Zn.spr.:NK.0210.8.2025 Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 20/2025
Nadle$niczego
Nadle$nictwa Polandw
z dnia 25.03.2025 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Nadlesnictwa Polanow

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin  Organizacyjny = Nadlesnictwa Polanéw, zwany dalej
,,Regulaminem organizacyjnym” okresla strukture organizacyjng, zasady

funkcjonowania, ogoélne zadania, nazwy i zakresy dziatania komodrek
organizacyjnych oraz kompetencje pracownikéw Nadle$nictwa.
§ 2.

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

2. Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumieC dyrektora generalnego
Laséw Panstwowych.

3. Dyrektorze - nalezy przez to rozumieC dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Laséw Panstwowych w Szczecinku.

4. Regionalnej Dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng
Dyrekcje Lasow Panstwowych w Szczecinku.

5. Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ nadle$nictwa oraz

zespoty sktadnic LP, nadzorowane przez dyrektora RDLP.

6. Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne
stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa.
SILP - nalezy rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.

SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informaciji Przestrzennej w LP.

LAN - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng sieC komputerowg

Nadlesnictwa, realizujgcag potgczenia miedzy komputerami biura.

10. WAN - nalezy przez to rozumieC rozlegtg sieC informatyczng LP,
realizujgcg potgczenia z Internetem, portalami Laséow Panstwowych i
komputerami jednostek organizacyjnych.

11. BIP — nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny
majacy na celu powszechne udostepnianie informacji publicznej w postaci
ujednoliconego systemu stron w sieci teleinformatycznej ( Biuletyn Informac;ji
Publicznej ).

12.SWIP — nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informacji
Prawne,;.

13.PROW - nalezy przez to rozumie¢ Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich.

14.LKP — nalezy przez to rozumie¢ LesSny Kompleks Promocyjny.
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§ 3.

1. Nadlesnictwo jest panstwowg jednostkg organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci
prawnej, wchodzgcg w skfad Panhstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, reprezentujgcg Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego mienia.

1.1 Nadlesnictwo Polanéw zostato utworzone od dnia 1 stycznia 1984 roku na mocy
Zarzadzenia nr 23 z dnia 14 pazdziernika 1983 roku Naczelnego Dyrektora Lasow
Panstwowych (znak:N-1-0102-22/83).

1.2 Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r. ze
zmianami, aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik
do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i
Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.

2. Podstawowym zadaniem Nadlesnictwa jest:
2.1 Prowadzenie trwale zrébwnowazonej gospodarki lesnej wedtug
Planu Urzadzenia Lasu,
z uwzglednieniem w szczegodlnosci nastepujgcych celdw:

1) zachowania lasow i korzystnego ich wptywu na klimat, powietrze,
wode, glebe, warunki zycia i zdrowia cztowieka oraz na rownowage
przyrodniczag,

2) ochrony laséw, zwlaszcza laséw i ekosystemow lesnych stanowigcych
naturalne fragmenty rodzimej przyrody lub laséw szczegdlnie cennych ze
wzgledu na:

zachowanie réznorodnosci przyrodniczej,
zachowanie lesSnych zasobéw genetycznych,
walory krajobrazowe,

a)
b)
c)
d) potrzeby nauki,

3) ochrony gleb i terenéw szczegdlnie narazonych na zanieczyszczenie
lub uszkodzenie oraz o specjalnym znaczeniu spotecznym,

4) ochrony wod powierzchniowych i gtebinowych, retencji zlewni, w
szczegolnosci na obszarach wododziatow i na obszarach zasilania
zbiornikéw wod podziemnych,

5) produkcji, na zasadzie racjonalnej gospodarki, drewna oraz surowcéw
i produktéw ubocznego uzytkowania lasu.

Gospodarke lesng prowadzi sie wedtug nastepujgcych zasad:

1) powszechnej ochrony lasow,

2) trwatosci utrzymania lasow,

3) ciggtosci i zrwnowazonego wykorzystania wszystkich funkcji lasow,
4) powiekszania zasobow lesnych.

2.2 Realizacja zadan w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa
w zakresie wynikajgcym z Ustawy o lasach, z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
ze zmianami,

2.3 Prowadzenie spraw zwigzanych z doborem i doksztatcaniem kadr,
zapewnianiem opieki lekarskiej i socjalnej oraz zatrudnianiem
i zwalnianiem pracownikéw.
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2.4 Wspottworzenie polityki lesnej panstwa, kreowanie dziatan zgodnych
z interesem Laséw Panstwowych w oparciu o jak najkorzystniejsze
rozwigzania.

2.5 Uczestnictwo w podnoszeniu sprawnosci funkcjonalnej SILP, BIP
(strona Nadlesnictwa).

2.6 Koordynowanie i nadzor dziatan zwigzanych z gospodarkag
towieckg i szkotkarska.

2.7 Koordynowanie i nadzor dziatan i przedsiewzie¢ w zakresie ochrony
przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.

2.8 Prowadzeniu w zakresie dotyczgcym Nadlesnictwa Polanow,
catoksztattu zagadnien zwigzanych z obronnoscig ( w tym militaryzaciji)
i ochrong informacji niejawnych oraz danych osobowych.

2.9 Prowadzeniu dziatan promujgcych Lasy i le$nictwo, w tym Lesny Kompleks
Promocyjny oraz dziatan z zakresu edukacji leSnej spoteczenstwa i ochrony
laséw przed szkodnictwem lesnym.

Struktura organizacyjna Nadlesnictwa Polanéw

§4.

1.Caloksztattem dziatalnosci nadlesnictwa kieruje Nadlesniczy na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow, zatrudnia i zwalnia
pracownikéw nadlesnictwa.

3.Nadlesniczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadle$nictwa, w
szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej, regulamin pracy, regulamin obiegu dokumentéw.

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

5. Kompetencje Nadlesniczego okresla art. 35 Ustawy o lasach oraz § 22 - 24
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe.

§ 5.

1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa Polanéw stanowig:

¢ biuro Nadle$nictwa,
e lesnictwa (ZL) -13,
e gospodarstwo szkétkarskie (ZS),
e Osrodek Hodowli Zwierzyny (Zt).
2. W sktad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

o Dzialy:

a) Dziat Gospodarki Lesnej(ZG), kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z),

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

c) Dzial Administracyjno-Gospodarczy(SA), kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa (S),

d) Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez starszego straznika
lesnego petnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesne;j.
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e samodzielne stanowiska pracy:
a) dwa stanowiska inzyniera nadzoru (NN), utworzone w uzgodnieniu z
Dyrektorem RDLP,
b) ds. pracowniczych — specjalista ds. pracowniczych (NK).

§ 6.

