Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 34/2025
Nadlesniczego Nadlesnictwa Rokita
Z dnia 01.10.2025. r

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA ROKITA







. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Rokita, zwanym dalej Regulaminem okresla

strukture organizacyjna, zasady funkcjonowania, zadania wspdine poszczegdlnych

komorek organizacyjnych zakres zadari komérek organizacyjnych nadlesnictwa i zasady
funkcjonowania Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych w Nadlesnictwie Rokita.

§2

llekro¢ w regulaminie mowa jest o:

1.

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Lasach Paristwowych lub LP — nalezy przez to rozumieé Pafistwowe Gospodarstwo
Leéne Lasy Panstwowe,

Nadlesniczym — nalezy przez to rozumied Nadlesniczego Nadlesnictwa Rokita,
Zastgpey nadlesniczego — nalezy przez to rozumied Zastepcg Nadle$niczego
Nadlesnictwa Rokita,

Gtéwnym ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Giownego Ksiegowego Nadlesnictwa
Rokita,

Starszym Strazniku Lesénym - nalezy przez to rozumieé komendanta posterunku
strazy lesnej bezposrednio podlegajacego nadiesniczemu, ktory peni  funkcje
komendanta posterunku,

Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumieé Nadlegnictwo Rokita,

Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych fub RDLP — nalezy przez to rozumied
Regionalng Dyrekcje Laséw Paristwowych w Szczecinie,

DGLP - nalezy przez to rozumieé Dyrekcje Generalng Lasow Panstwowych,

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostke wyodrebniong w
strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa: dziat, lednictwo, samodzielne stanowisko
pracy,

SILP — nalezy przez to rozumieé System Informatyczny Lasow Paristwowych,

BIP — nalezy przez to rozumieé urzedowy publikator telsinformatyczny majacy na cely
powszechne udostepnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu
stron w sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informacji Publicznej).

EZD - nalezy przez to rozumieé system elekironicznego zarzgdzania dokumentacja,
Regulaminie - nalezy przez to rozumieé regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Rokita,
SWIP - nalezy przez to rozumieé System Wewnetrznej Informacii Prawnej,

SIP — nalezy przez to rozumieé System Informaciji Prawnej,

BHP — nalezy przez to rozumieé bezpieczeristwo i higiene pracy,

LMN — nalezy przez to rozumieé Lesng Mape Numeryczna,

Administratorze danych osobowych (ADO) — nalezy przez to rozumieé Nadieéniczego
Nadle$nictwa Rokita,



19.

20.

21.

22.

23.

24.

UODO — nalezy przez to rozumiet ustawe z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych
osobowych ( 1j. Dz. U. 2019 . poz. 1781 z pdznigjszymi zmianami),
Ustawie o lasach — nalezy przez to rozumiec ustawe o lasach z dnia 28.09.1991 r. (ij.
Dz. U. z 2025 r., poz. 567 z pdzniejszymi Zmianami),
Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumieé instrukcje kancelaryjng stanowiaca,
zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 66 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z
dnia 12.11.2014 r. znak: OR-080-1/2014,
Instrukcji w sprawie dziatania archiwum — nalezy przez to rozumied instrukcije w
sprawie organizagji | zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt
stanowiaca zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 66 Dyrekiora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 12.11.2014 r. znak: OR-080-1/2014,
Przetwarzaniu danych osobowych — nalezy przez to rozumieé operacjg lub zestaw
operacji wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w
sposob zautomatyzowany ub niezautomatyzowany, taka jak zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie,
pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie = poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostgpnianie, dopasowywanie lub laczenie,
ograniczanie, usuwanie lub niszczenie,
Naruszeniu ochrony danych osobowych — nalezy przez to rozumieé naruszenie
bezpieczenstwa prowadzace do przypadkowego lub niezgodnego z prawem
zniszczenia,  utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia  lub
nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesytanych, przechowywanych lub
w inny sposob przetwarzanych.
§3

Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapozna¢ z

regulaminem organizacyjnym.

Oéwiadczenie pracownika o zapoznaniu sig z trescig regulaminu, zaopatrzone w

podpis pracownika, dotacza sig do jego akt osobowych.

§4
Nadlegnictwo jako podstawowa jednostka organizacyjna Laséw Panstwowych
nieposiadajaca osobowosci prawnej prowadzi samodzielnie gospodarkg lesna,
administruje nieruchomosciami zwigzanymi z gospodarka leéng, a takze prowadzi
ewidencie majatku Skarbu Parnstwa { ustala jego wartosc.
Nadlesnictwo Rokita dziata w zasiggu terytorialnym Regionainej Dyrekcji Lasow
Paristwowych w Szczecinie.

§5

7adania Nadlesnictwa Rokita wynikaja z ustawy o lasach, ze Statutu Lasow
Panstwowych oraz instrukcji i wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora




Generalnego Lasow Panstwowych | Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw

Panstwowych w Szczecinie, Ministra Srodowiska, kierownikéw innych resortdw,

urzedow centralnych i wojewédzkich, jezeli dotyczg zakresu zadan przewidzianego

ustawg o lasach.

Podstawowym zadaniem Nadlesnictwa, jako zorganizowanej i funkcjonujacej

jednostki w sposob ujety w niniejszym Regulaminie jest stwarzanie mozliwosci

realizowania przez Nadle$niczego zadan przypisanych mu z mocy prawa,

okreélonych przez ustawe o lasach oraz przepisy wykonawcze do te] ustawy, a

takZe okreslonych przez inne przepisy prawne.

Zadania Nadlesnictwa polegajg w szczegblnosci na wypracowywaniu podstaw do

poedejmowania decyzji i innych dziatan Nadlesniczego w sprawach:

1) ustalania kierunkow rozwoju Laséw Parstwowych w obrebie Nadlesnictwa,

2) koordynowania oraz nadzorowania dziatalnosci pracownikow Nadlesnictwa,

3) zarzadzania gruntami i innymi  nieruchomosciami nabytymi na potrzeby
Nadle$nictwa,

4) inicjowania, organizowania oraz koordynowania przedsiewzie¢ na rzecz
powigkszenia i ochrony zasoboéw lesnych, prowadzenia gospodarki lesnej i
rozwoju lesnictwa,

D) organizowania planowania urzgdzeniowego w lasach i prognozowania w
lesnictwie,

6) nadzorowania i koordynowania zadan w zakresie doboru i oceny ksztalcenia
oraz doskonalenia kadr, '

7) ustalania zasad funkcjonowania Laséw Panstwowych, a w szczegéinosai:

a. prowadzenia gospodarki lednej w lasach znajdujgcych sie w zarzadzie
Nadlesnictwa,
sporzadzania i realizacji planow gospodarczo-finansowych,
prowadzenia rachunkowosci,

b

c

d. wynhagradzania pracownikow Nadleénictwa,
e. kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa,

f. sprzedazy przez Nadlesnictwo drewna i innych produktéw i ustug,
g. wykorzystania $rodkéw funduszu lesnego na realizacje zadan na gruntach
stanowiacych wiasnosci Skarbu Panistwa,

8) inicjowania, koordynowania i prowadzenia okresowej oceny stanu lasu i
zasobdw lesnych oraz prognozowanie zmian w ekosystemach lesnych,
sporzadzanie okresowych inwentaryzacji stanu lasu oraz aktualizacji stanu
zasobow lednych,

9) rozwoju i doskonalenia struktury organizacyjnej Nadlesnictwa,

10) dysponowania $rodkami (dotacjami i pozyczkami) z funduszy celowych oraz

innych Zrédet stosownie do umoéw | porozumien,



11} prowadzenia dziatan zmierzajacych do statego podnoszenia bezpieczenstwa i
higieny pracy w Nadlesnictwie,

12) prowadzenia dziatan dotyczacych przestrzegania ochrony dany osobowych na
obszarze catego Nadlesnictwa,

13) prowadzenia dziataf w zakresie ochrony przed szkodnictwem lesnym zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

14) przetwarzania i ochrony danych osobowych w zwigzku z ich przetwarzaniem
przez Nadlesnictwo Rokita, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami.

§6

Nadlegnictwo Rokita w ramach zatozen Polityki Leénej Panstwa i przyjetych

Kierunkéw edukacji lesne] spoteczenstwa” w Lasach Panstwowych, realizuje

JProgram edukacji lesnej spoteczenstwa” majacy na celu upowszechnienie w

spoteczenstwie wiedzy o srodowisku lesnym oraz o wielofunkcyjnej i zréwnowazonej

gospodarce lesnej, podnoszenie  $wiadomosci spoleczenstwa w  zakresie
racjonainego i odpowiedzialnego korzystania z wszystkich funkcii lasu, budowanie

zaufania spotecznego dla dziatalnosci zawodowej lesnikow.

§7
Nadlesnictwo Rokita udostgpnia informacje publiczne na wyodrebnionych stronach
Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych, prowadzi strong internetows pod adresem:
http:l!www.rokita.szczecin.Iasy.gov.pll oraz prowadzi oficjalny profil na portalu
spotecznosciowym Facebook:
https:llwww.facebook.comfproﬂle.php?id=61 577125863915

§8

Do podstawowych zadat Nadleénictwa nalezy:

1) realizacja zadan gospodarczych, okreglonych w planie urzadzania lasu oraz
wynikajacych z akiuainego stanu lasu, gtéwnie w zakresie utrzymania trwatosci
laséw 1 ciaglosci ich uzytkowania, ochrony lasu, przyrody i Ssrodowiska,
produkcji drewna oraz surowcow | produktow  uzytkowania ubocznedo,
powigkszania zasobow lesnych, budowy i utrzymania drog lesnych oraz
budynkow i budowli zwigzanych z ochrong, i gospodarka prowadzong na terenie
nadlesnictwa,

2) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej oraz organami samorzadu
terytorialnego w zakresie sprawowania nadzoru nad lasami nie stanowigcymi
wtasnoséci Skarbu Panstwa, gospodarki lowieckiej, ochrony $rodowiska oraz
edukacji le$nej spoteczenistwa.



