REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA SUCHEDNIOW

Zat. Nr 1 do Zarzadzenia Nr 23/2026
Nadle$niczego Nadlesnictwa Suchedniow
z dnia 01.04.2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA SUCHEDNIOW

L Postanowienia ogoélne

§ 1

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Suchedniéw, zwany dalej regulaminem,
okre$la organizacje wewnetrzng, zakres zadan komorek organizacyjnych i
kompetencji pracownikéw oraz zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§2.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

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

2. Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych;

3. Dyrekcji Generalnej lub DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng
Lasow Panstwowych;

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

5. Dyrektorze RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekciji
Lasow Panstwowych w Radomiu;

6. LKP PS — nalezy przez to rozumie¢ Lesny Kompleks Promocyjny Puszcza
Swietokrzyska;

7. Nadle$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Suchedniow;

8. Nadle$niczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadlesnictwa
Suchednidw;

9. Zastepcy Nadle$niczego ds. zagospodarowania lasu - nalezy przez to rozumiec
Zastepce Nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu Nadlesnictwa
Suchedniow;

10.Zastepcy Nadlesniczego ds. uzytkowania lasu - nalezy przez to rozumie¢
Zastepce Nadlesniczego ds. uzytkowania lasu Nadle$nictwa Suchedniéw;
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11.Gtdwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumieé Gtéwnego Ksiegowego
Nadlesnictwa Suchednidw;

12. Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Nadle$nictwa Suchedniéw;

13.Komendancie Posterunku Strazy Lesnej - nalezy przez to rozumie¢ starszego
straznika leSnego petnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej;

14.GISL - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Inspektora Strazy Lesnej.

15. Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub stanowisko pracy
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa;

16.SILP — nalezy przez to rozumie¢ zintegrowany System Informatyczny Lasow
Pahstwowych, zbiér elementéw ktérego funkcjg jest przetwarzanie,
przechowywanie i przesytanie danych w PGL LP przy uzyciu zasobdéw
informatycznych LP;

17.SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP
stanowigcy jeden z elementéw SILP;

18.BIP — nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informacji Publicznej;

19. Ustawie - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 28.09.1991r. o lasach (tekst
jednolity Dz. U. z 2025 r. poz. 567 z p6Zn. zmianami);

20. Statucie LP — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa
Les$nego Lasy Panstwowe;

21.Regulaminie — nalezy przez to rozumiec regulamin organizacyjny Nadle$nictwa
Suchedniéw.

22.SL — nalezy przez to rozumieé Stuzba Les$na.

23.PUZP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Ukfad Zbiorowy Pracy dla
pracownikéw PGL LP,

24 DWR — nalezy przez to rozumieé¢ Dodatkowe Wynagrodzenie Roczne;

25.PUL — nalezy przez to rozumie¢ Plan Urzadzenia Lasu,

26.ZUL — nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Ustug Le$nych,

27.PZP — nalezy przez to rozumie¢ Prawo Zamowien Publicznych;

28.SWIP - nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej informacji Prawnej;

29. SEIP — nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznej Informacji Prawnej;

30.KCIK — nalezy przez to rozumie¢ Krajowe Centrum Informacji Kryminalnej;

31.PPK - nalezy przez to rozumieé Pracownicze Plany Kapitatowe;

32.Global — nalezy przez to rozumie¢ funkcje pozwalajgcg na zatwierdzanie
niektorych dokumentéw w SILP zgodnie ze schematem obiegu dokumentow.

33.System EZD - nalezy przez to rozumieé¢ Elektroniczne Zarzadzania
Dokumentacjg w Nadle$nictwie Suchedniow.

34.ePUAP - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczng Platforme Ustug Administracji
Publiczne;j.

§3

Nadle$nictwo Suchedniéw dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia
1991 r. o lasach (tekst jednolity Dz. U. z 2025 r. poz. 567 ze zmianami), aktow
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wykonawczych do tej ustawy, a w szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do  zarzadzenia
Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja
1994 roku oraz rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 roku w sprawie
szczegblowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP
(Dz. U. nr 134, poz. 692)., a takze na podstawie niniejszego regulaminu ustalonego na
podstawie Zarzadzenia 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12
grudnia 2012 r. w sprawie ,Ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa”.

§4

1. Zadania nadle$nictwa, wynikajace z zakresu zadan i kompetencji Nadle$niczego
okres$la art. 35 ustawy o lasach, a takze Statut Lasow Panstwowych i inne przepisy
prawa.

2. Nadlesnictwo Suchedniéw jest jednostkg organizacyjng nadzorowang przez
Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Radomiu.

il Struktura organizacyjna Nadle$nictwa Suchedniéw

§5

1. Nadle$nictwo jest podstawowg samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych powotang w ramach sprawowanego zarzadu nad Lasami
Panstwowymi do prowadzenia gospodarki le$ne;.

2. Nadlesnictwem kieruje Nadle$niczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i ponosi za nie odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje nadle$nictwo na zewnatrz.
Udzielanie informacji w imieniu nadle$nictwa osobom i instytucjom zewnetrznym
wymaga upowaznienia Nadle$niczego.

3. Nadlesniczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy Zastepcy
Nadle$niczego ds. zagospodarowania lasu, Zastepcy NadleSniczego ds.
uzytkowania lasu, Gtdwnego Ksiegowego, Sekretarza Nadle$nictwa, Inzynierow
Nadzoru, Komendanta Posterunku Strazy Les$nej, Stanowiska ds. pracowniczych,
ktérzy dziataja w ramach udzielonych przez Nadlesniczego uprawnien,
petnomocnictw, zakreséw czynnoéci oraz stosownie do uregulowan zawartych w
regulaminie organizacyjnym Nadle$nictwa Suchedniow.

4. Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
nadleénictwa, ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej oraz regulamin pracy.

5. Nadle$niczy jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikdéw nadle$nictwa, a jego
kompetencje wynikaja z art. 35 ustawy o lasach oraz § 23 i 24 Statutu LP;

6. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikdéw Nadlesnictwa.
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7. Nadlesnictwo Suchednidéw realizuje zadania obronne, zgodnie z Zarzgdzeniem
Ministra Srodowiska w sprawie organizacji wykonywania zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony i wedtug Wytycznych Dyrektora Generalnego LP
i Dyrektora RDLP w Radomiu.

8. Nadle$nictwo Suchedniéw jest jednostka przewidziang do militaryzacji, jako
pododdziat jednostki zmilitaryzowanej — Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Radomiu.

§ 6

1. Strukture Nadlesnictwa Suchednioéw stanowia:
a) biuro Nadlesnictwa,
b) lednictwa (15),

2. W skiad biura nadle$nictwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy:

a) dziat zagospodarowania lasu (ZG 1)
kierowany przez Zastepce Nadle$niczego ds. zagospodarowania lasu;

b) dziat uzytkowania lasu (ZG 2)
kierowany przez Zastepce Nadlesniczego ds. uzytkowania lasu ;

c) dziat finansowo-ksiegowy (KF), kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego

d) dziat administracyjno-gospodarczy (SA), kierowany przez Sekretarza,

e) posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez Komendanta Strazy
Lesnej,

f) inzynierowie Nadzoru (NN) — samodzielne stanowiska pracy,

g) stanowisko ds. pracowniczych (NK) — samodzielne stanowisko pracy,

h) stanowisko ds. BHP (NB) — stanowisko wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej nadlesnictwa,

i) Administrator SLIP (NA) - stanowisko wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej nadles$nictwa.

3. W skfad nadle$nictwa wchodzi 15 lesnictw funkcjonujacych w 3 obrebach le$nych:
¢ Obreb Siekierno: lesnictwa: Bronkowice, Sieradowice, Kaczka,
Kamionka
e Obreb Suchedniéw: le$nictwa Michniéw, Kleszczyny, Stokowiec, Rejow,
Kruk, Ostojow.
o Obreb Blizyn: le$nictwa Jastrzebia, Dalejéw, Odrowgzek, Szatas,
Wilczy Bor.
4. Schemat struktury organizacyjnej nadle$nictwa przedstawia Zatacznik nr 1
do regulaminu.
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1.

2.

3.

§7

Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

a) Zastepca Nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu (Z1),

b) Zastepca Nadlesniczego ds. uzytkowania lasu (Z2),

¢) Inzynierowie Nadzoru (NN),

d) Gtéwny Ksiegowy (K),

e) Sekretarz (S),

f) Komendant posterunku Strazy Le$nej (NS),

g) Stanowisko d/s pracowniczych (NK),

h) Pracownik prowadzacy sprawy z zakresu BHP (NB) (w tymze zakresie).

iy Stanowisko do zadan z zakresu obronnosci i ochrony informaciji niejawnych.

i) Administrator SILP (NA).
Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatéw pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.
LesSniczy w zakresie wskazanym w § 9 ust. 2 podlega bezposrednio Zastepcy
Nadle$niczego ds. zagospodarowania lasu, w zakresie wskazanym w § 9 ust. 4
Zastepcy Nadlesniczego ds. uzytkowania lasu, zas lesSniczym podlegajg
podle$niczowie i instruktorzy techniczni.

Il Zakresy zadan poszczegodlnych dzialow i samodzielnych stanowisk
pracy.

§8

1. Zadania wspolne kierownikow dziatow:

a. kierownicy dziatbw sg bezposrednimi przetozonymi pracownikow wchodzgcych
w sktad tego dziatu,

b. do zadan wspdinych kierownikdéw dziatdw nalezy miedzy innymi:

— ustalenie szczegoétowego zakresu czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien
podleglym pracownikom, zakres podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.