1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

- zastepca nadlesniczego,

- inzynierowie nadzoru,

- gtébwny ksiegowy nadlesnictwa,

- sekretarz nadlesnictwa,

- starszy straznik lesny petnigcy funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej,

- spegcjalista ds. pracowniczych,

- wyznaczony przez nadlesniczego pracownik — w zakresie koordynacji realizacji
zadan z zakresu ochrony danych osobowych,

- wyznaczony przez nadlesniczego pracownik — w zakresie spraw bhp,

- wyznaczony przez nadlesniczego pracownik — w zakresie prowadzonych spraw
obronnosci i ochrony informacji niejawnych,

- wyznaczony przez nadlesniczego pracownik — w zakresie prowadzonych
zamowien publicznych,

- administratorzy SILP — odpowiedzialni za funkcjonowanie i bezpieczenstwo
systemu informatycznego,

- administratorzy bezpieczenstwa informacji (ABI), odpowiedzialni za
funkcjonowanie i bezpieczenstwo informacii.

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach Dziatow,
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

3. Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego (Z), zas podlesniczy,
robotnik lesny, pomocniczy i inni pracownicy przydzieleni do pracy w danym
lesnictwie — lesniczemu.

4. Straznicy le$ni podlegajg bezposrednio starszemu straznikowi leSnemu
petnigcemu funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesne;.

5. Stazysta podlega bezposrednio opiekunowi stazu, ktérego wyznacza
nadlesniczy.

ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA
§7.
1. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykona¢ zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.

N

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania go na pismie.



3. Bezposredni przetozony ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowos¢, sprawnosé¢
i terminowos¢ wykonywanych zadan. Kieruje pracg podlegtych pracownikow
oraz ustala zakresy obowigzkow, ktore podlegajg zatwierdzeniu przez
Nadlesniczego. Zakresy obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci okreslane
sg na pismie, ich przyjecie pracownik potwierdza swoim podpisem, kopia
przechowywana jest w aktach osobowych z potwierdzeniem odbioru oryginatu.

4. W przypadku czasowego oddelegowania lub przeniesienia pracownika do pracy
w innej komdérce Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od przetozonego tej
komorki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

5. Zmiany na stanowiskach zwigzanych z odpowiedzialno$cig materialng
nastepujg przekazaniem i przejeciem powierzonego majatku
i dokumentoéw protokotem zdawczo-odbiorczym.

§ 8.
1. Pracownicy komdrek organizacyjnych sg obowigzani — zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng i EZD /Elektronicznym Zarzgdzaniem Dokumentacjg/,
- prowadzi¢ dokumentacje poszczegolnych spraw.

2. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg znac przepisy prawne z zakresu
swojego dziatania i przy wykonywaniu swoich obowigzkéw
do przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa, ochrony
danych osobowych, w mys| obowigzujgcych przepisdéw prawa.

3. Wszyscy uzytkownicy systemu informatycznego zobowigzani sg do
przeciwdziatania dostepowi os6b nieupowaznionych do systemu,
w ktorym przetwarzane sg dane osobowe oraz podejmowania dziatan,
w przypadkach wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen.

4. Tok i zakres czynnos$ci kancelaryjnych regulujg instrukcje: kancelaryjna,
archiwowania akt, rzeczowy wykaz akt, obieg dokumentoéw i inne przepisy.

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

6. Wszystkie dziaty i samodzielne stanowiska pracy przy zatatwianiu spraw
zobowigzane sg do wspotpracy miedzy sobg, konsultowania,
opiniowania, zgtaszania uwag, udzielania sobie wzajemnej pomocy.

7. Sprawy btednie skierowane, nalezy niezwtocznie przekazac kierujgcemu
w celu zmiany dekretacji i wkasciwego przekazania sprawy lub do wiasciwej
merytorycznie komorki organizacyjnej, zgtaszajgc to dysponujgcemu
rozdziatem spraw.

§ 9.

Wszystkie pisma wychodzgce na zewnatrz podpisywane
sg jednoosobowo przez Nadlesniczego lub zastepce nadlesniczego z wyjgtkiem:
1. pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepisdw wymagajg podpiséw
dwoch uprawnionych oséb,
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2. korespondenciji, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktora powinna
by¢ podpisywana takze przez gtbwnego ksiegowego.

§ 10.
Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych Nadlesniczemu do
podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzgdzajgcego oraz jego
bezposredniego przetozonego jezeli sg sporzadzane w formie papierowej lub
przekazywane elektronicznie zgodnie z EZD. W przypadku opracowywania
materiatow przez wiecej niz jedng komoérke organizacyjng parafowane one sg przez

kierujgcych komorkami uczestniczgcymi w przygotowaniu materiatow i projektéw
pism.

§ 11.

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej :
- okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej, opracowywany i uaktualniany przez
gtdbwnego ksiegowego i zatwierdzany przez nadlesniczego.

Zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw okresla Instrukcja obiegu
dokumentow i ich kontroli wewnetrznej opracowywana i uaktualniana przez
gtdbwnego ksiegowego.

§12.
Catos¢ zadan zwigzanych z obstugg prawng wykonuje ustugowo w ramach
,,umowy obstugi prawnej” Kancelaria Btaszczyk i Partnerzy Kancelaria
Adwokacko-Radcowska, ul. Emilii Plater 10/68, 00-669 Warszawa.

§ 13.
Zaopiniowania przez radce prawnego wymagajg sprawy:

a) zarzadzenia i decyzje wydawane przez Nadlesniczego,

b) zawarcia i rozwigzania umowy dtugoterminowej, porozumien
i innych umow powodujgcych powazne skutki finansowe,

C) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

d) dotyczgce roszczenh zgtoszonych pod adresem Nadle$nictwa,

d) sprawy dotyczgce umorzenia wierzytelnosci,

e) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,

g) zawiadomienia do organdw $cigania, poza sprawami prowadzonymi przez
Straz Lesng zgodnie z zakresami ich obowigzkow,

h) inne dokumenty w sprawach indywidualnych, skomplikowanych z
prawnego punktu widzenia.

§ 14.
1. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego,
a w przypadku nieobecnosci Zastepcy Nadle$niczego —
inny wyznaczony przez Nadlesniczego pracownik.
Nadlesniczy okres$la zastepujgcemu go pracownikowi zakres obowigzkéw
i uprawnien w czasie sprawowania zastepstwa.
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2. Jezeli Nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez Zastepce Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i
kompetencje Nadlesniczego.

3. Kierownika dziatu, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez
niego pracownik — w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

4. Inzynierow Nadzoru, w razie koniecznosci zastepuje osoba wyznaczona przez
Nadlesniczego.

§ 15.
Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane sg do
wspotpracy, udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji Nadlesniczemu.

§ 16.

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy okresla Regulamin pracy
Nadlesnictwa Polandw.

2. Zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
oraz sptywu akt do sktadnicy — reguluje instrukcja kancelaryjna
i rzeczowy wykaz akt dla PGL LP oraz instrukcja organizacji i zakresu
dziatania archiwdw zaktadowych i sktadnic akt w PGL LP oraz instrukcje
i przepisy dot. archiwizacji w EZD.

3. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako tajne lub poufne, normujg
odrebne przepisy i instrukcje.

4. Zadania i obowigzki pracownikdéw w zakresie ochrony przeciwpozarowej
okresla Instrukcja ochrony przeciwpozarowe;.

§17.

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do:
. Znajomosci Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Polanéw, Regulaminu
pracy, Regulaminu Kontroli Wewnetrznej, schematu obiegu dokumentow,
instrukcji kancelaryjnej, zarzgdzen wewnetrznych, Kodeksu Pracy, P.U.Z.P.,
Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach, przepiséw prawnych -
szczegolnie dotyczgcych zakresu swojego dziatania.
Podnoszenia kwalifikacji przez uczestnictwo w szkoleniach oraz
samoksztatcenie.
Rzetelnego wykonywanie obowigzkdéw stuzbowych z poczuciem osobistej
odpowiedzialno$ci, przy zachowaniu dyscypliny pracy, tajemnicy
przedsiebiorstwa.
4. Biezacego informowania przetozonego o napotkanych trudnosciach w pracy
oraz mozliwosciach usprawnienia pracy.
5. Uprzejmego, taktownego i kulturalnego stosunku do wspotpracownikow,
przetozonych i interesantow.
Obowigzku poszanowania mienia otrzymanego od pracodawcy.
Zwracania uwagi na wszelkie zauwazone nieprawidtowosci i informowania
przetozonego o przypadkach naruszenia obowigzujgcych przepisow, instrukcji
i zarzgdzen.
Przestrzegania przepiséw BHP i ochrony przeciwpozarowej.
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§ 18.
1. W nadlesnictwie funkcjonuje System Informatyczny Lasow Panstwowych
(SILP), obejmujgcy podsystemy ewidenciji dziatalnosci gospodarczo - finansowe:

a) podsystem -, PLANOWANIE”

b) podsystem -, GOSPODARKA LESNA’,

c) podsystem -, GOSPODARKA TOWAROWA”,
d) podsystem -, KADRY i PLACE”,

e) podsystem - ,FINANSE i KSIEGOWOSC’,

f) podsystem -, INFRASTRUKTURA”

g) podsystem -,DANE WSPOLNE”

2. Podsystemy stanowig integralng czes¢ SILP i sg uzytkowane na podstawie
stosownych instrukcji a zastepcy nadlesniczego, gtébwny ksiegowy i sekretarz
sprawujg nadzér nad wszystkimi podsystemami w zakresie wykonywanych
rzeczowych zadan gospodarczych.

3. Wszyscy pracownicy pracujgcy w SILP, EZD i pozostatych programach zobowigzani
sg do stosowania zasad bezpieczenstwa oraz przepisow uzytkowania systemu
informatycznego.

4. Pracownicy posiadajgcy konta pocztowe sg zobowigzani do obstugi poczty
elektronicznej i stosowania zasad uzytkowania konta pocztowego LP.

§ 18a.
1. W nadlesnictwie czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism
i dokumentéw, wykonywane sg w systemie EZD /Elektronicznego Zarzagdzania
Dokumentacjg /, ktéry jest podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania
spraw w nadlesnictwie.

2. Zasady funkcjonowania systemu EZD oraz sposéb postepowania z dokumentacijg
okreslony jest w zarzadzeniu nadlesniczego w sprawie zasad postepowania z
dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg w biurze nadlesnictwa.”

PODZIAL. ZADAN W NADLESNICTWIE
Zadania kierownikéw komoérek organizacyjnych.

§ 19.
Zastepca nadlesniczego (Z) odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w
Nadlesnictwie, kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej i pracg lesniczych; wspotpracuje
z Inzynierami Nadzoru.
Zastepca nadlesniczego w szczegolnosci odpowiedzialny jest za:

1. analizy rzeczowe w ramach zatwierdzonego Planu gospodarczego, analizy
wykonania,( w tym finansowego) zadan podlegtych sobie dziatbw w zakresie
ustalonym z Nadlesniczym,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

nadzorowanie nad organizowaniem i petng realizacjg zadan hodowli, uzytkowania
lasu, zgodnie z obowigzujgcym Planem Urzgdzania Lasu i potrzebami lasu,
nadzorowanie nad organizowaniem sprzedazy drewna i innych produktéw lesnych
na zasadzie najwyzszej optacalnosci,

nadzor prowadzenia catoksztattu spraw zwigzanych ze szkoétkarstwem, selekcjg i
nasiennictwem,

prowadzenie nadzoru catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarkg towiecka,
nadzorowanie prowadzenia spraw zwigzanych z ochrong lasu,

realizacjg zadan w lasach niestanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa w zakresie
wynikajgcym z ustawy o lasach, z dnia 28 wrzesnia 1991 r. ze zmianami,
nadzorowanie spraw zwigzanych ze stanem posiadania, w zakresie ustalonym
przez Nadlesniczego,

nadzér nad wszystkimi podsystemami SILP w zakresie wykonania rzeczowych
zadan gospodarczych, zwigzanych z gospodarkg lesng,

nadzorowanie gospodarki magazynowej w zakresie fowiectwa, szkoétkarstwa,
ochrony, hodowli i obrotu drewnem.

podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajgcych do przestrzegania przepisow
ppoz., 0 ochronie pracy, bezpieczenstwie pracy i innych,

prowadzeniu dziatan dot. edukacji leSnej spoteczenstwa, promujgcych Lasy i
lesSnictwo, zagospodarowaniem, w tym zagospodarowaniem turystycznym i
udostepnianiem dla spoteczenstwa ze szczegdélnym uwzglednieniem obszaréw
Natura 2000 i LKP /Le$sny Kompleks Promocyjny,

nadzér nad przygotowaniem materiatbw do zamodwien publicznych w zakresie
gospodarki lesnej,

wspofpracuje z Sekretarzem w zakresie utrzymania prawidtowego stanu
infrastruktury lesnej,

nadzoruje przygotowanie i realizacje transakcji kupna—sprzedazy, zamiany
nieruchomosci, dzierzaw i najmu majatku, we wspdtpracy z Dziatem
Administracyjno-Gospodarczym,

wspotuczestniczy i nadzoruje przygotowywanie projektéw wewnetrznych
przepisow wydawanych przez nadlesniczego w zakresie powierzonych zagadnien.
wspotuczestniczeniem w realizacji projektéw wspotfinansowanych ze srodkow
zewnetrznych,

wykonuje i nadzoruje zadania zwigzane z ochrong lasow przed szkodnictwem
leSnym oraz jego zwalczaniem - wykorzystujgc uprawnienia okre$lone w Ustawie o
lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem
leSnym stanowigcej zatgcznik do zarzgdzenia Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych w sprawie ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym.