10.

1.

12.
13.

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA

§9
Nadlesniczy powolywany jest na stanowisko zgodnie z Ustawa o lasach przez
Dyrekiora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Szczecinie.
Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.
Nadlesniczy w zakresie swego dziatania odpowiada przed Dyrektorem
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Szczecinie.
Zadania, obowigzki i uprawnienia Nadle$niczego wynikajg w szczegdlnosci z
ustawy o lasach oraz obowigzujacej Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem
lesnym.
Nadleéniczy odpowiada za ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa le$nego w
Nadlesnictwie zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem Dyrektora Generaingj
Dyrekcji Laséw Panstwowych.
Kompetencie Nadlesniczego wynikajg z art 35 ustawy o lasach oraz § 22-24
Statutu Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.
Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze
Nadleénictwa, w szczegdlnosci w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje
regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewngtrznej, obiegu dokumentéw i
regulamin pracy.
Nadle$niczy realizuje przypisane z mocy prawa zadania przy pomocy zastepcy
nadlesniczego oraz przy pomocy pracownikéw podlegtych  bezposrednio
Nadlesniczemu, kiérzy kierujg catoksztattem spraw zwigzanych z dziatalnoscig
podporzadkowanych im komérek organizacyjnych oraz sg odpowiedzialni przed
Nadles$niczym za prace swoich dziatéw.
Nadlesniczy upowaznia osoby do podejmowania w jego imieniy decyzji w
okreslonych przez niego sprawach.
Nadlesniczy kierujac pracg podiegltych pracownikéw wykonuje zadania
polegajgce na ochronie i przetwarzaniu danych w zwigzku z ich przetwarzaniem
w Nadlesnictwie zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
Nadlesniczy odpowiada za ochrong danych osobowych przetwarzanych w
systemie informatycznym Laséw Panstwowych uregulowanych odrebnymi
przepisami.
Nadlesniczy jest administratorem danych osobowych.
Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadles$nictwa w trybie i na
zasadach okreslonych odrebnymi przepisami, w szczegdlnoéci zawartymi w
Kodeksie pracy.



14. Nadleéniczy zarzadza $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
15. Nadlesniczy kieruje wykonaniem zadafh obronnych w Nadleénictwie oraz
odpowiada za przygotowanie jednostki w okresie pokoju do dzialania w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczensiwa Panstwa i w czasie wojny.
16. Nadlesniczy rozpatruje skargi i wnioski w kazdy poniedziatek w godzinach: 700-
9% oraz w kazdg $rodg w godzinach 15001530 po wezedniejszym uzgodnieniu
telefonicznym. Informacja o dniach i godzinach przyjeé interesaniow w sprawach
skarg i wnioskéw wywieszona jest na tablicy ogloszert w biurze zmieniono oraz w
kancelariach lesnictw. Zasady i organizacja rozpatrywania skarg i wnioskow
okreslone sq odrgbnym Zarzadzeniu Nadleéniczego Nadles$nictwa Rokita w
sprawie organizacji przyimowania i rozpatrywania skarg i whnioskéw  w
Nadlesnictwie Rokita.
§10
1, Strukiure organizacyjna Nadlesnictwa stanowia;
1) biuro Nadleénictwa Z siedziba w Rokicie, Rokita 2, 72-110 Przybierndw,
2) lesnictwa,
3) szkotka lesna.
2. Schemat struktury organizacyjnej Nadle$nictwa stanowi Zatacznik nr 1 do
Regulaminu.
3. W skiad Nadieénictwa wchodzi 11 lesnictw oraz szkotka lesna (Zatacznik nr 2 do
Regulaminu).
4. W skiad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepuiace komorki organizacyjne:
1) dziaty:
a) gospodarki lesnej (ZG) kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z),
b) finansowo-ksiggowy (KF) kierowany przez giéwnego ksiggowego (K),
c) administracyjno-gospodarczy (SA) kierowany przez sekretarza nadle$nictwa (S)
2) posterunek strazy lesnej (NS) — kierowany przez starszego straznika lesnego,
3) samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynier nadzoru (NN),
b) inzynier nadzoru (NN3),
c) stanowisko ds. pracowniczych (NK),
d) stanowisko ds. informatyki (NI).
5. Nadlesniczemu (N) podlegaja bezposrednio:
a) zastgpca nadle$niczego (Z),
b) inzynier nadzoru (NNy) {NN3z),
¢) giowny ksiggowy (K),
d) sekretarz nadlesnictwa (S),
) komendant posterunku Strazy Lesnej (NS),
f) stanowisko ds. pracowniczych (NK),



g) stanowisko ds. informatyki (NJ).

6. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa w ramach dziatow podlegajg
bezposgrednio osobom kierujacym tymi dziatami:

1) zastepcy nadlesniczego (2) podlegajg pracownicy dziatu gospodarki Lesnej
(Z2G),

2) gtéwnemu ksiegowemu (K) podlegajg pracownicy dziatu finansowo-ksiegowego
- (KF),

3) sekretarzowi nadlesnictwa (S) podlegaja pracownicy dziatu administracyjno-
gospodarczego (SA).

7. Straznik ledny (NS) podlega Komendantowi Posterunku Strazy Lesnej (NS).

8. Lesniczowie (ZL) podlegaja bezposrednio zastepcy nadiesniczego (Z).

9. Lesniczy szkétkarz (ZS) podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego (2).

10. Podle$niczowie (ZLP) przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegajg
bezposrednio lesniczemu z lesnictwa (ZL).

11. Instruktor techniczny przydzielony do lesnictwa podlega bezpodrednio lesniczemu.

12. Stazysta odbywajacy staz pracy w Nadlesnictwie podlega pracownikowi
wyznaczonemu przez Nadlesniczego na opiekuna stazu, ktory prowadzi nadzér nad
przebiegiem stazu.

13. W strukturze organizacyjnej Nadleénictwa nie przewiduje sig stanowiska radcy
prawnego. Obstuga prawna prowadzona jest na podstawie umowy cywilno-prawnej
przez kancelarig zewnetrzna,

ll. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA ROKITA

§11
Zasady podlegtosci

1. W Nadleénictwie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa w mysl, ktorej
Nadlesniczy kieruje Nadlesnictwem i reprezentuje je na zewnatrz.

2. Nadlesnictwo dziata w oparciu o model struktury organizacyjnej, co oznacza
rozdzielenie zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci, w tym kompetencji decyzyjnych
pomigdzy stanowiska pracy.

3. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktdorym odpowiada za ich wlasciwe
wykonanie.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych nie majg prawa do wydawania polecen
stuzbowych innym pracownikom Nadlesnictwa, ktérzy im bezposrednio nie podlegaja.
Wyjatek stanowi gléwny ksiegowy, ktdrego uprawnienia do wydawania polecert w
zakresie gospodarki finansowej i rachunkowoséci okreslaja stosowne przepisy.

5. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien



polecenie to wykonag, zawiadamiajac o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego Z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia polecenia na pismie.

. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w inne] komorce
organizacyjnej Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on W zaleZnosci
stuzbowej — w zakresie petnionych funkcii stuzbowych - od przetozonego tej komorki
lub jednostki do ktdrej zostat oddelegowany.

§12
Korespondencja
. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednooscbowo przez
Nadleéniczego lub osobe zastgpujaca w przypadku niecbecnosci Nadleéniczego.
. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednooschowo przez
Nadleéniczego z wyjatkiem pism i dokumentow, kiére z mocy innych przepisow
wymagaja podpiséw dwoch uprawnionych oséb oraz korespondencii, z ktérej wynikaja,
zobowigzania majatkowe, | ktéra powinna by¢ podpisana takze przez glownego
ksiegowego.
. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych Nadlesniczemu do
podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzadzajacego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego.
. W przypadku opracowania materiatow przez wigcej niz jedna komoérke organizacyjna
parafowane one sg przez kierujacych komorkami uczestniczacymi w przygotowaniu
materialow i projektéw pism.
. Rejestracjg, znakowanie korespondencji oraz przekazywanie akt do archiwum -
prowadzi sig¢ wediug zasad okredlonych w obowigzujace; Instrukcji Kancelaryjnej
zgodnie z Rzeczowym Wykazem Akt dla Lasow Panstwowych — z zastrzezeniem ust.
6.
. Sprawy zwigzane z bezpieczenstwem i obronnoscig kraju sg rejestrowane, znakowane
i archiwizowane wedtug odrebnych przepisow.

§13

Kontrola wewnetrzna

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania poszczegodlnych
dzialow i stanowisk pracy w tym zakresie okresla Reguiamin kontroli wewnetrzngj |
obiegu dokumentéw, opracowywany i aktualizowany przez gtéwnego ksiggowego we
wspétpracy z Nadlesniczym, kierownikami dziatéw oraz pracowhikami samodzielnych
stanowisk. Regulamin ten zatwierdza Nadle$niczy.

