catoksztattu
dziatalnosci Nadlesnictwa,

b) podstawows w zakresie gospodarki lesnej prowadzong wedlug planu urzadzania lasu,
z uwzglednieniem celéw i zasad, o ktérych mowa w art. 7 i art. 8 ustawy o lasach i
obejmuje: urzadzenie, ochrong i zagospodarowanie lasu, utrzymanie i powickszenie




zasobéw i upraw lesnych, pozyskiwanie (z wyjatkiem skupu) drewna, a takze jego
sprzedaz w stanie nieprzerobionym,

¢) uboczna obejmujaca: pozyskanie (z wyjatkiem skupu) zywicy, choinek, karpiny, kory,
igliwia oraz plodéw runa lesnego, a takze sprzedaz tych produktéw w stanie
nieprzerobionym,

d) dedatkows obejmujaca dziatalnosé produkeyjna i ustugowa na rzecz gospodarki lednej,
ktéra obejmuje réwniez dziatalnosé socjalno-bytows, sprzedaz materialoéw 1 towardw, a
takze uzyskiwane pozytki z dzierzaw i najmu, z dziatalnoéci nie begdace; gospodarka
lesng.

Rozdziat III
Organizacja Nadle$nictwa oraz ogdlny zakres zadan i kompetencji gléwnych stanowisk

pracy:

§7.

1. Nadlesnictwem kieruje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa Nadleéniczy powotany
przez Dyrektora Regionalnego Dyrekeji Lasow Panstwowych w Radomiu.

2. Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem RDLP w
Radomiu
oraz reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

3. Kompetencje, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Nadlesniczego wynikajg z art. 35 Ustawy o
lasach oraz § 22 § 23 i § 24 Statutu PGL LP.

4, Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje, obowigzujace na obszarze Nadlesnictwa, w
szczegOlnoscei ustala, wdraza i aktualizuje Regulamin Organizacyjny, Regulamin Pracy i
Regulamin Kontroli Wewngtrzne;.

5. Do wylacznej kompetencji Nadlesniczego nalezy zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw
Nadlesnictwa.

6. Nadlesniczy ustala organizacje pracy Nadlesnictwa, w tym podzial na Lesnictwa
zapewniajacy Lesniczym prawidlowe wykonywanie zadan gospodarczych.

7. Nadlesniczy samodzielnie prowadzi gospodarke lesna w Nadlesnictwie na podstawie planu
urzadzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu. W ramach sprawowanego zarzgdu
Nadleéniczy w szczegdlnoscei:

a) uczestniczy w opracowywaniu planu urzadzania lasu,

b) dokonuje biezacej oceny stanu laséw Nadlesnictwa i podejmuje dziatania zmierzajace
do ich ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania,

¢) wystepuje w szczegblnych przypadkach do Dyrekiora RDLP w Radomiu o dokonanie
zmian w planie urzadzania lasu,

d) opracowuje plany gospodarczo - finansowe i odpowiada za ich whasciwa realizacje,

e) realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktéw i ustug,

f) organizuje dziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lednego,

g) dochodzi naprawienia wyrzadzonych szkéd w lasach Nadlesnictwa,

h) wspoldziata z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami rzadowe]
administracji ogdlnej,

i) uczestniczy w opracowywaniu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,



j) prowadzi rejestr gruntéw oraz dokonuje biezgcej aktualizacji mapy gospodarcze;

Nadle$nictwa (LMN), '

k) organizuje odbywanie w Nadlesnictwie stazu przez absolwentéw szkét wyzszych i
$rednich oraz odpowiada za jego prawidtowy przebieg,

1) decyduje i odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dzialalnosci poza
gospodarka lesng w Nadlesnictwie.

8. Nadlesniczy wykonuje zarzad nad lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami,
stanowigcymi zasoby Laséw Panstwowych. W ramach sprawowanego zarzadu
Nadlesniczy w szczegdlnosci:

a) nabywa, zbywa, przekazuje i dokonuje zamiany laséw, gruntéw i innych
nieruchomosci, w trybie okreslonym w art. 37 i art. 38, 38¢ ,38d, 38e ustawy o lasach,

b) wykonuje decyzje Dyrektora Generalnego LP w sprawie wylgczenia lasow, gruntow i
innych nieruchomosci z zarzgdu Laséw Panstwowych i ich przekazania w uzytkowanie
okreslonej jednostce, w trybie okreslonym art. 40 ustawy o lasach,

¢) wydzierzawia lagy o ktérych mowa w art. 3 pkt. 1 ustawy, w trybie okreslonym art. 39
ust. I ustawy o lasach,

d) wydzierzawia i wynajmuje grunty oraz inne nieruchomosci w gospodarczo
uzasadnionych przypadkach na zasadach okreslonych Kodeksem Cywilnym.

10.  Nadlesniczy reprezentuje Skarb Pafistwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie

swojego dziatania.

11. W razie nieobecnosei Nadlesniczego praca Nadlesnictwa kieruje Zastepca Nadledniczego.

12. Jezeli Nadlesniczy nie moze petnié obowigzkéw stuzbowych (np. dhugotrwaly urlop,

diugotrwala choroba itp.) zakres zastgpstwa petnionego przez Zastepce Nadlesniczego

obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadlesniczego.

13. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w

okreslonych przez niego sprawach.

14. Nadlesniczy odpowiada za realizacjg zadan obronnych natozonych na Nadlesnictwo na

podstawie ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz

innych przepiséw i instrukcji zwigzanych z przygotowaniem Nadlesnictwa do

dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie

wojny.

15. Nadlesniczy odpowiada za organizacj¢ ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leénego,

zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

§8.

1. Nadlesnictwo jest podstawows, samodzielna jednostka organizacyjng Lasow Pahstwowych,
powotang do prowadzenia gospodarki lesnej.

2. Strukturg organizacyjng Nadle$nictwa stanowia:

a) biuro Nadle$nictwa - sktadajace si¢ z dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy;
b) lesnictwa ~ ZL;
¢) gospodarstwo szkotkarskie (ZS) - kierowane przez lesniczego ds. szkétkarskich.

3. W skiad biura Nadlesnictwa wchodza nastgpujace komérki organizacyijne:
3.1. Dzialy:
a) gospodarki lesnej — ZG — kierowany przez Zastepce Nadlesniczego — Z
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b) finansowo-ksiggowy — KF— kierowany przez gtéwnego ksiggowego — K
¢) administracyjno — gospodarczy — SA — kierowany przez sekretarza — S
3.2 Posterunek strazy lesnej — NS — kierowany przez komendanta.
3.3 Samodzielne stanowiska pracy:
a) ds. kontroli - inzynier nadzoru — NN

b) stanowisko ds. pracowniczych — NK(I), NK(II)

4. W skiad Nadleénictwa wchodzi 12 le$nictw funkcjonujacych w 3 obrgbach lesnych i
gospodarstwo szkolkarskie - Zalacznik Nr 3.

5. Graficzny schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa przedstawia Zalgeznik Nr 1 do
regulaminu.

§9.
. Nadle$niczemu (N) podlegaja bezposrednio:

a) Zastepca Nadlesniczego - Z

b) gléwny ksiggowy — K

¢) inzynier nadzoru — NN

d) sekretarz—S

e) komendant posterunku Strazy Lesnej — NS

f) stanowisko ds. pracowniczych — NK(I), NK(1I)

. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w poszezegolnych dziatach
podlegaja bezposrednio kierujgcym tymi dzialami:

a) zastepcy Nadlesniczego — Z — podlegaja pracownicy dziatu gospodarki lesnej - ZG
prowadzacy sprawy z zakresu: hodowli lasu, ochrony lasu w tym ochrony ppoz.
zagospodarowania lasu, edukacji przyrodniczo — lesnej, towiectwa, uzytkowania lasu w
tym marketingu, urzadzania lasu, stanu posiadania oraz planowania

b) gtéwnemu ksiegowemu — K — podlegaja stanowiska dziatu finansowo — ksiggowego —
KF

¢) sekretarzowi — S — podlegaja stanowiska dziatu administracyjno — gospodarczego — SA

d) komendantowi Posterunku Strazy Lesnej — NS — podlegajg straznicy lesni.

. Lesniczowie — ZL podlegajg bezposrednio zastepcy Nadlesniczego — Z

. Lesniczy ds. szkotkarskich ZS podlega bezposrednio zastepey Nadlesniczego — Z,

. Podlegniczowie przydzieleni do pracy w danym leénictwie podlegaja bezposrednio
lesniczemu.

. W Nadlesnictwie nie wyodrebnia sie stanowiska ds. bhp. Sprawy bezpieczefistwa i higieny
pracy prowadzi pracownik dziatu gospodarki lesnej, ktéry w zakresie spraw gospodarki
lesnej podlega zastepcy Nadle$niczego, natomiast z zakresu BHP podlega bezposrednio
Nadlesniczemu.

. W Nadlesnictwie nie wyodrebnia si¢ stanowiska ds. obronnych i niejawnych. Catos$é
zagadnien zwigzanych z prowadzeniem spraw obronnych i kancelarii nicjawne] prowadzi
Komendant Posterunku SL, ktéry powyzsze zagadnienia ustala bezposrednio z
Nadlesniczym.