Zastepca Nadlesniczego jest upowazniony do:

1. samodzielnego prowadzenia w zakresie swego dziatania korespondencji
wewnetrznej,

2. zgdania od innej komérki organizacyjnej dostarczania niezbednych
materiatow, opinii, danych liczbowych lub innych informac;ji
obejmujgcych zakres wiasciwosci tej komorki,

3. informowania przetozonego o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnosci
jednostki oraz stawiania wnioskow zmierzajgcych do ich wyeliminowania,

4. zgtaszania Nadle$niczemu wnioskow w sprawie usprawnienia organizacji

i podziatu pracy, poprawy warunkow i innych czynnikdw majgcych
wptyw na jakosc¢ i efektywno$¢ pracy.
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§ 20.
Inzynierowie nadzoru (NN) - sprawujg kontrole funkcjonalng prawidtowosci
wykonywania czynnosci i operacji gospodarczych w Nadlesnictwie.

1. Inzynierowie nadzoru scisle wspotpracujg z Zastepcami Nadlesniczego w
sprawach dotyczgcych planowania gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac
gospodarczych w nadlesnictwie.

2. Wspdtuczestniczg w sprawach zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem
innowaciji.

3. Doich obowigzkdéw nalezy kontrola, ktorej zakres, czestotliwos¢, sposéb i miejsce
odnotowania okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej Nadle$nictwa Polanow.

4. W szczegolnosci sg odpowiedzialni za wykonanie nastepujgcych zadan:

4.1 Kontrolowanie pod wzgledem jakosciowym i iloSciowym,
prawidtowosci wykonywania w lesnictwach, ustalonych dla nich zadan
i czynnosci gospodarczych oraz przedstawienie stosownych wnioskow
z tego zakresu.

4.2 Sprawdzanie stanu realizacji zalecen i zarzgdzen pokontrolnych

bedacych wynikiem kontroli — prowadzi ewidencje tych spraw
i archiwizuje protokoty kontroli zewnetrznych.

4.3 Nadzorowanie spraw zwigzanych z ochrong zasobow oraz ochrong

mienia w tym:

— niezwtoczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego,
zgodnie z posiadanymi uprawnieniami wynikajgcymi z ustawy o lasach
oraz wspoOfpraca w tym zakresie ze Strazg Les$na,

4.4 \Wykonujg funkcje kontrolne w stosunku do innych komoérek organizacyjnych
biura nadlesnictwa.

4.5 Szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych i powierzonych
zagadnien.

5. - Uczestnictwo na etapie planowania gospodarczego, w tym nadzér nad
zbieraniem i przygotowaniem materiatéw niezbednych do opracowania
projektow plandéw lesnictw,

- uczestnictwo w biezgcej koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w
Nadles$nictwie,

- przeprowadzanie wizytacji zalesien w ramach PROW i sprawdzanie ich
wykonania zgodnie z przyjetym planem zalesien.

§ 21.

Glowny ksiegowy nadlesnictwa (K) - kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym.
Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiegowosci, finanséw,
planowania finansowo — ekonomicznego, analiz, sprawozdawczos$ci oraz organizuje i
sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo - ksiegowych nadlesnictwa. Do
obowigzkéw gtdbwnego ksiegowego nalezy rowniez terminowe egzekwowanie
nalezno$ci i regulowanie zobowigzan, a takze opracowywanie projektéw przepisow
wewnetrznych wydawanych przez Nadlesniczego, dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegodlnosci:

1. wdrazanie zasad polityki rachunkowosci, biezgce rejestrowanie i analizowanie
stanu kont, stosownie do ogodlnych zasad ksiegowosci oraz przepisow
szczegoblnych aktualnego planu kont,

2. sporzgdzanie sprawozdawczo$ci finansowej i planow finansowych
wymaganych przepisami,
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8.
9. regulowanie zobowigzan wynikajgcych z ubezpieczen majatkowych,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstugg finansowg nadlesnictwa,
zaftatwianie cafoksztattu spraw zwigzanych z egzekucjg naleznosci
wewnatrzbranzowych i zewnetrznych oraz innymi rozliczeniami wewnetrznymi,
nadzoér nad wszystkimi podsystemami SILP pod wzgledem finansowo-
ksiegowym

Sledzenie na biezgco przepisow zwigzanych z zakresem kierowanego

dziatu, ich interpretacja i wdrazanie,

ustalanie, wdrazanie i aktualizowanie; Instrukcji obiegu dokumentow i ich kontroli
wewnetrznej, Regulaminu Kontroli Wewnetrznej, zasad obrotu pienieznego,
regulowanie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

osobowych i podatkowych,

10.opracowywanie okresowych analiz ekonomicznych,
11.biezgce kontrolowanie i informowanie o stanie sSrodkéw pienieznych,

sytuacji finansowej i ekonomicznej nadlesnictwa.

Gtowny ksiegowy uprawniony jest do:

1.

okreslania zasad, wedtug ktérych majg by¢ wykonywane przez inne
komorki organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej i ksiegowosci, sprawozdawczosci finansowej

i planowania finansowego,

. zgdania od pracownikéw innych komorek organizacyjnych kompletnych

informacji i wyjasnien dotyczgcych operacji finansowych, jak réwniez
udostepniania do wglgdu dokumentéw do wyliczen stanowigcych zrédto
tych informaciji i wyjasnien, w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym
pracownika.

. zgdania od pracownikow innych komorek organizacyjnych usuniecia

w oznaczonym czasie stwierdzonych nieprawidtowos$ci, w uzgodnieniu
z bezposrednim przetozonym pracownika.

Gtowny ksiegowy jest upowazniony do:

1.

2.

samodzielnego prowadzenia w zakresie swego dziatania korespondenc;ji
wewnetrznej,

zgdania od innej komorki organizacyjnej dostarczania niezbednych
materiatow, opinii, danych liczbowych lub innych informac;ji

obejmujgcych zakres wiasciwosci tej komorki,

. informowania przetozonego o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnosci

jednostki oraz stawiania wnioskow zmierzajgcych do ich wyeliminowania,

. zgtaszania Nadlesniczemu wnioskow w sprawie usprawnienia organizacji

i podziatu pracy, poprawy warunkow i innych czynnikdw majgcych
wptyw na jakos¢ i efektywnos$¢ pracy.

§ 22.