. Obieg dokumentdw, ich sporzadzanie, kontrola, zatwierdzanie oraz przechowywanie w

10

e

 I—



Nadleénictwie okreslone sg w zatgcznikach do Regulaminu kontroli wewnetrzngj |

obiegu dokumentéw.

§14
Skiadanie o$wiadczen woli

Do skladania oéwiadczen woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa uprawnieni sa;

1.

Ok~ 0w

—

Nadle$niczy,

Zastepca Nadlesniczego,

Gtéwny ksiegowy,

Radca prawny na podstawie udzielonego mu przez Nadlesniczego petnomocnictwa,
Inny pracownik Nadle$nictwa na podstawie petnomocnictw udzielonych przez

Nadlesniczego.

§15
Radca Prawny

. Radca prawny wykonuje abstuge prawng Nadleénictwa na podstawie umowy cywilno-

prawnej, kidéra ma na celu umocnienie porzadku prawnego i ochrone prawng,

interesow Nadlesnictwa jak i zatrudnionych w nim pracownikow.

. Radca prawny udziela opinii prawnych wszystkim pracownikom Nadlegnictwa w
tematyce zwigzanej z ich zakresami obowigzkdw oraz prowadzi sprawy Nadlesnictwa

przed sadami.

. Zasiggnigcia opinii prawnej wymagaja m.in. sprawy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

wydania aktu prawnego o charakterze ogolnym (instrukgji, regulamindw) oraz
zarzadzen wediug dyspozycji Nadleéniczego:;

indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym;

zawarcia Umowy, porozumien i innych zobowigzan o znacznej wartosci:
rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia;
odmowy uznania zgtoszonych roszczen;

zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach
cywilnych;

zawarcia ugody w sprawach majatkowych;

udzielania ulg w sptacie, umarzania naleznosci pienieznych oraz zawierania
ugod dotyczacych tych naleznosci;

skomplikowane z prawnego punktu widzenia.

§16
Zasady zastepstw

1. Nadle$niczego zastepuje w czasie Jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego, a w

przypadku nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego wyznaczony przez Nadlesniczego

inny pracownik.



2 Zakres obowiazkéw i uprawnienn podczas sprawowanego zastepstwa ustala
Nadlesniczy. Osoba zastepujaca petni funkcie wytacznie w czasie nieobecnosci
osoby zastgpowanej.

3. Zastepce Nadlesniczego, W razie jego nieobecnosci, zastepuje Nadlesniczy lub inny
pracownik wyznaczony przez Nadles$niczego.

4. Inzyniera nadzoru, w razie jego nisobecnodci, przy dwuosobowej obsadzie
stanowiska, zastepuje drugi inzynier nadzoru. W przypadku absencji obu inzynieréw,
zastepstwo petni Zastgpca Nadlesniczego.

5. Glownego ksiegowego, w razie jego nieobecnosci, zastepuje inny, bezposrednio
podlegty mu pracownik, wyznaczony pre€z niego w zakresie czynnosci, a w
przypadku nieobecnosc osoby zastepujacej, inny pracownik dziatu finansowo-
ksiegowego, w uzgodnieniu z MNadlesniczym.

6. Sekretarza Nadlesnictwa, zastepuje inny, bezposrednio podlegty mu pracownik,
wyznaczony przez niego w zakresie czynnosci, a w przypadku nieobecnosci osoby
zastepujacej, inny pracownik dziatu administracyjno-gospodarczego, w uzgodnieniu
z Nadleéniczym.

7. Stanowisko ds. pracowniczych, w raZie jego nieobecnosci zastepuje pracownik
sekretariatu, a w przypadku nieobecnodci osoby zastgpujacej, inny pracownik
wyznaczony przez Nadlesniczego.

8. Stanowisko ds. informatyki, w razie jego nieobecnoéci, zastepuje w zakresie
administrowania systemem informatycznym -~ doraznie, administrafor innego
nadlegnictwa podlegtego RDLP w Szczecinie, na podstawie porozumienia
zawartego miedzy kierownikami jednostek. Za czynnosci zwigzane z zawarciem
porozumienia odpowiada stanowisko ds. informatyki.

Stanowisko ds. informatyki, w sprawach zwigzanych z lasami niestanowiacymi
Skarbu Panstwa, w razie nieobecnosci zastepuje stanowisko ds. stanu posiadania.

9. Komendanta strazy leénej, w razie jego niecbecnoséci, zastepuje straznik lesny.

10. Lesniczego w czasie [ego niecbecnosci zastepuje podlesniczy, a W razie
nieobecnoéci podlesniczego inny pracownik wyznaczony przez Nadlesniczego Ilub
zastepce nadlesniczego.

11. Przekazanie lesniciwa podlesniczemu na czas nieobecnosci lesniczego odbywa
sie na podstawie Iacznego powierzenia mienia zgodnie z umowg O
wspotodpowiedzialnosci zawartg, na piémie okreslajaca zakres odpowiedzialnosci
poszczegdinych pracownikow.

12. Leséniczego prowadzacego szkolke zastepuje pracownik wyznaczony przez
zastepce nadlesniczego w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

13. Kierownicy dziatow, w zakresach czynno$ci, ustalajg sposéb i zakres zastepstwa
podlegtych im pracownikow.
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14. Osoba zastgpujaca peini powierzong funkcje wyltacznie w czasie nieobecnosci

osoby zastgpowane;.
§17
Obejmowanie stanowiska
Objecie stanowiska Nadlesniczego odbywa sie w obecnosci Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Szczecinie lub osoby przez niego upowaznionej.
Pracownikéw na stanowiska pracy wprowadza ich bezposredni przetozony.
Bezposredni przefozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci
pracownika, kitéry podlega zatwierdzeniu przez przetozonego i Nadlesniczego.
Przyjecie zakresu czynnosci pracownik potwierdza swoim podpisem, ktéry to
dokument nastgpnie przekazywany jest do akt osobowych.
Czynnos$ci zwigzane z przekazaniem (objgciem) stanowiska pracy odbywaja sie w
oparciu o odrebne uregulowania w sprawie przekazywania/przejmowania majatku i
stanowisk pracy.
Z chwilg podjgcia pracy pracownik ponosi petng odpowiedzialno$é za powierzone
mu obowigzki i mienie.
Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera sie z
pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach wskazanych w Zarzadzeniu Nr 10
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 29 stycznia 2003 roky w
sprawie zawierania z pracownikami w Lasach Paristwowych uméw o zakazie
konkurenciji w czasie trwania stosunku pracy.

§18
Ochrona danych osobowych

W zakresie ochrony danych osobowych w Nadle$nictwie stosuje sig Rozporzadzenie
Parlamentu Europsjskiego Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozparzadzenie o ochronie danych) zwane ,RODO” oraz Ustawe z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z pdzn. zm.)
zwane ,U0ODQO".

Nadzor nad przestrzeganiem bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w
Nadlesnictwie powierzono na podstawie umowy cywilnoprawnej firmie zewnetrznej.
Podmiot prowadzacy nadzér nad ochrong danych osobowych wskazany w ust. 2
zobowigzany jest do dostosowania procesdw przetwarzania danych osohowych,
systemow informatycznych oraz dokumentacji do wymagan RODO, wprowacdzenia
zmian do istniejacej dokumentacii dotyczacej przetwarzania danych osobowych,
zapewnienia  odpowiednich  $rodkdéw technicznych | organizacyjnych,



przeprowadzenia szkolen dla pracownikow Administratora Danych, konsultacii

telefonicznychfe-mail w zakresie ochrony danych osobowych.

§19
Zadania kierujagcych komérkami organizacyjnymi

1. Kierujgcy komorkami organizacyjnymi organizuja, nadzorujg oraz koordynuja prace

podieglych stanowisk pracy Nadlesnictwa oraz dbajg o podnoszenie sprawnosci

funkcjonalnej kierowanych komorek poprzez:

1)

2)
3)

9)

przygotowanie niezbgdnych materialow oraz danych do wypracowania i
podjgcia decyzji przez Nadlesniczego,

przedstawienie Nadlesniczemu wszystkich spraw wymagajacych jego decyzji,
biezace =zaznajamianie pracownikow  z poleceniami i informacjami
Nadlesniczego niepublikowanymi w formie pisemnej,

samodzielne realizowanie zadan o duzym sfopniu Ziozonosai i pilnosci,
ustalanie szczegdtowych zakresow zadan i uprawnien (w tym SILP),
organizowanie pracy podlegtych pracownikow poprzez rozdziat zadan do
wykonania,

dgzenie do podnoszenia kwalifikacji kierownikdw komorek organizacyjnych |
pracownikéw tych komarek,

skiadanie wnioskdéw Nadlesniczemu dotyczacych zatrudniania, zwalniania,
nagradzania, karania i awansowania pracownikow,

wspolpraca z innymi komoérkami i udzielanie wzajemnej pomocy przy
wykonywaniu natozonych zadan,

10) kontrolg terminowosci realizacji zadan,

11) udziat w naradach i spotkaniach,

12) éledzenie postepu technicznego, technologicznego i zmian prawnych w

zakresie swojego dziatania,

13) wykorzystywanie w pracy zalecen | uwag organéw kontroli, majacych na celu

podniesienie efektywnosci pracy, zapewnienie zgodnosci Z obowigzujacymi
przepisami oraz eliminacje stwierdzonych nieprawidtowosci.

14)wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

15) realizacja zadan operacyjnych (obronnych) Nadlesnictwa.

