RE
NA

Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 10/2021
Nadlesniczego Nadlesnictwa Skierniewice
zdnia 30.03.2021r.

GULAMIN ORGANIZACYJNY
DLESNICTWA SKIERNIEWICE

I. Postanowienia ogdline.

§ 1. Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Skierniewice, zwany dalej Regulaminem
organizacyjnym okreéla : ogélne postanowienia dotyczgce kompetencji nadleéniczego,
organizacje  wewnetrzng , zakres zadan komorek organizacyjnych oraz zasady
funkcjonowania nadiesnictwa.

§2.

1. Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Skierniewice zwanym dalej Nadlesnictwem dziata na
podstawie Ustawy z dnia 28.09.1991r. o lasach (tekst jednolity Dz. U z 2020 r. poz. 6
ze zmianami zwanej dalej ustawg o lasach), oraz przepiséw wykonawczych do te]
ustawy a w szczegdinosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18.05.1994r zwanego dalej
Statutem, Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06.12.1994 r w sprawie
szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. Nr 134 z
1994 r. poz. 692) oraz innych przepiséw prawnych powszechnie obowigzujacych.
Nadlesnictwo Skierniewice jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjna
Laséw Panstwowych, nieposiadajgcg osobowosci prawnej reprezentujgcg Skarb
Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia. Jest jednostka nadzorowang przez
Regionalng Dyrekcje Lasdéw Panstwowych w todzi

I1. Organizacja wewnetrzna

§ 3.

-..J

1. Nadlesniczy kieruje caloksztattem  dziatalno$ci Nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi petna odpowiedzialno$é, a takze reprezentuje
Nadlesnictwo na zewnatrz.

Nadles$niczy samodzielnie prowadzi gospodarke le§ng na podstawie Planu

Urzgdzenia Lasu oraz odpowiada za stan lasu.

Nadlesniczy ponosi odpowiedzialno&é¢ stuzbowg i prawng za catoksztalt dziatalnosci

oraz nalezyte sprawowanie nadzoru i kontroli w nadlesnictwie.

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

Nadlesniczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Nadle$nictwa,

w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin

kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadlesnictwa.

. Nadlesniczy wspdtdziata z organizacjami samorzadu terytorialnego, a takze organami
rzgdowej administracji ogolnej oraz sprawuje nadzér nad gospodarka lesng w lasach
nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panfstwa w przypadku powierzenia takiego
nadzoru.




8. Nadlesniczy realizuje zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego zgodnie z obowigzujgcym zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego lasow
Panstwowych w tej sprawie.

9. Nadlesniczy realizuje zadania obronne na podstawie Ustawy o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej  oraz innych przepiséw i instrukcji |
zwigzanych z przygotowaniem Nadlesnictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny.

10. Nadlesniczy, jako administrator danych osobowych pracownikow, jest zobowigzany
przestrzegaé¢ regulacji zwigzanych z ochrona danych osobowych , wynikajacych
z przepiséw parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE zwane dale rozporzadzeniem oraz ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).

11. Nadle$niczy swoje zadania wykonuje poprzez pracownikéw Nadlesnictwa.

12. Nadlesniczy koordynuje wspétprace z radcg prawnym Nadle$nictwa

§ 4. Nadlesnictwo Skierniewice jest przewidziane do militaryzacji i po jej ogtoszeniu wchodzi
w sktad jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekdii Lasow Panstwowych. Od
chwili ogloszenia militaryzacji obowiazujg stosowne dokumenty przechowywane przez
stanowisko ds. obronnych i ochrony informaciji niejawnych.

§ 5. 1. Strukture Nadlesnictwa stanowia:

1) biuro Nadlesnictwa;
2) lesnictwa;
3) szkétka centralna

2. W skiad biura nadlesnictwa wchodza nastepujgce komorki organizacyjne:
1/ dziaty:
a) dziat gospodarki lesnej (ZG), kierowany przez Zastgpcg nadlesniczego,
b) dziat finansowo — ksiegowy (KF), kierowany przez Gtéwnego ksiegowego,
¢) dziat administracyjno—gospodarczy (SA), kierowany przez Sekretarza,
d) Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez Komendanta Posterunku
Strazy Lesnej,
2/ samodzielne stanowiska pracy
a) inzynier nadzoru (NN)
b) stanowisko ds. pracowniczych (NP)

3. Nadlesniczemu podlegajg bezposérednio : zastgpca nadlesniczego, gtéwny ksiggowy,
inzynier nadzoru, sekretarz, komendant Posterunku Strazy Leénej, stanowisko ds.
pracowniczych, stanowisko w zakresie BHP, stanowisko w zakresie obronnosci,
ochrony informaciji nigjawnych i UDODO. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze
Nadleénictwa w ramach dziatéw pracy podlegaja bezposrednio osobom kierujgcym
tymi dziatami.

4. Les$niczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, a podlesniczy przydzielony
do pracy w danym le$nictwie - lesniczemu.
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5. Stazysta podlega bezpoérednio wyznaczonemu opiekunowi, ktory jest
odpowiedzialny za przebieg i realizacje programu stazu.

6. Obstuga prawna nadle$nictwa funkcjonuje na zasadzie zlecenia na podstawie
umowy z wybrang kancelaria prawng

III. Zakres zadan.
§ 6. 1. Zastepca Nadlesniczego kieruje dziatem gospodarki leénej i praca lesniczych oraz;

a/ odpowiada za planowanie, nadzér, koordynacje oraz realizacje zadan w zakresie
zadan gospodarki lesnej w nadlesnictwie ,

b/ odpowiada za sprawozdawczo$é¢ z zakresu swojego dziatania oraz dzialu gospodarki
lesnej i lesnictw.

¢/ odpowiada za organizacje stazu dla absolwentow szkoét wyzszych lub érednich oraz
praktyki zawodowe dla ucznidw szkot lesnych lub studentéw w ramach podpisanych
uméw lub porozumien,

d/ petni funkcje redaktora zatwierdzajacego informacje publiczng w BIP wytworzong lub
przetworzong w Nadlesnictwie,

e/ organizuje i wykonuje wybrane zadania w zakresie spraw obronnych, ochrony
informaciji niejawnych, ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym. W
tym zakresie scisle wspdtpracuje ze stanowiskiem ds. obronnych i ochrony informacii
niejawnych.

fl okresla szczegdtowe zakresy obowigzkéw stuzbowych pracownikéw dziatu gospodarki
lesnej,

h/swoje obowigzki realizuje w $cistej wspotpracy z Inzynierem nadzoru, Giéwng ksiegowa,
Sekretarzem oraz Komendantem PSL.