Sekretarz__nadlesnictwa (S) kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym

i jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng
nadlesnictwa, transakcjami kupna —sprzedazy nieruchomo$ci i wyposazenia, dzierzawy
i najmu majatku, gospodarkg remontowo-budowlang,
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w tym remontami obiektow inzynierii leSnej, MRN oraz zabezpieczeniem i ochrong
mienia, a w szczegodlnosci;
1. administruje nieruchomosciami, ruchomymi srodkami trwatymi
i wyposazeniem nadles$nictwa wraz z zabezpieczeniem utrzymania
ich nalezytego stanu technicznego, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
i przepisami prawa oraz prawidtowg rejestracjg w systemie informatycznym LP,
. prowadzi nadzér nad gospodarkg inwestycyjno-remontowa,
. prowadzi nadzor spraw dotyczgcych gospodarki lokalowej i mieszkaniowej,
w tym dokonywanie okresowych przegladow,
4. nadzoruje gospodarke lokalami biurowymi / w tym kancelariami w lesnictwach/
oraz ich wyposazenia w niezbedny sprzet i urzgdzenia biurowe,
5. kieruje i nadzoruje prace transportu nadlesnictwa, wydaje karty
pojazdow stuzbowych,
6. nadzoruje zapewnianie sprawnosci Srodkow tgcznosci i urzgdzen biurowych,
7. nadzoruje obstuge kancelaryjno-biurowg, w tym sekretariatu, ktéry
jest zobowigzany m.in. do; ewidencji korespondencji wchodzgcej
i wychodzgacej, ewidencji zarzgdzen i decyzji Nadlesniczego oraz prowadzenie
serwisu elektronicznego Systemu Wewnetrznej Informacji Prawnej zawierajgcego
baze tych dokumentdéw, przechowywania ksigzki kontroli nadlesnictwa, biezgcego
gromadzenia aktow prawnych i przepisow, prowadzenia Centralnego Rejestru
Umodw (CRU),
8. nadzoruje prawidtowg ewidencje srodkow trwatych,
9. nadzoruje zagadnienia zwigzane z gospodarkg gruntami rolnymi, podatkami
(w tym podatkiem od nieruchomosci),
10. nadzoruje zaopatrzenie, prowadzi zakupy sprzetu informatycznego
we wspotpracy ze stanowiskami sprawujgcymi funkcje administratoréw SILP,
11. nadzoruje zagadnienia zwigzane z zamdwieniami publicznymi w zakresie
dotyczgcym kierowanego dziatu,
12. przygotowuje projekty wewnetrznych przepisow wydawanych przez
Nadlesniczego w zakresie powierzonych zagadnien,
13. nadzoruje zaopatrzenie uprawnionych pracownikéw nadle$nictwa
w umundurowanie oraz odziez ochronng i roboczg oraz ich ewidencje,
14. wspotuczestniczy w przygotowaniu i realizacji transakcji kupna —
sprzedazy, zamiany nieruchomosci, dzierzaw i najmu majatku,
we wspotpracy z Dziatem Gospodarki Le$nej,
15. nadzoruje zaopatrzenie, gospodarke magazynowg oraz plakietkami
do numerowania drewna, zaopatrzenie i rozliczanie positkow regeneracyjnych,
Ssrodkow czystosci i napoi, zagadnienia zwigzane z utrzymaniem czystosci
i porzadku w biurze Nadle$nictwa,
16. zapewnienie odpowiedniego systemu zabezpieczen mienia Nadlesnictwa
oraz jego ubezpieczenia,
17. prowadzenie spraw w zakresie mediéw dostarczanych do budynkow
administrowanych przez Nadlesnictwo oraz prowadzenie rozliczen m.in.
za energie elektryczng, cieplng, wode, kanalizacje, czyszczenie kominow,
wywoz i utylizacje odpadow itp.,
18. sekretarz wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego w zakresie utrzymania
prawidtowego stanu infrastruktury lesnej, Punktu Alarmowo-Dyspozycyjnego,
19. nadz6r nad podsystemami SILP pod wzgledem administracyjno-
gospodarczym, w szczegolnosci w Infrastrukturze, Gospodarce Towarowej
i Planowaniu,
20. zlecanie realizacji zadan administratora i redaktora zatwierdzajgcego BIP

W N
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Nadlesnictwa Polanéw zgodnie z obowigzkami okreslonymi
zarzgdzeniami wewnetrznymi LP,

21. szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych i powierzonych
zagadnien,

22. dbanie o mienie Nadlesnictwa oraz niezwtoczne reagowanie na wszelkie
przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

§ 23.
Lesniczy (ZL) - bezposrednio kieruje przydzielonym lesnictwem.

Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem

gospodarki lesnej w lesnictwie.

1. Lesniczy przejmuje agendy lesnictwa w obecno$ci wyznaczonego przez
Nadlesniczego pracownika. Z chwilg podpisania protokotu zdawczo-
odbiorczego ponosi petng odpowiedzialnos¢ za las i mienie leénictwa, a w

szczegolnosci:

1.1 organizuje i wykonuje w oparciu o obowigzujgce plany roczne
zagadnienia zwigzane z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie,

1.2 realizuje plany techniczno-gospodarcze wynikajgce z Planu urzgdzenia
lasu i rocznych planéw gospodarczych lesnictwa,

1.3 z upowaznienia Nadlesniczego, prowadzi sprzedaz drewna i uzytkow
ubocznych, zgodnie z obowigzujgcymi zarzgdzeniami,

1.4 w sprawach dotyczgcych laséw niestanowigcych wiasnoéci Skarbu

Panstwa realizuje zadania okreslone w Ustawie o lasach oraz przeprowadza
okresowy przeglad stanu laséw niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa

pod wzgledem zagrozen powodowanych przez organizmy szkodliwe
w zasiegu administracyjnym lesnictwa.

prowadzi gospodarke towieckg w powierzonym zakresie,

ochrania granice lesnictwa, znaki graniczne i geodezyjne, tablice
ostrzegawcze i informacyjne,

—_
o O

1.7 wykonuje i nadzoruje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem
leSnym oraz jego zwalczaniem - wykorzystujgc uprawnienia okreslone w
Ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony laséw przed

szkodnictwem lesnym stanowigcej zatgcznik do zarzgdzenia Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym,

1.8 zapewnia skuteczny nadzér i instruktaz nad przebiegiem prac
i nalezytym wykonywaniem obowigzkow przez podlegtych
pracownikow, a zwtaszcza nalezytej jakosci i terminowosci
wykonawstwa robot oraz przestrzeganie zasad organizacii,
bezpieczenstwa i higieny pracy, zgodnie z obowigzujgcymi instrukcjami
technicznymi i technologicznymi,

1.9 Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego , ktéry mu
podlega bezposrednio. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepstwo petni

podlesniczy lub inny wyznaczony przez Nadlesniczego /Zastepce
Nadlesniczego - lesniczy lub podlesniczy.