. Zadania administratora Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych wykonujg
wyznaczeni przez Nadlesniczego pracownicy. W zakresie obowigzkéw wynikajgcych z
administrowania SILP podlegajg zast¢pcy Sekretarzowi (S).



§10.
Zastepca NadleSniczego — podstawowe uprawnienia i odpowiedzialnosé

1. Zastgpca Nadlesniczego w swoim dziataniu dba o osiagniecie nastepujacych celow:

a) powigkszanie zasobow lesnych,

b) zachowanie puli genetycznej najlepszych drzewostanéw Nadlesnictwa,

¢) poprawe jakosci hodowlanej istniejacych drzewostandw,

d) wiasciwe wydatkowanie §rodkéw finansowych,

e) osiagnigcie przez Nadlesnictwo planowanego wyniku finansowego,

f) podniesienie bezpieczenstwa przy wykonywaniu prac z zakresu gospodarki lednej.

2. Zastepca  Nadle$niczego (Z)  organizuje, koordynuje, nadzoruje zadania
1 sprawy, nalezace do podlegtych mu komérek organizacyjnych, a w szczegblnosel
zastepca Nadlesniczego:

a) prowadzi nadzér nad rejestracja podstawowych danych w SILP w zakresie zadan
rzeczowych gospodarki lesnej, na podstawie, ktorych nastepuje obliczanie,
ksiggowanie zadah gospodarczych, w tym =zachowanie zgodnosci z
obowiazujgcymi przepisami, stawkami, cenami i normami,

b) odpowiada za zgodno$¢ danych ukazujacych sic w ,Raportach SILPweb”
z danymi z podsystemu ,Las”, ,Gospodarka Towarowa” i ,Planowanie”, w
ramach powierzonych mu obowiazkéw, w tym za wprowadzanie do SILP wartosci
planowanych zadan (rzeczowo i finansowo) i prawidlowe ewidencjonowanie
wykonania tych zadaf,

¢) wspdlpracuje z Zespotem Ochrony Lasu w Radomiu w zakresie prognozowania
zagrozef,, organizowania dziatan profilaktycznych i zwalczania szkodnikow i
chordb drzew i roslin,

d) prowadzi sprawy z zakresu zasad i trybu udostepniania informacji przez
Nadlesnictwo, wynikajgcych z obowigzkéw pelnienia funkcji redaktora
zatwierdzajacego strony wyodrgbnionej BIP, nadanych odrebnymi przepisami
prawa,

e) wspélpracuje z pozostaltymi pracownikami Nadlesnictwa w zakresie ochrony
majatku Skarbu Pafstwa, w tym ze Strazg Lesng w zakresie ochrony laséw przed
szkodnictwem i zwalczaniem szkodnictwa lesnego,

) pelni funkeje rzecznika prasowego w Nadlesnictwie, w zakresie prowadzenia spraw
polityki komunikacyjnej PGL LP,

g) bierze udzial, wedlug potrzeb, w pracach zespolu do rozpatrywania odwotan
od decyzji  zespoldw  szacujgcych  szkody  lowieckie, w  obwodach
wydzierzawionych, na terenie administrowanym przez Nadlesnictwo, wediug
przydzielonych, w odrgbnych przepisach kompetencii,

h) podejmuje skuteczne dziatania zmierzajace do przestrzegania przepiséw — o
ochronie przeciwpozarowej, bezpieczefistwa i higieny pracy, procedury
przeciwdzialaniu mobbingowi, dyskryminacji i innych,

1) w ramach wspdlpracy stanowisk, przekazuje Inzynierowi Nadzoru w formie
pisemnej lub ustnej wskazowki dotyczace czynnosci, ktére Inzynier Nadzoru
winien skontrolowaé na gruncie,




j) na polecenie Nadle$niczego, sekretarz Nadlesniczego wyjezdza w teren, po czym
niezwlocznie sktada Nadlesniczemu notatki shizbowe, ktére winny zawierac
krotkie informacje o kontrolowanych pozycjach, efektach kontroli, wydanych
poleceniach, uwagach, propozycjach dziatania itp.,

k) w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci czy tez naduzyé Z zobowiazany jest
zabezpieczyé dowody, zebraé wyjasnienia od 0s6b odpowiedzialnych i przedstawié
Nadlesniczemu dane w formie notatki stuzbowej (pisemnie do rak whasnych) ze wstgpng
kwalifikacjg sprawy i wnioskami dotyczacymi dalszego toku postgpowania.

1) organizuje, koordynuje, nadzoruje sprawy zwigzane z pozyskaniem, zrywka,
spedycja i sprzedazg drewna, obrotem materialowym, jak tez kieruje aspektem
spraw dotyczacych stanu posiadania, ewidenciji lasoéw i gruntéw oraz umozliwienie
ich udostepnienia,

m) odpowiada za przygotowanie, w zakresie zadan gospodarki lesnej, postgpowan o
udzielenie zaméwien publicznych oraz za realizacjg tych zadaf w podlegtych mu
komoérkach,

n) wspolpracuje z Biurem Urzadzania Lasu w zakresie tworzenia i zmian Planu
Urzadzenia Lasu,

0) petni nadzér nad realizacjg zadan wynikajacych ze stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych i wewngtrznych uregulowan, w tym przygotowywaniem
materialow do przetargéw (zamowien), w zakresie przydzielonych kompetencji,

3. Szczegdtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosei shuzbowej zastepey Nadlesniczego
okresla jego zakres czynnosci oraz Regulamin Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa.

§ 11.
Dzial Gospodarki Lesnej

1. Do zadah dzialu gospodarki lesnej (ZG) nalezy prowadzenie caloksztaitu spraw
zwiazanych z planowaniem, organizacja, koordynacja i nadzorem prac w zakresie:

1) realizacji zadan z zakresu funkcjonowania Gospodarstwa Szkolkarskiego, w tym
nasiennictwa, selekcji i produkeji szkotkarskiej, a takze caloksztaltu spraw
zwigzanych z zaopatrzeniem Nadlesnictwa w material sadzeniowy,

2) realizacji zadan z zakresu hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody, lowiectwa, zagospodarowania, uzytkowania,
urzadzania lasu, gospodarki rezerwatowej oraz zrywki i sprzedazy drewna i uzytkow
ubocznych, a takze planowania,

3) prowadzenia spraw zwigzanych ze stanem posiadania i ewidencjg gruntéw, w tym
z udostepnianiem lasdéw, sporzadzaniem i ewidencjonowaniem uméw najmu i
dzierzawy urzadzen i gruntdow lesnych i rolnych,

4) organizacji i realizacji zadan wynikajacych ze stosowania ustawy Prawo zamoéwien
publicznych i wewnetrznych uregulowan, w tym przygotowywanie materialéw do
przetargéw (zamowien), w zakresie przydzielonych kompetencii,

5) realizacji zadah zwigzanych z prowadzeniem gospodarki le$nej w lasach
niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez kierownika



urzgdu administracji publicznej), w przypadku zawarcia porozumienia na prowadzenie
takiej gospodarki,

6) prowadzenia dokumentacji, w tym korespondencji, dotyczacej planow zalesieh w
ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich (PROW) - w tym zakresie
wspolpracuje z inzynierami nadzoru,

7) prowadzenia caloksztattu spraw zwigzanych z certyfikacja gospodarki lesnej,

8) prowadzenia catoksztaltu zadan dotyczacych programu Natura 2000,

9) prowadzenia i nadzorowania caloksztattu zagadnien zwiazanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnosei 1 bezpieczenstwa SIP,

10) prowadzenia merytorycznic spraw z zakresu funkcjonowania Legéne;] Mapy
Numerycznej - stosownie do przydzielonych kompetencii,
I1) udostepniania lasu i prowadzenie edukacji lesnej spoteczenstwa,
12) prowadzenie spraw z zakresu udostepniania informacji w Nadlesnictwie, wynikajgcych
z obowigzkow:
a) upowaznienia do udostepniania informacji o srodowisku,
b) redaktora wprowadzajacego BIP,
¢) redaktora zatwierdzajacego BIP,
d) redaktora strony internetowej Nadlesnictwa.
Zakresy obowigzkéw poszezegolnych pracownikéw prowadzacych sprawy, o ktérych
mowa w lit. a-d, wedtug przydzielonych kompetencji, okreslajg odrebne przepisy prawa.
13) prowadzenia ewidencji drewna i uzytkéw ubocznych.

2. Zadania w zakresie ochrony przeciwpozarowej prowadzi Nadlesniczy, ktory powierza
pracownikowi ds. ochrony lasu (Dzial Gospodarki Lesnej) prowadzenie spraw z zakresu
ochrony przeciwpozarowej. W zakresie prowadzenia spraw ochrony przeciwpozarowej
podlega Zastepcy Nadlesniczego, a w pozostatym zakresie bezposrednio Nadlesniczemu.

3. Do zadan dziatu z zakresu ochrony przeciwpozarowej nalezy:

a) planowanie i organizowanie przedsiewzieé z ochrony przeciwpozarowej,

b) wspélpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej: Komendantem
Panstwowej Strazy Pozarnej i Ochotniczej Strazy Pozarnej oraz innymi instytucjami
w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

¢} ewidencja prognoz i pozaréw laséw dla Nadlesnictwa,

d) petnigeych dyzury przeciwpozarowe oraz nadzér nad funkcjonowaniem facznoscei
przeciwpozarowej,

e) analizowanie wystepujacego zagrozenia pozarowego obszaréw lesnych oraz sytuacji
pozarowej w Nadlesnictwie,

f) Inicjowanie i nadzorowanie pracy poszczegdlnych dzialéw w  zakresie
prewencyjnym i operacyjnym z ochrony przeciwpozarowej na terenie Nadlesnictwa.

4. Pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej odpowiadajg za wykonywanie przez siebie zadan w
zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktére okreélajg odpowiednie zapisy w ustawie o
lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.,

5. Szezegdlowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci shizbowej poszezegdlnych
pracownikow dziatu  gospodarki lesnej okreslaja ich zakresy czynnosci oraz regulamin
kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Gréjec.




§ 12.
Leéniczy — uprawnienia i odpowiedzialnos¢
. Lesniczy (ZL) bezposrednio kieruje lesnictwem i pracg Podlesniczego.
. Do zadan lesniczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lesnictwie, za ktéra ponosi pelna odpowiedzialnoé¢. Lesniczy odpowiada
materialnie za powierzone mienie. Aktywnie uczestniczy w dziataniach na rzecz edukacji
lesnej spoleczenstwa.
. Leéniczy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadafi w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie
obowiazujacej Instrukeji ochrony lasu przed szkodnictwem.
. Sprzedaz drewna w lesnictwie prowadzi Lesniczy, lub w razie koniecznoéci — Podlesniczy,
na podstawie upowaznienia wydanego przez Nadlesniczego. Upowaznienie dokonywane
jest w formie pisemnej, imiennie dla Podlesniczego lub innej osoby pelnigee] zastepstwo w
danym lesnictwie.
. Szczegolowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Lesniczego okresla jego
zakres czynnoéci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa.

§13.
Podlesniczy — uprawnienia i odpowiedzialnos¢

. Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio Lesniczemu. Wykonuje
czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne majgce na celu realizacj¢
zadan ustalonych dla lesnictwa.

. Podleéniczy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadad w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie
obowiazujacej Instrukeji ochrony lasu przed szkodnictwem.

. W ramach zastepstwa - Podlesniczy moze prowadzi¢ sprzedaz pod warunkiem
kazdorazowego posiadania upowaznienia do sprzedazy po wezedniejszym zatwierdzeniu
przez Nadleéniczego.

. Szezegdlowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci shuzbowej Podlesniczego okresla

jego zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewngtrznej Nadlesnictwa.

§ 14.
Gospodarstwo szkolkarskie - uprawnienia i odpowiedzialnos¢

. Gospodarstwo szkélkarskie (ZS) - kierowane przez Lesniczego ds. szkotkarskich.

. Do zadan i odpowiedzialnosci Lesniczego ds. szkoltkarskich nalezy caloksztall spraw
zwigzanych z realizacjy zadan z zakresu funkcjonowania gospodarstwa szkétkarskiego, w
tym nasiennictwa, selekeji 1 produkcji szkétkarskiej, pielegnacji, a takze catoksztaltu spraw
zwigzanych =z =zaopatrzeniem Nadlesnictwa w material sadzeniowy, wedlug
obowigzujacych w tym zakresie instrukcji 1 zasad.

. Leéniczy ds. szkolkarskich odpowiada za wykonywanie zadan gospodarczych,
wynikajgcych z obowigzku realizacji aktualnego planu gospodarczego dotyczgcego
gospodarstwa.

. Szczegblowy zakres obowigzkéw 1 odpowiedzialnodci stuzbowej Lesniczego ds.
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10.

11.

12.

szkétkarskich okresla jego zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa.

§ 15.

Inzynier Nadzoru - uprawnienia i obowiazki

. Inzynier nadzoru (NN) prowadzi kontrol¢ funkcjonalng zaréwno w biurze Nadlesnictwa

jak 1 lesnictwach, w zakresie ustalonym przez Nadleéniczego, opartg na kryteriach
legalnosci, celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci oraz odpowiada przed Nadlesniczym za
skutecznosé tej kontroli.

. Sprawuje kontrolg funkcjonalna poprzez kontrole prawidlowosci wykonywania zadat

gospodarczych w przydzielonych pod nadzér komérkach organizacyjnych. Podstawowe
czynnoéci kontrolne dokumentuje i odnotowuje na biezaco, stosownie do obowiazujgcych
uregulowan w tym zakresie, w systemie A-TERM i SILPweb.

. Wydaje zalecenia kontrolowanemu oraz kontroluje realizacje wydanych zalecefi, w trybie

ustalonym przez Nadleéniczego.

. Kontrolyje nalezyte wypetnianie funkeji nadzorczych przez Lesniczych oraz wykonywanie

prac w terenie, wedhug przyjetych zasad technologicznych i zasad BHP.

. Gromadzi i przechowuje materialy pokontrolne do celéw shuzbowych.
. W razie potrzeby, wykonuje inne zadania zlecone przez Nadlesdniczego, w zakresie prac

zwigzanych z dziatalnoscig Nadlesnictwa, a w szezegélnosci:

a} udzial w przekazywaniu - przejmowaniu majatku i dokumentéw lesnictw i innych
komorek,

b) udzial w rozpatrywaniu reklamacji drewna,

¢) w zakresie udostgpniania lasu - organizacja i pelnienie nadzoru nad prawidlowoscia
korzystania z terendw i zasobow lesnych przez osoby fizyczne i prawne,

d) w zakresie sporzgdzania plandéw zalesieh w ramach Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich ,,Zalesianie gruntéw rolnych oraz zalesianie gruntéw innych niz rolne” oraz
udzial w komisjach odbioru zalesief, itp. Zakresy zadan, wediug przydzielonych
odpowiednio kompetencji, okreslajg odrebne przepisy prawa.

. W zakresie okreslonym przez Nadlesniczego dokonywanie oceny stanu realizacji zalecen i

zarzgdzen pokontrolnych, bedacych wynikiem kontroli zewnetrzne;.

. Wspolpraca z Zastgpca Nadlesniczego w  sprawach dotyczacych planowania

gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w Nadlesnictwie.

. Wspolpraca z Zastgpeg Nadlesniczego, Strazg Leg$na, Lesniczymt 1 pozostatymi

pracownikami Stuzby Le$nej w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem i w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z inicjowaniem lub wdrazaniem nnowacji w
Nadlesnictwie.

Udzial w pracach zespolu do rozpatrywania odwotan od decyzji zespoléw szacujgcych
szkody towieckie, w obwodach wydzierzawionych, na terenie administrowanym przez
Nadlesnictwa, wedtug przydzielonych, w odrebnych przepisach kompetencii.

Szczegblowy zakres obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci stuzbowej inzyniera nadzoru
okresla zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa.
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§ 16.
Gléwny ksiggowy — uprawnienia i obowigzki

. Gléwny ksiegowy (K) odpowiada za calos¢ spraw finansowo-ksiggowych, a w

szczegblnosei wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiggowoscl,
finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz
organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiggowych
Nadlesnictwa.

. Prowadzi rachunkowo$¢ Nadlesnictwa =zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami

i zasadami.

. Odpowiada za biezace i prawidtowe prowadzenie sprawozdawczosci finansowe;.
. Organizuje i wykonuje kontrole poprawnoéci ewidencji ksi¢gowej w ramach kontroli

wewnetrznej, dokumentéw finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa, prowadzonych przez
podleghtych pracownikow.

. Sprawuje nadzér nad danymi podstawowymi w SILP, na podstawie ktorych nastepuje

ksiegowanie zdarzen gospodarczych w zakresie zgodnosci ksiggowan z obowiazujacymi
przepisami

o rachunkowosci, zakladowym planem kont oraz przepisami prawa podatkowego,
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, a takze prawa z zakresu PPK.

. Sprawuje nadzor nad centralng baza danych Nadlesnictwa pobieranych automatycznie z

bazy danych SILP.

. Odpowiada za zgodno$é danych ukazujacych si¢ w ,,Raportach SILPweb” z podsystemow:

,,Gospodarka Towarowa”, ,,Finanse i Ksiggowos¢”, Kadry i Place”, ,Infrastruktura” i
_Planowanie”, w ramach powierzonych mu obowigzkow, w tym za wprowadzanie do SILP
wartosci planowanych zadar i za prawidiowe ewidencjonowanie wykonania tych zadar.

. Analizuje, koordynuje i zatwierdza dane w ,,Raportach SILPweb”.
. Opracowuje regulamin kontroli wewngtrznej i schemat obiegu dokumentow w

Nadlegnictwie.

Weryfikuje posiadanie $rodkéw finansowych w planie finansowo-gospodarczym na
dostawy, ustugi i roboty budowlane - w ramach zaméwien publicznych.

Prowadzi windykacje naleznoéci z tytulu szkodnictwa lesnego, zasgdzonych
prawomocnymi wyrokami sadow, we wspélpracy z radcg prawnym.

Szczegdlowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej giéwnego ksiegowego
okresla jego zakres czynnosei oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa.

§17.
Dzial Finansowo- Ksiggowy

. Do zadan stanowisk dzialu Finansowo- Ksiggowego (FK) nalezy m.in.:

1) Wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowej Nadlesnictwa, a takze planowania.

2) Prowadzenie i kontrola ewidencji ksiegowej zgodnie z obowiazujagcymi przepisami,
instrukcjami i wytycznymi.
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3) Rozliczanie dzialalnosci gospodarczej i administracyjnej oraz windykacja wszystkich
naleznosci 1 regulowanie wszelkich zobowiazan.

