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Zarzgdzenie Nr Qg

Nadlesniczego Nadlesnictwa Drewnica w Zabkach
z dnia g..maja 2024 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Drewnica
Znak: NK.012.5.2024

Na podstawie art. 35 ustawy o dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach Dz.U. z 2024 r. poz. 530, § 22
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia
Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w
sprawie nadania statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe oraz Zarzgdzenia nr 90
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie ramowego regulaminu
organizacyjnego nadlesnictwa, zmienionego Zarzadzeniem nr 36 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 19 pazdziernika 2017 r.,

zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Drewnica, stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzgdzenie Nr 34 Nadlesniczego Nadlesnictwa Drewnica z dnia 25.07.2023 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Drewnica.

§5

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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I.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Drewnica, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1) strukture organizacyjna Nadlesnictwa Drewnica,

2) stanowiska kierowania poszczeg6lnymi komérkami,

3) ramowy zakres zadan komorek organizacyjnych oraz tryb pracy Nadlesnictwa Drewnica.

)

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

D

2)
3)
4)

5)
6)
7
8)
9)

10)

1)
12)
13)
14)
15)
16)

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

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych,
Dyrekcji Generalnej lub DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalna Lasow Panstwowych,

Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalna
Dyrekcje Laséw Panstwowych w Warszawie,

Nadles$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Drewnica,

Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Drewnica,

Zastepcy nadlesniczego — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce nadlesniczego Nadlesnictwa Drewnica,
Glownym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego ksiegowego Nadlesnictwa Drewnica,

Komendancie Posterunku Strazy Le$nej — nalezy przez to rozumiec starszego straznika lesnego lub
straznika lesnego, ktoremu Nadlesniczy powierzyl obowiazki biezacego kierowania praca posterunku
Strazy Lesnej,

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial lub stanowisko pracy wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa,

SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych,

SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP,

BIP LP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Lasow Panstwowych,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28.09.1991 r. o lasach (Dz. U. z 2024 r. poz. 530),
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Drewnica,

Oswiadczeniu woli w Nadle$nictwie — kazde, z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych w ustawie,
zachowanie wyrazone przez Nadle$niczego lub przez inne osoby dzialajace z jego upowaznienia
w ramach dokonywanych czynnos$ci prawnych, ktére w sposob dostateczny ujawnia zamiar (wolg)
Nadlesniczego lub osob dziatajacych w jego imieniu.

§3

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach, aktéw wykonawczych do tej
ustawy, Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowiacego zatacznik do
zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18.05.1994
r., rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6.12.1994 r. w sprawie szczegétowych zasad prowadzenia
gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (Dz. U. Nr 134, poz.
692), przepisow ogolnie obowiazujacych, a takze na podstawie niniejszego regulaminu.

ya

72

.



2. Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielna jednostka  organizacyjna Laséw Panstwowych, nie
posiadajaca osobowosci prawnej powolana do prowadzenia gospodarki lesnej, reprezentuje Skarb
Pafistwa w zakresie zarzadzanego mienia. Jest jednostka organizacyjna nadzorowana przez Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Warszawie.

§4

Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapoznaé z regulaminem organizacyjnym.
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z trescia regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date
dotacza si¢ do jego akt osobowych.

II. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§5
1. Kompetencje Nadlesniczego wynikaja z art. 35 ustawy o lasach oraz § 22, 23 i 24 Statutu LP.

2. Nadlesniczy (N) kieruje caloksztaltem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nia pelng odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

3. Prowadzi powierzony przez Starostow Powiatow: Minskiego i Wyszkowskiego, w drodze
porozumienia, nadzor nad gospodarka lesna w lasach niestanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa.

4. Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na obszarze Nadlesnictwa, w szczegolnosci
ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin
pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadle$nictwa.