1.10 Szczegdbtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej
lesniczego, podlesniczego okreslajg wiasciwe przepisy, zasady
i instrukcje.
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§ 24.
Lesniczy ds. towieckich (Zt) - kierujg bezposrednio gospodarstwem towieckim.

1. LeSniczy ma obowigzek organizacyjnego przygotowania oraz terminowego
wykonania wszelkich czynnosci techniczno-gospodarczych i ochronnych na
terenie powierzonego Osrodka Hodowli Zwierzyny (OHZ), wynikajgcych z
wieloletnich towieckich planéw hodowlanych i rocznych planéw towieckich oraz
zatwierdzanego przez nadlesniczego planu finansowo — gospodarczego.

2. Do obowigzkoéw nalezy prowadzenie dziatan na rzecz ochrony towiska, hodowli i
pozyskania zwierzyny, przestrzeganie zasad BHP i ochrony ppoz.

3. wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym
i jego zwalczaniem wykorzystujgc uprawnienia okreslone w Ustawie o lasach,

4. Lesniczy ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowg i materialng za caty stan
powierzonego mienia na obszarze OHZ i kwatery towieckiej.

§ 25.
Lesniczy ds. szkétkarskich (ZS) - kieruje bezposrednio gospodarstwem
szkotkarskim.

1. Do zadan lesniczego ds. szkotkarskich nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z
prowadzeniem szkotki lesnej oraz nasiennictwa i selekcji z zachowaniem lesnych
zasoboéw genowych, a takze PROW. Lesniczy ma obowigzek organizacyjnego
przygotowania oraz terminowego wykonania wszelkich czynnoéci techniczno-
gospodarczych, ochronnych i administracyjnych w zakresie szkoétkarstwa i nasiennictwa
na terenie catego nadlesnictwa, wynikajgcych z planéw gospodarczych i
harmonogramdéw prac ustalonych dla szkofki lesne;j.

2. Lesniczy ds. szkoétkarskich odpowiada jednoosobowo za stan gospodarstwa
szkotkarskiego, prawidtowos¢ gospodarowania oraz ochrone, w tym réwniez za ochrone
przeciwpozarowg oraz bezpieczenstwo i higiene pracy, a takze za wykonywanie
powierzonych mu zadan i ochrone majgtku. Wykonuje réwniez zadania zwigzane z
ochrong przed szkodnictwem i jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych
w Ustawie o lasach,

3. Zapewnia skuteczny nadzér i instruktaz nad przebiegiem prac i nalezytym
wykonywaniem obowigzkdéw przez ZUL-i, a zwtaszcza nalezytej jakosSci i terminowosci
wykonawstwa robét oraz przestrzeganie zasad organizacji, bezpieczenstwa i higieny
pracy zgodnie z obowigzujgcymi instrukcjami technicznymi i technologicznymi.

4. Lesniczy prowadzi catos¢ prac zwigzanych z nasiennictwem i selekcjg, tacznie z
obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o LMR ( Lesny Materiat Rozmnozeniowy).

5. Lesniczy ds. szkétkarskich podlega bezposrednio Zastepcy nadlesniczego(Z),
zobowigzany jest do wspotpracy ze specjalistg ds. hodowli lasu.
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§ 26.
Starszy straznik lesny petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej
(NS) kieruje posterunkiem Strazy Lesnej i jest przetozonym straznikow lesnych.

1. Do obowigzkdéw nalezy zapobieganie oraz zwalczanie przestepstw
i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego, a takze ochrona wszelkich
sktadnikéw mienia Nadlesnictwa. Dziatanie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zarzgdzeniami.

2. Prowadzi spis spraw zwigzanych z udostepnianiem lasu —
wydawanych przez Nadlesniczego zezwoleh na wstep do lasu.

3. Obszarem dziatania posterunku jest zasieg terytorialny Nadle$nictwa
Polanéw.

ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH BIURA NADLESNICTWA

§27.
DZIAt_GOSPODARKI LESNEJ (ZG)

Do obszaru kompetencyjnego tego dziatu, nalezy prowadzenie catoksztattu
spraw zwigzanych z planowaniem, sprawozdawczoscig, organizacja,
koordynacjg i nadzorem prac w gospodarce lesnej;

a zwtaszcza w zakresie - urzgdzania lasu, hodowli lasu, edukacji lesnej,
ochrony lasu w tym ochrony przeciwpozarowej, nasiennictwa, selekcji,
szkétkarstwa, gospodarki fgkowo-rolnej rozmiaru uzytkowania i cieg,
gospodarowania zwierzyng i towiectwa, organizowania i prowadzenia sprzedazy
drewna i uzytkéw ubocznych na zasadach optacalno$ci, utrzymanie obiektéw
leSnych, postepu technicznego i technologicznego, zagospodarowania
turystycznego, stanu posiadania-ewidencja i gromadzenie dokumentacji- oraz
prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody i NATURA 2000, a takze
Lesnego Kompleksu Promocyjnego.

Dziat ten prowadzi rowniez sprawy zwigzane z przygotowaniem materiatow do
zaméwien publicznych w zakresie gospodarki lesnej, kontrolg merytoryczng
zdarzen gospodarczych w zakresie swojego dziatania i ich prawidtowg ewidencjg
w SILP, organizowaniem i petng realizacjg zadan wynikajgcych z Planu
Urzadzania Lasu oraz realizacjg zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
leSnej w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa w zakresie
wynikajgcym z ustawy o lasach oraz opracowuje i obstuguje Lesng Mape
Numeryczng. Sporzadzanie informacji do podatkow z zakresu prowadzonych
zagadnien oraz terminowe sporzgdzanie sprawozdawczosci.

Wykonuje i nadzoruje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem

leSnym oraz jego zwalczaniem - wykorzystujgc uprawnienia okreslone w
Ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym stanowigcej zatgcznik do zarzgdzenia Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych w sprawie ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym.
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§ 28.
DZIAL. FINANSOWO — KSIEGOWY (KF)

Do zadan Dziatu nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z

obstugg finansowg Nadlesnictwa, sporzadzanie planéw finansowych, analiz i
sprawozdawczosci, prowadzenie ewidencji i formalno-rachunkowej kontroli
dokumentoéw, wdrazanie i interpretacja przepiséw finansowych i ptacowych - zasad
rachunkowosci, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztow, obiegu dokumentéw i ich
kontroli wewnetrznej, rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej oraz
terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan wg
obowigzujgcych terminéw i zasad.

Biezgce rejestrowanie  wszelkich  zasztoSci  gospodarczych, stosownie
do ogdlnych zasad ksiegowosci oraz przepiséw szczegétowych Planu kont

wraz z prowadzeniem i biezgcym aktualizowaniem urzgdzen analitycznych

wg potrzeb Nadlesnictwa.