— organizowanie pracy podlegtych pracownikdw poprzez przydzielenie zadan
i udzielanie wskazéwek dotyczgcych sposobu ich realizacji,

— samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdinym
stopniu ztozonosci i pilnosci,

— kontrolowanie terminowosci zatatwiania poszczegdlnych spraw i realizowania
poszczegobinych przedsiewzied,

— dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikéw,

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

— sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem postanowien regulaminu pracy,
tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz dyscypliny i czasu pracy przez
podlegtych pracownikow.
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kierownicy dziatbw zobowigzani sg do znajomosci oraz umiejetnosci
korzystania z SILP w zakresie dotyczacym dziatu oraz w zakresie zadan
wspolnych, okreslonych regulaminem organizacyjnym,

kierownikbw dziatbw czyni sie odpowiedzialnymi za znajomo$¢ zasad
funkcjonowania i wykorzystania systemu informatycznego przez podlegtych
pracownikbw co najmniej w zakresie czynnosci, okreslonych dla danego
stanowiska w dziale,

kierownikéw dziatdbw zobowiazuje sie do organizowania szkoleh uzytkownikéw
SILP w zakresie merytorycznej kompetencji danego dziatu,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych.

udziatu w tworzeniu planéw finansowo-gospodarczych oraz nadzér nad
prawidtowym i terminowym przebiegiem ich realizacji,

nadzor nad przekazywaniem podlegtych stanowisk pracy,

nadzoér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskdw zleconych komorce przez
nadlesniczego.

nadzor ogélny oraz biezacy nad przestrzeganiem oraz wtasciwym stosowaniem
instrukcji kancelaryjnej, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego/sktadnicy akt, w tym =zasad postepowania z
dokumentacjg i wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w systemie EZD, w
zakresie swojego dziatania — w podlegtym dziale.

wykonywanie biezacej pracy w ramach zakresu obowigzkéw zgodnie
z obowigzujacymi zasadami w SILP z wykorzystaniem wszystkich
udostepnionych aplikacji utatwiajgcych tworzenie zestawien i analiz,
prowadzenie i nadzorowanie w zakresie swojego dziatania zagadnien
zwigzanych z utrzymaniem spdéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP;

. wykonywanie spoczywajgcych na pracowniku obowigzkdéw informacyjnych

wobec pracodawcy z zakresu PPK, okre$lonych w ustawie o pracowniczych
planach kapitatowych.

. przestrzeganie przy wykonywaniu swoich czynnosci - tajemnicy

przedsiebiorstwa oraz obowigzujgcych przepisbw o ochronie informacji
niejawnych i ochronie danych osobowych przetwarzanych w Nadle$nictwie;
przestrzeganie Standardéw Ochrony Matoletnich obowigzujacych w

Nadlesnictwie Suchednidbw oraz zaznajomienie z ich trescig podlegtych
pracownikéw.
przestrzeganie polityki antykorupcyjnej obowigzujacej w Nadlesnictwie
Suchedniéw.

Zadania wspodlne komérek organizacyjnych:

wspoipraca przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego oraz zamoéwien
publicznych,

state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikdw poprzez miedzy
innymi $ledzenie na biezgco nowatorskich rozwigzan i zmian przepiséw prawa,
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c)
d)
e)

f)

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej

w zakresie swojego dziatania,

obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania

komorki,

aktualizacja stron Biuletynu Informacji Publicznej Nadle$nictwa Suchedniow

w zakresie merytorycznego dziatania komérki organizacyjnej,

wspotpraca w zakresie ochrony majatku Skarbu Panstwa i zwalczania

szkodnictwa lesnego:

w kazdym przypadku, w ktorym istnieje podejrzenie popetnienia

przestepstwa lub wykroczenia, kazdy pracownik zobowigzany jest

niezwtocznie powiadomi¢ Nadle$nictiwo Suchedniéw. Wobec braku takiej
mozliwosci informacje nalezy skierowa¢ do najblizszego organu Policji lub
innej jednostki Lasdéw Panstwowych,

e w sytuacjach nie cierpigcych zwioki zgtoszenie o przestepstwie lub
wykroczeniu powinno by¢ przekazane drogg telefoniczng i skierowane
bezposrednio do Nadle$niczego i organu, ktéry bedzie mégt podjaé
czynno$ci w niezbednym zakresie,

¢ jezeli pracownik dziata jednoosobowo, a wystepujgce zagrozenie mogtoby
narazi¢ na utrate zdrowia badz zycia, nie podejmuje bezposrednich dziatan
w stosunku do sprawcy(sprawcow), natomiast mozliwie jak najszybciej
powiadamia o zdarzeniu Straz Le$na lub Policje. Dalsze czynnosci
podejmuje stosownie do polecen pracownikow tych stuzb,

e za niedopetnienie obowigzkdédw w zakresie reagowania na przypadki
szkodnictwa leSnego kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowg
i inng przewidziang w przepisach szczegoélnych,

wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg znaé przepisy prawne

z zakresu swego stanowiska pracy oraz dbaé o mienie Laséw Panstwowych,

. realizujgc zadania z zakresu swojego stanowiska pracy wszyscy pracownicy

zobowigzani sg do :

e realizacji zadan zapewniajgcych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa uzyskanie optymalnych efektédw gospodarczych podejmowanych
przez nadles$nictwo,

o realizujgc okreslone zadania dba¢ i kreowacC prawidtowy wizerunek
nadlesnictwa i PGL LP w spoteczenstwie,

e zapewni¢ i utrzymywac witasciwg atmosfere w pracy,

e przestrzegania przepisdw o zachowaniu tajemnicy przedsiebiorstwa,

e przestrzegania przepisébw bhp i ochrony p.poz.

wszystkie komorki organizacyjne nadle$nictwa przy =zafatwianiu spraw

zobowigzane sg do wspotpracy miedzy sobag i udzielania pomocy oraz

do uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem sprawy do akceptacji
nadlesniczemu lub jego zastepcy,

wspotdziatanie poszczegdlinych komérek organizacyjnych polega na

wzajemnym konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu
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fachowej pomocy — z wtasnej inicjatywy lub na zadanie komérki organizacyjnej
wyznaczonej do zatatwienia sprawy.
k. kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytoryczne] wiadciwosci spraw
rozstrzygaja:
e w ramach dziatu — witasciwy kierownik,
e miedzy dziatami — kierownicy dziatdbw, a przy braku uzgodnien -
nadlesniczy,
I. przestrzeganie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa SILP oraz
funkcjonowania systemu EZD w Nadle$nictwie Suchedniow.
m. przestrzeganie przy wykonywaniu swoich czynnosci - tajemnicy
przedsiebiorstwa oraz obowigzujacych przepisow o ochronie informacji

niejawnych i ochronie danych osobowych przetwarzanych w Nadle$nictwie;
n. wykonywanie biezgcej pracy w ramach zakresu czynno$ci z wykorzystaniem

wszystkich udostepnionych elementéw SILP.

o. wykonywanie spoczywajgcych na pracowniku obowigzkdw informacyjnych
wobec pracodawcy z zakresu PPK, okresionych w ustawie o pracowniczych
planach kapitatowych

p. przestrzeganie Standardéw Ochrony Maloletnich obowiazujacych w

Nadles$nictwie Suchednidw.
g. przestrzeganie polityki antykorupcyjnej obowigzujgcej w Nadlesnictwie
Suchednidw.

§9

1. Zastepca Nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu (Z1) odpowiada za
catoksztalt dziatalno$ci nadlesnictwa z zakresu zagospodarowania lasu. Kieruje
Dziatem Zagospodarowania Lasu i pracg lesniczych w  zakresie
zagospodarowania lasu.

2. Do zadan Zastepcy Nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu nalezy nadzér nad
catoscig spraw z zakresu :

a) hodowili lasu,

b) nasiennictwa i selekcji,

c) ochrony p. pozarowej

d) gospodarki fowieckiej

e) gospodarki tgkowo-rolnej i udostepniania gruntow
a w szczegdblnosci:

~ udziat w planowaniu urzadzeniowym oraz analizowanie realizacji PUL,

— nadzér i uczestniczenie w tworzeniu rocznych planéw gospodarczych —
w oparciu o PUL oraz biezgce potrzeby gospodarki lesnej,

— nadzér i uczestniczenie w tworzeniu a nastepnie realizacji planow,
programéw, projektéw, analiz itp. ktérych tworzenie wynika z aktéw
prawnych obowigzujgcych w LP oraz innych, ktére dotyczg dziatalnosci LP,

— nadzér nad realizacjg planéw gospodarczych,

— nadzorowanie zagadnien zwigzanych z certyfikacjg gospodarki lesnej,
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osobiscie i przy udziale pracownikbw dziatu zagospodarowania lasu
prowadzenie funkcjonalnej kontroli pracy lesnictw na zasadach okreslonych
w Regulaminie Kontroli Wewnetrznej Nadle$nictwa Suchedniéw oraz
indywidualnych zakresach obowigzkow,

wspotpraca z pozostatymi pracownikami nadle$nictwa w zakresie ochrony
majgtku Skarbu Panstwa, w tym wspoéitpraca ze Straza LesSng i innymi
pracownikami Stuzby Lesnej w zakresie ochrony laséw przed
szkodnictwem le$nym i zwalczania szkodnictwa le$nego,

sprawowanie  kontroli wewnetrznej, zgodnie z obowigzujacym
Regulaminem Kontroli Wewnetrznej.

Szczegotowy zakres obowigzkdow, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty
w imiennym zakresie opracowanym dla Zastepcy Nadle$niczego ds. zagospodarowani

lasu.

3. Zastepca Nadlesniczego ds. uzytkowania lasu (Z2) odpowiada za catoksztatt
dziatalnoéci nadlesnictwa z zakresu uzytkowania lasu. Kieruje dziatem
uzytkowania lasu i pracg lesniczych obejmujgca zadania z zakresu uzytkowania

lasu.