2. Kierujacy komorkami organizacyjnymi sg zobowigzani  prowadzi¢ dokumentacije

zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Kierujgcy komérkami organizacyjnymi  w ramach sprawnego nadzoru nhad

dziatalnogcia podleglych komorek dokonuja wyrywkowej kontroli poprawnosci

dokumentéw wprowadzonych do SILP, zgodnosci dokumentu wejéciowego z danymi

znajdujacymi sig w bazie danych, oraz terminu wprowadzania ich do bazy.



§20
Zadania komérek organizacyjnych

Zadania wspdlne komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy:

1)

2)
3)

wspotpraca z komérka wiodaca przy sporzadzaniu planu finansowo-
gospodarczego,

rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskéw,

aktywne uczestnictwo w dziataniach na rzecz edukacji leénej spoteczenstwa.

Zadania poszczegéinych komarek organizacyjnych:

1)

2)

3)

4)

wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa s, zobowigzane do &ciste]
wspdipracy oraz wzajemnego udzielania sobie pomocy, a przed
przedstawieniem jakichkolwiek stanowisk do akceptacji Nadlesniczemu winny
wczeshiej uzgodnié je miedzy soba, aby zapewni¢ spdjnosé i zgodnosé
podejmowanych decyzji,

zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej, a takZze szczegdtowe
zadania przypisane poszczegélnym dziatom i stanowiskom w tym obszarze, sq
okredlone w instrukgji kontroli i obiegu dokumentéw, ktéra stanowi podstawe do
systematycznego nadzoru oraz zapewnienia prawidlowego funkcjonowania
procesow w Nadle$nictwie,

gromadzenie oraz przekazywanie do archiwum dokumentow Zwigzanych z
dziatalno$cia, w zakresie swojego dziatania, odbywa sie zgodnie z Instrukcjg
kancelaryjng oraz Instrukcja dotyczaca organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt — zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg
kancelaryjna, wszyscy pracownicy sa zobowigzani do prowadzenia
dokumentacji dotyczgcej poszczegdinych spraw w sposdb rzetelny i zgodny z
wymogami formalnymi,

dokumenty dotyczace spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i obronnosécia
kraju podlegaja odrebnym, szczegotowym przepisom regulujacym zasady ich
rejestracji, znakowania, przechowywania oraz archiwizacji; dokumenty te
objete specjalnymi procedurami zapewniajacymi ochrong informacji niejawnych
oraz zgodnos¢ z obowigzujacymi wymogami prawnymi,

rejestrowanie zdarzen oraz wprowadzanie ich do bazy SILP zgodnie z
obowigzujacymi zasadami oraz instrukcjiami  wydanymi przez jednostke
nadrzedna,

prowadzenie szkolefi dla pracownikéw  Nadleénictwa w  zakresie

merytorycznym dziatéw | samodzielnych stanowisk pracy,

w zakresie swojego dziatania — opracowywanie wnioskow dotyczacych zmian
rozwigzan funkcjonujgcych w SILP, ktore sg niezgodne z istniejacymi
rozwigzaniami prawnymi i zasadami,

sporzadzanie sprawozdawczosci (w tym statystycznej), analiz, meldunkéw,



raportow  sytuacyjnych i informacji wewngtrznych w swoim zakresie
merytorycznym,

9) wnioskowanie do Nadieéniczego o przeprowadzenie kontroli problemowej lub
doraznej,

10}inicjowanie zmian przepisbw prawnych ogbinych i wewngtrznych oraz
opiniowanie projektow przepiséw prawnych wewnetrznych,

11) tworzenie projektow przepiséw prawnych wewnegtrznych.

§21
Zadania pracownikow

Pracownicy Nadle$nictwa zobowigzani sa do zapoznania sig i przestrzegania
przepiséw bhp i ochrony przeciwpozarowej na swoim stanowisku pracy.
Pracownicy Nadleénictwa sg zobowigzani prowadzi¢ dokumentacje poszczegéinych
spraw zgodnie z obowiazujaca instrukcjg kancelaryjna, .
Pracownicy majg obowigzek wykonywaé czynnosci zlecone przez przetozonych
bezposredniego lub wyzszego szczebla w zakresie swojego stanowiska pracy.
Pracownicy maja obowiazek zglaszania wszelkich uwag dotyczacych stwierdzonych
nieprawidlowosci, co ma na celu ciggle doskonalenie | poprawe funkcjonowania
Nadlesnictwa. |
Pracownicy, w zakresie swojego dziatania, wspotpracujag z 0sobg odpowiedzialng, za
utrzymanie | aktualizacjg strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP).
Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony
danych osobowych, informacii niejawnych, prawa autorskiego oraz innych tajemnic
ustawowo chronionych.
Pracownicy maja obowigzek zachowania tajemnicy stuzbowej oraz panstwowej,
zapewniajac poufnosé informacji uzyskanych w trakcie wykonywania swoich
obowigzkow.
Pracownicy powinni zna¢ oraz stosowat przepisy prawne obowiazujace w zakresie
swojej dziatalnosci, ktore majg wptyw na wykonywane przez nich zadania.
Znajomosé prawa | jego wlasciwe stosowanie sg niezbedne dla zapewnienia
zgodnoséci dziatah Nadlesnictwa z obowigzujgcymi normami oraz skutecznego
realizowania powierzonych obowigzkow.
Pracownicy sa odpowiedzialni za nalezyte dbanie © mienie le$ne oraz
podejmowania wszelkich dziatan majacych na celu zapobieganie powstawaniu
szkod, kidre mogtyby mu zagrazac.



IV. RODZAJE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ORAZ RAMOWY ZAKRES ZADAN

§22
Zastepca Nadie$niczego (2)

1. Zastepca Nadlesniczego odpowiada za caloksztatt sfery produkcyjnej Nadles$nictwa w
zakresie nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym
ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa, zagospodarowania,
uzytkowania lasu, stanu posiadania, ewidencji lasow | gruntdw oraz ich
udostgpnianiem, sprzedazy drewna i uzytkow ubocznych, w tym certyfikacji drewna,
obrotu materiatowego, ochrony $rodowiska oraz edukacji lesnej.

2. Do zadan Zastepcy Nadlesniczego nalezy:

1. Kierowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow, w szczegdlnosci
lesniczych oraz dziatu gospodarki le$nej, w tym okreélanie zakresow ich
obowigzkow.

2. Sprawowanie nadzoru nad wszystkimi kwestiami zwigzanymi z certyfikacja
gospodarki lesnej w Nadlesnictwie: koordynowanie cato$ci  zagadnien
zwigzanych z certyfikacjg systemem FSC | PEFC.

3. Ustalanie zasad oraz kontrola jakosci sporzadzania szacunkow brakarskich.
Nadzér i kontrola jakosci wykonywanych prac oraz prawidtowosci stosowania
norm dotyczacych gospodarki drewnem.

5. Koordynowanie planéw pozyskania i sprzedazy drewna zgodnie =z
obowiazujgcymi wytycznymi i potrzebami.

6. Prowadzenie koordynacji dziatan zwigzanych z pozyskaniem drewna, jego
sprzedaza oraz handlem drewnem.

7. Nadzorowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z gospodarka, lowiecka na
terenie nadleénictwa oraz dziatalnosci edukacyjne;.

8. Organizowanie, koordynowanie i nadzér nad realizacjg zadan gospodarki lednej,
wynikajgcych przede wszystkim z Planu Urzadzania Lasu.

9. Sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidlowoscig realizacji Plany
Urzadzania Lasu.

10. Nadzorowanie opracowywania planéw finansowo-gospodarczych dotyczgcych
gospodarki lesnej Nadlesnictwa.

11. Koordynowanie i nadzorowanie dziatalnogci marketingowej oraz procesow
sprzedazy drewna.

12, Koordynowanie planowania w zakresie nasiennictwa, selekgji, szkdtkarstwa,
hodowli lasu, ochrony lasu oraz ochrony przyrody.

13. Nadzér nad biezacymi analizami stanu sanitarego lasu oraz koordynowanie
dziatart majgcych na celu zachowanie maksymalnej zdrowotnosci i odpornogci



zasobow lesnych.
14. Sprawowanie nadzoru nad biezgcg, oraz coroczng aktualizacjg Lesnej Mapy
Numeryczne;.
15, Sprawowanie nadzoru nad prawidtowosécig, realizacii zadan zwigzanych ze
stanem posiadania.
16. Nadzor | koordynacja dziatan w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem
leénym oraz ochrony mienia.
17. Nadzor i koordynacja dziatan w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz dziatan
ochronnych realizowanych we wspotpracy ze straza lesnag i inzynierami nadzoru.
18. Sprawowanie nadzoru nad sprawami inwestycyjnymi i remontowymi drog
lesnych nadlesnictwa oraz utrzymaniem obiektow infrastruktury leénej nie
zaliczanych do rodkéw trwatych (drogi i urzadzenia melioracyjne).
3. Szczegolowy zakres obowigzkow, uprawniefi i odpowiedzialnosci stuzbowej zastepcy
nadleéniczego okreéla zakres czynnosci.
4. Zastepca Nadlie$niczego kieruje Dziatem Gospodarki Leénej (ZG).