if wykonuje inne zadania na polecenie nadlesniczego,

il realizuje kontrole wewnetrzng w zakresie swoich zadan - zgodnie z regutaminem
kontroli wewnetrznej, zakresem czynnodci i obowigzkéw oraz na polecenie
nadlesniczego.

k/  wspllpracuje z inzynierem nadzoru w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

2. Do zadan dziatu gospodarki lesnej nalezy :

a/ prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacja
i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa , selekgji, szkdkarstwa, hodowli lasu,
ochrony lasu , ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, gospodarki towieckiej,
zadrzewien, melioracji wodnych, turystyki, uzytkowania lasu, urzadzania lasu, zadan
budzetowych, pozyskania drewna i produktéw niedrzewnych wraz
z ewidencjonowaniem i fakturowaniem ich sprzedazy, prowadzenia i aktualizacji
stanu posiadania, w tym LMN, przygotowywaniem dokumentaciji prawnej i
geodezyjnej dotyczacej rozgraniczania, udostepniania, nabywania, zbywania i zamian
lasow, gruntdéw i innych nieruchomosci ewidencji laséw i gruntéw oraz ich
udostepniania , sporzagdzania deklaracji podatku lesnego i rolnego, realizacji zadan
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki leénej w lasach niestanowigcych whasnosci
Skarbu Parstwa (w zakresie powierzonym przez starostéw) oraz certyfikaciji laséw,
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prowadzenie spraw zwigzanych z umowami dzierzaw. Przygotowuje materiaty do
przetargu na ustugi lesne.

W szczegolnosci odpowiada za:

Hodowla lasu:

- w oparciu o plan urzadzenia lasu i materiaty przygotowane przez lesniczych,
opracowuje wniosek hodowli lasu,

- sporzgdza roczne plany pracy z zakresu hodowli lasu dla lesnictw; prowadzi na
biezaco analize wykonania planéw w lesnictwach i realizacje zadan operatowych,

- koordynuje zaopatrzenie nadlesnictwa i innych odbiorcow w materiat sadzeniowy,
- uczestniczy w ocenie upraw, odnowien naturalnych oraz produkgji szkoétkarskie.

- koryguije opisy taksacyjne w zwigzku ze zmianami wynikajgcymi z zadan z zakresu
hodowli lasu, nasiennictwa i selekgiji.

Nasiennictwo i selekcja:

- koordynuje zaopatrzenie w nasiona — opracowuje plany zbioru nasion i szyszek,
ustala zakupy. Nadzoruje zbiér nasion, zabezpiecza ich przechowywanie

i przygotowanie do wysiewu.

- Prowadzi dokumentacje zwigzang ze zbiorem i oceng nasion — wspolpracuje

z Biurem Nasiennictwa Leénego i Stacjg Oceny Nasion.

- prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z zagadnieniami selekcji w nadlesnictwie — WDN,
GDN, plantacje nasienne, plantacyjne uprawy nasienne, uprawy pochodne, drzewa
mateczne.

- prowadzi internetowy Rejestr Lesnego Materialu Podstawowego Laséw
Panstwowych.
- prowadzi zagadnienia dotyczgce zadrzewien.

Ochrona lasu:

- na podstawie materiatéw przygotowanych przez lesniczych przygotowuje wniosek
ochrony lasu i ochrony przeciwpozarowej,

- gromadzi, zestawia i analizuje dane z prac prognostycznych oraz ocen szkod

i zagrozen,

- przygotowuje dane, materiaty i rodki do prowadzenia dziatan profilaktycznych

i zwalczajgcych zagrozenia.

Ochrona przyrody:

- prowadzi ewidencje i gromadzi materiaty dotyczace wszelkich form ochrony przyrody
oraz miejsc pamieci narodowe;j i historycznej z terenu Nadlesnictwa,

- aktualizuje wykaz miejsc wystgpowania organizmow chronionych,

- egzekwuje przestrzeganie zasad ochrony przyrody w dziatalnosci Nadlesnictwa oraz
analizuje wykonanie zadan okreslonych w planach ochrony rezerwatéw,

- wspdtpracuje z instytucjami i organizacjami zwigzanymi z ochrong przyrody

i certyfikacja lasow,

Ochrona przeciwpozarowa:

- opracowuije, weryfikuje i uzgadnia plany ochrony przeciwpozarowej obszarow lesnych

z whasciwymi terenowo komendami strazy pozarnej,

- prowadzi ewidencjg wyposazenia komorek organizacyjnych w urzadzenia i sprzet
ochrony przeciwpozarowej, dba o wyposazenie w sprzgt p.poz., kontroluje
przestrzeganie ochrony przeciwpozarowej komdrek organizacyjnych, budowli
i budynkow,

- odpowiada za wtasciwe funkcjonowanie Punktu Alarmowo — Dyspozycyjnego

i pomocniczego meteorologicznego punktu pomiarowego. Sledzi na biezgco dane

prognostyczne w zakresie zagrozenia pozarowego i opracowuje harmonogramy stuzb
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i dyzuréw poszczegolnych stanowisk i komérek organizacyjnych nadle$nictwa w
okresie zagrozenia pozarowego.
Nadzér nad lasami niestanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa:
- w zakresie wynikajgcym z porozumien zawartych ze starostami koordynuje nadzér
oraz:
- prowadzi rejestr wydanych decyzji oraz ptytek do legalizacji drewna pozyskanego
w lasach nadzorowanych, odpowiada za dostawy urzadzen i plytek dla lasow
nadzorowanych,
- doradza i rejestruje porady udzielane przez upowaznionych pracownikéw Nadlesnictwa
wtascicielom lasdéw prywatnych,
- prowadzi doradztwo w ramach dziatania ,korzystanie z uslug doradczych przez
rolnikdw i posiadaczy lasow” objete programem PROW, prowadzi sprawy zwigzane
Z opracowaniem i kompletowaniem planéw zalesien i inwestycji na gruntach
prywatnych
- Prowadzi cato$é spraw i dokumentacji wynikajgcej z realizacji prawa pierwokupu
gruntéw lesnych przez Lasy Parnstwowe.
Gospodarka towiecka
- sprawdza dane w przyjmowanych towieckich planach hodowlanych, wnioskuje
0 wprowadzenie korekt,
- analizuje dziatalno$¢ kot towieckich w wydzierzawionych obwodach, uwzgledniajac
wystepowanie szkod towieckich na gruntach lesnych nadlesnictwa,
- w zakKresie spraw towieckich wspédipracuje z kotami towieckimi, urzedami i instytucjami.
- wprowadza korekty opisu taksacyjnego wynikajgce z prowadzenia gospodarki
towieckiej.
- uczestniczy w pracach zespolu rozpatrujgcego cdwotania od Protokotéw Szacowania
Szkdod towieckich.
Turystyka i udostepnianie lasu spoteczenstwu
- prowadzi ewidencje parkingdw, migjsc postojowych oraz miejsc wypoczynku zapewnia
ich prawidlowe oznakowanie i stan techniczny infrastruktury.
- prowadzi rejestr szlakdéw turystycznych na terenie nadlesnictwa, wspélpracuje z
podmiotami zewnetrznymi, na podstawie zawartych porozumien w zakresie ich
oznakowania i bezpieczenstwa oséb z nich korzystajacych.
Obrét drewnem
- prowadzi i rozlicza kartoteke obrotu drewnem oraz materiatami niedrzewnymi,
wprowadza cenniki na drewno w SILP
- fakturuje sprzedaz drewna i materiatow niedrzewnych.
- rozlicza inwentaryzacje drewna i produktéw niedrzewnych oraz wylicza remanenty
drewna
- monitoruje realizacje umoéw kupna — sprzedazy drewna
- prowadzi ewidencje i rozliczenie urzgdzeh do cechowania drewna, ocdpowiada za
dostawy ptytek do cechowania drewna w lasach parnstwowych
- petni funkcje administratora rejestratoréw lesniczych
Pozyskanie drewna
- opracowuje dla lesnictw wytyczne w zakresie rozmiaréw powierzchniowych
i masowych szacunkoéw brakarskich w oparciu o aktualny plan urzadzenia lasu,
- analizuje i zestawia wyniki szacunkow brakarskich,
- opracowuje plany roczne pozyskania i sprzedazy drewna oraz analizuje ich realizacje,