4. Do zadan zastepcy nadle$niczego ds. uzytkowania lasu nalezy nadzér nad
catoscig spraw z zakresu:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

sprzedazy drewna,

uzytkowania gtéwnego i ubocznego;
geomatyki,

stanu posiadania,

ochrony lasu,

ochrony przyrody,

edukacji przyrodniczo-le$nej,
zagospodarowania turystycznego,

a w szczegdblnosci:

nadzorowanie w zakresie swego dziatania nad utrzymaniem prawidtowego
stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,

nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych ze sprzedaza drewna,
organizacja i nadzoru nad prawidiowa realizacjg Planu Urzadzenia Lasu
oraz udziat w planowaniu urzagdzeniowym,

przygotowywanie materiatbw niezbednych do opracowania rocznych
planow gospodarczych z zakresu uzytkowania lasu w oparciu o
dziesiecioletni plan urzgdzeniowy nadle$nictwa oraz biezace potrzeby
gospodarcze, w tym planowanie cie¢ rebnych i przedrebnych,

nadzér nad zapewnieniem racjonalnego uzytkowania lasu i dbato$é o
prawidtiowe wykorzystanie surowca drzewnego, realizacja sprzedazy
drewna i innych produktow le$nych,

nadzoér nad sprawami dot. stanu posiadania;

nadzoér nad sprawami dot. geomatyki;
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— prowadzenie i nadzorowanie w zakresie swojego dziatania zagadnien
zwigzanych z utrzymaniem spdéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa
SILP ze szczegdéinym uwzglednieniem aplikacji z zakresu sprzedazy
surowca drzewnego.

— nadzér nad utrzymaniem wtasciwego stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,

— wspotpraca z samorzadami, organizacjami, stowarzyszeniami i innymi
podmiotami w  zakresie edukacji przyrodniczo-le$nej, promoc;ji
i zagospodarowania turystycznego,

— osobiscie i przy udziale pracownikdéw dziatu uzytkowania lasu prowadzenie
funkcjonalnej kontroli pracy leSnictw na zasadach okreslonych w
Regulaminie Kontroli Wewnetrznej Nadle$nictwa Suchedniow oraz
indywidualnych zakresach obowiazkow,

— wspotpraca z pozostatymi pracownikami Nadle$nictwa w zakresie ochrony
majatku Skarbu Panstwa, w tym wspodlpracuje ze Strazg Le$na iinnymi
pracownikami Stuzby Le$nej w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem
i zwalczania szkodnictwa le$nego.

— sprawowanie kontroli wewnetrznej, zgodnie z obowigzujgcym regulaminem
kontroli wewnetrznej.

Szczego6towy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty
w imiennym zakresie opracowanym dla Zastepcy Nadle$niczego ds. gospodarki
drewnem.

§ 10

Dziat Zagospodarowania Lasu (ZG 1)

1.

2.

Dziatem Zagospodarowania Lasu kieruje Zastepca Nadle$niczego
ds. zagospodarowania lasu

Do zadan Dzialu Zagospodarowania Lasu nalezy prowadzenie spraw
z zakresu:

hodowli l[asu

nasiennictwa i selekcji

ochrony p.pozarowej

gospodarki towieckigj

gospodarki takowo-rolnej i udostepniania gruntéw

a w szczegodlnosci:

— opracowywanie szczegdtowych rocznych plandéw gospodarczych (plan
prowizorium i plan zasadniczy) na podstawie PUL, materiatéw (propozyciji)
przygotowywanych przez le$niczych oraz wynikow postepowan
przetargowych na ustugi le$ne,
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— przygotowywanie materiatow (szacowanie warto$ci zamoéwienia, zatgczniki
do SWZ) do postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego na ustugi
le$ne,

— prowadzenie analiz realizacji PUL,

— prowadzenie spraw zwigzanych z certyfikacjg gospodarki lesnej,

— sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw dotyczacych
Dziatu Zagospodarowania Lasu,

— prowadzenie projektow z wykorzystaniem srodkow zewnetrznych,

— redagowanie strony internetowej i prowadzenie stron w mediach
spotecznosciowych,

— prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podatkami z zakresu prowadzonych
spraw;

— sprawowanie kontroli wewnetrznej — zgodnie z Regulaminem Kontroli
Wewnetrznej oraz indywidualnymi zakresami obowigzkéw,

—~ wykonywanie biezacej pracy w ramach zakresu czynnos$ci z wykorzystaniem
udostepnionych elementéw SILP,

Szczegdtowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty
w imiennym zakresie opracowanym dla pracownikéw Dziatu Zagospodarowania
Lasu.

Dziat Uzytkowania Lasu (ZG 2)

Dziatem Uzytkowania Lasu kieruje Zastepca Nadlesniczego ds.
Uzytkowania lasu.

Do zadan dziatu uzytkowania lasu prowadzenie spraw z zakresu:
a) sprzedazy drewna,
b) uzytkowania gtéwnego i ubocznego;
c) geomatyki,
d) stanu posiadania,
e) ochrony lasu
f) ochrony przyrody
g) edukacji przyrodniczo — le$nej
h) zagospodarowania turystycznego
a w szczegolnosci:

— prowadzenie spraw zwigzanych, uzytkowaniem, urzgdzaniem lasu,
marketingiem oraz sprzedazg surowca drzewnego.

— opracowanie szczeg6towych plandw gospodarczych z zakresu gospodarki
drewnem na podstawie materiatdw przygotowanych przez lesniczych

— koordynacja pracy lesnictw z poszczegdinymi dziatami w zakresie okreslonym
obowigzujgcymi instrukcjami,

— dokonywanie biezacej analizy wykonywania zadan z zakresu gospodarki
drewnem, prawidlowosci ich odnotowania w SILP, sporzadzanie odpowiednich
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zestawien, nadz6r nad prawidtowym i terminowym przebiegiem realizacji

planéw,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw dotyczacych

prowadzonych spraw,

przygotowanie materiatdbw z zakresu pozyskania drewna (opis przedmiotu

zamoéwienia, wyliczenie wartosci zamdwienia) do postepowan o udzielenie

zamébwienia publicznego na ustugi le$ne,

prowadzenie zagadnien zwigzanych z brakarstwem, w tym obstuga programu

Acer,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sprzedaza drewna,

prowadzenie catoksztattu spraw dot. stanu posiadania;

prowadzenie spraw dot. geomatyki;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podatkami z zakresu prowadzonych

spraw;

— sprawowanie kontroli wewnetrznej, zgodnie z obowigzujgcym
Regulaminem Kontroli Wewnetrznej oraz indywiduainymi zakresami
obowigzkow.

Szczegdtowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnoSci jest zawarty
w imiennym zakresie opracowanym dla pracownikéw dziatu gospodarki drewnem.

1.

§ 11

Giéwny Ksiegowy (K) wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnosé
w zakresie: ksiegowosci, finansoéw, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz
sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw
finansowo-ksiegowych nadle$nictwa. Kieruje dziatem finansowo-ksiegowym.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego w szczegblnosci nalezy:

a)

prowadzenie rachunkowosci nadle$nictwa zgodnie z ogdinie obowiazujgcymi
przepisami i zasadami,

b) jest odpowiedzialny za zgodno$¢ danych z SILP w ramach powierzonych mu

obowigzkéw, w tym

- za wprowadzenie do SILP wartosci planowanych zadan,

- za prawidtowe ewidencjonowanie wykonania zadan,

prowadzenie gospodarki finansowej nadle$nictwa zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami,

analizowanie wykorzystania srodkéw bedgcych w dyspozycji nadlesnictwa,
dokonywanie biezacej analizy wykonywania zadan i prawidlowosci ich
odnotowania w SILP, sporzadzanie odpowiednich zestawien, czuwanie nad
prawidtowym i terminowym przebiegiem realizacji planéw,

dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

- wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie
powierzonych obowigzkow,

12
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9)

)

- wstepnej kontroli legalno$ci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw
finansowych,

- nastepnej kontroli operacji gospodarczych nadle$nictwa stanowigcych
przedmiot ksiegowan,

- kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej,

opracowanie projektdw przepisbw wewnetrznych wydawanych przez
nadlesniczego dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:
schematu obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji,

dokonywanie kontroli wstepnej legalnosci dokumentéw dotyczacych
wykonywania planu finansowego nadlesnictwa oraz jego zmian,

opracowanie [ zestawienie planu finansowo-gospodarczego
i sprawozdawczosci z jego wykonania oraz analiz finansowych,

opracowanie regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéow
w nadle$nictwie.

k) koordynowanie spraw zwigzanych z windykacjg naleznosci,

1)

sprawowanie kontroli wewnetrznej, zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem
Kontroli Wewnetrznej oraz indywidulanym zakresem obowigzkow,

m) prowadzenie nadzoru nad stosowaniem Prawa Zamowien Publicznych w

zakresie zabezpieczenia $rodkéw finansowych na realizacje planowanych
zadan.

Szczegbtowy zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty
w imiennym zakresie opracowanym dla Gléwnego Ksiegowego.

§ 12

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego (KF) nalezy w szczegolnosci:

a)

b)

9)

prowadzenie ewidencji i formalno-rachunkowej kontroli dokumentéw
zewnetrznych i wewnetrznych wigzacych sie z operacjami finansowymi,
sporzgdzanie  plandw  finansowych, analiz i  sprawozdawczosci

finansowo-ksiegowej,

dokonywanie rozliczeh z ZUS z tyt. zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego
oraz sktadek,

sporzgdzanie i przekazywanie deklaracji oraz dokonywanie rozliczen sktadek
dotyczacych Pracowniczych Plandéw Kapitatowych.

wdrazanie zasad rachunkowosci, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztéow, obiegu
dokumentéw i kontroli wewnetrznej — badanie stosowania i przestrzegania
obowiazujgcych w tym zakresie uregulowan,

naliczanie i pobieranie naleznych podatkbw od oso6b fizycznych oraz
sporzadzanie i przekazywanie deklaracji do urzedéw skarbowych,
prowadzenie rozliczen podatku od oséb prawnych i prowadzenie Ksiegi
Podatkowej,
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dokonywanie rozliczen podatkéw na rzecz budzetu i innych ptatnosci,
prowadzenie windykacji wszystkich naleznosci,

prowadzenie kasy nadlesnictwa,

rozliczanie wyjazdow stuzbowych pracownikow,

naliczanie wynagrodzen pracownikéw nadle$nictwa oraz wynagrodzen
bezosobowych,

m) prowadzenie rozliczen z tyt. podatku VAT,

n) przygotowywanie dokumentacji zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow
majatkowych nadle$nictwa,

0) sporzadzania sprawozdawczo$ci z zakresu swojego dziatania,

sprawowanie kontroli wewnetrznej, zgodnie z  obowigzujgcym
Regulaminem Kontroli Wewnetrznej oraz indywidualnymi zakresami
obowigzkéw.