§23
Dziat Gospodarki Lesnej (ZG)

1. Do zadan Dziatu Gospodarki Leénej (ZG) nalezy prowadzenie catoksztaitu spraw
zwigzanych z realizacjg zadan z »akresu nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowili
lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa,
zagospodarowania, sprzedazy drewna | uzytkéw ubocznych, uzytkowania |
urzadzania lasu, stanu posiadania oraz edukacji, w szczegoinosci:

1)  koordynowanie i monitorowanie realizacji zadan zwigzanych z hedowlg lasu, w
tym planowanie i nadzér nad prowadzonymi pracami pielegnacyjnymi i
hodowlanymi,

2)  opracowywanie planu ochrony lasu oraz monitorowanie i analiza jego realizacji;
monitorowanie stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu; ewidencjonowanie szkod
w lasach oraz ustalanie ich przyczyn i skutkéw: organizowanie dziatan
eliminujacych lub ograniczajgcych zagrozenia ze strony czynnikow biotycznych i
abiotycznych;

3) ustalanie zatozen do planu pozyskania i sprzedazy drewna; przeprowadzanie
szacunkow brakarskich oraz obstuga programu ACER w zakresie gromadzenia |
weryfikacji danych; prowadzenie ewidencji reklamacji dotyczacych drewna;

4)  koordynowanie i organizowanie dziatan przeciwpozarowych zgodnie Z
obowiazujgcymi przepisami; nadzér nad funkcjonowaniem przeciwpozarowego
systemu obserwacyjno-alarmowego;,

5) koordynowanie zadan zwigzanych ze sporzadzaniem i zatwierdzaniem rocznych
plandw towieckich;
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6) opracowywanie i monitorowanie planu produkcji szkotkarskiej;

7) koordynowanie i uczestnictwo w monitoringu przyrodniczym;

8) sporzadzanie planu sprzedazy drewna na rok gospodarczy; przygotowywanie ofert

sprzedazy na platformach PLD i e-drewno: tworzenie cennika detalicznego oraz
naliczanie kar umownych;

9) zgtaszanie zbioru nasion oraz wnioskowanie o wydanie $wiadectw pochodzenia;

10)

11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)

prowadzenie rejestru materiatu rozmnozeniowego;

prowadzenie ewidencji stanu posiadania laséw i gruntdw oraz archiwizacja
dokumentacji;  koordynowanie spraw  zwigzanych z  nabywaniem,
przekazywaniem, sprzedaza oraz zamiang nieruchomosci: przygotowywanie
wnioskow i opinii do miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;
sporzadzanie deklaraciji podatku le$nego i rolnego oraz wycen majatku;
aktualizacja i kontrola opisow taksacyjnych; udostepnianie informacji o
Srodowisku;

naliczanie wartosci podatkéw oraz przygotowywanie deklaracii i korekt;
sporzadzanie wnioskow o doptaty do upraw ronych;

aktualizacja bazy LMN oraz warstw pochodnych;

koordynacja dziatarh w zakresie zagospodarowania turystycznego laséw:
prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji oraz remontéw drog lesnych w
obrgbie nadlesnictwa, a takZe nadzor i realizacja dziatar melioracyjnych:;

w zakresie ochrony mienia | zwalczania szkodnictwa led$nego dzial ten w
szczegoinosci kontroluje prawidtowogé ewidenciji procesow pozyskania i zrywki
drewna, a takze jego sprzedazy - ze szczegblnym uwzglednieniem
zabezpieczenia umoéw, zardwno gotéwkowych, jak i bezgotowkowych.
Pracownicy dziatu sa zobowiazani do reagowania na wszelkie przejawy
szkodnictwa oraz do udzielania merytorycznego wsparcia straznikom lesnym i
lesniczym w tym zakresie.

2. Szczegotowe zadania pracownikéw dziatu gospodarki leénej okreslone sg w

zakresach czynnos$ci.

§24
Giéwny Ksiegowy (K)

1. Gtowny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnoéé w zakresie

ksiggowosci, finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego oraz organizuje i

sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentdw finansowo-ksiegowych Nadles$nictwa.

2. Gidwny ksiegowy dziala zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci z dnia 29

wrzesnia 1994 r, oraz z zasadami okreslonymi w Polityce rachunkowosci stanowigcej

zatacznik do Zarzadzenia Nr 4 Dyrektora Generainego Laséw Panstwowych z dnia
23 stycznia 2009 r.



4.

Gtéwny ksiggowy kieruje dziatem finansowo-ksieggowym i odpowiada za jego
prawidtowe funkcjonowanie. Sprawuje nadzoér nad egzekucjq zobowigzan
zwigzanych ze zwalczaniem szkodnictwa leénego oraz ochrong mienia,
wspoipracujac w tym zakresie z posterunkiem strazy lesnej.

Do zadan Gléwnego ksiggowego nalezy:

1) Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania dziatu | zarzadzanie podlegiym

zespotem pracownikow.

+2) Prowadzenie i nadzér nad gospodarkqfinansowqjednostki.

3) Wdrazanie zasad rachunkowosci i finanséw, monitorowanie zmian w przepisach
oraz inicjowanie dziatan majacych na celu prawidlowosé ich stosowania w
jednostce.

4) Nadzor nad obsiugg finansowo-ksiegows, jednostki, w tym naliczaniem
wynagrodzen.

5) Nadzér nad prawidtowoscig i terminowoscig rozrachunkow wewnatrzbranzowych w
jednostce.

6) Nadzér nad terminowoscia, i prawidtowo$cig, rozliczen podatkow (VAT, CIT, PIT),
optat i skladek na ubezpieczenia spoteczne, PFRON itp.

7) Nadzér i prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem
sprawozdawczosci finansowej.

8) Wsparcie kierownika jednostki w sprawach dotyczacych inwentaryzacii zapasow
droga spisu z natury.

9) Nadzér nad procesem windykacji naleznosci.

10)Opracowywanie regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw we
wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi.

11) Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej i opiniowanie dokumentéw finansowo-
ksiggowych, umdw, wnioskow itp.

12)Nadzdr i koordynacja prac zwigzanych z procesem budowy planu finansowo-
gospodarczego jednostki oraz monitorowanie jego realizacji.

13) Opracowywanie | aktualizacja regulaminu kontroli wewnetrznej oraz obiegu
dokumentow w Nadlesnictwie.

SzczegOlowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedziainoéci  stuzbowej
gitownego ksiggowego okresla zakres czynnosci.
Glowny Ksiggowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym (FK).

§25
Dzial Finansowo-Ksiegowy (KF)
Do zadah Dziatlu Finansowo-Ksiggowego (FK) nalezy prowadzenie gospodarki
finansowej Nadlesnictwa, zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
wytycznymi jednostek nadrzednych; kontrola poprawnosci ewidencji ksiggowe] w



ramach wewnetrznej kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych Nadle$nictwa;
windykacja wszystkich naleZnosci, wynikajacych z prowadzone; dziatalnosci:
opracowywanie i aktualizacja regulaminu kontroli wewnetrznej oraz obiegu
dokumentéw w Nadleénictwie; sporzadzanie zestawiei plandéw finansowo-
gospodarczych, w tym ich analiz i poréwnan do wykonania; prowadzenie kasy
Nadlesnictwa, zgodnie z zasadami gospodarowania $rodkami pienigznymi;
prowadzenie rachunkowosci Nadlesnictwa, zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz
zasadami obowigzujacymi w jednostkach sektora finanséw publicznych; naliczanie
wynagrodzen dla pracownikéw nadlesnictwa, uwzgledniajace obowigzujace przepisy
prawa pracy i podatkowego; kontrola formalno-rachunkowa dokumentow
finansowych, w tym faktur, rachunkow oraz innych dowodéw ksiegowych; analiza i
sprawozdawczos¢ finansowo-ksiggowa, w tym przygotowywanie okresowych i
rocznych sprawozdan finansowych oraz raportdow na potrzeby kierownictwa i
instytucji nadrzednych, w szczegélnosci:

1) przeprowadzanie kontroli formalno-rachunkowej dowodéw ksiegowych, analiza i
sprawozdawczo$¢ finansowo-ksiegowa oraz ich rejestracja w urzadzeniach
ksiggowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

2) prowadzenie i rozliczanie dokumentaciji projektow:

3} uzgadnianie ewidencji z kontami ksiegi gldwnej, w tym ksiegi przychodéw oraz
ksiegi kosztow;

4) dekretowanie i ksiggowanie dowodéw ksiegowych:;

5) naliczanie wynagrodzen oraz sporzadzanie zaswiadczen o zarobkach dia
pracownikow oraz bytych pracownikéw, na podstawie dokumentéw ptacowych;

6) realizacja zadan zwigzanych z podatkami: VAT, podatek dochodowy od oséb
fizycznych (PDOF), podatek dochodowy od oséb prawnych (PDOP);

7) realizacja terminowych ptatnosci podatkéw od nieruchomosci, rolnego i lesnego;

8) realizacja zadan dotyczgcych skiadek na ubezpieczenia spoteczne;

9) realizacja zadan w zakresie PFRON (Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdéb
Niepetnosprawnych):

10} planowanie wynagrodzenh oraz rezerw na wynagrodzenia;

11) planowanie kosztéw, przychodow oraz innych elementéw finansowych:

12) naliczanie odsetek i kar umownych;

13) kontrola formalno-rachunkowa w module Absencje i Delegacje;

14) ewidencja $rodkéw trwatych: uzgadnianie tabel amortyzacyjno-umorzeniowych z
kontami finansowymi, ewidencja zespotow ksiggowych OT (przyjecie $rodkow
trwatych), LT (likwidacja $rodkéw trwatych), PT (przekazanie srodkéw trwatych),
zakupdw inwestycyjnych oraz rozliczanie amortyzacji otrzymanych srodkow
trwalych;