- przygotowuje oferty sprzedazy drewna w aplikacjach: Portal Leéno Drzewny

i E —drewno,

- pemni funkcje administratora Portalu Lesno Drzewnego i aplikacji E-drewno,
- rejestruje w PLD i E-drewno nowych przedsigbiorcow zgodnie obowigzujgcymi

zasadami,

- zaktada i zdejmuje blokady przedsiebiorcom majgcym naleznosci przeterminowane lub

uchylajgcym sie od podpisania umowy,

- analizuje wyniki przetargdw na surowiec drzewny i generuje na tej podstawie umowy,
- opracowuje dla uméw harmonogramy dostaw,

- przygotowuje harmonogramy miesigczne dostaw dla Lesnictw,

- na biezgco uczestniczy w koordynacji wywozu drewna do odbiorcéw w powiazaniu
z harmonogramem umow i aktualnym stanem zapasow,

- analizuje i wspiera Lesnictwa w sprzedazy surowca przelegujacego,

- monitoruje realizacje umdéw kupna sprzedazy drewna,

- monitoruje realizacje powierzchniowa, masowa | warto$ciowg planow pozyskania

i sprzedazy drewna,

- analizuje wykonanie obowigzujacego planu 10 — letniego urzadzania lasu,

- sprawdza dokumenty pod wzgledem merytorycznym, odbiera transfery zlecen

i zestawienia robot, transfery z brakarza,

- obstuguje program Acer pod wzgledem plandw rzeczowych i planow sprzedazy,

- wspdinie z Zastepcg Nadlesniczego dokonuje podzialu masy dyspozycyjnej na

poszczegolne segmenty rynku ( pule : ofertowa, detaliczna, submisyjna, potrzeby
wlasne itp.)

- sprawdza dokumentacje ptacows z zakresu pozyskania, zrywki drewna, a takze

dokumentacje ptacowa ze Szkétki Centralnej,

- sporzadza sprawozdania i zestawienia zgodnie z zakresem czynnosci
Stan posiadania:

prowadzi ewidencje gruntéw i rejestr kategorii uzytkowania w uzgodnieniu
z ewidencja powszechng,
wprowadza na biezgco zmiany zachodzgce w powierzchni nadlesnictwa,
corocznie aktualizuje stan posiadania,
uczestnicy w zaktadaniu ksigg wieczystych dla gruntéw nadlesnictwa,
opracowuje harmonogram zlecanych prac z zakresu stanu posiadania,
zatatwia cato$é spraw zwigzanych z wylgczeniami gruntdw z produkcji (opinie,
umowy, optaty, zwroty itp.) oraz zezwoleniami na korzystanie z gruntow,
prowadzi umowy dotyczgce kopalin i inwestycji liniowych,
sporzadza wnioski na sprzedaz gruntéw zbednych, organizuje przetargi w tym
zakresie,
uczestniczy w przejmowaniu, przekazywaniu i wymianach gruntow,
opiniuje plany zagospodarowania przestrzennego,
uczestniczy w zatatwianiu spraw spornych oraz regulacji i wznawianiu granic,
obstuguje i aktualizuje Lesng Mape Numeryczng.
Prowadzi zagadnienia zwigzane z urzadzaniem lasu (wspolpracuje przy opracowaniu
PUL, odpowiada za przechowywanie dokumentdw urzadzeniowych).
Petni funkcje zastepcy administratora SILP.
Prowadzi sprawy zwigzane z O$rodkami Wypoczynkowymi na terenie nadlesnictwa
- (rejestr umoéw w SILP).
Prowadzi umowy dzierzawy gruntéw lesnych i rolnych ( w tym deputatdéw ), oraz
prowadzi ich rejestr w SILP.



* Opracowuje i sporzgdza w zakresie swojego dziatania plany, wnioski i analizy.
* Sporzgdza sprawozdania zgodnie ze swoim zakresem czynnosci.

b/ sprawdzania pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych,

c/ wykonywanie innych zadani na polecenie nadle$niczego,

d/ realizuje kontrole wewnetrzna w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem
kontroli wewnetrznej, zakresem czynnoSci i obowigzkéw oraz na polecenie
nadle$niczego.

e/ dziat gospodarki lesnej , realizuje zadania wspdlne zawarte w § 20 niniejszego
regulaminu

ff szczegblowy zakres obowiazkoéw | odpowiedzialnosci stuzbowej zastepcy
nadie$niczego oraz pracownikow dziatu gospodarki lesnej okre$la ,Zakres czynnosci”.