4) Prowadzenie kasy i rachunkowos$ci Nadleénictwa.

5) Naliczanie plac pracownikéw Nadlesnictwa, w tym sporzadzanie list plac oraz
dokonywanie rozliczen z pracownikami z innych tytutow.

6) Kontrola formalnorachunkowa, analiza i ewidencja dokumentéw zewnetrznych i
wewnetrznych wiazacych sie z operacjami finansowymi.

7) Prowadzenie, w aplikacji SILPweb, dotyczacej obstugi wybranych procesow
kadrowych, tj. module ,Absencje i delegacje”, w formie elektronicznego obiegu
dokumentéw - panelu ,,Kadry”, wedlug przydzielonych uprawnien, obowiazkow i
kompetencji.

8) Sporzadzanie planéw finansowo-gospodarczych, analiz i sprawozdawczosci
finansowo-ksiggowej.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyceng i rozliczaniem finansowym inwentaryzacji
skladnikéw majatkowych Nadlesnictwa.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i rozliczaniem funduszu $wiadezen
socjalnych,

w oparciu o obowigzujacy w tym zakresie regulamin zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych oraz inne przepisy prawa.

11) Ustalanie uprawniesi do $wiadczeni pienieznych w razie choroby i macierzynstwa oraz
sporzadzanie dokumentacji z tego zakresu.

12) Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym spraw wynikajacych z przepisow
0 ubezpieczeniu spolecznym i zaopatrzeniu emerytalnym - w obowigzujacym zakresie
dzialania.

13) Dokonywanie rozliczen z Zakladem Ubezpieczenr Spolecznych (ZUS) z tytulu
skladek.

14) Dokonywanie  rozliczen z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych (PFRON).

15) Prowadzenie spraw, z zakresu PPK, w tym z wykorzystaniem aplikacji PPK SILP jak
réwniez iPPK, w ramach powierzonych kompetencji oraz dokonywanie rozliczeh z
PKO TFl, z tytulu sktadek PPK.

16) Naliczanie, pobieranie i odprowadzanie naleznego podatku od osob fizycznych oraz
sporzgdzanie i przekazywanie deklaracji do urzedéw skarbowych.

17)Rozliczanie podatku od towaréw i ustug VAT, podatku dochodowego od os6b
prawnych i podatkéw lokalnych.

18) Fakturowanie sprzedazy produktéw, ustug z tytulu dzierzawy i najmu gruntéw,
mieszkan i pozostale] infrastruktury.

19) Szczegdtowe zakresy obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci shuzbowej poszezegdlnych
pracownikow dziatu finansowo-ksiggowego okreslaja ich zakresy czynnosci oraz
regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa.

20) Organizacja, koordynacja i realizacja zam6wien publicznych, stosownie do ustawy
»Prawo zamoéwien publicznych” i wewnetrznych uregulowan,
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10.

11.

12.

13.
14.

§ 18.
Sekretarz - uprawnienia i obowigzki

. Sekretarz (S) kieruje dziatem administracyjno - gospodarczym i jest odpowiedzialny za

catoksztalt spraw zwigzanych z pelna obstuga administracyjng Nadiesnictwa.
Sekretarz prowadzi calos¢ spraw inwestycyjno-remontowych oraz prac rozbiérkowych.

. Nadzoruje przygotowanie dokumentéw do przetargébw w dziale administracyjno-

gospodarczym.

Nadzoruje wybér prawidtowej procedury zakupu materialow, przedmiotéw niskocennych
oraz $rodkéw trwalych w ramach dzialu administracyjno-gospodarczego, zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami.

Nadzoruje caloksztalt spraw zwigzanych z transportem samochodowym, w tym
prawidlowos¢ wykorzystania taboru samochodowego Nadlesnictwa.

Sprawuje nadzér i odpowiada za stan techniczny urzadzen grzewczych, kanalizacyjnych,
wentylacyjnych, elektrycznych i przewodéw kominowych w budynku biurowym
Nadlesnictwa, oraz budynkach gospodarczo-garazowych.

Sprawuje nadzér i odpowiada za zabezpieczenie przeciwpozarowe budynku biurowego i
budynkoéw gospodarczo-garazowych Nadlesnictwa.

Sprawuje nadzér nad gospodarka nieruchomosciami w zasobach Nadlesnictwa oraz czuwa
nad prawidtowym sporzadzaniem umow.

. Nadzoruje i kontroluje proces zawierania uméw 2z ustugodawcami na obshige

administracyjno-gospodarcza i roboty inwestycyjno-remontowe.

Nadzoruje i odpowiada za zgodno$¢ danych ukazujacych sig¢ w ,,Raportach SILPweb” z
podsystemem ,,Planowanie”, Infrastruktura” i ,Las”, w ramach powierzonych mu
obowigzkéw, w tym za wprowadzanie do SILP wartosci planowanych zadan i prawidiowe
ewidencjonowanie wykonania tych zadan.

Nadzoruje, administruje i koordynuje sprawy z zakresu czynnosci kancelaryjnych i
systemu EZD. Zadania administratora i koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz
systemu EZD okreslaja odrebne uregulowania prawne.

Przygotowuje umowy na uzywanic samochodéw prywatnych do celéow stluzbowych
zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

Sprawuje nadzdr nad dziataniami Administratora SILP 1 SILP-web.

Szezegdtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosei stuzbowej sekretarza okresla jego
zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewngtrznej Nadlesnictwa.

§ 19.
Dzial administracyjno-gospodarczy

. Zadaniem dzialu administracyjno — gospodarczego (SA) jest prowadzenie caloksztaltu

spraw zwigzanych z pelng obshugg administracyjng Nadlesnictwa oraz prowadzenie spraw
inwestycyjno -remontowych.

. Do zadan tego dzialu nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem Nadlesnictwa,
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b) prowadzenie czynnosci kancelaryjnych z zakresu systemu EZD, jako podstawowego
sposobu dokumentowania, przebiegu zalatwiania irozstrzygania spraw, w oparciu o
odrebne uregulowania prawne,

¢) prowadzenie spraw z zakresu przygotowania 1 realizacji inwestycji, a takze zwiazanych
z remontami, zaopatrzeniem (zakupami) oraz budowg $rodkéw trwatych infrastruktury
Nadlesnictwa,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem w Nadle$nictwie i z ewidencja srodkéw
transportowych,

) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania infrastruktury Nadlesnictwa, w tym
organizowanie zadan z zakresu utrzymania m.in. drég lesnych poboczy oraz
przejezdnosci szczegdlnie
w okresie zimowym,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami dzierzaw i najmu mieszkari, budynkow i
budowli (do celow mieszkalnych), w tym administrowanie nieruchomosciami i
prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki lokalowej - naliczanie czynszow,
telekomunikacyjnych - zakup ustug i rozliczanie rozméw telefonicznych, rozliczanie
zuzycia energii elektrycznej, itp.,

g) dokonywanie ubezpieczenia mienia Nadlesnictwa na wypadek szkéd losowych i innych
- zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

h) prowadzenie ewidencji drukéw $cislego zarachowania i innych zaliczanych do tej
kategorii przedmiotéw wyposazenia (ewidencja ilosciowa),

i) prowadzenie ewidencji skiadnikéw majgtkowych - wyposazenia (skladnikow
niskocennych - ewidencja ilosciowa), oraz ich Iikwidacja,

]} prowadzenie ewidencji srodkdw trwalych (ewidencja ilosciowo-wartosciowa), oraz ich
likwidacja,

k) sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony biura, utrzymania czystosci i porzadku
wewnatrz budynku biura Nadlesnictwa i w bezposrednim otoczeniu,

1} prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem, magazynowaniem i uzytkowaniem
materialéw biurowych, pieczeci, drukéw, prasy i innych artykutéw,

m) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki magazynowej, w tym dokumentacji
dotyczgcej obrotu materialowego i zaopatrzeniowego,

n) sprawowanie nadzoru (opieki) nad sprzetem technicznym bedacym na wyposazeniu
biura Nadlesnictwa,

0) obstugg narad gospodarczych w Nadlesnictwie,

p) prowadzenie i organizowanie pracy archiwum zaktadowego (sktadnicy akt),

q) zapewnienie pomieszczenia biurowego (kancelarii) oraz sporzadzanie uméw
dotyczgcych utrzymania kancelarii w lesnictwach i gospodarstwie szkétkarskim,

I) coroczne przygotowywanie oraz aktualizacja uméw i zasad dotyczacych rozjazdéw dla
uprawnionych pracownikéw.

s) wykonywania zadan zwigzanych z administrowaniem SILP, tj. prowadzenie i

nadzorowanie caloksztattu zagadnien zwigzanych 2z utrzymaniem spdjnosci,

funkcjonalnoscei i bezpieczeristwa SILP, z obstuga systemu informatycznego Nadlesnictwa

i urzgdzen peryferyjnych oraz internetowych portali - wedlig przydzielonych
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kompetencji; zakres zadaf (obowigzkéw) administratora SILP okreslaja § 22 niniejszego
regulaminu oraz odrgbne przepisy prawa,

t) prowadzenia spraw z =zakresu administrowania systemem informatycznym, w
rozumieniu polityki bezpieczenstwa (ochrony) danych osobowych przetwarzanych w
Nadlegnictwie. Zakres zadan administratora systemu informatycznego okreslaja odrebne
przepisy prawa,

u) publikowania zarzagdzen i decyzji Nadlesniczego (wprowadzanie) i aktualizacja w bazie
SWIP, stosownie do przydzielonych, w odrebnych uregulowaniach, kompetencii,

4. Do zadan dzialu z zakresu informatyki w szczegdlnoscei nalezy:

a. okreslenie potrzeb zakupu oprogramowania uzytkowego oraz = sprzgtu
informatycznego zgodnego programowo i sprzgtowo z wymogami systemu SILP,
SIP 1 EZD,

b. zapewnienie funkcjonowania SILP, SIP i EZD we wszystkich komoérkach
organizacyjnych od strony obstugi technicznej,

c. dokonywanie (na wniosek komorek organizacyjnych) zakupu aplikacji uzytkowych
nie bedacych czescig SILP, prowadzenie dokumentacji licencyjnej i monitorowanie
wykorzystania tych aplikacji wraz z informowaniem Nadlesniczego o celowosci
zakupow w tym zakresie,

d. prowadzenie zadan, ktérych celem jest zabezpieczenie sieci przed niepozadanymi
dziataniami osdb trzecich.

e. ochrona systemow 1 sieci teleinformatycznych.