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

6. W przypadku nieobecnosci Nadlesniczego lub nieobsadzenia stanowiska Nadle$niczego praca
Nadlesnictwa kieruje Zastepca nadlesniczego, a wrazie nieobecnosci Zastepcy nadlesniczego —
wyznaczony przez Nadlesniczego inny pracownik Nadle$nictwa.

7. Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego, wykonujac
postanowienia zawarte w aktualnie obowigzujacym zarzadzeniu Dyrektora DGLP dot. ochrony lasow
przed szkodnictwem lesnym.

§6

1. Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielna jednostka organizacyjna Laséw Panstwowych, powotana
do prowadzenia gospodarki lesne;j.

2. Strukture Nadlesnictwa stanowia:
1) Biuro Nadle$nictwa
2) Lesnictwa
3. W skiad biura Nadlesnictwa wchodza nastepujace komorki organizacyijne:
1) dziaty:
a) Dzial Gospodarki Lesnej — ZG - kierowany przez Zastepce nadlesniczego — Z,
b) Dzial Finansowo — Ksiegowy — KF - kierowany przez Gléwnego ksiegowego — K,
¢) Dzial Administracyjno — Gospodarczy — SA - kierowany przez Sekretarza — S,

d) Posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez Komendanta Posterunku Strazy Lesnej — NS.
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2) samodzielne stanowiska pracy:

a)

b)
¢)

ds. kontroli funkcjonalnej inzynierowie nadzoru — NN
- inzynier nadzoru NNI1,
- inzynier nadzoru NN2,

ds. pracowniczych — stanowisko ds. kadr i ptac — NK,
ds. edukacji lesnej i ochrony przyrody — stanowisko ds. edukacji lesnej i ochrony przyrody-
NE.

W sktad Nadlesnictwa wchodzi 12 lesnictw funkcjonujacych w 3 obrebach lesnych:

D

2)

3)

obreb Drewnica — 3 lesnictwa: Lesnictwo Drewnica, Le$nictwo Czarna Struga, Lesnictwo Horowa
Gora,

obreb Thluszez — 4 lesnictwa: Lesnictwo Fidest, Lesnictwo Rybienko, Lesnictwo Sokotowek,
Lesnictwo Ostrowek,

obreb Zielonka— 5 les$nictw: Lesnictwo Leka, Le$nictwo Les$niakowizna, Les$nictwo Wola
Grzybowska, Lesnictwo Rembertow, Lesnictwo Zielonka — OHZ.

Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Drewnica przedstawia zatacznik nr 1 do regulaminu.

Wykaz lesnictw stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu.

§7

Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

Zastepca nadles$niczego (Z),

Inzynierowie nadzoru (NN1, NN2),

Glowny ksiegowy (K),

Sekretarz (S),

Komendant posterunku Strazy Lesnej (NS),

stanowisko ds. kadr i ptac (NK),

stanowisko ds. edukacji lesnej i ochrony przyrody (NE),
nieetatowi:

e Radca Prawny wykonujacy obstuge prawna Nadlesnictwa na podstawie umowy cywilno-
prawnej;

e Inspektor Ochrony Danych prowadzacy sprawy oraz wykonujacy doradztwo w zakresie
ochrony danych osobowych na podstawie umowy cywilno-prawne;j.

Pozostali zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w poszczegélnych dziatach podlegaja bezposrednio
osobom kierujacym tymi dziatami.

1) Zastepcy nadlesniczego (Z) podlegaja stanowiska Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG):