§ 7. 1. Gléwny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie
ksiggowosci, finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego oraz organizuje |
sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa

w oparciu o regulamin kontroli wewnetrznej i schemat obiegu dokumentoéw.
Do obowiagzkow gtoéwnego ksiggowego w szczegolnosci nalezy rowniez:

a) terminowe egzekwowanie naleznosci,

b) terminowe regulowanie zobowigzan,

c) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez nadlesni-
czego, dotyczgcych prowadzenia rachunkowaosci,

d) opracowywanie regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw oraz za-
sad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, przy wspdtpracy z kierownikami
pozostatych dziatéw,

€} nadzér nad przejmowaniem i przekazywaniem skiadnikdw majgtkowych i prawi-
diowe ich rozliczenie,

f) przestrzeganie przepiséw ustawy o rachunkowosci,

g) prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie z Branzowym Planem Kont,

h) doradztwo i instruktaz pracownikéw dziatu technicznego i administracyjnego
w zakresie prowadzonych ewidencji i ich powigzan z ewidencjag ksiggows,

i) Scista wspélpraca z kierownikami dziatéw oraz samodzielnymi stanowiskami
pracy.

i} prowadzenie spraw podatku dochodowego od os6b prawnych,

k) prowadzenie analizy i sprawozdawczoséci finansowo-ksiegowej,

l) sporzgdzanie zestawien planéw finansowo-gospodarczych,

m) windykacja wszystkich naleznosci,

n) wspotdziatania w zakresie finansowym 2z koordynatorami ds. projekidw
finansowanych z funduszy zewnetrznych.

o) wykonuje inne zadania na polecenie nadle$niczego,

p) realizuje kontrolg wewnetrzng w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem
kontroli wewnetrznej, zakresem czynnoéci i obowigzkow oraz na polecenie
nadlesniczego

q) sporzadza informacje na stronie BIP w zakresie kompetencji dziatu
2. Do uprawnien glownego ksiegowego nalezy:

a) prawo zadania potrzebnych danych liczbowych i innych materiatdw do planowa-
nia, sprawozdawczosci i analiz od poszczegdlnych kierownikdéw dziatéw do spo-
rzadzania cato$ciowego zestawienia itp.




b) opracowywanie wnioskéw dla nadle$niczego w sprawie usuwania nieprawidio-
wosci dotyczgcych przestrzegania Regulaminu Kontroli Wewnetrzne) i obiegu
dokumentdw w oznaczonym terminie,

3. Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegolnosci prowadzenie
ewidencji syntetyczno - analitycznej dla catego Nadlesnictwa, formalno - rachunkowe;
kontroli dokumentéw, sporzadzanie plandéw finansowych, analiz i sprawozdawczosci,
rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej oraz terminowe
egzekwowanie wszelkich naleznoéci i regulowanie zobowigzan, a takze:

a) sporzadzanie list ptacy pracownikéw i zleceniobiorcodw
b) prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej,

¢) prowadzenie rachunkowosci,

d) ubezpieczenie majatku nadlesnictwa,

e) rozlicza ryczatty,

d) terminowe przekazywanie dokumentacji i ptatnosci podatkowych, ZUS-owskich
oraz innych zobowigzan publiczno-prawnych,

e) prowadzenie kart umundurowania i odziezy BHP w SILP

f) wykonuje inne zadania na polecenie nadlesniczego,

g) realizuje kontrole wewnetrzng w zakresie swoich zadar - zgodnie z regulaminem
kontroli wewnetrznej, zakresem czynnosci i obowigzkéw oraz na polecenie
nadlesniczego.

h) prowadzenie ewidencji majgtku trwatego

4. dziat finansowo-ksiegowy, realizuje zadania wspdlne zawarte w § 20 niniejszego
regulaminu,

5. szczegbtowy zakres obowiagzkdw | odpowiedzialnosci stuzbowej gtowne] ksiggowej
oraz pracownikow dzialu finansowo-ksiegowego okresla ,Zakres czynnosci”.

§ 8. 1. Sekretarz kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym i odpowiedzialny jest za
catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstuga administracyjng Nadlesnictwa ,
a w szczegolnosci:

a) za catoksztatt spraw zwigzanych z gospodarkg remontowo-inwestycyjna

b) realizacje projektow prawa o zaméwieniach publicznych,

c) obstuge administracyjng Nadlesnictwa,

d) zabezpieczenie i ochrona mienia biura,

e) sporzadzanie planéw kosztow dotyczgcych swojego zakresu czynnosci,

f) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw dotyczacych dziatalnosci
administracyjno — gospodarczej,

g) prowadzi magazyn nadle$nictwa

h) wykonuje inne zadania na polecenie nadlesniczego,

) realizuje kontrole wewnetrzng w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem
kontroli wewnetrznej, zakresem czynno&ci i obowigzkéw oraz na polecenie
nadlesniczego,

j) sporzadza informacje na stronie BIP w zakresie kompetencji dzialu

k) prowadzenie ewidencji wartosciowo- ilosciowej niskocennych sktadnikéw majatku

) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem i jego ewidencjg , zawiera umowy na
korzystanie z samochoddw prywatnych do celdw stuzbowych, zawiera umowy na
pozyczki udzielane na zakup samochodow



m) prowadzi archiwum nadlesnictwa
n} inicjowanie i organizacja szkolen dla pracownikéw z zakresu zamowien publicznych,

2. Sekretarz wspodtdziata w zakresie merytorycznym z koordynatorami ds. projektéw
finansowanych z funduszy zewnetrznych.
3. Do zadan dzialu administracyjno-gospodarczego w szczegdlnosci nalezy
realizacja zadan wynikajacych z catoksztattu zagadnien obejmujgcych peing obstuge
administracyjng Nadle$nictwa a w szczegolnosci:
a) rejestrowanie korespondencjiw EZD ,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i inwestycjami,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami oraz budowg srodkow trwatych
i infrastruktury nadlesnictwa
e) prowadzenie spraw zwiazanych z umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw
i budowli,
f) sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i realizacjg zaméwien publicznych,
wtym :
- wnioskowanie o przygotowanie corocznych projektéw planéw postepowan o
zamdwienie publiczne w Nadlednictwie na podstawie prognozowanych przez
poszczegdine dziaty: robdt budowlanych, dostaw i ustug z uwzglednieniem
kosztow, koniecznosci i trybu udzielania zaméwien,

~ przeprowadzenie procedur zaméwien i przetargdw zgodnie z Ustawg prawo
zamoéwien publicznych,

- wspolpraca z innymi dziatami w ramach udzielania zaméwien publicznych,

h) koordynacja spraw dotyczgcych instrukciji kancelaryjnej i archiwalne;j,

i) pozyskiwanie i rozliczanie Srodkéw uzyskanych z zewnetrznych funduszy
pomocowych,

i} zarzadzanie strong internetowsg i Biuletynem Informacji Publicznej Nadle$nictwa,

K) administrowanie budynkiem biura, obiektami infrastruktury lokalowej

[} i mieszkaniowej,

m) prowadzenie biblioteki, poligrafii ,

n) ewidencja urzadzen melioracyjnych i drog leSnych,

0) edukacja lesng i kontakt nadlesnictwa z mediami,

p) tacznosci telefonicznej w biurze i iesnictwach,

q) wykonuje zadania z zakresu administrator SILP,

r} wykonuje inne zadania na polecenie nadle$niczego,

s) realizuje kontrole wewnetrzng w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem
kontroli wewnetrznej, zakresem czynno$ci i obowigzkéw oraz na polecenie
nadlesniczego,

t) dziat administracyjno-gospodarczy, realizuje zadania wspélne zawarte w § 20
niniejszego regulaminu,
u) realizuje zadania wynikajgce z petnienia funkcji koordynatora

v} szczegdtowy zakres chowigzkdéw i odpowiedzialno$ci stuzbowej sekretarza oraz
pracownikéw dziatu administracyjno-gospodarczego okresla ,Zakres czynnosci”.