15)inwentaryzacja drewna: definiowanie inwentaryzacji w systemie SILP,



drukowanie  arkuszy, rozliczanie inwentaryzacji, ksiggowanie  réznic
inwentaryzacyjnych oraz wyjasnianie rozbieznosci;
16) prowadzenie kasy Nadlesnictwa;
17) przygotowywanie umow darowizny;
18) fakturowanie drewna, rozliczanie i ewidencja sprzedazy drewna;
19) rozliczanie pozyczek na zakup samochodéw stuzbowych ze grodkow
obrotowych;
20) rozliczanie reklamacji dotyczacych drewna;
21)sporzadzanie umow o wspotodpowiedzialnosci materialnej] za powierzone
mienie;
22) prowadzenie spraw zwigzanych z terminowymi rozliczeniami pracowniczych
planéw kapitatowych.
23)ochrona lasu przed szkodnictwem oraz powierzonego mienia, a takze
uzytkowanie go zgodnie z przeznaczeniem.
Szczegbtowe zadania pracownikow dziatu finansowo-ksiggowego okreélaja zakresy
czynnosci.
§26
Sekretarz nadlesnictwa (S)
Sekretarz nadie$nictwa kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym i jest
odpowiedzialny za catoksztalt spraw zwigzanych z petng, obstuga administracyjng
Nadles$nictwa.
_ Sekretarz nadlegnictwa nadzoruje prace dziatu administracyjno-gospodarczego, za
ich wyniki odpowiada przed Nadiesniczym, od kidrego otrzymuje polecenia
stuzbowe.
Sekretarz nadlesnictwa nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez podlegtych
pracownikéw, dla ktorych ustala szczegotowe zakresy czynnosci.
Do zadan Sekretarza nadlieénictwa nalezy w szczegolnoéci planowanie, nadzor,
koordynacja catoksztattu prac z zakresu sfery administracyjno-gospodarczej w
zakresie:
1. Nadzoru nad planowaniem i realizacja budzetu administracyjno-gospodarczego
nadlesnictwa.
Nadzér nad inwestycjami i remontami infrastruktury nadle$niciwa.
3. Zapewnienie prawidiowej administracii majatkiem nadlesnictwa,
Organizowanie prac Zwigzanych z administrowaniem nieruchomos$ciami, w tym
przegladow | remontow.
5. Nadzdr nad ustugami w zakresie utrzymania czystosci, porzadku oraz ochrony
mienia.
Nadzdr i realizacja gospodarki transportowe;.
Nadzor oraz prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majatkowymi.



8. Koordynowanie i nadzorowanie systemu kancelaryjnego, archiwizacyjnego oraz
pracy sekretariatu.
9. Nadzér nad gospodarkg mieszkaniowa oraz procesem sprzedazy lokali,
mieszkar i innych skladnikéw majatku nadlesnictwa.
10. Organizowanie i nadzorowanie spraw zwiazanych z umundurowaniem
pracownikéw.,
11. Nadz6r i koordynowanie zaméwieri pubficznych.
12. Nadzér i organizowanie prac zwigzanych z zaopatrzeniem.
13. Prowadzenie spraw z zakresu Zapewnienia dostgpnosci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami (dostosowanie architektoniczne).
14. Prowadzenie spraw inwestycyjnych i remontowych nadlesnictwa.
15. Prowadzenie i kompletowanie Ksiazki obiektéw budowlanych.
16. Prowadzenie magazynu nadlesnictwa.
Sekretarz nadlesnictwa odpowiada za wykonywane przez siebie zadania w zakresie
zwalczania szkodnictwa lednego, ktére okreslaja odpowiednie zapisy w ustawie o
lasach i aktualnie obowiazujgcs; instrukeji ochrony lasu przed szkodnictwem le$nym.
Szczegblowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej
Sekretarza nadle$nictwa okresla zakres czynnosci,
Sekretarz Nadlesnictwa kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym (SA).

§27
Dziaf Administracyjno-Gospodarczy (SA)

1. Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego (SA) nalezy realizacja zadan
wynikajacych z  caloksztaltu zagadnienr obejmujacych  petna  obstuge
administracyjna Nadlesnictwa, tj. prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem
Nadlesnictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budows srodkéw
trwatych infrastruktury nadlesnictwa, transportem i jego ewidencjg, umowami
dzierzaw i najmu mieszkan, budynkow i budowli, podatkami lokanymi, organizacjg
i realizacjg zamowien publicznych, a takze koordynacjg spraw dotyczacych
instrukeji kancelaryjnej i archiwalnej oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z
inwentaryzacia sktadnikow majatkowych nadlesnictwa, w szczegolnosci:

1} prowadzenie spraw inwestycyjnych i remontowych obiektéw Nadiesnictwas:

2) wspdludziat w prowadzeniu Ksiazek obiektow budowlanych zZgodnie z
obowigzujgcym prawem;

3) monitorowanie oraz realizowanie zadan z zakresu gospodarki mieszkaniowej:
prowadzenie ewidencji budynkéw i lokali w systemie SILP, sporzadzanie
whioskéw na najem i dzierzawe lokali i budynkow, sporzadzanie i aktualizacja
umoéw dotyczacych hieruchomodgci zabudowanych oraz ich wprowadzanie do
modutu uzytkowanie zalezne, prowadzenie catosci spraw zwigzanych z
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naliczaniem czynszow oraz wystawianiem faktur czynszowych, zarzadzanie
Programem Gospodarowania Zasobami Lokalowymi, coroczne kalkulacje
ryczaftu oraz zawieranie i aktualizacia uméw zlecen na sprzatanie i ogrzewanie
kancelarii lesnictw,

4) prowadzenie prac zwigzanych ze sprzedaza mieszkan, lokali oraz innych
sktadnikéw majatku Nadiesniciwa wraz z prowadzeniem odpowiedniej
dokumentacji;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od nieruchomosci, w tym
ewidencii nieruchomosci zabudowanych na potrzeby deklaracji podatkowych;

6) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen majgtkowych i rzeczowych;

7) prowadzenie i prowadzenie gospodarki transportowej Nadlesnictwa,;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem prywatnym do celow
stuzbowych;

9) kompleksowa obstuga ewidenciji $rodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz nisko cennych skladnikow majatkowych: prowadzenie
ewidencji, likwidacja, naliczanie amortyzacji we wspolpracy Z dziatem
finansowo-ksiegowym, przygotowanie arkuszy spisowych do inwentaryzacj
oraz rozliczanie inwentaryzacii;

10)nadzor i merytoryczna kontrola procedur zaméwien publicznych, w tym
weryfikacja i kompletowanie dokumentacji przetargowe] oraz przygotowywanie
postepowan przetargowych zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych
oraz zamowien niepodlegajacych tej ustawie;

11} koordynacja i prowadzenie gospodarki magazynowej Nadlesnictwa;

12) obsiuga zaopatrzenia | rozliczania umundurowania pracownikéw, srodkow
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, srodkéw higieny osobistej,
napojow i positkow profilaktycznych oraz ekwiwalentow;

13)obstuga prawna, ustug ochroniarskich, dostaw energii elekirycznej i ustug
dystrybucji, gospodarki wodno-§ciekowej oraz ewidencji drukdw $cistego
zarachowania;

14) prowadzenie i obstuga sktadnicy akt oraz archiwum zaktadowego;

15)obstuga  administracyjna nadlenictwa w zakresie spraw zwigzanych Z
gospodarka, odpadami i obstuga systemu BDO;

16) aktualizacja Docelowej Sieci Drogowej;

17) kompleksowa obsluga sekretariatu Nadlesnictwa;

18) prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z obstugaq facznosci;

19) prowadzenie prac zwigzanych z obstugg, korespondencii;

20) obstuga narad i spotkan stuzbowych w Nadlesnictwie;

21) przygotowanie uméw na pozyczki na zakup samochodéw do celdw
stuzbowych;,

]
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9)

22) zapobieganie i przeciwdzialanie szkodom w zakresie ochrony misnia i
szkodnictwa le$nego w podleglym dziale.

Szczegdlowe zadania pracownikéw  dziatu administracyjno-gospodarczego

okreslajg zakresy czynnosci.