5. Szczegotowe zakresy obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci stuzbowej poszezegdlnych
pracownikéw dziatu administracyjno-gospodarczego okreslajg ich zakresy czynnosci oraz
regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa.

§ 20.
Posterunek Strazy Lesnej (NS)

1. Posterunkiem Strazy Leénej kieruje starszy straznik lesny lub straznik lesny bezposrednio
podlegajacy nadlesniczemu, ktéry pelni funkcje komendanta posterunku.

2. Komendant PSL podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

3. Siedziba posterunku miesci sie w biurze Nadlesnictwa a obszarem dzialania posterunku
jest zasieg terytorialny Nadle$nictwa.

4. Komendant Posterunku Strazy Lesnej na biezgco kieruje i nadzoruje pracami podlegtych
pracownikow w wykonywaniﬁ zadan przypisanych straznikowi lesnemu.

5. Komendant posterunku odpowiada za prowadzenie magazynu broni.

6. Do zadan komendanta PSL nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem obronnosci
i spraw niejawnych.

7. Podstawowym zadaniem straznikéw lesnych wchodzacych w sklad posterunku jest analiza
stanu zagrozenia szkodnictwem, zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczeh w
zakresie szkodnictwa lesnego oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong
mienia bedacego w zarzadzie Lasow Panstwowych w zasiggu terytorialnym Nadlesnictwa.

8. Do obowigzkow straznikéw lesnych nalezy realizowanie zadan wynikajacych m.in. z
kodeksu pracy ze szczegélowego zakresu czynnosci, ramowych plandéw pracy, instrukeji
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

zadaniowych dla grup interwencyjnych, biezgcych poleceri bezposredniego przetozonego
lub wyzszych przetozonych.

. Kazdy straznik lesny jest zobowigzany do przestrzegania zasad bezpieczenstwa przy

poshugiwaniu sig bronig, a takze do pelnego rozeznania terenu dzialania w zakresie
zagrozenia szkodnictwem lesnym.

Podstawowym zadaniem straznika le$nego jest wykonywanie ciaglej ochrony mienia
Skarbu Pafistwa w zarzadzie Lasow Panstwowych poprzez: przeciwdzialanie czynom
przestepczym 1 wykroczeniom.

Udzielanie Lesniczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem lesnym i zwalczaniu
szkodnictwa oraz prowadzenie dziatai prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu
ochrone laséw przed szkodnictwem le$nym.

Straznicy Lesni sporzadzajg wszelkie sprawozdania z zakresu szkodnictwa lesnego.
Straznicy lesni prowadza sprawy zwigzane z rejestracjg przestepstw i ich sprawcéw w
Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK).

Obowiazki spoczywajace na Posterunku Strazy Lesnej (komendancie i straznikach) w
zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach
1 aktualnie obowigzujacych instrukeji i zrzadzen ochrony lasu przed szkodnictwenm.
Szczegblowe zakresy obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci stuzbowej Komendanta oraz
Straznikéw Lesnych okreslajg ich zakresy czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa.

§ 21.
Stanowisko ds. pracowniczych ~ uprawnienia i obowigzki

. Stanowisko ds. pracowniczych (NKI, NKII) prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych w

rozumieniu  Kodeksu pracy, Ponadzakladowego Ukladu Zbiorowego Pracy dla
pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujgcych w tym zakresie.

. Do obowigzkdéw specjalisty ds. pracowniczych (NKI) nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw kadrowych zwiazanych z zatrudnianiem, przebiegiem pracy,
zwalnianiem pracownikéw oraz ewidencja osobows i przechowywaniem dokumentaciji
pracowniczej,

b) prowadzenie spraw z zakresu urlopéw pracowniczych, podrézy stuzbowych (delegacji),

¢) wydawanie i przechowywanie kart obiegowych,

d) kompletowanie i przekazywanie wlasciwym Oddzialom ZUS dokumentéw niezbednych
do przyznania swiadczen emerytalno-rentowych, w zakresie swojego dzialania,

€) zglasza do ubezpieczenia lub wyrejestrowania osoby ubezpieczonej i cztonkéw jej
rodziny do celéw ubezpieczenia zdrowotnego w programie PEATNIK,

) ewidencja wydawanych legitymacji stuzbowych,

g) przygotowywanie i odpowiednio sporzadzanie dokumentacji do naliczania plac
pracownikéw Nadlesnictwa - w zakresie swojego dzialania,

h) ustalanie potrzeb oraz realizacji szkolesi, doksztalcania i podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw w rozumieniu kodeksu pracy, oraz innych unormowan prawnych
obowiazujacych w tym zakresie,
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i) prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem i pozbawianiem stopni stuzbowych,

i) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjonowaniem wydanych zarzadzen i decyzji
Nadlesniczego,

k) prowadzenie w aplikacji SILPweb, dotyczacej obstugi wybranych proceséw kadrowych,
tj. module ,,Absencje i delegacje”, w formie elektronicznego obiegu dokumentéw -
panelu ,,Kadry”, wedlug przydzielonych uprawnien, obowigzkéw i kompetencji,

1) odpowiedzialnos¢ za zgodnoéé danych ukazujacych sie w ,raportach SILPweb” z
podsystemem ,,Kadry i Place”, w ramach powierzonych obowigzkow,

. Do obowiazkow referenta ds. pracowniczych (NKII) nalezy w szczegdlnosci:

a) wdrazanie i aktualizowanie Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy 1
Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych w Nadlesnictwie,

b) prowadzenie ewidencji dokumentacji zwiazanej z przekazywaniem le$nictw i innych
stanowisk pracy, w zwigzku z ruchem kadrowym w Nadle$nictwie,

¢) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, czuwaniu nad terminowoscig ich rozpatrywania
oraz kompletowanie i przechowywanie akt w tych sprawach zgodnie z obowiazujaca
Instrukeja Kancelaryjng PGL LP,

d) prowadzenie dziatalnoéci zwiazanej z obstugg socjalng pracownikéow, emerytow,
rencistow
i cztonkéw ich rodzin, w zakresie okreslonym regulaminem zakladowego funduszu
§wiadczen socjalnych, :

e) prowadzenie ewidencji i rozliczefi czasu pracy wszystkich pracownikow,

) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw organizacyjnych, kadrowych i
socjalnych,

g) prowadzenie w SILPweb, modutu ,kontrole instytucjonalne”, w ramach powierzonych
kompetenc;ji,

h) prowadzenie spraw, z zakresu PPK, w tym z wykorzystaniem aplikacji PPK SILP oraz
iPPK, w ramach powierzonych kompetencji,

i) koordynowanie od strony techniczno-organizacyjnej wspoélpracy z radca prawnym w
zakresie potrzeb zasiegania opinii prawnej przez Nadlesnictwo.

. Wykonuje inne polecenia stuzbowe, z zakresu swojego dziatania, doraznie wydawane

przez Nadlesniczego.

. Informuje administratoréw system6w informatycznych o wszelkich zmianach kadrowych,

zwigzanych z dostepem do serwisow LP.

. Wspélpracuje z podmiotem zewnetrznym sprawujgcym nadzér nad ochrong danych

osobowych, o ktdrym mowa w § 27.

. Przechowuje wnioski o nadanie praw dost¢pu do baz danych SILP.

. Szczegblowy zakres obowigzkéw 1 odpowiedzialno$ci stuzbowej stanowisk ds.

pracowniczych (NKI), (NKII), okresla jego zakres czynnosci oraz Regulamin Kontroli

Wewngetrznej Nadle$nictwa.
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§22.
Bezpieczenstwo i higiena pracy w Nadle$nictwie (NB)

1. Zadania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (bhp) powierza sie pracownikowi (ds.
bhp) w dziale gospodarki lesnej, ktéry odpowiednio do § 9 ust. 6 niniejszego regulaminu,
w zakresie prowadzenia spraw bhp podlega bezposrednio Nadle$niczemu, a w pozostatym
zakresie - zastepcy Nadlesniczego (Z).