Szczegotowy zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty
w imiennym zakresie opracowanym dla pracownikdéw dziatu finansowo-ksiegowego.

1.

§ 13

Sekretarz (S) jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw
zwigzanych z peing obstuga administracyjng nadlesnictwa. Kieruje dziatem
administracyjno-gospodarczym.

Do podstawowych zadan Sekretarza nalezy:

a)

b)

administrowanie nieruchomosciami, obiektami budowlanymi, budynkami,
$rodkami transportu i urzgdzeniami technicznymi stanowigcymi wiasnosc
badZz bedacymi w uzytkowaniu nadlesnictwa, w tym nadzor nad
prowadzeniem procedury ich sprzedazy i likwidacji,

prowadzenie spraw w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji
i remontow budynkow, budowli, $rodkéw transportowych, drég, urzadzen
wodno-melioracyjnych oraz innych elementéw infrastruktury oraz
przygotowanie projektow inwestycji i remontéw na dany rok gospodarczy;
prowadzenie spraw sprzedazy nieruchomos$ci w trybie art. 40a ustawy o
lasach;

prowadzenie ewidencji drég leénych i urzadzen melioracyjnych,
organizowanie napraw i remontéw oraz prowadzenie inwestycji w tym
zakresie;

pozyskiwanie funduszy zewnetrznych koordynacja i udziat w procesie
pozyskiwania srodkow, realizacji, nadzorowania i rozliczania zadan;
nadzor nad prawidtowym przygotowaniem pod wzgledem technicznym
narad i szkolen organizowanych w nadle$nictwie;

14
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g) kontrolowanie prawidtowosci sporzadzanej dokumentacji w zakresie
swojego dziatania

h) organizacja i odpowiedzialno$¢ za techniczne przygotowanie nadlesnictwa
do akcji zwalczania pozardw lasu;

i) prowadzenie w SILP planéw remontow i inwestycji

j) nadzér nad prawidlowoscig przekazywania wszystkich skftadnikow
majgtkowych, majatku trwatego osobom materialnie odpowiedzialnym oraz
nad wystawianiem i obiegiem dokumentacji obrotu materialowego
I magazynowego,

k) nadzér nad prawidtowoscia zabezpieczenia mienia , pomieszczen
biurowych gospodarczych i pozostatych obiekiéow w tym stosowanie
przepiséw ppoz i bhp w ramach swojego dziatania,

l) administrowanie nieruchomosciami nadle$nictwa: budynkami, budowlami,
$rodkami trwatymi, niskocennymi sktadnikami majatku i wyposazeniem
biura,

m) nadzér nad stanem i ruchem $rodkéw trwatych ze szczegbéinym
uwzglednieniem rozchodu $rodkéw trwatych spowodowanych likwidacja,
sprzedazg darowizna;

n) nadzér nad prowadzeniem rejestru skarg i wnioskéw oraz prowadzeniem
spraw zwigzanych z obstugg procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgtoszen,

o) koordynacji spraw dotyczacych stosowania instrukcji archiwalnej,

p) sporzgdzanie sprawozdawczo$ci z zakresu wykonywanych zadan,

q) sprawowanie kontroli wewnetrznej, zgodnie z obowigzujgcym
Regulaminem Kontroli Wewnetrznej oraz indywidulanym zakresem
obowigzkow.

Szczegotowy zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty
w imiennym zakresie opracowanym dla Sekretarza.

§ 14

Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego (SA) nalezy prowadzenie
obstugi administracyjnej nadle$nictwa, w tym:
a) prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki nieruchomos$ciami budowlanymi,
w tym spraw dotyczacych gospodarki lokalowej i mieszkaniowe] wraz
Z czynszami,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg biura nadle$nictwa i wyposazeniem
w sprzet biurowy,
c) przedstawianie wnioskdw do planu remontéw i inwestycji,
d) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg nieruchomosci;
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e) sprawdzanie  merytoryczne  dokumentéw  dotyczacych  gospodarki
mieszkaniowej;

f) sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu gospodarki mieszkaniowe;,
srodkdw trwatych i niskocennych sktadnikéw majatku, remontdw i inwestycji

g) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarka transportows,

h) prowadzenie cato$ci spraw wynikajgcych ze stosowania ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych,

i) prowadzenie ewidencji analitycznej ilosciowej i ilosciowo-warto$ciowej wg
obowiazujacych przepiséw w zakresie $rodkéw trwatych oraz niskocennych
sktadnikow majatku;

]) prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadle$nictwa,

k) organizowanie narad i innych uroczystosci,

l) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z umundurowaniem,

n) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz gromadzenie dokumentacji
zwiazanej z zatatwieniem przez Nadle$nictwo skarg i wnioskéw.,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg procedury zgtaszania przypadkoéow

nieprawidtowos$ci oraz ochrony osdb dokonujacych zgtoszen,

p) prowadzenie spraw w zakresie udzielania pozyczek na zakup samochodow

prywatnych wykorzystywanych do celéw stuzbowych;

q) wydawanie i rozliczanie drukéw Scistego zarachowania,

r) prowadzenie, zgodnie z przepisami o archiwizacji, archiwum nadle$nictwa
i odpowiedzialno$¢ za prawidtowe jego zabezpieczenie,

s) przygotowywanie dokumentacji zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw
majatkowych nadle$nictwa,

t) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podatkami z zakresu prowadzonych
spraw;

u) prowadzenie spraw dotyczacych umoéw zlecenia w tym takze uméw za
uzywanie pojazdow prywatnych do celdw stuzbowych oraz kancelarii le$nictw
oraz umdw o dzieto,

v) prowadzenie wszelkich spraw dotyczacych gospodarki remontowej i inwestycji
w tym réwniez sprawdzanie merytoryczne dokumentow,

w) dokonywanie okresowych przegladéw i ocen stanu technicznego budynkéw i
innych budowli bedacych w zarzadzie nadlesnictwa;

X) sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu swojego dziatania;

y) prowadzenie magazynu nadle$nictwa;

z) sprawowanie kontroli wewnetrznej, zgodnie z obowiazujgcym Regulaminem
Kontroli Wewnetrznej oraz indywiduainymi zakresami obowiazkéw,

aa)w zakresie systemu EZD sprawowanie zadan koordynatora czynnosci
kancelaryjnych do ktérych nalezy:

e biezacy nadzér nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych,
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e udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych
czynno$ci kancelaryjnych idokumentowania przebiegu zatatwiania
spraw;

e nadzér nad zarzadzaniem dokumentacjg nie elektroniczng
zgromadzong w sktadzie chronologicznym oraz nad jej przekazywaniem
do Sktadnicy akt Nadle$nictwa Suchednidw;

¢ informowanie Nadlesniczego lub bezposredniego przetoZzonego o
wszelkich  nieprawidtowosciach | problemach zwigzanych z
wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem
przebiegu zatatwiania spraw;

e podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidtowego
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw.

Szczegdtowy zakres obowigzkdéw, uprawnied i odpowiedzialnosci jest zawarty
w imiennym zakresie opracowanym dla pracownikéw dziatu administracjno-
gospodarczego.

1.

§ 15

Stanowisko ds. pracowniczych (NK) prowadzi catoksztatt spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP
oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie,
a w szczegolnosci odpowiada za prawidtowe wykonanie zadan z zakresu:

a)
b)

c)

d)

przebiegu zatrudnienia i rotacji pracownikdw w nadle$nictwie,

prowadzenia ewidencji kontroli zewnetrznych, protokotéw z kontroli, wydanych
zalecen i zarzgdzen pokontrolnych,

koordynowania prac zwigzanych z wydawaniem zarzadzen, decyzji przez
nadle$niczego,

koordynacji spraw dotyczacych wyjazdow stuzbowych pracownikéw,
administrowania danymi osobowymi w zakresie akt osobowych i dokumentac;ji
wynikajgcej z prowadzenia akt osobowych,

prowadzenia spraw zwiazanych ze szkoleniem zawodowym pracownikéw (w
szkotach, uczelniach i na kursach ) oraz przebiegiem stazu absolwentow,
prowadzenia spraw zwigzanych z przekazywaniem — przyjeciem stanowisk
pracy,

sprawozdawczosci do GUS w zakresie swojego dziatania,

catosci zagadnien dotyczacych swiadczen emerytalno-rentowych pracownikéw
oraz ubezpieczen,

prowadzenia ewidencji osobowej, ewidencji czasu pracy, urlopéw
pracowniczych, wyjazdow stuzbowych (delegacji i innych) z wykorzystaniem
modutu SILP,
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k) ewidencji udzielanych kar dyscyplinarnych, wydanych legitymacji stuzbowych,
wydanych oznak stuzbowych

l) spraw zwigzanych z organizowaniem réznych form szkolenia zawodowego,
doksztatcania i doskonalenia oraz podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow,

m) sporzadzania sprawozdawczos$ci z zakresu wykonywanych zadan,

n) wydawania i archiwizowania kart obiegowych pracownikéw,

o) wprowadzanie aktow prawa wewnetrznego do SWIP

p) koordynowania spraw zwigzanych z opracowywaniem regulaminu pracy,
regulaminu organizacyjnego, regulaminu DWR,

q) koordynowania spraw zwigzanych z obstuga prawng nadlesnictwa,

r) obstuguje modut wspomagajacy prowadzenie kontroli instytucjonalnych,

s) prowadzi sprawy dotyczace Pracowniczych Planéw Kapitatowych w zakresie
zgtaszania, zmiany danych lub wyrejestrowywania pracownika

t) bierze udziat w tworzeniu planu wynagrodzen.

u) prowadzenie spraw socjaino — bytowych w nadlesnictwie, nadzoér nad
prowadzeniem oraz prawidtowym i wiasciwym wykorzystaniem $Srodkow
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

v) realizowanie obowigzkéw wskazanych w Standardach Ochrony Matoletnich w
Nadles$nictwie Suchedniéow zgodnie z aktualnie obowigzujacym w tym zakresie
Zarzadzeniem oraz prowadzenie rejestru ujawnionych lub zgtoszonych
incydentéw lub zdarzen zagrazajacych dobru Matoletniego.

w) prowadzenie postepowan w zwigzku ze zgtoszeniem zdarzen korupcyjnych
oraz innych naruszen prawa lub naruszen wewnetrznych procedur
obowigzujacych w Nadle$nictwie Suchedniéw a w szczegolnosci:

— przyjmowanie i rejestracja zgtoszen,

— dokumentowanie, przechowywanie i zarchiwizowanie dokumentacji
postepowania,

— ocena stanu faktycznego i prawnego, w szczegélnodci ocena
zasadnosci zgtoszenia w porozumieniu z Nadlesniczym,

- biezace i rzetelne informowanie Nadle$niczego o stanie postepowania,

— przekazywanie niezbednych informacji o stanie postepowania osobie,
ktéra dokonata zgtoszenia,

-~ przygotowanie rekomendacji dla Nadle$niczego w sprawie podjecia
ewentualnych dalszych dziatan po zakonczeniu postepowania
wyjasniajgcego.