§ 9 1. Posterunek Strazy Lesnej - kierowany jest przez starszego straznika lesnego,
petnigcego funkcje komendanta, ktéry podlega bezposrednio nadlesniczemu. Jest on
przetozonym straznikéw lesnych wchodzgceych w skiad posterunku.

2. Do zadan i obowigzkéw Komendanta w szczegdlnosci nalezy:

a) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,

b) opracowanie analiz w zakresie szkodnictwa leSnego i ochrony mienia bedacego
w zarzgdzie Laséw Panstwowych ,

¢) prowadzenie magazynu broni,

d) sporzadzanie tygodniowych plandéw pracy posterunku oraz sprawozdan z ich
wykonania, koordynowanie pracy straznika le$nego oraz rozliczenia jego czasu
pracy,

e) obstuga Krajowego Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK), a takze wykonywanie
zadan przypisanych straznikowi lesnemu,

f) wykonuje inne zadania na polecenie nadlesniczego,

g) realizuje kontrole wewnetrzng w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem
kontroli wewnetrznej, zakresem czynnos$ci i obowigzkéw oraz na polecenie
nadlesniczego.

3. Do obowigzkoéw straznika lesnego nalezy zwalczanie przestepstw i wykroczen w za-
kresie szkodnictwa le$nego oraz ochrona innych sktadnikow mienia Nadle$nictwa

4. Do zadan Posterunku w szczegblnosci nalezy:
- prowadzenie spraw zwigzanych z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,

- zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
le$nego oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

- udzielanie le$niczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem lesnym
i zwalczaniu szkodnictwa lesnego,

- prowadzenie dziatah prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochrone
laséw przed szkodnictwem.

5. Straznik leény prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z zakresem obronnosci
i ochrong informacji niejawnych.

6. Nadlesniczy moze oddelegowaé innych pracownikéw Stuzy Lesnej w celu
zabezpieczenia minimum dwuosobowego patrolu Strazy Lesnej lub wzmocnienia
osobowego Posterunku Strazy Lesnej. Do pracy z bronig moga by¢ delegowani
wylgcznie pracownicy Sluzby Leénej posiadajgcy kurs podstawowy Straznika
Lesnego. Rozliczenie czasu pracy oddelegowanych pracownikéw jest obowigzkiem
Komendanta Strazy Lesnej.

7. Szczegdlowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej straznikow lesnych
okreslajg stosowne przepisy w tym ustawa o lasach, rozporzgdzenie Ministra
Srodowiska i zarzadzenia DGLP

8. Straznicy leéni realizujg zadania wspolne zawarte w §.20 ninigjszego regulaminu,

9. Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej Komendanta oraz
straznika leSnego okresla ,Zakres czynnosci”.
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§ 10. 1. Inzynier nadzoru - sprawuje kontrole funkcjonalng w Nadlesnictwie,
zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej , w tym wydaje zalecenia w trybie
ustalonym przez Nadle$niczego. Inzynier nadzoru w szczegdlnosci:

a) realizuje kontrole wewnetrzng w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem
kontroli wewnetrznej, zakresem czynnosci i obowigzkdw oraz na polecenie
nadlesniczego.

b) wspolpracuje z Zastgpca nadiesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

c) prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrozeniem innowacji.

d) do obowigzkdw inzyniera nadzoru nalezy realizacja zadan dotyczacych ochrony
mienia i zwalczania szkodnictwa le§nego wedtug obowigzujgcych przepiséw w
tym zakresie,

e) Udzielania pomocy w organizacji pobytu w obszarach lesnych  wojsk
sojuszniczych i wtasnych (HNS) ,

f) wykonuje inne zadania na polecenie nadlesniczego,
g) realizuje zadania wspodlne zawarte w § 20 niniejszego regulaminu,
h) rozpatruje reklamacje drewna

i} szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej inzyniera nadzoru
okreéla ,Zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci®.

§ 11 1.Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu pracy, Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dia
pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych  w tym
zakresie. W szczegdlnosci zobowigzane jest do prowadzenia:

a) akt osobowych pracownikéw,

b} spraw zwigzanych z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikow,

b) caloksztattu spraw zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

¢) spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw i podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikéw ,

d) kontroli merytorycznej listy z ptacami,

e) spraw emerytalno-rentowych,

f) rejestru skarg i wnioskow, (rejestruje je i przekazuje wg kompetencji do
zatatwienia oraz przechowuje akta z poszczegéinych skarg),

g) ewidencji kontroli przeprowadzanych w Nadle$nictwie z wyjatkiem spraw
dotyczgcych szkodnictwa lesnego (przechowuje ksigzke kontroli, gromadzi

i przechowuje zarzadzenia pokontrolne i koordynuje odpowiedzi na zarzadzenia
pokontrolne, ktdrych udzielajg kompetentni pracownicy),

h) rejestru zarzgdzen i decyzji wydanych przez Nadlesniczego |,

i ) uaktualnia dotychczasowe wazne dokumenty dotyczgce organizacji Nadlesnictwa
( Regulamin Organizacyjny, Regulamin Pracy, Regulamin Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych ), gromadzi je i przechowuje,

jlobstuga administracyjna modutu ,Absencje i Delegacje w SILPweb,

k) obstuguje w SILP modut Kadry-Ptace w zakresie dotyczacym kadr
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§ 12.

m) stanowisko ds. pracowniczych realizuje zadania wspdlne zawarte w §20
niniejszego regulaminu,

n) wykonuje inne zadania na polecenie nadle$niczego,

o) realizuje kontrole wewnetrzng w zakresie swoich zadar - zgodnie z regulaminem
kontroli wewnetrznej, zakresem czynno$ci i obowigzkéw oraz na polecenie
nadlesniczego,

p) sporzgdza informacje na stronie BIP w zakresie kompetencji stanowiska

r) szczegdtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej dla stanowiska
ds. pracowniczych okresla ,Zakres czynnosci”.