1. Prowadzenie i nadzorowanie catoksztattu spraw zwigzanych
z dokumentacjg ptacowa, tgcznie z merytorycznym i formalnym ich
sprawdzaniem.

2. Prowadzenie, w obowigzujgcych terminach, rozliczen z tytutu podatkéw,
sktadek ubezpieczen spotecznych (ZUS), sktadek na PPK (Pracownicze
Plany Kapitatowe), PFRON itp.

3. Prowadzenie kontroli formalno-rachunkowych wszelkich dokumentow
stanowigcych podstawe przyjecia lub wydania srodkoéw pienieznych,
srodkow trwatych i materiatow.

4. Wycena i rozliczanie finansowe wynikow inwentaryzacji sktadnikow
majgtkowych.

5. Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych zagadnien.

§ 29.
DZIAL. ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZY (SA)

Zadaniem dzialu jest prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z
funkcjonowaniem Nadlesnictwa, obstugg kancelaryjng biura, funkcjonowaniem
systemu EZD, prowadzenie catoksztattu spraw remontowo-inwestycyjnych ,
konserwacyjnych, spraw  dotyczgcych gospodarki drogowej, lokalowej i
mieszkaniowej oraz administrowania nieruchomosciami i wyposazeniem lokali
biurowych Nadle$nictwa oraz kancelarii lesniczych, gospodarki transportowej, spraw
ubezpieczenia majagtku Nadlesnictwa i zabezpieczeniem ppoz., przygotowaniem
materiatdw do zamowien publicznych w zakresie swojego dziatania. Koordynowanie
i realizacja zadan z zakresu MRN (Matej Retencji Nizinnej).

1. Prowadzenie kontroli merytorycznej zdarzen gospodarczych w zakresie
swojego dziatania.

2. Prowadzenie prawidtowej ewidencji sktadnikow majgtku Nadlesnictwa.

3. Sporzadzanie informacji do podatkdéw z zakresu prowadzonych
zagadnien.

4. Obstuga sekretariatu, oraz zaopatrzenie komoérek organizacyjnych
w artykuty biurowe, druki, itp., obstuga srodkéw tgcznosci.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem magazynu
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Nadlesnictwa, z zaopatrzeniem pracownikow w umundurowanie
stuzbowe i odziez roboczg oraz srodki czystosci, zgodnie z zasadami BHP.
Sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych zagadnien.

. Dbanie o mienie Nadlesnictwa oraz niezwtoczne reagowanie na wszelkie

przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

§ 30, ,
POSTERUNEK STRAZY LESNEJ (NS)

Funkcjonowanie posterunku oraz szczegotowy zakres dziatania okreslaja:
Zarzgdzenia Dyrektora Generalnego LP w sprawie okreslenia organizacji i
zakresu dziatania posterunkow Strazy Lesnej w nadle$nictwach i grup
interwencyjnych  Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach LP oraz
szczegotowych zasad szkolenia straznikow lesnych, art. 47 ustawy o lasach z
dnia 28 wrzesnia 1991 r. z pdzniejszymi zmianami, zarzgdzenie Dyrektora
Generalnego LP w sprawie ochrony lasow przed szkodnictwem zawierajgce
Instrukcje ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym.

Do podstawowych zadan nalezy zapobieganie i zwalczanie przestepstw

i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego, ochrony przyrody
sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie oraz wykonywanie

innych zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarzgdzie LP,

w zasiegu terytorialnym Nadle$nictwa poprzez przeciwdziatanie czynom
przestepczym i wykroczeniom, ujawnianie i $ciganie sprawcow przestepstw
i wykroczen, prowadzenie magazynu broni oraz spraw zwigzanych

z zakresem obronnosci i spraw niejawnych.

§ 31.
STANOWISKO PRACY ds. PRACOWNICZYCH (NK)

Prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w Nadle$nictwie w rozumieniu Kodeksu
pracy, Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla pracownikéw PGL LP oraz
innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

W szczegdlnosci zobowigzane jest do:

1.

aR N

o

prowadzenia spraw pracowniczych zwigzanych z zatrudnianiem,
przenoszeniem, awansowaniem, nagradzaniem, karaniem i zwalnianiem
pracownikow Nadlesnictwa oraz zatatwianie spraw zwigzanych

z przechodzeniem pracownikow na renty i emerytury, ewidencjg osobowa,
opracowywanie danych do planu zatrudnienia i wynagrodzen,
prowadzenie i archiwizacja akt osobowych,

prowadzenie catosci prac zwigzanych z funkcjonowaniem sktadnicy akt,
prowadzenie zagadnienn dotyczacych uzupetniania wyksztatcenia i kwalifikacji
przez pracownikow,

prowadzenie zagadnien zwigzanych z odbywaniem stazu pracy przez
absolwentow, praktyk oraz stazéw z Urzedu Pracy,
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

2.

®No

opracowywanie i koordynacja szkolen pracownikow,

sporzgdzanie planéw urlopow, prowadzenie spraw dotyczgcych urlopow,
wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy,
sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu powierzonych zadan,
opracowuje, wdraza i aktualizuje regulaminy: pracy, organizacyjny, ZFSS,
gromadzi i kompletuje zbior dokumentéw o charakterze organizacyjnym
Nadlesnictwa,

przygotowuje projekty wewnetrznych przepiséw wydawanych przez
Nadlesniczego dotyczacych powierzonych zagadnien,

kompletuje wszelkie pisma i dokumenty regulujgce dziatalnosc socjalng,
organizuje jg i ustala uprawnienia,

kompletuje skargi i wnioski wptywajgce do Nadlesnictwa, prowadzi ich
ewidencje w Ksigzce skarg i wnioskéw oraz sprawozdawczosé,
ewidencjonuje i wydaje druki Scistego zarachowania,

wytwarzane na stanowisku pracy informacje podlegajgce upublicznieniu
wprowadza do Biuletynu Informaciji Publicznej Nadlesnictwa Polanow
zgodnie z obowigzkami okreslonymi zarzgdzeniami wewnetrznymi LP,
zatatwianie spraw dotyczgcych ewidencji naktadanych mandatow karnych
oraz sprawozdawczosci,

prowadzenie wymaganych przepisami rejestrow, badan wstepnych

i okresowych pracownikéw oraz ich organizacja,

prowadzenie i weryfikacja ,Absencji i delegacji” w systemie.