§28
Inzynier Nadzoru (NN1)(NN2}
Do zadan Inzyniera Nadzoru nalezy w szczegélnosci prowadzenie, zgodnie z
obowigzujgcym regulaminem kontroli i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie,
kontroli  funkcjonalnej w zakresie prawidtowos$ci  wykonywania czynnosci
gospodarczych w nadlesnictwie, w leénictwach oraz prawidtowosci wykonywania
zadan w poszczegdinych dziatach w Nadlesnictwie, wydawanie zalecers w trybie
ustalonym przez Nadlesniczego oraz kontrolowanie przestrzegania przepiséw bhp

I przepiséw przeciwpozarowych, wspofpraca z zastepca nadlesniczego w

sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji praz

gospodarczych w nadlesnictwie, w szczegélnosci:

1) prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadieénictwie, kontrolowanie i ocenianie
realizacji zadan gospodarczych w legnictwie pod wzgledem zasadnosci,
efektywnosci oraz przestrzegania przepisdw i zasad Bhp i p.poz. podczas ich
wykonywania, nadzér nad przestrzeganiem obowigzujacych standardéw
wynikajacych z instrukcji, zasad i zarzgdzen oraz wymogéw certyfikacji
obszaréw lesnych, realizacja zleconych przez Nadlesniczego kontroli
tematycznych, identyfikacja probleméw i zagrozen z zakresu gospodarki leénej,
monitorowanie stanu lasu pod katem zagrozeh od czynnikéw abiotycznych i
biotycznych,

2) udziat w planowaniu gospodarczym,

3) kontrolowanie i ocenianie realizacji zadan gospodarczych w le$nictwie pod
wzgledem zasadnosci, efektywnosci oraz przestrzegania przepiséw oraz zasad
bhp i ppoz. podczas ich wykonywania,

4} petnienie funkcji doradczej i szkoleniowej w zakresie gospodarki lesnej,

5) nadzdr nad przestrzeganiem standardéw obowigzujacych w certyfikacii
obszaréw lesnych,

6) prowadzenie spraw za zakresu szacowania szkéd towieckich; uczestnictwo
jako przewodniczacy w komisjach rozpatrujacych odwotania od wynikéw
szacowania, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa towieckiego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem i wdrazaniem innowacji,

prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

prowadzenie catoksztatu spraw zwigzanych z  komunikacja  (rzecznik

Nadlesnictwa),
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10) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja, Nadlesnictwa i Lasow Panstwowych,

11)zapobieganie i przeciwdziatanie szkodom w zakresie ochrony mienia i szkodnictwa

le$nego.
. Szczegdtowy zakres obowigzkow inzynieréw nadzoru okresiaja zakresy czynnosci.

§29

Stanowisko ds. Pracowniczych (NK}

. Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi caloksztatt spraw pracowniczych w

rozumieniu Kodeksu pracy, Ponadzaktadowego Ukiadu Zbiorowego Pracy dla

Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Pansiwowe oraz innych

unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie, w szczegoinosc:

1) realizacja calosci spraw kadrowo-personalnych —pracownikow, W tym
prowadzenie akt osobowych, przygotowywanie dokumentdw pracowniczych
(umowy, zas$wiadczenia, swiadectwa pracy), zglaszanie i aktualizowanie
danych w ZUS {(program PLATNIK), obsluga spraw zwigzanych z nagrodami
jubileuszowymi, odprawami, uropami | wnioskami emerytaino-rentowymi,
prowadzenie dokumentacji zwigzane] ze zmianami na stanowiskach,
awansami, nadawaniem  stopni sluzbowych oraz  postepowaniami
dyscyplinarnymi,

2) realizowanie zadan z zakresu spraw socjalnych dla oséb uprawnionych do
korzystania z funduszu socjalnego,

3) opracowywanie, biezaca aktualizacja oraz konsultowanie zmian W
regulaminach, takich jak regulamin organizacyjny, regulamin pracy oraz inne
wewnetrzne dokumenty regulujace funkcjonowanie jednostki,

4) ewidencjonowanie czasu pracy,

5) prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych ze szkoleniami i podnoszeniem
kwalifikacji pracownikow,

8) realizowanie zadan zwigzanych z praktykami zawodowymi oraz stazami
absolwenckimi,

7) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z rekrutacia | selekcjg
pracownikéw Nadlesnictwa,

8) sporzadzanie wnioskow o nadanie odznaczefi pafstwowych i odznak
resortowych oraz prowadzenie dokumentagji i ewidencji w tym zakresie,

9) wydawanie legitymacji stuzbowych i prowadzenie rejestru,

10) prowadzenie spraw z zakresu imprez pracowniczych,

11) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad funkcjonowaniem Wewnetrzne
Procedury Antymobbingowej,

12) prowadzenie spraw z zakresu tworzenia, a nastgpnie funkcjonowania

pracowniczych planow kapitatowych,



13) prowadzenie ewidencji skarg | wnioskow,
14) zapobieganie i przeciwdziatanie szkodom w zakresie ochrony mienia i
szkodnictwa lesnego w podieglym dziale.
2. Szczegotowe zadania stanowiska ds. pracowniczych okresla zakres czynnosci.

§30
Posterunek Strazy Leénej (NS)
. Straz Leéna dziata na podstawie art. 47 ustawy o lasach z dnia 28.09.1991 r. (Dz.U. z
2025 r. poz. 567) oraz Zarzadzenia Nr 69 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowy z
Panstwowych z dnia 14 listopada 2019 r. znak: GS.0210.9.2019 w sprawie okreslenia
organizacji i zakresu dziatania posterunkéw Strazy Lesnej w nadleénictwach | grup
interwencyjnych Strazy Lesnej w Regionalnych Dyrekcjach Laséw Panstwowych oraz
szczegotowych zasad szkolenia straznikéw lesnych.
. Posterunkiem Strazy Lesnej kieruje Starszy Straznik Lesny, pelnigcy funkcje
komendanta posterunku strazy lesnej; Starszy Straznik Lesny podlega bezposérednio
Nadlesniczemu.
. Do zadan i obowigzkow Starszego Straznika Lesnego nalezy bezposérednie kisrowanie
pracg podlegtego straznika lesnego oraz wykonywanie zadan przypisanych straznikowi
lesnemu.
. Pracownik Strazy Leénej jest zobowigzany do noszenia w czasie pracy oznaki Strazy
Lesnej oraz jednolitego przystugujacego umundurowania zgodnie z przeznaczenism.
. Straznik lesny jest zobowigzany do przestrzegania zasad bezpieczenstwa przy
postugiwaniu sig bronig, a takze do pethego rozeznania terenu dziatania w zakresie
zagrozenia szkodnictwem legnym.
. Prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym:
zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i
ochrony przyrody oraz sporzadzanie sprawozdawczos$ci w tym zakresie. W zakresie
zwalczania szkodnictwa le$nego Posterunek Strazy Lesnej wspétpracuje ze wszystkimi
pracownikami Nadlesnictwa.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z obronno$cig i obstuga kancelarii nigjawne;.
8. Prowadzenie spraw z zakresu Militaryzacii jednostki.
9. Prowadzenie magazynu broni,

Starszy Straznik Lesny, petniacy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Leénej,
reprezentuje Administratora Danych Osobowych w kontaktach z Inspektorem Ochrony
Danych, wspétpracuje aktywnie z Inspektorem Ochrony Danych w kwestiach
zwigzanych z ochrong danych osocbowych, wdraza pod nadzorem Inspektora Ochrony
Danych polityke bezpieczeristwa danych osobowych w jednostce, nadzoruje realizacje i
przestrzeganie polityki przez pracownikéw oraz uczestniczy w tworzeniu projektdw
aktdw stanowienia i realizacji przedsiewzigé, ktére maja, wptyw na ochrong danych



osobowych.

11.  Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci stuzbowej straznikdw lesnych okreslaja

zakresy czynnosci.
§31
Leéniczy(ZL), Lesniczy Szkdtkarz (ZS), Podlesniczy (ZLP), Instruktor Techniczny

1. Lesniczy podlega bezposrednio Zastgpcy Nadleéniczego i kieruje le$nictwem.

2 Do zadan lesniczego naleZzy caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktore ponosi petna odpowiedzialnos¢. Lesniczy
realizuje swoje obowiazki przy pomocy podle$niczego oraz wykonuje zadania
zwigzane z ochrong lasow przed szkodnictwem i jego zwalczaniem, korzystajac z
uprawnien okreslonych w ustawie o lasach. Ponadto prowadzi edukacjg lesng
spoleczenstwa oraz sprzedaz detaliczng drewna z uzyciem kasy rejestrujacej.

3. Lesniczy Szkolkarz prowadzi sprawy techniczno-gospodarcze w  zakresie
szkotkarstwa, za kiore ponosi petng odpowiedzialnosg, w szczegblnosci prowadzi
szkotke leéna oraz sprawy z zakresu edukaciji lesnej, peini funkcjg lidera edukacji
lesnej.

4. Podleéniczy przydzielony do leénictwa podlega bezpoérednio lesniczemu. Wykonuje
czynnosci techniczno-produkeyjne, administracyjne oraz ochronne, majgce na celu
realizacie zadan ustalonych dia lesnictwa.

5. Instrukior techniczny przydzielony do leénictwa podlega bezposrednio lesniczemu;
pomaga lesniczemu w czynnosciach gospodarczych majgcych na celu realizacjg
zadan ustalonych dla le$nictwa.

6. Lesniczy, lesniczy szkéikarz, podlesniczy i instruktor techniczny zobowigzany jest do
ochrony laséw przed szkodnictwem oraz ochrony powierzonego mienia i uzytkowania
go zgodnie z przeznaczeniem.

7. Zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci  stuzbowej lesniczych,
podlegniczych i instruktorow technicznych okreslaja zakresy czynnosci.

§32
Stanowisko ds. Informatycznych (NI}

1. Stanowisko ds. Informatycznych podlega bezposrednio Nadles$niczemu.

2 Stanowisko ds. Informatycznych prowadzi cafoksztatt spraw zwigzanych z
funkcjonowaniem systemu informatycznego LP oraz caloksztatt spraw zwigzanych z
lasami niestanowiacymi wiasnosci Skarbu Paristwa.

3. Stanowisko ds. Informatycznych odpowiada przede wszystkim za bezpieczenstwo
danych oraz sprawne funkcjonowanie SILP na szczeblu Nadlesnictwa, a w

szczegonosci za:



1)

2)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

Aktualizacje oprogramowania i baz danych w zakresie okre$lonym przez
komorki organizacyjne RDLP wiasciwe ds. informatyki.