s) koordynuje czas pracy obslugi prawnej w jednostce

1. Zadania w zakresie BHP wykonuje pracownik {ZG-3) dziatu Gospodarki lesne;j,
ktéry w zakresie tych dziatadn bezposrednio podlega nadlesniczemu,
a w szczegolnosci:

— prowadzi i koordynuje catoksztatt spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad
i przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy w nadlesnictwie,

— organizuje przedsiewziecia majace na celu zapobieganie zagrozeniom zdrowia
pracownikow oraz poprawe warunkéw pracy a w szczegolnosci: analizuje
przyczyny wypadkow przy pracy i skutki chordb zawodowych i stanu zdrowia
pracownikéw;

- wspéldziata z wiasciwymi organami nadzoru panstwowego, zwigzkiem
zawodowym, spolecznym inspektorem pracy i stuzba zdrowia w zakresie swojego
dziatania;

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

— prowadzi cafoksztatt postepowania powypadkowego oraz chorob zawodowych
wobec pracownikéw informuje pracownikéw o zagrozeniach dla zdrowia i zycia
wystepujacych w nadle$nictwie na poszczegolnych stanowiskach pracy i przy
wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania w przypadku awarii
i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i Zyciu pracownikow.

~ prowadzenie wstepnych szkolen dla nowoprzyjetych pracownikow,

— prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka lekarska pracownikow i szkolen
okresowych,

- wykonuje inne zadania na polecenie nadlesniczego,

- realizuje kontrole wewnetrzng w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem
kontroli wewnetrznej, zakresem czynno$ci i obowigzkéw oraz na polecenie
nadlesniczego.

§ 13. Zadania dotyczace obronnosci, ochrony informacji niejawnych, oraz UDODO .

1.

2.

Realizacje zadan obronnoéci i ochrony informaciji niejawnych powierzono straznikowi
lesnemu(NS-2), ktory w tym zakresie bezposrednio podlega nadlesniczemu.

Do wiw zadan nalezy:

a) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu obronnosci,

b) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Ochronie Informacji Niejawnych ,

c) realizacja zadan wynikajacych z Ustawa o Ochronie Danych Osobowych
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§ 14. Obstuga prawna prowadzona jest przez podmiot zewnetrzny na podstawie umowy
cywilnoprawne;.

1. Zasiggniecia opinii prawnej moga wymagaé sprawy:
- wydanie aktu prawnego o charakterze ogdélnym, regulaminéw, instrukcji, zarzadzen i
decyzji Nadle$niczego,

- rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace,

- odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

- postepowan przed organami orzekajgcymi,

— zawieranie i rozwigzywanie umoéw z kontrahentami,
- Zzawarcie ugody w sprawach majatkowych,

— umorzenie wierzytelnosci,

~ zawiadomienie wlasciwego organu o podejrzeniu popetnienia przestepstwa
sciganego z urzedu,

- prowadzenie windykacji naleznosci Zleceniodawcy,
- opiniowanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych,

- W

innych sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia oraz

przewidzianych w schemacie obiegu dokumentéw Nadle$nictwa,

2. Zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Parstwowych w sprawie
kontroli instytucjonalnej w Panstwowym Gospodarstwie LeSnym Lasy Panstwowe

osoby

wykonujace czynnosci kontrolne w Nadlednictwie w ramach kontroli

instytucjonalnej Lasow Panstwowych korzystajg z pomocy prawnej obstugi prawnej
Nadle$nictwa w zakresie :

uzyskania informacji o zmianach stanu prawnego w zakresie dziatania jednostki
kontrolowanej;

opiniowania projektow programoéow kontroli i sporzadzania wykazu aktow;
prawnych, dotyczgcych przedmiotu kontroli;

udzielania biezace} pomocy prawnej kontrolujgcemu;

wsparcia prawnego prac komisji odwotawczej i rozpatrywania zastrzezen do
protokétu kontroli;

opiniowania pod wzgledem prawnym projektow wystapien pokontrolnych;
opiniowania pod wzgledem formalnoprawnym projektéw informacji pokontrolnych;
opracowania projektow zawiadomiehi do organdéw $cigania oraz innych
wiasciwych organdw i instytuciji.

Czas pracy obstugi prawnej w jednostce koordynuje stanowisko

ds. pracowniczych.

IV. Jednostki terenowe i zakresy ich zadan

§ 15.Lesnictwo {ZL) - kierowane jest przez lesniczego.
1. Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadle$niczego.
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2. Do zadan lesniczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktbrg ponosi petng odpowiedzialnosé.

Wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnymi jego
zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach. Lesniczy
odpowiada materialnie za powierzone mienie.

3. Zadaniem Leéniczego jest ochrona granic lesnictwa, znakow granicznych

i geodezyjnych, tablic ostrzegawczych i informacyjnych oraz ochrona lasu przed
szkodnictwem poprzez.

a. systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia w celu
jego ochrony przed szkodnictwem,

b. niezwloczne zgtaszanie do Nadlesnictwa- telefonicznie do Strazy Lesnej
i potwierdzenie pisemnym meldunkiem do Nadlesniczego wszystkich
ujawnionych przypadkéw szkodnictwa lesnego.,

c. zapisywanie w ewidencji szkéd kazdego ujawnionego przypadku szkodnictwa
lesnego,

d. wspoldziatanie ze Strazg Lesng poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego
rozeznania , informacji utatwiajacych ustalenie sprawcow przestgpstw
i wykroczen popetnionych na szkode Laséw Panstwowych,

e. prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochrong
lasow przed szkodnictwem,

f  korzystanie z przystugujacych uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego,
4. Lesniczy prowadzi sprzedaz detaliczng drewna i uzytkow ubocznych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.
5. Lesniczy wykonuje inne zadania na polecenie nadlesniczego,
6. Leéniczy realizuje kontrole wewnetrzng w zakresie swoich zadan - zgodnie

z regulaminem kontroli wewnetrznej, zakresem czynno$ci | obowigzkdéw oraz na
polecenie nadlesniczego.

7. Lesniczy zobowiazany jest takze do pomocy wiascicielom lasow niepanstwowych a
takze w ramach sprawowania nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach nie
stanowiacych wiasnoéci Skarbu Panstwa, jezeli taki nadzér zostanie mu powierzony.

8. Lesniczy ponosi odpowiedzialnosé za przestrzeganie zasad bezpieczenstwa oraz
ochrony mienia znajdujacego sig w lednictwie.

9. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego okresla
imienny zakres czynno$ci.