X) sprawowanie kontroli wewnetrznej, zgodnie z obowigzujagcym Regulaminem
Kontroli Wewnetrznej oraz indywidualnym zakresem obowigzkow.

2. W zakresie EZD sprawuije funkcje koordynatora systemu do ktérego zadan nalezy:
a. organizowanie dziatania oraz biezacy nadzér nad prawidtowos$cia
funkcjonowania systemu EZD w Nadlesnictwie Suchednidw;
b. wspoipraca oraz udzielanie wsparcia merytorycznego pracownikom
nadles$nictwa;
c. udziat w testowaniu nowych funkcjonalnosci systemu EZD;
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d. opracowywanie projektow aktéw prawa wewnetrznego w zakresie systemu
EZD.

e. biezacy nadzor nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci zwigzanych
z prowadzeniem spraw zwtaszcza w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zafatwianych  spraw, witasciwego zaktadania spraw iprowadzenia akt
spraw.

Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnienn i odpowiedzialno$ci jest zawarty
w imiennym zakresie opracowanym dla specjalisty ds. pracowniczych.

§ 16

Stanowisko do zadan z zakresu obronnosci, ochrony informacji niejawnych
i oddziatlu kancelarii niejawnej obstugujgcej obieg dokumentéw niejawnych o
klauzuli ,zastrzezone” przyporzadkowane jest do Stanowiska ds. pracowniczych.

Do zadan stanowiska w zakresie prowadzenia spraw dotyczacych obronnosci
(w oparciu o zapisy Ustawy z dn. 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej — z pdzn. zm.) i ochrony informacji niejawnych
(w oparciu o zapisy Ustawy z dn. 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych)
nalezy:
W zakresie obronnosci:
1.Prowadzenie catoksztattu spraw obejmujacych czynnosci zwigzane z
planowaniem i przygotowaniem obronnym nadle$nictwa a w szczegoélnoéci:
— planu operacyjnego funkcjonowania nadle$nictwa,
— dokumentacji Statego Dyzuru,
— dokumentacji militaryzacji nadle$nictwa,
— dokumentacji rezerw surowca drzewnego na pniu,
— dokumentacji $wiadczen rzeczowych na rzecz obrony,
— udostepniania obszardw le$nych na potrzeby zwigzane z obronnoscig i
bezpieczenstwem Parstwa.
2.Realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem nadlesnictwa
do funkcjonowania na wypadek zagrozen zewnetrznych i wewnetrznych,
obejmujgcych dziatania w zakresie gotowos$ci obronnej czasu kryzysu i czasu
wojny,
3.Prowadzenie czynnosci szkoleniowych zwigzanych z przygotowaniem
nadle$nictwa do dziatan na wypadek klesk zywiotowych, sytuaciji kryzysowych
oraz zagrozen militarnych,

W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1. Opracowuje plan ochrony informacji niejawnych nadlesnictwa i nadzoruje
jego realizacje,
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2. Sprawuje nadzoér nad obiegiem i zabezpieczeniem informacji i dokumentow
niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” w celu zapewnienia ochrony informaciji
i dokumentéw niejawnych w tym ich ochrony fizycznej,

3. Wykonuje czynnoséci kancelaryjne obejmujace dokumenty niejawne o
klauzuli , zastrzezone” w tym prowadzi dokumentacje ewidencyjng zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

4. prowadzi czynno$ci zwiazane z postgpowaniem sprawdzajgcym zwigzanym
z dostepem do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” pracownikow
Nadlesnictwa , weryfikuje wydane poswiadczenia bezpieczenstwa |
upowaznienia uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych.

W zakresie oddziatu kancelarii niejawnej:

1. Petnienie funkcji kierownika oddziatu kancelarii niejawnej obstugujacej obieg
dokumentdéw niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” w nadle$nictwie a w
szczegolnosci :

— sprawuje bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych ,

— udostepnia lub wydaje dokumenty niejawne osobom posiadajacym
stosowne pos$wiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie,

— egzekwuje zwrot do kancelarii dokumentow zawierajgcych informacje
niecjawne od oséb ktore nie maja mozliwosci wiasciwego ich
przechowywania i zabezpieczenia,

— kontroluje wiasciwe oznaczenie i rejestrowanie dokumentéw niejawnych,

— wykonuje polecenia petnomocnika ochrony,

— wykonuje czynnosci kancelaryjne na dokumentach niejawnych.

§17

Inzynier Nadzoru (NN).

1. Podlega bezposrednio Nadle$niczemu.
2. Do zadan Inzyniera Nadzoru nalezy:

a) przeprowadzanie kontroli realizacji zadan gospodarczych w lesnictwach co do
zasadnosci, celowosci oraz zgodnosci z PUL, obowigzujgcymi przepisami
zasad hodowlanych, instrukcji, katalogami norm i uregulowaniami
wewnetrznymi,

b) kontrola i nadzor nad jako$ciowym i ilos§ciowym wykonaniem zadan i czynnosci
gospodarczych w leénictwach, wtym réwniez kontrola prawidtowosci
szacunkow brakarskich i lokalizacji cie¢, wyznaczania drzew do wycigcia
dokonywanie kontroli udatnosci upraw oraz odnowien naturalnych,

c) wspolpraca z lesniczymi i zastepcami nadleSniczego w opracowywania
materiatow do planéw gospodarczych,

d) kontrola na gruncie prawidtowosci i zgodnosci ze stanem faktycznym
sporzadzanej przez lesniczych ze szczegélnym uwzglednieniem robot
zanikowych,
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e)

f)

9)

instruktaze w terenie w zakresie wykonywania szacunkéw brakarskich,
kontrola zabezpieczenia mienia, zabezpieczenia ppoz. oraz przestrzegania
zasad bhp na terenie nadzorowanych le$nictw,
kontrola prac wykonywanych przez ZUL-e pod katem przestrzegania
przepisow bhp obowigzujgcych w LP. Informowanie Nadle$niczego
o przypadkach ich nieprzestrzegania,
wspoidziatanie we wdrozeniach nowych form pracy, nowych technologii oraz
postepu technicznego, pomaganie w organizowaniu szkolen, prowadzenie na
biezgco instruktaze dla stuzb terenowych,
wspolpraca z kierownikami dziatbw, a w szczegdlnosci z Zastepcami
Nadlesniczego, informowanie ich na biezagco o swoich spostrzezeniach
i uwagach oraz przyjmowanie informacji dotyczacych przebiegu biezgcych
prac oraz wskazéwek w zakresie kontroli,
kontrolowanie realizacji zarzadzen wydawanych przez Nadle$niczego,
dokonywanie na biezgco oceny stanu sanitarnego lasu oraz sktadanie
biezacych informacji Nadle$niczemu,
w ramach kontroli realizacji zadan gospodarczych i koordynacji pracy
lesniczych posiada prawo wydawania le$niczym i podie$niczym polecen
w szczegdblnosci dotyczacych:

e prowadzonej gospodarki drewnem,

o realizacji zadan pozyskania, zrywki i wywozu drewna,

e zadan z zakresu hodowli lasu, ochrony lasu i ochrony ppoz.,

e zadan z zakresu nasiennictwa i selekgji,

e przestrzegania zasad BHP w le$nictwie.

m) kontrolowanie prawidtowo$¢ sortymentacji i odbidrki drewna, rotacji drewna,

sposobu jego skiadowania oraz prowadzonej w lesSnictwach sprzedazy
detalicznej,

kontrolowanie zagadnien dotyczace ochrony przyrody oraz certyfikacii
gospodarki lesnej,

uczestniczenie w rozpatrywaniu reklamacji surowca drzewnego,
odnotowywanie w SILP wykonanych kontroli i przedkifadanie ich
Nadle$niczemu raz na m-c aw wazniejszych przypadkach sktadanie
pisemnych uwag i wnioskéw dotyczgcych przedmiotu kontroli Nadle$niczemu,
wspotpracowanie z pozostatymi pracownikami nadlesnictwa w zakresie
ochrony majgtku Skarbu Panstwa, w tym ze Strazg Le$ng i innymi
pracownikami Stuzby Lesnej w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem
i zwalczania szkodnictwa le$nego.

wykonywanie biezgcej pracy w ramach zakresu czynnosci z wykorzystaniem
wszystkich udostepnionych elementéw SILP;

sprawowanie kontroli wewnetrznej, zgodnie z obowigzujacym Regulaminem
Kontroli Wewnetrznej oraz indywidualnym zakresem obowigzkéw.
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Szczegdtowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty
w imiennym zakresie opracowanym dla Inzyniera Nadzoru.