2. Do zadan pracownika, ktéremu powierzono sprawy bhp, nalezy prowadzenie caloksztattu
spraw dotyczacych bhp w Nadlesnictwie, a w szczegblnoscei:

a) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bhp w
miejscach wykonywania pracy,

b) biezace informowanie Nadlesniczego o stwierdzonych zagrozeniach w pracy, w tym
skiadanie wnioskéw zmierzajacych do usuwania tych zagrozen,

¢) udzial w ustalaniu okolicznodci i przyczyn wypadkéw (przy pracy, w drodze do/z
pracy) oraz w opracowywaniu wnioskéw wynikajagcych z badania przyczyn i
okolicznosci tych wypadkéw, jak réwniez zachorowan na choroby zawodowe, a takze
kontrola realizacji tych wnioskow,

d) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej
wypadkéw 1 chordb zawodowych,

e) udzial w opracowywaniu i przechowywanie wynikéw badaf i pomiarow czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy,

f) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sig z wykonywang
praca,

g) organizowanie i przeprowadzanie szkolen (wstepnych, okresowych) w dziedzinie bhp,

h) wspéldzialanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad
pracownikami, w tym pomoc w uzyskaniu, przez pracownika, skierowania na leczenie
sanatoryjne,

) organizowanie 1 kierowanie na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie
pracownikéw Nadlesnictwa,

j) prowadzenie i koordynacja spraw dotyczacych zakupu, przydziatu i rozliczen rodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej i obuwia roboczego, ekwiwalentéw za
pranie odziezy roboczej, a takze przydzialu napojéw i bonéw na positki profilaktyczne
dla uprawnionych pracownikéw,

k) wspéldziatanie ze spoleczng inspekcjg pracy oraz z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi przy podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie
przepiséw i zasad bhp,

) mozliwos¢ wystepowania do Nadle$niczego o zastosowanie kar porzadkowych w
rozumieniu kodeksu pracy, w stosunku do pracownikéw odpowiedzialnych za
zaniedbania obowiazkéw w zakresie bhp.

3. Zakres zadaf pracownika, ktéremu powierzono sprawy bhp w Nadlesnictwie okresla
migdzy innymi zakres czynno$ci i obowigzkéw, kodeks pracy, rozporzadzenia
wykonawcze do kodeksu pracy w sprawie bhp i inne obowiazujace w tym zakresie
przepisy prawa.
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L.

§ 23,
Obsluga Prawna

Obstuge prawng Nadleénictwa na podstawie umowy cywilno-prawnej sprawuje podmiot
zewnetrzny, ktéry ma na celu umocnienie porzadku prawnego i ochrong prawnag intereséw
jednostki jak i zatrudnionych w niej pracownikéw a w szczegolnosci:
a) udziela opinii prawnych wszystkim pracownikom Nadlesnictwa w tematyce zwigzanej z
ich zakresami obowiazkdw oraz prowadzi sprawy Nadlesnictwa przed sgdami,
b) sprawdza i parafuje umowy przed ich podpisaniem przez Nadlesniczego.

. Zasiegniecia opinii prawnej wymagaja m.in. sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze og6lnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

¢) zawarcie umoéw, porozumien i zaciagnigcia innych zobowigzan,

d) kadrowe, w tym spos6b rozwigzywania z pracownikiem stosunku pracy,

¢) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,
g) zawarcie ugody w sprawach majatkowych,

h) inne, ktére w ocenie Nadlesniczego lub jego zastepcy powinny by¢ parafowane.

Rozdzial IV
Zasady Funkcjonowania Nadle$nictwa

§ 24.
Zasady podlegloscei

. W Nadleénictwie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa w mysl ktorej,

Nadlesniczy kieruje Nadlesnictwem i reprezentuje je na zewnatrz.

. Nadlesnictwo dziala w oparciu o model struktury organizacyjnej, co oznacza rozdzielenie

zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci, w tym kompetencji decyzyjnych pomigdzy
stanowiska pracy.

Kazdy pracownik w Nadles$nictwie podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe 1 przed ktérym odpowiada za ich wykonanie.
Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przeloZonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym w miarg mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujagcymi przepisami,

pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pi$mie.

. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce

organizacyjnej Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej -
zakresie pelnionych funkcji sluzbowych - od przetozonego tej komorki lub jednostki, do
ktérej zostal oddelegowany.
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fam—ry

§ 25.
Obejmowanie stanowiska

. Objecie stanowiska przez Nadlesniczego odbywa sie w obecnosci Dyrektora RDLP lub

osoby przez niego upowaznione;j.

. Zastgpce Nadledniczego, gléwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru oraz innych

pracownikow bezposrednio podleglych Nadlesniczemu wprowadza do pracy Nadlesniczy.
Pozostalych pracownikéw wprowadza do pracy ich bezposredni przetozony.

. Bezposdredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnoéci. Zakres

czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Przyjecie zakresu
czynnosci pracownik potwierdza swoim podpisem.

. Z czynnosei zwiazanej z przekazaniem /objgciemy/ stanowiska pracy sporzadza sie protokét

podpisany przez przekazujgcego, przyjmujacego i wlasciwego przelozonego.

. Z chwilg podjecia pracy pracownik ponosi pelng odpowiedzialnos¢ materialng, stuzbows i

karng za powierzone mu obowiazki i mienie.

- Umowe o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera si¢ z wszystkimi

pracownikami,

§ 26.
Korespondencja

. W Nadle$nictwie czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie, dekretowanie,

przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i
dokumentéw wykonywane sgw systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
(EZD), ktéry jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw w biurze Nadlesnictwa.

. Korespondencja wychodzaca na zewngtrz podpisywana jest jednoosobowo przez

Nadlesniczego Iub osobe zastepujacg (w przypadku nieobecnosci Nadlesniczego),

z wyjgtkiem pism i dokumentéw dotyczaeych:

a) pism 1 dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow wymagaja podpiséw dwoch
uprawnionych oséb,

b) korespondencji, z ktorej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktéra powimna byé
podpisana takze przez gléwnego ksiggowego.

. Korespondencja przychodzaca oraz wychodzaca na zewnatrz — droga elektroniczna, a

takze w wersji tradycyjnej (papierowej) — realizowana jest odpowiednio, przy
wykorzystaniu systemu EZD.

§27.
Kontrela wewngtrzna

- Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie

poszezeg6lnych dzialow i stanowisk pracy okresla Zarzadzenie w sprawie ,,Regulaminu
Kontroli wewnetrznej”, opracowywanego i uaktualnianego przez gléwnego ksiegowego, a
zatwierdzonego przez Nadlesniczego. Okresla on zasady, formy i zakresy kontroli
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10.

magazynu drewna i magazynéw rejestrowanych w rejestratorze le$niczego. Regulamin ten
okregla rowniez szczegdlowe zadania i obowiazki w zakresie funkcjonalnej kontroli
wewnetrznej poszezegdlnych dziatdéw, pracownikéw dzialéw i stanowisk pracy.

. Obieg dokumentéw, ich sporzadzanie, kontrola oraz zatwierdzanie i przechowywanie w

Nadlesnictwie okreslone sa w dokumencie ,,Schemat obiegu dokumentéw” stanowigcym
zatacznik do regulaminu kontroli wewngtrzne;.

§ 28.
Zastepowanie Nadle$niczego

. W przypadku nieobecnosci Nadlesniczego, jego obowigzki oraz kompetencje przejmuje

Zastepca Nadlesniczego.

. Zastepca Nadle$niczego posiada peine uprawnienia do podejmowania decyzji w imieniu

Nadlegniczego oraz reprezentowania Nadlesnictwa w trakcie jego nieobecnosci, z
wylaczeniem spraw dotyczacych nawigzywania, rozwiazywania oraz zmiany warunkow
pracy i placy pracownikéw Nadlesnictwa.

. Nadlesniczy jest zobowigzany do informowania Zastepcy Nadlesniczego o planowane;

nieobecnosei oraz ewentualnych kierunkach dziatania lub sprawach wymagajacych uwagi
w czasie jego nieobecnoset.

. Decyzje podejmowane przez Zastgpeg Nadlesniczego w czasie nieobecnosci

Nadlesniczego majg takg sama moc prawna, jak gdyby byly podejmowane przez samego
Nadleéniczego.

§ 29.
Zasady zastgpstw

. Zastepee Nadlesniczego (Z) zastgpuje Nadle$niczy (N).
. Kierownika dzialu, w razie jego nicobecnoci, zastgpuje wyznaczony przez niego

pracownik —w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

. Kierownik dziatu w czasie nieobecnosei podleglego pracownika:

a) zastepuje go w tym okresie, lub
b) wyznacza na ten okres innego pracownika, lub
¢) rozdziela czynnosci pracownika nieobecnego pomigdzy innych pracownikow.

. Komendanta Posterunku Strazy Lesnej, podczas jego nieobecnosci, zastgpuje wyznaczony

przez niego - w uzgodnieniu z Nadlesniczym - straznik lesny.

. Inzyniera nadzoru, w razie koniecznosci, zastepuje Zastgpca Nadlesniczego.
. Pracownicy ds. pracowniczych (NKI, NKII) zastgpujg si¢ wzajemnie.
. Osoba zastepujaca pelni powicrzonag funkcje wylacznie w czasie nieobecnosci osoby

zastepowane;j.