§ 16. Szkétka Centralna — kierowana jest przez lesniczego ds. szkoétkarstwa.
1. Leéniczy ds. szkétkarstwa podiega bezposrednio zastgpcy nadlesniczego
i odpowiada przed nim za prowadzenie prawidtowe;j gospodarki szkétkarskie) .
2. Do zadan szkétki centralnej nalezy m.in.:
— produkcja i przechowywanie sadzonek,

— zabezpieczenie produkcji — sadzonek- - przed potencjalnymi zagrozeniami
wywotanymi czynnikami bio- i abiotycznymi,
— zbidr nasion,
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— prowadzenie edukacji przyrodniczo lesnej.

3. Szczegbtowy zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego ds.
szkotkarstwa okresla imienny zakres czynnosci.

3. Leéniczy ds. szkotkarskich ponosi odpowiedzialnosé za przestrzeganie zasad
bezpieczenstwa oraz ochrony mienia znajdujgcego w szkétce centralnej.

§ 18. Podlesniczy podlega bezposrednio lesniczemu wtasciwego lesnictwa.

1.

Podlesniczy, zgodnie z poleceniem lesniczego lub przy wspoipracy z lesniczym
wykonuje wszelkie czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne
majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa, ochrone zasoboéw lesnych
i innego majatku, dba o mienie Skarbu Panstwa.

Zastepuje ledniczego w czasie jego nieobecnosci. Przekazanie lesnictwa na czas
nieobecnosci ledniczego odbywa sie na podstawie tgcznego powierzenia mienia,
uregulowanege umowg o wspotodpowiedzialnodci, zawartg na pismie przez
nadlednictwo, lesniczego i podlesniczego, okreslajgca zakres odpowiedzialnoéci
poszczegdinych pracownikow.

Wykonuje inne zadania na polecenie nadleéniczego.

Realizuje kontrole wewnetrzng w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem
kontroli wewnetrznej, zakresem czynnoSci i obowigzkéw oraz na polecenie
nadlesniczego.

Szczegblowy zakres obowigzkdéw i odpowiedzialnosci stuzbowej podlesniczego
okresla imienny zakres czynnosci.

§ 19. Zadania administratora SILP.

Realizacje zadanh administratora SILP powierzono pracownikowi dzialu administracyjno-
gospodarczego.

Do zadan administratora systemu i baz danych nalezy w szczegdlnosci:

1

. Administrowanie aplikacjami, bazami danych i zasobami.
2.

Administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych np.
serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.

Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym.
Zabezpieczanie funkcjonowania informatycznego na poziomie leénictwa.

Koordynacja i organizacja procesow zakupu konserwacii i napraw sprzetu oraz opro-
gramowania.

Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym: dekumentacji legalnosci opro-
gramowania, dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych, ksigzka kon-
serwacji systemu oraz ksigzka udostepniania baz danych pracownikom uprawnionym
do kontroli.

Nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania, hie
rzadziej niz raz na rok.

Nadzér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce
bezpieczenstwa danych osobowych.
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9.

W celu zapewnienia ochrony danych i ich zbioréw przy przetwarzaniu danych -
wykonywanie zadan okreslonych w dziale Il pkt 6 Zasad (Polityki) Rachunkowosci
PGL LP stanowigcych zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 4 DGLP z 23.01.2009 r.
ze zmianami.

§ 20. Zadania wspélne komorek organizacyjnych

1.

10.

1.

12.

13.

14,

Wyczerpujgce i zgodne z obowigzujgcymi zasadami i instrukcjami terminowe
zatatwianie przydzielonych spraw, w tym wprowadzanie danych do Systemu
Informatycznego Laséw Panstwowych,

Zapewnienie zgodnoéci danych analogowych z danymi zawartymi w bazie danych
SILP w zakresie swego dziatania,

Przestrzeganie zasad ochrony SILP i danych w nim gromadzonych przed dostgpem
do nich osdb nieuprawnionych oraz informowanie przetozonych o wszystkich
zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad,

Przestrzeganie zasad okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej i rzeczowym wykazie
akt dla PGL LP,

Sporzadzanie okresowych planéw pracy dotyczgce zadan gospodarczych oraz
sprawozdan, a takze analiz i ocen wykonywanych zadan oraz merytoryczne
sprawdzenie i ocena dokumentacji pracy,

Przestrzeganie zasad i przepisow bhp,
Przestrzeganie zasad i przepiséw ochrony przeciwpozarowej,

Ochrona majatku zarzadzanego przez Nadlesnictwo migdzy innymi poprzez wiasciwe
zabezpieczenie powierzonych sktadnikéw majatkowych,

Informowanie bezposrednich przefozonych w sprawach: naduzyé, kradziezy, korupcj,
marnotrawstwa mienia oraz o innych niedopatrzeniach powodujgcych straty
materialne czy ekonomiczne,

Biezgca znajomos$¢ zasad i przepiséw dotyczacych zadan swojego stanowiska
i zastepowanego,

Sprawdzenie | przygotowanie merytoryczne dokumentéw dotyczgcych skarg
i wnioskéw oraz przygotowanie projektow odpowiedzi do zatwierdzenia
nadlesniczemu,

Wspolpraca z Sekretarzem w zakresie koniecznoéci zastosowania ustawy
o zamodwieniach publicznych (w zakresie dziatania okreslonego dziatu Ilub
stanowiska),

Przygotowywanie informacji i materialéw na cele obstugi mediéw i innych dziatah
promocyjno-informacyjnych, strony internetowej,

Korzystanie raportéw SILPweb zgodnie z zakresem dziatania, oraz sprawowanej
kontroli wewnetrznej,
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15.

16.

17.

18.

19.

Biezgce wprowadzenie na poszczeg6lnych stronach Biuletynu Informacji Publicznej
informacji w zakresie swego dziatania i zgtaszanie ich redaktorowi Biuletynu do
zatwierdzenia i publikacji,

Wykonywanie wyznaczonych zadan obronnych w zakresie swego dziatania,
koordynowanych przez Starszego Straznika Lesnego,

Realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem
zgonie z Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie
ochrony lasow przed szkodnictwem w zakresie swego dziatania.

Realizujg zasady funkcjonowania i zasady bezpieczeristwa systemu informatycznego
Laséw Panstwowych w Nadlesnictwie wprowadzone Zarzadzeniem Nadlesniczego
Nadlesnictwa Skierniewice.

Przestrzeganie informacji objetych ochronng danych osobowych , zgodnie

Z przepisami rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE zwane dalej ,rozporzadzeniem oraz
ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000)
oraz przestrzeganie wszelkich wewnetrznych aktéw w tym zakresie.

§ 21 Zadania ogoélne kierownikéw komérek organizacyjnych.

1.

Koordynowanie pracg komérki oraz podleglych pracownikdw poprzez
przydzielanie zadan.