§ 18

Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (NB)

Zadania w

zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przyporzadkowane sg do

Inzyniera Nadzoru ktéry podlega bezposrednio nadlesniczemu.
Do zadan stanowiska w zakresie bhp nalezy w szczegélnosci:

a)
b)

c)

d)

9)

h)

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzeganie przepiséw
zasad bhp,

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu  wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn
i okolicznoéci tych wypadkdw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a
takze kontrola realizacji tych wnioskow,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych
i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan
i pomiardw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy,
udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego,

przeprowadzanie szkolen wstgpnych w dziedzinie bhp,

wspoidziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng
nad pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych
badan lekarskich pracownikéw,

wspofdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi przy podejmowaniu przez nie dziatan
majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp.

i) sprawowanie  kontroli wewnetrznej, zgodnie z obowiazujgcym

Regulaminem Kontroli Wewnetrznej oraz indywidualnym zakresem
obowigzkéw.

Stuzba bhp jest uprawniona do:

a

b.

. przeprowadzania kontroli stanu bhp, a takze przestrzegania przepisow

oraz zasad w tym zakresie w miejscach wykonywania pracy,
wystepowania z zaleceniami usuniecia stwierdzonych zagrozen
wypadkowych oraz uchybien w zakresie bhp,

wystepowania do pracodawcy o zastosowanie kar porzgdkowych
w stosunku do pracownikow odpowiedzialnych za zaniedbanie
obowigzkéw bhp.
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Zakres zadan stuzby bhp okreslajg szczegbtowe przepisy w tym zakresie.

Szczegotowy zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty
w imiennym zakresie opracowanym dla Stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny

pracy.

§19

Lesniczy (ZL)

1. Les$niczy bezposrednio kieruje lesnictwem Organizuje i nadzoruje prace z zakresu
gospodarki le$nej. Zajmuje sie, takze zwalczaniem przestepstw i wykroczen w
zakresie szkodnictwa lesénego oraz odpowiada za sprzedaz drewna. Swoje
dziatania opiera na zarzadzeniach wewnetrznych dot. gospodarki le$nej.

2. Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w powierzonym lesnictwie tj. spraw dot. pozyskania drewna,
hodowli lasu, nasiennictwa i selekcji, ochrony lasu, ochrony ppoz ochrony przyrody,
edukacji le$nej itd. ; za ktorg ponosi petng odpowiedzialnosé. Wykonuje rowniez
zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem,
korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach. Le$niczy odpowiada
materialnie za powierzone mienie.

3. Lesniczy w zakresie wskazanym w § 9 ust. 2 podlega bezposrednio Zastepcy
Nadle$niczego ds. zagospodarowania lasu, w zakresie wskazanym w § 9 ust. 4
Zastepcy Nadles$niczego ds. uzytkowania lasu.

Podlesniczy (ZP)

-—

. Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.

2. Do zadan podlesniczego nalezy wykonywanie wszelkich czynnosci techniczno-
produkcyjnych i ochronnych, majacych na celu realizacje ustalonych dla le$nictwa
zadan, w tym ochrone zasobow lesnych i mienia lesnictwa przed szkodnictwem wg
polecen, wskazéwek, instruktazu leSnego oraz wiasnej inicjatywy na wskazanym
przez le$niczego terenie.

W czasie nieobecnosci le$niczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie leSnictwa
na czas nieobecnosci le$niczego powinno odbyé¢ sie zgodnie z uregulowaniami
wewnetrznymi w sprawie zasad przekazywania i przejmowania powierzonego majatku
i dokumentéw, oraz odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow za powierzone
mienie.

Lesniczowie i podle$niczowie biorg aktywny udziat w dziataniach prowadzonych na
rzecz edukacji lesnej spoteczenstwa.
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Sprawowanie kontroli wewnetrznej odbywa sie, zgodnie z obowigzujacym
Regulaminem Kontroli Wewnetrznej oraz indywidulanym zakresem obowiazkéw.

Szczegdtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego
i podlesniczego okreslaja zakresy czynnosci stuzbowych dla tych stanowisk, wydane
za pokwitowaniem, ktérych kopie znajduja sie w aktach osobowych.

§ 20

1. Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS), przy pomocy podlegtych
pracownikow realizuje zadania zwigzane z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
leSnym, zapobieganiem i zwalczaniem przestepstw i wykroczen z zakresu
szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia nadle$nictwa w oparciu
o aktualnie obowigzujgce akty prawa wewnetrznego w tym zakresie;

2. Komendant kieruje Posterunkiem Strazy Lesnej, podlega bezposrednio
Nadlesniczemu. Jest przetozonym straznikdédw leSnych wchodzacych w sktad
posterunku, planuje, organizuje i kontroluje ich prace.

3. Obszarem dziatania posterunku jest zasieg terytorialny nadlesnictwa.

4. Do zadan komendanta nalezy organizowanie pracy straznikéw lesnych w zakresie:
a. ochrony zasobdw:

— organizacja kontroli z zakresu szkodnictwa,

— prowadzenie spraw w zakresie ochrony mienia i jego zabezpieczenie przed
dewastacja, kradziezg i innymi czynnikami i zdarzeniami,

— organizacja pracy straznikow lesnych i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

— wspbtdziatanie z policjg i prokuraturg w sprawach dotyczacych przestepstw
i szkodnictwa lesnego,

— odpowiedzialno$¢ za prawidiowe zabezpieczenie Srodkow przymusu (broni)
iinnego sprzetu bedacego na wyposazeniu straznikow leSnych, w tym
prowadzenie magazynu broni,

— dochodzi naprawiania szkdéd w lasach spowodowanych przez jednostki
organizacyjne, osoby fizyczne i prawne,

— prowadzi ewidencje i jest odpowiedzialny za przechowywanie danych
pozyskanych z urzadzen monitoringu elektronicznego,

— wspblpraca z KCIK w zakresie ewidencjonowania i przekazywania danych
dotyczacych zdarzen majacych zwigzek ze szkodnictwem le$nym.

b. udostepniania lasu:

— prowadzi nadzér nad prawidtowym korzystaniem z terendéw i zasobow le$nych
przez osoby fizyczne i prawne,

— wspotpracuje z instytucjami i organizacjami oraz utrzymuje kontakty ze srodkami
masowego przekazu w zakresie korzystania z terendw i zasobdw lesnych ( w
zakresie uzgodnionym przez Nadle$niczego).
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5.

sprawowanie kontroli wewnetrznej, zgodnie z obowigzujacym Regulaminem
Kontroli Wwewnetrznej oraz indywidualnym zakresem obowigzkow.

Do zadan straznika le§nego nalezy wykonywanie ochrony mienia Skarbu Panstwa
w zarzadzie Lasow Panstwowych poprzez przeciwdziatanie czynom
przestgpczym i wykroczeniom, ujawnianie i $ciganie sprawcow przestepstw
i wykroczen, doprowadzanie do naprawienia szkody.

Straznicy lesni

1.

9)
h)

Do obowigzkdw straznika lesnego zatrudnionego w posterunku Strazy Lesne;
nalezy zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa leSnego oraz ochrona innych skfadnikbw mienia nadle$nictwa
poprzez:

przeciwdziatanie czynom przestepczym i wykroczeniom,

ujawnianie i Sciganie sprawcow przestepstw i wykroczen,

doprowadzenie do naprawienia szkody,

kontrolowanie legalnosdci pochodzenia drewna sktadowanego na gruntach
nadlesnictwa i drewna wywozonego z lasu,

wykonywanie czynno$ci przed procesowych i dochodzeniowych w postepowaniu
przygotowawczym,

uczestniczeniu w postepowaniu sgdowym oraz w sprawach przed organami ds.
wykroczeh.

prowadzenie magazynu broni;

sprawowanie kontroli wewnetrznej, zgodnie z obowigzujagcym Regulaminem
Kontroli Wewnetrznej oraz indywidualnymi zakresami obowigzkoéw.

Uprawnienia straznika lesnego okresla art.47 ustawy o lasach z dnia 28 wrze$nia
1991 roku o lasach z p6zniejszymi zamianami.

. Powotany przez Nadle$niczego Straznik Lesny petniacy funkcje petnomocnika ds.

UDODO, zajmuje sie koordynacija oraz zapewnieniem przestrzegania przepiséw o
ochronie danych osobowych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem
przestepczosci, prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z\przetwarzaniem tych
danych oraz biezaca komunikacjg z GISL w zakresie wymaganym Politykg
Bezpieczenstwa Danych Osobowych.

Szczegbtowy zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowisku pracy
jest opracowany imiennie dla kazdego pracownika.

25



REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA SUCHEDNIOW

§ 21

W nadle$énictwie wyznaczony jest Administrator sieci informatycznej SILP (NA).
1. Zadania administratora SILP:

a)
b)

g)

h)

)

aktualizacja oprogramowania SILP;

administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom

uprawnionym przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych

w poszczegoinych aplikacjach funkcji administracyjnych, poprzez:

zarzadzanie uzytkownikami poszczegdéinych aplikaciji,

przygotowanie, i akceptacja w SILP Web zatwierdzonych na pismie przez

Nadle$niczego uprawnien uzytkownikéw do poszczegdlnych funkcji aplikacji

oraz zasobodw baz danych,

autoryzacja uprawnien uzytkownikéw do poszczegdlnych funkcji aplikacji

oraz zasobow baz danych w aplikacjach nie posiadajgcych mechanizmu w

SILP Web,

zabezpieczenie pracownikébw w karty kryptograficzne i certyfikaty

kwalifikowane, prowadzenie ewidencji certyfikatow,

administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji

i danych np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.,

administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na

serwerach w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez

Wydziat odpowiedzialny za informatyke w RDLP Radom,

administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem

komputerowym:

e nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie
okresowych przegladéw i konserwacji urzadzen,

e konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

e instalacja i biezgca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na
komputerach, w szczegoélnosci systemu operacyjnego i programow
ochrony antywirusowej,

e nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w jednostce
z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