§ 32.
Stanowisko prowadzace w zakresie zagadnienia bezpieczenstwa i higieny
pracy — prowadzi je Inzynier nadzoru posiadajgcy stosowne wyksztatcenie. Do
zadan nalezy prowadzenie i koordynowanie catoksztattu spraw zwigzanych
z przestrzeganiem zasad i przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,
a w szczegolnosci:

. prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie postepowania powypadkowego oraz

postepowania w sprawach choréb zawodowych pracownikow, prowadzenie
wymaganych przepisami rejestrow,
inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ zmierzajgcych do poprawy warunkow
pracy,

nadzorowanie oraz zapewnienie przestrzegania  przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym przez podmioty zewnetrzne,
whnioskowanie w sprawach usuwania uchybien w tym zakresie,

zapewnienie wykonania nakazow, wystgpien, decyzji i zarzgdzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

ocena, dokumentowanie i informowanie pracownikdw o ryzyku zawodowym
wystepujgcym na stanowiskach pracy,

. informowanie pracownikéw o obowigzujgcych instrukcjach stanowiskowych,

prowadzenie szkolen i instruktazy bhp,
sporzgdzanie sprawozdawczo$ci i analiz w zakresie bezpieczenstwa i higieny
Pracy.
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§ 33.

Stanowisko prowadzace w zakresie sprawy obronnosci i ochrony informacji
niejawnych — powierzono je_Starszemu straznikowi lesSnemu petnigcemu funkcije
komendanta Posterunku Strazy Le$ne;j.

Do zadan nalezy prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu obronnosci i ochrony
informacji niejawnych, a w szczegodlnosci :

1. realizacja zadan na podstawie odrebnych przepisow i instrukcji zwigzanych
z przygotowaniem Nadlesnictwa do zadan na wypadek zagrozen
zewnetrznych i stanow wyjatkowych,

2. prowadzenie catoksztattu spraw obronnych w tym planowanie realizacji
zadan obronnych, opracowywanie i utrzymywanie w statej aktualnosci
dokumentacji planowania obronnego,

3. przygotowanie do militaryzacji Nadlesnictwa,

4. ochrona informacji niejawnych, realizacja zadah wynikajgcych z ustawy o
ochronie informacji niejawnych,

5. tryb i zasady ochrony, obiegu, wytwarzania, zabezpieczania i
ewidencjonowania informacji niejawnych okresla instrukcja kancelaryjna dla
dokumentoéw niejawnych.

§34.
Stanowisko prowadzace w zakresie sprawowanie funkcji administratora
SILP - wykonuje miedzy innymi nastepujace zadania:

1) instaluje i aktualizuje oprogramowania tworzgce SILP,

2) administruje kontami uzytkownikéw,

3) administruje zasobami, udostepnia zasoby SILP pracownikom wedtug
zakresOw uprawnien okreslonych przez kierownika jednostki,

4) administruje serwerami lokalnymi,

5) na biezgco wspiera uzytkownikdw zakresie obstugi sprzetu komputerowego i
aplikacji informatycznych,

6) administruje siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:

a) konfiguruje sprzet,

b) instaluje i na biezgco aktualizuje oprogramowania zainstalowane na
komputerach, w szczegdlnosci systemu operacyjnego i programow ochrony
antywirusowej,

c) monitoruje dostep do sieci lokalnej,

d) administruje rejestratorami i sprzetem komputerowym zainstalowanym w
kancelarii leSniczych,

e) wspotpracuje z witasciwg komoérkg do gospodarowania mieniem w zakresie
zakupu, naprawy i likwidacji sprzetu oraz zakupu oprogramowania na rzecz
jednostki organizacyjnej,

f) wspdtpracuje z witasciwg komorkg do gospodarowania mieniem w zakresie
prowadzenia ewidencji sprzetu i oprogramowania funkcjonujgcego w jednostce
organizacyjnej,

g) prowadzi ewidencje rejestrujgcg zdarzenia (odblokowywanie kont uzytkownikéw
tymczasowych, udostepnianie patchy restrykcyjnych, wydawanie certyfikatow,

itp.),
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h) sprawowanie nadzoru nad ochrong praw autorskich oraz prowadzenie
dokumentaciji licencyjnej, przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania —
w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci i
bezpieczenstwa danych (w zakresie programowym, ochrony praw autorskich
oprogramowania, systemowym i sprzetowym) — systemow informatycznych
( SILP, LAN, WAN...) w Nadle$nictwie oraz nadzér i realizacje zasad
funkcjonowania oraz przestrzegania polityki bezpieczenstwa systemow
informatycznych przyjetej w LP,

j) informowanie kierownictwa nadlesnictwa o przypadkach wystgpienia zagrozenia
nielegalnej ingerencji w zbiory danych lub ich zniszczenia,

k) oraz szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien.

§ 35.

Stanowisko prowadzace w zakresie zamoéwienia publiczne - jego zadaniem jest
sprawdzanie Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia oraz prowadzenie
postepowan dotyczacych przetargdw publicznych zgodnie z aktualnie obowigzujgcym
Prawem Zamowien Publicznych i innymi przepisami i zarzgdzeniami. Sporzgadzanie i
archiwizowanie umow zawartych w postepowaniach w ramach zaméwien publicznych
oraz udziat w pracach ,,komisji przetargowej’- odpowiada za przygotowanie i
przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie w
jakim powierzono te czynnosci w postepowaniu.

§ 36.
Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Polanéw zobowigzani sg do ochrony laséw przed
szkodnictwem lesSnym poprzez niezwtoczne reagowanie na wszelkie przejawy
szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami okreslonymi w Ustawie o
lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym
stanowigcej zatgcznik do zarzgdzenia Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w
sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym.

§ 37.
Pracownicy wykonujg zadania w Systemie Informatycznym Lasdéw Panstwowych na
podstawie  okreslonych przez bezposredniego przetozonego ,uprawnien’,
zatwierdzanych przez Nadle$niczego.
Wykaz pracownikéw uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL okresla zatgcznik Nr
3 do niniejszego Regulaminu.
Dostep do SILP jest przyznawany pracownikom LP wytgcznie na czas pozostawania w
stosunku zatrudnienia.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 38.
Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.

§ 39.
Kazdy pracownik moze otrzymaé do wykonania zadanie nie objete
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niniejszym Regulaminem lub do zatatwienia sprawy biezgce bedgce w gestii innych
stanowisk pracy, jesli wymaga tego interes Nadle$nictwa.

§ 40.
Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien Regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

§41.
W sprawach nie uregulowanych Regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie
0ogolne przepisy prawa, w tym Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania
administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego, Dyrektora
RDLP, Nadlesniczego oraz inne wiasciwe przepisy.

Jacek Todys
Nadle$niczy
Podpisano elektronicznie

Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:
Zatgcznik nr 1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Polanow.

Zatgcznik nr 2. Wykaz lesnictw.
Zatgcznik nr 3. Wykaz oséb uprawnionych do stosowania funkcji,, GLOBAL” w SILP.
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