. Zastepstwo, w oparciu o § 7 PUZP, stosowane jest w razie koniecznosci, na wniosek

bezposredniego przelozonego pracownika zastgpowanego, na podstawie pisemnego
polecenia pelnienia zastepstwa — po zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.

. Pozostate zastepstwa umieszczone sq w zakresach czynnosci i obowigzkéw pracownikow

Nadlesnictwa.
Lesniczego w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Podlesniczy, a w razie nieobecnosci
Podlesniczego wyznaczony przez Zastepce Nadlesniczego (Z) inny pracownik.
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12.

W czasie nieobecnosci lesniczego ds. szkotkarskich zastepuje go inny pracownik Stuzby
Lesnej wyznaczony przez Zastepce Nadlesniczego (7).

Osoba zastepujaca pelni powierzona funkcje wylgcznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowane;.

§ 30.
Ochrona danych osobowych

. W zakresie ochrony danych osobowych w Nadlesnictwie stosuje sie:

a) rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. wsprawie ochrony o0sdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) zwane "RODO*;

b) ustawe z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych Dz.U. 2019 poz. 1781.)
zwang "UODQO”,

¢) informowanie Administratora danych, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow
1 wspdlpracownikéw, ktdrzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na nich z mocy rozporzadzenia RODO oraz innych przepiséw Unii
Europejskiej i przepisdéw krajowych o ochronie danych i doradzeniem im w tej sprawie,

d) monitoring przestrzegania postanowienn RODO, innych przepiséw Unii Europejskiej i
przepisow krajowych o ochronie danych oraz polityki administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego, w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkéw, dzialan zwigkszajacych swiadomodé, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

€) wspolprace z organem nadzorczym ochrony danych osobowych.

. Nadzér nad przestrzeganiem bezpieczefistwa przetwarzania danych osobowych w

Nadlesnictwie Gréjec powierzono podmiotowi zewnetrznemu — Data Protection Advisory
Group sp. z 0.0.

. Podmiot prowadzacy nadzér nad ochrong danych osobowych wskazany w pkt 2

obowigzany jest do dostosowania proceséw przetwarzania danych osobowych, systeméw
informatycznych oraz dokumentacji do wymagan RODO, wprowadzenia zmian do
istnicjgcej dokumentacji dotyczace] przetwarzania danych osobowych, zapewnienia
odpowiednich $rodkow technicznych i organizacyjnych, przeprowadzenia szkolen dla
pracownikéw Administratora Danych, konsultacji telefonicznych/e-mail w zakresie
ochrony danych osobowych.

Rozdzial V

§ 31.
Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji

. W Nadle$nictwie obowiazuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona

jest jedna komorka organizacyjna, jako komérka wiodgca.

. Wszystkie komoérki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane sg do wspoélpracy, udzielania

sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do
akceptacji Nadlesniczemu.
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3. Kwestie watpliwe i sporne, w zakresie merytorycznych wlasciwosci spraw, rozstrzygaja w
ramach komorki organizacyjnej - wlasciwy kierownik komérki, a migdzy komoérkami -
kierownicy zainteresowanych komarek, a w razie braku rozstrzygnieé - Nadlesniczy.

4. Sprawy (pisma) blednic skierowane (dekretowane) nalezy niezwlocznie przekazac¢
dysponujgcemu rozdziatem spraw (dotyczy to rowniez systemu EZD), w celu dokonania
korekty dekretacji i przekazania sprawy wilasciwej komorce organizacyjnej.

5. Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci do
przestrzegania tajemnicy panstwowej i sluzbowej, w mysl obowigzujacych przepisow
prawa.

§ 32.
Zadania kierujacych komoérkami organizacyjnymi

1. Kierujacy komérkami organizacyjnymi organizuja, nadzoruja oraz koordynuja prace
podlegtych stanowisk pracy Nadlesnictwa oraz dbaja o podnoszenie sprawnosci
funkcjonalnej kierowanych komorek poprzez:

a) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegblnym stopniu
zlozonosci
tub pilnosei,

b) ustalanie szczegélowych zakreséw 1 uprawnien, szczegélowej organizacji trybu
dzialania,

¢) organizowanie pracy podleglych pracownikéw poprzez rozdziat zadaf do wykonania,

d) dazenie do podnoszenia kwalifikacji kierownikéw komorek organizacyjnych 1
pracownikow tych komorek,

e) kontrolowanie terminowosci zatatwienia poszczegélnych spraw i realizowania
poszezegdlnych przedsigwzigd,

) uczestniczenie w naradach, spotkaniach i odprawach,

g) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

h) realizacja zadaf operacyjnych (obronnych) natozonych na Nadlesnictwo.

2. Kierujacy komorkami organizacyjnymi sg obowigzani — zgodnie z obowiazujacg instrukcja
kancelaryjng prowadzi¢ dokumentacje poszczegélnych spraw.

3. W ramach sprawowanego nadzoru nad dzialalnoscia podleglych komorek dokonuja
wyrywkowej kontroli poprawnosci dokumentow wprowadzonych do SILP, zgodnosci
dokumentu wejsciowego z danymi znajdujacymi sie w bazie danych, oraz terminu
wprowadzenia ich od bazy.

§ 33.
Zadania pracownikéw

1. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa sg zobowigzani znal przepisy prawne z zakresu
swojego dziatania a w szczegolnosei do zadan wszystkich pracownikéw nalezy:
a) dbac o mienie Lasdéw Panstwowych,
b) przestrzegaé tajemnicy stuzbowej 1 pafistwowej, chroni¢ informacje nigjawne zgodnie z
zasadami
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o ochronie informacji niejawnych oraz przestrzegaé przepiséw ustawy o ochronie

danych osobowych,

¢} wykonywa¢ czynnosci zlecone przez przelozonych bezposredniego lub wyzszego
szczebla,

d) prowadzi¢ sprawy zwigzanych z planowaniem finansowo-gospodarczym oraz
wspolpraca

z komoérka wiodacg przy sporzadzaniu tych planéw,

e) stale podnosi¢ kwalifikacje zawodowe poprzez miedzy innymi $ledzenie na biezaco
nowatorskich rozwigzan i zmian przepiséw prawa,

1) wnioskowa¢ do przelozonege o uchylenie zarzagdzen i decyzji wewnetrznych,

g) udzielanie pomocy innym pracownikom w rozwigzywaniu zagadnien merytorycznych,
bedacych wlasciwoscia danej komorki organizacyjne;j,

h) przygotowywanic materialtéw do aktualizacji stron BIP Nadlesnictwa, w zakresie
merytorycznego dziatania i przekazywanie ich redaktorowi wprowadzajgcemu.

2. W przypadku zmiany na stanowisku pracy zwiazanym z odpowiedzialnoscia materialna

oraz.
w przypadku zastepstwa osoby materialnie odpowiedzialnej w Nadlesnictwie, obowiazuje
przekazanie - przejecie stanowiska pracy (majatku i dokumentacji), z czego sporzadza sie
protokdt. Obowigzek przekazania majatku i dokumentéw oraz sporzadzenia protokotu
spoczywa na stronie przekazujacej. Jeden egzemplarz protokotu przekazania przekazuje sie
pracownikowi ds. pracowniczych.

3. Pracownik, przed rozwigzaniem stosunku pracy, jest zobowiazany do przedlozenia na
stanowisku ds. pracowniczych wypelnionej karty obiegowej. Karte obiegowa, wydaje do
wypelnienia pracownik ds. pracowniczych, ktére po wypekieniu, przechowuje sie w
aktach osobowych danego pracownika.

Rozdzial VI
§ 34,
Zasady funkcjonowania SILP

1. Przez funkcjonowanie SILP rozumie si¢ kompleksowe wspétdziatanie pracownikéw,
komérek i jednostek organizacyjnych LP przy zastosowaniu technik komputerowych
bedgcych na wyposazeniu tych jednostek.

2. Podstawg SILP jest jednolity dla danego poziomu organizacyjnego system oparty na
okreslonym sprzgcie, oprogramowaniu, dokumentach zrédtowych i wynikowych oraz
jednolitych zasadach gromadzenia, przetwarzania i wymiany informacji.

3. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w Nadlesnictwie odpowiada Nadlesniczy. Realizuje
on swoje obowiazki w tym zakresie w oparciu o struktur¢ organizacyjna Nadlesnictwa.
Sposrdd pracownikéw wyznacza osobe, kiorej giéwnym zadaniem jest administrowanie
SILP, zwany ,,administratorem SILP”.

4. Administrator SILP sprawuje nadzér nad prawidlowosgcia funkcjonowania systemu
informatycznego Nadlesnictwa, w tym transmisje danych rejestrator - SILP.

5. Do obowigzkdw administratora systemu nalezy w szczegdlnosei:

a) udostepnianie danych uprawnionym pracownikom,
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10.

11.

b) instalowanie i aktualizowanie oprogramowania w zakresie okreslonym przez komérke
informatyczng RDLP,

¢) wykonywanie czynno$ci porzadkujacych system i bazg danych,

d) administrowanie siecig lokalng oraz komputerami PC,

e¢) konfiguracja kont pocztowych na komputerach,

f) zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie Nadles$nictwa,

g) koordynacja i organizacja proceséw zakupu, konserwacji i napraw sprze¢tu oraz
oprogramowania,

h) prowadzenie dokumentacji prac administratora.