¢ konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikéw,

zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:

e administrowanie rejestratorem le$niczego oraz innymi urzadzeniami
komputerowymi,

e biezacy nadzér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego,
wykonywanie okresowych przegladéw i konserwacji urzadzen,

e instalacja i biezgca konserwacja systeméw operacyjnych, dotyczy
komputeréw z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

e instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego, dotyczy
komputeréw z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

e instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego, dotyczy
komputeréw z systemem operacyjnym Microsoft Windows,
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e konfiguracja parametrédw transmisji danych pomiedzy rejestratorem
lesniczego i SILP,
e konfiguracja urzgdzen komputerowych do pracy w sieci,
e udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej
urzgdzen komputerowych,
¢ konfigurowanie kont pocztowych,
k) koordynacja procesow zakupu, urzadzen komputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw urzadzen komputerowych,
l) prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:
— ewidencja protokotéw instalacji,
ewidencji dokumentacji legalnosci oprogramowania,
ewidencji dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,
ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotéw z tych czynno$ci,
m) nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalno$ci
oprogramowania,
n) catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnosci
i bezpieczenstwa SILP, z obstugg systemu informatycznego nadle$nictwa i
urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali z uwzglednieniem
aplikacji z zakresu sprzedazy surowca drzewnego.
2. W zakresie systemu EZD sprawowanie funkcji administratora do zadan ktérego
nalezy:
a. merytoryczne i techniczne wsparcie prac zespotu;
b. testowanie nowych wersji systemu w wersji testowej przed
uruchomieniem produkcyjnym;
c. testowanie nowych funkcjonalnosci systemu EZD oraz wdrazanie ich
w nadlesnictwie;
d. udzielanie merytorycznego i technicznego wsparcia pracownikom
nadlesnictwa w zakresie wdrozenia i biezgcego uzytkowania systemu
EZD;
e. wsparcie nad zarzadzaniem informatycznymi nosnikami danych
zawierajacymi dokumentacje w postaci elektroniczne;j
zgromadzonymi w sktadzie elektronicznych nosnikéw danych;

Szczegbdtowe zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej administratora SILP
okreslone sg w zakresie czynno$ci.

§ 22

1. Szczegdtowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej
kazdego z pracownikédw nadlesnictwa okresla jego indywidualny zakres czynno$ci.

2. Petnienie zastepstw przez pracownikow odbywa sie w oparciu o uregulowania
wewnetrzne i indywidualne zakresy czynnosci.
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3. Dokumenty w SILP zatwierdzane sg za pomoca funkcji ,GLOBAL", wykaz osob
uprawnionych do korzystania z tej funkcji stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

4. Uprawnienia dla pracownikébw do pracy w poszczegolnych modutach
i czynnosciach SILP zatwierdzane sa przez nadlesniczego lub w jego zastepstwie

zastepce nadlesniczego. Nadanie uprawnien odbywa sie na wniosek

zainteresowanego pracownika w porozumieniu z przetozonym lub na wniosek
przetozonego pracownika. Administrator wprowadza i zatwierdza uprawnienia w
SILP.

1.

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§23

Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu (z zastrzezeniem &7 pkt 3 oraz & 23 pkt 2),

W uzasadnionych przypadkach pracownik nadle$nictwa moze podlegac wiecej
niz jednemu przetozonemu, od ktdrych otrzymuje polecenia stuzbowe i przed
ktérymi odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

| tak w Nadles$nictwie Suchedniow Nadlesniczemu podlega Specjalista ds.
administrowania SILP i infrastruktury z dziatu administracyino - gospodarczego
w zakresie zagadnien dotyczacych Administratora SILP , oraz Le$niczowie
ktérzy w zakresie wskazanym w § 9 ust. 2 podlegaja bezposrednio Zastepcy
Nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu, w zakresie wskazanym w § 9 ust.
4 Zastepcy Nadlesniczego ds. uzytkowania lasu.

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

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi
przepisami, pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na
pisSmie.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komoérce
organizacyjnej nadle$nictwa lub zespole zadaniowym, pozostaje on w
podlegiosci stuzbowej kierownika komorki do ktérej zostat oddelegowany lub
przewodniczgcego zespotu zadaniowego.

Bezposredni przetozony ustala, w formie pisemnej, podlegtym pracownikom
zakresy czynnosci, ktdére po zatwierdzeniu przez nadle$niczego zostajg
wreczone pracownikom za pokwitowaniem.

Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem - przyjeciem stanowiska, bgdz czesci
zakresu obowigzkéw, nalezy sporzadzi¢ protokét podpisany przez
przekazujgcego i przejmujgcego oraz wiasciwego przetozonego lub osobe
upowazniona. Jeden egzemplarz protokotu jest przekazywany stanowisku ds.
pracowniczych.
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7.

8.

a)

b)

Z chwilg podjecia pracy, pracownik ponosi petng odpowiedzialnosé za
powierzone mu obowigzki i mienie.

W nadlesnictwie realizowane sg misje lotnicze z wykorzystaniem Systemoéw
Bezzatogowych Statkéw Powietrznych (SBSP) przez personel lotniczy
Operatora Nadlesnictwa zgodnie z Instrukcjg Operacyjng Nadle$nictwa.

Przed rozwigzaniem stosunku pracy, kazdy pracownik zobowigzany jest do
zwrotu karty obiegowej podpisanej przez poszczegoine stanowiska
merytoryczne komérek organizacyjnych nadlesnictwa.

§ 24

. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo

przez Nadle$niczego za wyjgtkiem:

pism i dokumentdw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwoch
uprawnionych oséb,

korespondencji, z ktorej wynikaja zobowiazania majatkowe i ktéra powinna byé
podpisana takze przez Gtéwnego Ksiegowego,

C) jego nieobecnosci, w tej sytuacji podpisuje osoba zastepujaca.

d)

e)

)

zastepcy nadlesniczego sg upowaznieni na state do podpisywania dokumentéw

certyfikatem kwalifikowanym ale moga korzysta¢ z tego uprawnienia tylko w

przypadku zastepstwa Nadle$niczego.

pracownicy wskazani w zataczniku nr 5 do niniejszego zarzadzenia sa

upowaznieni do podpisywania profilem zaufanym wiadomosci oraz jej wysytania

poprzez konto ePUAP z zastrzezeniem iz taka wiadomo$¢ musi zawierac

zatgcznik podpisany certyfikatem kwalifikowanym przez Nadle$niczego lub

upowaznionego przez niego pracownika (zastepce).

Dopuszcza sie stosowanie certyfikatéw kwalifikowanych do podpisywania

wszelkich dokumentéw.

Zarzgdzenia, decyzje podpisuje Nadle$niczy a w przypadku jego niecbecnosci

zastepca.

Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych

Nadle$niczemu do podpisu s akceptowane przez pracownika

sporzadzajgcego i bezposredniego przetozonego. W przypadku opracowania

materiatéw przez wiecej niz jedng komorke organizacyjng, akceptowane sg one

przez kierujgcych komoérkami uczestniczagcymi w przygotowaniu materiatow i

projektéw pism.

Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa przy wykonywaniu swoich czynnosci

do przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa oraz ochrony danych

osobowych, w mysl obowigzujgcych przepiséw prawa.

Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in.:

1) sprawy indywidualne, skomplikowane z prawnego punktu widzenia - wedtug
uznania nadle$niczego,

2) umowy i rozwigzania umoéw dtugoterminowych lub nietypowych, albo
w kazdym przypadku powodujgcych powazne skutki finansowe,
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3) pisma odmawiajgce uznania roszczen zgtoszonych pod adresem
nadle$nictwa,

4) sprawy zwiagzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi
w sprawach cywilnych,

5) zawarcie ugody w sprawach majgtkowych,

6) pisma rozwigzujgce stosunek pracy bez wypowiedzenia,

7) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,

8) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym - wedtug uznania
Nadle$niczego,

9) inne wedtug uznania Nadle$niczego.

§ 25

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegdlnych dziatow i stanowisk pracy okresla Regulamin
Kontroli Wewnetrznej, opracowany przez komisje i uaktualniany przez
Giéwnego Ksiegowego a zatwierdzany przez Nadlesniczego.

§ 26

. Nadle$niczego, w czasie jego nieobecnos$ci, zastepuje wyznaczony Zastepca
Nadlesniczego. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Nadle$niczego. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Nadle$niczego i jego
zastepcy - Nadlesniczego zastepuje inny wyznaczony przez niego pracownik.
Nadle$niczy okresla temu pracownikowi zakres jego obowigzkéw i uprawnien
podczas sprawowania zastepstwa.

. Zastepce Nadlesniczego, w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca
Nadlesniczego lub w razie nieobecnosci obydwu Zastepcow wyznaczony przez
nadle$niczego pracownik,

. Gtéwny Ksiegowy, w czasie jego nieobecnosci jest zastepowany przez
Starszego Specjaliste ds. ekonomicznych,  ktérej Nadlesniczy powierzyt
obowigzek zastepstwa Gtownego Ksiegowego badz inny pracownik dziatu
finansowego wyznaczony przez Gtéwnego Ksiegowego, ktdéremu okresla on,
za zgodg Nadles$niczego, zakres obowiazkow i uprawnien.

. Inzyniera Nadzoru w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony Inzynier
Nadzoru lub wyznaczony przez Nadle$niczego pracownik.

. Komendanta Posterunku Strazy Le$nej, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje
wyznaczony przez niego straznik lesny, po uzyskaniu akceptacji
Nadlesniczego.

. Sekretarza, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

. Stanowisko ds. pracowniczych, w razie jego nieobecnosci, zastepuje
wyznaczony przez Nadlesniczego pracownik .
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§ 27

1. Postgpowanie w sprawach okreslanych jako ,niejawne” regulujg odrebne
przepisy i instrukcje.

2. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy okresla regulamin pracy
nadlesnictwa.

3. Tok i zakres czynno$ci kancelaryjnych reguluja: Instrukcja kancelaryjna PGL
LP. Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt PGL LP, Instrukcja w sprawie organizacji
I zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt oraz przepisy w
sprawie elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD). Pracownicy biura
zobowigzani sg prowadzi¢ dokumentacje poszczegdlnych spraw, zgodnie z
obowigzujaca instrukcjg kancelaryjng w tym przy uzyciu systemu EZD oraz
zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami.