Nadzorowanie wykonywania przez podlegtych pracownikéw wszystkich prac
wchodzacych w zakres obowiazkéw, a takze zleconych dodatkowo.

Biezace zazhajamianie pracownikéw z poleceniami i informacjami nadlesniczego,
niepublikowanymi w formie pisemnej.

Rozdzielanie spraw wplywajacych i udzielanie pracownikom wskazéwek co do
sposobu ich zatatwienia.

Zabezpieczenie rzetelnego i terminowego sporzgdzania sprawozdawczosci
statystycznej i branzowej oraz informacji wewnetrznej w zakresie dziatania komérki.

Skiadanie wnioskoéw bezposredniemu przetozonemu co do  nagradzania, karania
i awansowania pracownikéw komorki.

Przedktadanie wnioskow w zakresie szkolen pracownikdw, wspédtudziat w ich
prowadzeniu.

Wykorzystywanie w pracy polecen, zalecen i uwag kontroli funkcjonalne;j,
wspdluczestniczenie w opracowywaniu zarzgdzen pokontroinych na podstawie
wynikéw kontroli.

Nadzorowanie realizacji polecen, zalecen i uwag kontroli funkcjonalne;.

10. Nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikdéw dyscyplin i ustalonego

porzadku pracy.

11. Ustalanie szczegdtowego zakresu czynno$ci uprawnien i odpowiedzialnosci

podleglym pracownikom oraz ich aktualizowanie.
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12. Odpowiadajg za: egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego
z zakresem czynnosci podlegtych pracownikdw,

13. Realizuja zasady funkcjonowania i zasady bezpieczenstwa systemu informatycznego
Laséw Panstwowych w Nadle$nictwie wprowadzone Zarzgdzeniem Nadlesniczego
Nadlesnictwa Skierniewice.

§ 22 Zasady funkcjonowania nadles$nictwa
1. Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu (z wyjgtkiem
stanowiska do spraw BHP i ochrony informacji niejawnych) , od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wasciwe wykonanie.

1. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przefozonego wyzszego szczebla, powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym- w miare mozliwosci jeszcze przed
wykonaniem - swojego bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia na pismie.

3. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej Nadlesnictwa lub innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej —
w zakresie petnionych funkeji stuzbowych — do przetozonego tej komoérki lub jednostki
do ktérej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci. Zakres
czynnoéci podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Zakresy czynnosci wrecza sie za
pokwitowaniem.

6. Zasady przekazywania i przejmowania powierzonego majatku i dokumentow
nadlesnictwa oraz leénictw i stanowisk pracy okresla aktualne Zarzadzenie Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w t.odzi.

7. Procedury przekazania Lesnictwa na czas petnienia zastgpstwa wynikajacego z urlopu
wypoczynkowego, zwolnienia lekarskiego, polecenia wyjazdu sluzbowego, inngj
usprawiedliwionej nieobecno$ci okre$la aktualne Zarzadzenie Nadle$niczego
Nadlesnictwa Skierniewice.

§ 23. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego , z wyjatkiem

~ pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg dwoch podpisow
dwdch oséb uprawnionych,

— korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez Gtownego Ksiegowego.
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§ 24 1. Podstawowym systemem kancelaryjnym w nadlesnictwie Skierniewice jest system
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).
2. Sposéb dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w EZD
wskazuje Instrukcja Kancelaryjna (Rozdziat 3. Czynnoéci kancelaryjne w systemie
EZD), Wykaz klas JRWA i wprowadzone procedury.
3. Korespondencja przychodzaca podlega elektronicznej rejestracji, dekretacji
- a korespondencja wychodzgca akceptaci i rejestracji w systemie EZD.
4. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesylek niemajgcych  znaczenia dia
udokumentowania dziatainosci nadiesnictwa np. zyczenia , reklamy, oferty handlowe.
5. Do zadan Administratora EZD nalezy:
- instalacja sprzetu
- instalacja oprogramowania systemu EZD,
- fworzenie kont pracownikéw,
- tworzenie szablondw dla EZD,
- padzor nad prawidtowym dziataniem systemu EZD.
6. Rolg Koordynatora produkcyjnego systemu EZD w Nadlesnictwie petni wyznaczony
pracownik z dziatu sekretarza
7. Do zadan koordynatora EZD nalezy :
- dbanie o zgodno$¢ z zapisami instrukcji kancelaryjnej,
- udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi systemu EZD,
- zgtaszanie potrzeb w zakresie integracji systemu EZD z innymi systemami,
- informowanie kierownika jednostki organizacyjnej o potrzebie zgtaszania zmian
w zakresie dostepu do systemu w przypadku zmian kadrowych i organizacyjnych,
- podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania
czynnosci w systemie EZD.

§ 25 1.Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegoblnych dziatdw i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej,
opracowany i uaktualniany przez Giownego Ksiggowego i zatwierdzany przez
Nadlesniczego.

§26.1. Nadlesniczego zastgepuje w czasie nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego, a w
przypadku nieobecnosci Zastepcy Nadleéniczego- wyznaczony przez Nadlesniczego
pracownik

2. Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy, ktory kazdorazowo zawiadamia Zastepce
Nadlesniczego lub innego wyznaczonego przez siebie pracownika o przewidywane;
swej nieobecnosci i powierza mu zastepstwo. Osoba zastepujaca petni powierzong
funkcje wylacznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.

3. Zastepce Nadlesniczego zastgpuje w czasie nieobecnosci Nadlesniczy.

4. Pozostalym pracownikom zastepstwa okreslone sg w zakresach czynnosci.
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§ 27. Nadle$niczy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki w
godzinach od 13% do 16%
W razie koniecznosci wyjazdu Nadle$niczego poza teren nadlesnictwa interesantow
w sprawie skarg i wnioskow przyjmuje Zastgpca Nadlesniczego lub inna osoba
wskazana przez kierownika jednostki.

§ 28. Czas pracy oraz zasady porzadku pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy.

§ 29. 1.Jednolite zasady postepowania przy wykonaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum - reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt dla PGL LP.

2.Postepowanie w sprawach, okreslonych jako poufne i zastrzezone normujq
odrebne przepisy.

§ 30. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa:

1) znaé przepisy prawne z zakresu swojego dziatania oraz dbaé o mienie Lasow
Panstwowych,

2) przestrzega¢ zasad ochrony informacji niejawnych.
V. Postanowienia koricowe.

§ 31. Zatacznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:
1) Schemat organizacyjny Nadle$nictwa — zatgcznik nr 1
2) Wykaz lesnictw - zatgcznik nr 2

Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL" w SILP reguluje aktualne
zarzadzenie nadle$niczego w tej sprawie.

NADLESNICZY
NADLESNICTWASKIERNIEWICE
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