Administrowanie innymi serwerami fokalnymi w tym serwerami aplikacji i
danych.

Administrowanie serwerami antywirusowym.

Administrowanie serwerami wymiany danych.

Administrowanie  siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym.

Zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa.

Udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej rejestratorow,
administrowanie innym stuzbowym sprzetem komputerowym.

Prowadzenie i aktualizacjg dokumentacji dotyczacej pracy administratora, w
tym: protokotdw instalacji, dokumentacji legalno$ci oprogramowania, nadanych
uprawnien oraz ksigzki konserwacji systemow.

Ewidencjonowanie oraz zarzadzanie kartami kryptograficznymi i certyfikatami
elektronicznymi, w tym zapewnienie pracownikom dostepu do certyfikatow
kwalifikowanych.

Ustalanie wykazu os6b upowaznionych do korzystania z funkcji specjalnych (w
tym funkcji GLOBAL) w systemach i bazach danych, w szczegdlnosci w
systemie SILP.

Planowanie i koordynowanie zakupdw sprzetu oraz ustug serwisowych.
Nadzorowanie i koordynowanie w Nadlesnictwie cato$ci prac zwigzanych ze
strong internetowa,

Pomoc i udzielanie instruktazu dot. podstawowej obstugi komputera i
opregramowania.

Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z lasami niestanowigcymi wtasnosci
Skarbu Panstwa.

Obstuge bezzatogowych statkéw powietrznych (BSP),

Zapobieganie i przeciwdziatanie szkodom w zakresie ochrony mienia |
szkodnictwa lesnego w podleglym dziale.

4. Szczegbtowe zadania stanowiska ds. informatycznych okresla zakres czynnosaei.

V.ZASADY FUNKCJONOWAIA SYSTEMU INFORMATYCZNEGO LASOW
PANSTWOWYCH | PROGRAMOW WSPOLPRACUJACYCH W NADLESNICTWIE

ROKITA

§33

Zasady Funkcjonowania Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych



Przez funkcjonowanie SILP rozumie si¢ kompleksowe wspoldziatanie pracownikow,
komérek i jednostek organizacyjnych Laséw Parfistwowych przy zastosowaniu
technik komputerowych bedacych na wyposazeniu tych jednostek.

Podstawg SILP jest jednolity dla danego poziomu organizacyjnego system oparty na
okre$lonym sprzecie, oprogramowaniu, dokumentach zrodtowych i wynikowych oraz
jednolitych zasadach gromadzenia, przetwarzania i wymiany informacji.

Za utrzymanie | prawidiowe funkcjonowanie systemow informatycznych w
Nadleéniciwie odpowiada Nadleéniczy. Realizuje on swoje obowiazki w tym zakresie
w oparciu o strukture organizacying Nadlesnictwa. Sposrod pracownikdw wyznacza
osobg, ktore] gtéwnym zadaniem jest administrowanie SILP, zwang
,2administratorem systemu”.

Administrator systemu sprawuje nadzér nad prawidlowoscig funkcjonowania
systemu informatycznego nadlednictwa, w tym stanowiska lesniczego oraz
transmisjg danych rejestrator — SILP.

Do obowigzkéw administratora systemu nalezy w szczegolnosci: udostgpnianie
danych uprawnionym pracownikom, instalowanie i aktualizowanie oprogramowania
w zakresie okreslonym przez komorke informatyczng RDLP, wykonywanie
czynnoéci porzadkujacych system i baze danych, administrowanie siecig lokalng
oraz komputerami PC, konfiguracia kont pocztowych na komputerach,
zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie Nadlesnictwa koordynacja i
organizacja procesdw zakupu, konserwacii i napraw sprzetu oraz oprogramowania,
prowadzenie dokumentacji prac administratora.

Kazdy pracownik, w ktérego zakresie dziatania znajduja sie zagadnienia objete SILP
(a bedacy uzytkownikiem SILP), jest zobowigzany do opanowania umiejetnosci
poslugiwania sig systemem przynajmniej w zakresie swego dziatania, prawidtowego
i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy informatycznych
nosnikéw informacji lub recznie) oraz ochrony danych osobowych, terminowego
wprowadzania dokumentéw do SILP, zgiaszania do administratora systemu
wszelkich zauwazonych bledow i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP.
Bezposredni przetozony uzytkownika SILP odpowiada za egzekwowanie
znajomoéci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosci podlegltych
pracownikéw, sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 6, a w
szczegolnoéci  dokonywanie wyrywkowe] oceny poprawnoéci  dokumentow
wprowadzonych do SILP, zgodnosci danych w dokumencie z danymi
wprowadzonymi do systemu, terminowosci wprowadzania dokumentdw do systemu.
Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych fub zbioru do aktualizowania
bazy danych w SILP nastgpuje funkcja GLOBAL przez osobe upowazniong przez
Nadle§niczego. Wykaz osdb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w
Nadlesnictwie Rokita przedstawia Zatgeznik nr 3 do regulaminu.




9. Uzytkownicy SILP zobowigzani sg do zgtaszania bledéw i propozycji modyfikacji
SILP przez SZBM (narzedzie udostgpnione poprzez przegladarke internetowa pod
nazwa ,System Zgtaszania Bleddw i Modyfikacji SILP).

10.  Uslugi wsparcia uzytkownikéw w procesie wdrazania i eksploatacji SILP w stosunku
do pracownikéw Nadlesnictwa éwiadcza pracownicy wydziatéw RDLP.

11, Uzytkownicy SILP zobowigzani sg do korzystania z instrukcji uzytkowania SILP
zamieszczonych na serwerze centralnym.

12.  Pozostate zasady funkcjonowania SILP okreslaja stosowne wytyczne wprowadzone
przez Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych.

§34
Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych
Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych w Nadle$nictwie okreslajg
stosowne wytyczne wprowadzone przez Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych.

§35
Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej
Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej w Nadleénictwie okreslaja stosowne
wytyczne wprowadzone przez Dyrektora Generalnego Lasdw Panstwowych.

§36
Zasady funkcjonowania Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

1. W Nadleénictwie czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostgpnianie pism i
dokumentéw, wykonywane sg w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacijg,
(EZD).

2. EZD jest podstawowym sposcbem dokumentowania i rozstrzygania spraw w biurze
MNadlesnictwa.

3. Instrukcja postgpowania z dokumentacjg w biurze Nadle$nictwa, w tym podstawowe
zasady funkcjonowania EZD, a takZe procedury obiegu spraw i postepowania z
dokumentacjg okreslone s3 w obowigzujgcym Zarzadzeniu Nadlesniczego
Nadlesnictwa Rokita w sprawie zasad wprowadzenia systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacja (EZD) oraz zasad postepowania z dokumentacja i
wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w biurze Nadle$nictwa.

4. Postgpowanie w sprawach okreélonych jako tajne lub poufne normuja odrgbne przepisy
i instrukcje.

§37
Biuletyn Informacji Publicznej



1. Nadle$nictwo prowadzi wyodregbnione strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),
kiore sq zasilane informacjami publicznymi przez osoby zajmujace stanowiska pracy
odpowiedzialne za wytwarzanie oraz udostgpnianie tych informaciji.

2. Za wiarygodno$é, kompletno$é oraz aktualnosé informaciji publicznych zamieszczanych
na wyodrebnionych stronach Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) odpowiedzialny jest
Nadlesniczy. Wykonuje on swoje obowigzki w tym zakresie, korzystaigc z struktury
organizacyjnej Nadlesnictwa.

3. Zakres obowigzkoéw oraz odpowiedzialno$ci pracownikow zwigzanych z trescig
poszczegblinych wyodrebnionych stron Biuletynu Informacii Publicznej (BIP) zostat
okreslony w szczegdtowych regulacjach Nadlesnictwa.

4. Kierujgcy komorkami organizacyjnymi ponosza odpowiedzialnosé za informacje
publiczne,’ ktére majg zostaé zamieszczone na wyodrgbnionej stronie Biuletynu
Informacji Publicznej (BIP) Nadle$nictwa oraz za informacje udostepniane na
indywidualne zadanie, wytworzone przez kierowane przez nich dziaty.

§38
Prawa autorskie
W przypadku tworzenia w ramach stosunku pracy materiatow — utworéw stanowiacych
przejaw dziatalnosci twoérczej o indywidualnym charakterze (ze szczegolnym
uwzglednieniem prezentacji, zdjeé, materiatow video, materiatdbw edukacyjnych,
opracowan), zamieszczanych w mediach elektronicznych Lasow Panstwowych, autorskie
prawa majatkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

§39
Militaryzacja
1. Nadiesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacii.
2. Nadleénictwo realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujacej Ustawy o
powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polski oraz innych aktéw prawnych
— w tym instrukcji zwigzanych z przygotowaniem Nadlesnictwa do dziatania na

warunkach zewnetrznego zagroZenia bezpieczetistwa i w czasie wojny.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§40
1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacii postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.
2. W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkow i uprawnien pracowniczych, ktore nie
zostaly uregulowane niniejszym regulaminem, stosuje sig przepisy powszechnie
obowiazujace, postanowienia instrukcji kontroli i obiegu dokumentdéw Nadlesnictwa




oraz szczegotowy zakres czynnosci.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie 0gdlne
przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania
administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje DGLP, w tym statut Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy
dla Pracownikéw PGL LP.

Zatwierdzit

NADLESNICZY

Nadle@w&ne:;'k:‘fa

Arkadiusz Paler
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