4. Ochrone danych osobowych prowadzi sie poprzez realizacje zapiséw ustawy
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 z pézn. zm.).

5. Odpowiedzialnym za bezpieczenstwo danych osobowych zawartych
w teczkach osobowych, kartotekach, skorowidzach, ksiegach i innych
zbiorach ewidencyjnych jest stanowisko ds. pracowniczych.

6. Obowiazek przestrzegania zasad bezpieczenstwa danych osobowych
dotyczy wszystkich pracownikéw nadlesnictwa.

7. Redaktorem zatwierdzajacym BIP jest Zastepca Nadlesniczego a w razie jego
nieobecno$ci wyznaczony przez nadlesniczego pracownik.

8. Administratorem strony wyodrebnionej BIP jest Administrator SILP.

9. Osoba upowazniong do udostepniania informacji o Srodowisku jest Zastepca
Nadlesniczego ds. uzytkowania lasu. ‘

10.Rzecznikiem prasowym Nadle$nictwa jest Z-ca N'adleéln"ibzego ds.
uzytkowania lasu. ‘ o

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zatgcznikami do regulaminu sa:

1) schemat organizacyjny nadleénictwa oraz zatrudnienie w poszczegélnych
komorkach organizacyjnych — zat. Nr 1,

2) wykaz lesnictw — zat. Nr 2,

3) wykaz osdéb upowaznionych przez kierownika jednostki do stosowania
funkcji GLOBAL — zat. Nr 3,

4) Wykaz stanowisk wraz z iloscig etatéw — zat. Nr 4.

5) Wykaz os6b upowaznionych do podpisywania wiadomosci profilem
zaufanym i wysytanie jej poprzez konto ePUAP — zat. Nr 5.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadle$niczy.
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3. W zatgczniku nr 4 do niniejszego regulaminu tj. wykazie stanowisk wraz z iloscig
etatow nie ujmowane jest stanowisko stazysty. Zatrudnianie os6b na tym
stanowisku odbywa sie w oparciu o obowigzujgce w tym zakresie wytyczne i
zapisy planu finansowo — gospodarczego.

4. W szczegolnych, uzasadnionych przypadkach (np. przyuczenie pracownika do
pracy na stanowisku, diugotrwate zastepstwo pracownika ) dopuszcza sie
czasowe odstepstwa od =zatrudniania pracownikbw zgodnie z wykazem
stanowigcym zat. Nr 4 do niniejszego regulaminu.

5. W sprawach nie uregulowanych regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogodlne przepisy prawa, w tym Kodeks pracy, Kodeks cywilny,
Kodeks postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrz branzowe,
w tym zwtaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe
oraz inne wiasciwe przepisy.

6. Niniejszy regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Suchedniow obowigzuje
od dnia 01.04.2026 r.

Uzgodniono ze Zwigzkami Zawodowymi
dziatajgcymi przy Nadlesnictwie Suchedniow

ZN\/‘I%EK LESNIKOW POLSKICH: ]
W Rzeczypospolitsj Polskiej
Zaktadowa Orgar?izacjaj Zwiazko{va L S ICczy
w Nadlesnictwie Suchedniow
ul. Bodasntviska 16, 26-130 Suchednisny mgr inz, Artur Mda’wwaki
ZAKEADOWA ORGANIZACIA . PRZEWODNIC 4 ;
ictwie i j
26-130 Suchednidw z el NS LD oscr
ul. Bodzentynska 16 P
awel)Graba ZATWIERDZAM:
NADLESNICZY
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Zat. Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Suchedniéw

Wykaz leénictw NADLESNICTWA SUCHEDNIOW

Obreb Siekierno

Lesnictwo Bronkowice.

Lesnictwo Sieradowice.

Lesnictwo Kaczka.
Lesnictwo Kamionka.

Obreb Suchedniow

Lesnictwo Michnidw.
Lesnictwo Kleszczyny.
Lesnictwo Stokowiec.
Lesnictwo Rejéw.
Lesnictwo Kruk.
Lesnictwo Ostojéw.

Obreb Blizyn

Lesnictwo Jastrzebia.
Lesnictwo Dalejow.
Lesnictwo Odrowazek.
Lesnictwo Szatas.
Lesnictwo Wilczy Bor.

Razem 15 le$nictw.

Zat. Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Suchedniow
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Wykaz osob uprawnionych
do uzywania funkcji GLOBAL

Piotr Dryka

Jarostaw Gatek
Magdalena Miazga
Grzegorz tukasiak
Anna Wojkowska-Klata
Patryk Cioroch

Michat Mazurek

Lp. Podsystem Imie i Nazwisko Zakres
1. Planowanie Karolina Cieslak-Swiercz Zgodnie z zakresem
czynno$ci i uwzglednieniem
Barbara Rabajczyk osoby zastepujacej.
Anita Pigtek Kierownik dziatu odpowiada za
Piotr Dryka poszczegoélnych pozycji planu.
Jarostaw Gatek
Magdalena Miazga
Grzegorz tukasiak
Anna Wojkowska-Klata
Patryk Cioroch
Michat Mazurek
Marta Przybylska
Btazej Gola
Karolina Ziewiec
Justyna Maciejewska-Cieslak
Olga Cioroch
Justyna Rojewska
2. Gospodarka lesna Andrzej Gebura Zgodnie z zakresem

czynnosci i uwzglednieniem
osoby zastepujacej. Kierownik
dziatu odpowiada za
terminowe udostepnienie,
zatwierdzenie i zamkniecie
poszczegdinych pozycji planu.
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Finanse Ksiegowo$é

Karolina Cie$lak-Swiercz
Andrzej Gebura

Piotr Dryka

Barbara Rabajczyk

Ewa Furmanczyk

Zgodnie z zakresem
czynnosci i uwzglednieniem
osoby zastepujgcej. Kierownik
dziatu odpowiada za
terminowe udostepnienie,
zatwierdzenie i zamkniecie
poszczegoinych pozycji planu.

Anita Pietek
Iwona Sutek
Kadry i Ptace Karolina Cieslak-Swiercz Zgodnie z zakresem
' czynnosci i uwzglednieniem
Andrzej Gebura osoby zastepujgcej. Kierownik
Piotr Dryka dzna}_u odpowiada za. '
terminowe udostepnienie,
Barbara Rabajczyk zatwierdzenie i zamknigcie
poszczegodlnych pozycii planu.
Anita Pietek
lwona Sutek
Justyna Rojewska
Infrastruktura Marta Przybyliska Zgodnie z zakresem

Btazej Gola

Karolina Ziewiec
Karolina Cieslak-Swiercz
Piotr Dryka

Andrzej Gebura

czynnosci i uwzglednieniem
osoby zastepujacej. Kierownik
dziatu odpowiada za
terminowe udostepnienie,
zatwierdzenie i zamkniecie
poszczegdlnych pozycji planu.
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Gospodarka
Towarowa

Karolina Cieslak-Swiercz
Andrzej Gebura

Piotr Dryka

Barbara Rabajczyk

Ewa Furmanczyk

Patryk Cioroch

Karolina Ziewiec

Michat Mazurek

Anna Wojkowska-Klata

Marta Przybyiska

Zgodnie z zakresem
czynnosci i uwzglednieniem
osoby zastepujace]. Kierownik
dziatu odpowiada za
terminowe udostepnienie,
zatwierdzenie i zamkniecie
poszczegodlnych pozycji planu.
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Zat. Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadiesnictwa Suchedniow

Wykaz stanowisk wraz z iloscia etatow

Stanowisko Ogétem

Nadlesniczy 1
Zastepca nadlesniczego 2
wtym:

Zastepca nadlesn. ds. zagospodarowania lasu 1
Zastepca nadlesn. ds. uzytkowania lasu 1
Dzial Zagospodarowania Lasu 2
Dziat Uzytkowania lasu 4
w tym:

Starszy Specjalista Stuzby lesnej 3
Specjalista Stuzby lesnej 3
Gidwny Ksiegowy 1
Dziat Finansowo-Ksiegowy 4
w tym:

Starszy Ksiegowy 3
Starszy Specjalista 1
Sekretarz 1
Dziat Administracyjno-Gospodarczy 5
w tym:

Specjalista 3
Referent 1
Kierowca 1
Posterunek Strazy Lesnej 4
w tym:

Komendant Posterunku Strazy Lesnej 1
Starszy Straznik Lesny 1
Straznik lesny 2
Inzynier Nadzoru 2
Stanowisko ds. pracowniczych 1
Lesnictwa 29
wtym:

le$niczy 15
podlesniczy 14
Razem 56
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Zatl. Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadleénictwa Suchedniow

Lista os6b upowaznionych do podpisywania wiadomosci profilem zaufanym i wysytania jej
poprzez konto ePUAP :

L o N U e WD

NN NN R R B B R R R
W N RO WLWOONOOOWMAWNMNLERO

Piotr Dryka — Z-ca nadlesniczego

Andrzej Gebura — Z-ca nadle$niczego
Karolina Cieélak-Swiercz — Gtéwny ksiegowy
Marta Przybylska - Sekretarz

Michat Mazurek — Specjalista SL

Patryk Cioroch — Specjalista SL

Jarostaw Gatek — St. Specjalista SL

Anna Wojkowska-Klata — Specjalista SL
Magdalena Miazga ~ St. Specjalista SL

. Grzegorz tukasiak — Specjalista SL

. Jacek Michta — Komendant PSL

. Marek Jankowski — St. Straznik Les$ny
. Jakub Sobon — Straznik Lesny

. Krzysztof Rucinski — Straznik Lesny

. lwona Sutek — St. Ksiegowy-kasjer

. Barbara Rabajczyk — Starsza Ksiegowa
. Ewa Furmanczyk — Starsza Ksiegowa

. Anita Pietek — St. Specjalista

. Olga Cioroch - Referent

. Karolina Ziewiec — Specjalista

. Btaiej Gola - Specjalista

. Justyna Maciejewska-Cieslak — Specjalista
. Justyna Rojewska - Specjalista
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