Kazdy pracownik, w ktérego zakresie dzialania znajduja si¢ zagadnienia objete SILP

(a bedacy uzytkownikiem SILP) jest zobowigzany do:

a) opanowania umiejetnosci postugiwania si¢ systemem w zakresie swego dzialania,

b) prawidlowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych nosnikéw informacji lub rgcznie) oraz ochrony danych osobowych,

¢) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

d) zglaszania do administratorébw systemu wszelkich zauwazonych bledow |
nieprawidiowosci w funkcjonowaniu SILP.

Bezposredni przetozony uzytkownika SILP odpowiada za:

a) egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem Czynnosci
podlegltych pracownikow,

b) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 6, a w szczegolnosci
dokonywanie wyrywkowej oceny,

¢) poprawnosci formalno - merytorycznej dokumentéw wprowadzonych do SILP,

d) zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,

e) terminowosci wprowadzania dokumentéw do systemu.

. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru do aktualizowania bazy

danych w SILP nastepuje funkcja GLOBAL przez osobg upowazniong przez
Nadlesniczego lub zastepce Nadlesniczego. Wykaz o0séb upowaznionych do stosowania
funkcji GLOBAL w Nadlesnictwie przedstawia Zalgeznik Nr 4 do regulaminu.
Uzytkownicy SILP zobowigzani sa do zglaszania bledéw i propozycji modyfikacji SILP
przez SZBM (narzedzie udostgpnione poprzez przegladarke internetowa pod nazwg
System Zglaszania Bltedow i Modyfikacji SILP).

Ustugi wsparcia uzytkownikéw w procesie wdrazania i eksploatacji SILP w stosunku do
pracownikdw Nadlesnictwa $wiadeza instruktorzy regionalni.

Uzytkownicy SILP zobowigzani sa do korzystania z instrukcji uzytkowania SILP
zamieszczonych na serwerze centralnym.

§ 35.
Biuletyn Informacji Publicznej

. Nadleénictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), ktore

sa zasilane informacjami publicznymi przez osoby zajmujace stanowiska pracy, na ktérych
sa wytwarzane te informacje lub odpowiedzialne za tre$¢ informacji podlegajacych
upublicznieniu.
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. Za wiarygodno$¢, kompletno$¢ oraz aktualno$é informacji publicznych zamieszezanych na

stronach BIP odpowiedzialny jest Nadlesniczy.

. Funkcje redaktora wprowadzajacego, administratora strony wyodrebnionej oraz redaktora

zatwierdzajacego petni wskazany przez Nadlesniczego pracownik.

Rozdzial VII
§ 36.
Skargi i wnioski

. Nadlesniczy, lub w czasie jego nieobecnosci wyznaczony przez niego zastgpca, przyjmuje

interesantow w sprawach skarg i wnioskéw. Informacja o dniach i godzinach przyjeé¢ w
sprawach skarg i wnioskow wywieszona jest na tablicy ogloszen oraz dostepna na stronie
internetowej Nadlesnictwa.

Ewidencje przyje¢ interesantéw w sprawie skarg iwnioskéw prowadzi sekretariat
Nadleénictwa.

. Szczegblowe zasady w sprawie skarg i wnioskéw okresla stosowne zarzadzenie
Nadleéniczego.
Rozdzial VIII
§ 37.

Staze w Nadlesnictwie

. W Nadlesnictwie zatrudniani sg absolwenci wyzszych 1 §rednich szkot na czas okreslony,

Zwany stazem.

. Stazysta jest zobowigzany prowadzi¢ dziennik przebiegu stazu.
. Staz dla absolwentéw szkot lesnych odbywa sie zgodnie z jednolitym programem

okreslonym przez Dyrektora Generalnego Laséw Pafistwowych i korficzy sie egzaminem.

. W Nadlesnictwie organizowane sg rowniez praktyki zawodowe dla uczniéw szkot érednich

lub wyzszych.

Rozdzial IX
§ 38.

Postanowienia kofcowe

. Kwestie sporne 1 watpliwe dotyczace interpretacji postanowiefi regulaminu

organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okre$la Regulamin pracy
Nadlesnictwa.

Postgpowanie w sprawach tajnych 1 poufnych normujg oddzielne przepisy i instrukcje.

W sprawach nieuregulowanych ninigjszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogélne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje DGLP w tym zwlaszcza
statut Pafistwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz Ponadzakladowy Uklad
Zbiorowy Pracy dla pracownikéw PGL LP.
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§ 39.
Zalgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

1) Nr 1 - Graficzny Schemat Organizacyjny Nadlesnictwa,

2) Nr 2 - Wykaz etatéw w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych,

3) Nr3 - Wykaz Leénictw,

4) Nr 4 - Wykaz 0s6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w SILP i
SILPweb.
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Zatacznik nr 1 do
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Wrykaz etatéw

w poszezegolnych komdérkach organizacyjnych

Zalgcznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa

Grdjec

Symbol
Lp. Stanowisko (komdérka/dzial) stanowiska/ Ilos¢ etatow
komorki
Nadlesniczy N 1
2. | Zastepca Nadlesniczego Z 1
Dziat gospodarki lesnej,
3. | wtym pracownik prowadzgcy sprawy z G 6
zakresu bhp
- pracownik prowadzacy sprawy z zakresu NB —
bhp
4. | Lesnictwa (le$niczy, podlesniczy) ZL 25
S. | Gospodarstwo szkotkarskie ZS I
6. | Glowny ksiegowy K 1
7. | Dziat finansowo-ksiggowy KF 5
8. | Sekretarz S 1
9. | Dzial administracyjno-gospodarczy SA 4
10. | Posterunek strazy lesnej NS 4
11. | Inzynier nadzoru NN 1
12. | Stanowisko ds. pracowniczych NK 2
14. | Robotnik pomocniczy/ lesny ROB.STAL 4
Razem stanowiska pracownicze 56

Stazysci

Wg programu
stazu

wg skierowania
RDLP w Radomiu




Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Grojec

Wykaz komoérek terenowych - leSnictw i gospodarstw w poszczegolnych obrebach

- . Nper Obreb
Lp. Nazwa lesnictwa / komorki ew1c!er.1cy] ny ——
Lesnictwa
1. | Rytomoczydta 01 1
2. | Modrzewina 02 1
3. | Wilczoruda 03 1
4. | Michatow 04 1
5. | Mogielnica 05 1
6. | Borowina 06 2
7. | Borowiec 07 2
8. | Skuly 08 3
9. | Radziejowice 10 3
10. | Osuchow 11 3
11. | Chojnata 12 3
12. | Gluchow 13 N 1
13, Gospodarstwo szkotkarskie w \ 3
Skutach

*) Objasnienia:

Nr 1 —obreb Grojec,

Nr 2 — obreb Nowe Miasto,
Nr 3 — obreb Skuty.



Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Grojec

Wykaz 0s6b uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL

w SILPi SILP web
Lp. |[Adres SILP| Imie Nazwisko
1. [592 Leszek Zygmunt Pawlik
2. 1593 Jozef Radostaw Niemirski
3. 594 Mitosz Powazka
4. 1602 Jerzy, Adam Gorski
5. 607 Jacek, Leszek Malowaniec
6. 611 Krzysztof, Marek Plewka
7. 1637 Anna, Dorota Podhorecka
8. 644 Piotr Radecki
9. 648 Rafat Krakowiak
10. 653 Marcin, Edward Czyzewski
11. 1021 Maria, Krystyna Rudecka
12. 11222 Andrzej Boba
13. |1407 Pawel Stojek
14. 1448 Piotr Pawel Markiewicz
15. 1457 Jacek Tomasz Lech
16. (1483 Michat Bedkowski
17. [1665 Marcin Sieradzan
18. 1934 Piotr Godustawski
19. [1956 Mariusz Klos
20. [1971 Pawet Budzik
21. |1988 Katarzyna Zgutka
22. [2005 Marcin Ukleja
23. 2013 Agnieszka Pacholik
24. 2051 Jakub Kowalski
25, 2369 Marcin Zuchowski
26. 2455 Piotr Badowski
27. 2862 Jolanta Radecka - Jankowska
28. 3009 Hubert Pawet Syta
29. (3288 Mateusz Bujalski
30. [3289 Stawomir Pawlak
31. 3415 Joanna Lech
32. 3461 Karolina Dominika Wolukanis
33. 3586 Kinga Sylwia Majchrzak
34. 3668 Dorota Karolina Kowalska
35. 4001 Bogdan Korycki
36. 4026 Jakub Jerzy Karaskiewicz
37. 4103 Mateusz Szweda
38. 4148 Joanna Katarzyna Miazek
39. 4211 Sebastian Kiepas




40. 4313 Dorota Zalewska
41. 4314 Patryk Myszka
42, 14345 Katarzyna Majewska
43. 4376 Jarostaw Cieslak
44. 4419 Matgorzata, Urszula | Gawry$
45. 14473 Magdalena Kosiacka
46. 4475 Aleksandra Szefler
47. 4554 Michat Mirgos
48. 4651 Katarzyna Zuzanna Podhorecka

Wymienione wyzej osoby upowaznione sa do stosowania funkcji GLOBAL, zgodnie
z przyznanymi uprawnienia w SILP i SILPweb, stosownie do ustalonego indywidualnie dla
kazdego pracownika zakresu czynnosci.