a) stanowisko ds. uzytkowania lasu (ZG-1),

b) stanowisko ds. hodowli lasu i p.poz. (ZG-2),

¢) stanowisko ds. lasow niepanstwowych, ochrony lasu i BHP (ZG-3),

d) stanowisko ds. gospodarki drewnem (ZG-4),

e) stanowisko ds. prawno-wlasnosciowych (ZG-5),

Z
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f) stanowisko ds. stanu posiadania (ZG-6),
g) stanowisko ds. fowiectwa i LMN(ZG-7).
2) Giéwnemu ksiggowemu (K) podlegaja stanowiska Dziatu Finansowo-Ksiegowego (KF):
a) stanowisko ds. finansowo-ksiegowych (KF-1),
b) stanowisko ds. finansowo-ksiegowych (KF-2),
¢) stanowisko ds. finansowo-ksiegowych (kasjer) (KF-3).
d) stanowisko ds. finansowo-ksiegowych (KF-4),
3) Sekretarzowi (S) podlegaja stanowiska Dzialu Administracyjno-Gospodarczego (SA):
a) stanowisko ds. mieszkaniowych (SA-1),
b) nieetatowe stanowisko ds. budownictwa — umowa cywilno-prawna,
¢) stanowisko obstugujace sekretariat (SA-2),
d) kierowca-zaopatrzeniowiec (SA-3).
4) Komendantowi posterunku Strazy Les$nej (NS) podlega: .
a) straznik lesny (NS-1),
b) straznik lesny (NS-2).

3. Le$niczowie podlegaja bezposrednio Zastepcy nadlesniczego (ZL).

4. Podlesniczowie przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegaja bezposrednio lesniczemu (ZLP).

III. ZAKRES RAMOWYCH ZADAN DLA KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH I STANOWISK.

§8
1. Dzialy:

1) Dzial Gospodarki Lesnej (ZG) — kierowany przez Zastepce nadlesniczego.
Do zadan Dziatu w szczegdlno$ci nalezy:

a) aktualizacja danych podstawowych bazy geometrycznej Nadlesnictwa nie rzadziej niz raz do roku,
bezposrednio po wykonaniu aktualizacji kompleksowej bazy systemu LAS, nie pdzniej jednak niz do konca
pierwszego kwartatu danego roku, w tym:

- wypelnienie — geometria obiektow zdefiniowanych w SLMN, zalozonych w bazie systemu LAS —
struktur LMN niemajacych dotychczas swojej reprezentacji geometrycznej (tak zwane wypehienie
,-pustych warstw”),

- uzupelnienie — geometria obiektow zdefiniowanych w SLMN, zalozonych w bazie systemu LAS —
struktur LMN majacych swoja reprezentacje geometryczna (tak zwane uzupehienie ,.istniejacych
warstw” o nowe obiekty),

- korekte geometrii istniejacych w bazie systemu LAS obiektow zdefiniowanych w SLMN (tak zwane
korekta ,,istniejacych obiektéw na warstwach™),

- usunigcie geometrii istniejacych w bazie systemu LAS obiektow zdefiniowanych w SLMN (tak zwane
usunigcie ,,istniejacych obiektéw na warstwach”).

b) realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, gospodarki towieckiej,
certyfikacji gospodarki lesne;j.
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¢) ochrona lasu, w tym ochrona przeciwpozarowa, zagospodarowanie, uzytkowanie i urzadzanie lasu.

d) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie przyjmowania, przekazywania, kupna i sprzedazy,
zamiany gruntow, scalania i stuzebnos$ci gruntowe;j.

e) udostepnianie gruntow do korzystania, w tym oddawanie w dzierzawg, najem, uzyczenie.

) wylaczenia z zarzadu Lasow Panstwowych gruntéw lesnych i przekazywanie ich w uzytkowanie na
okreslony cel.

g) zmiany przeznaczenia gruntéw lesnych i niele$nych Skarbu Panstwa oraz klasyfikacja gruntow.

h) prowadzenie spraw dot. rekultywacji gruntéw, komunalizacji, naruszenia stanu posiadania gruntow, zwrotu
nieruchomosci prawowitym wiascicielom, zbywanie nieruchomosci.

i) aktualizowanie powierzchni lesnych i rolnych dla celéw wyliczenia podatku lesnego, rolnego, regulowanie
stanu prawnego nieruchomosci.

j) prowadzenie spraw dot. urzadzania lasu, w tym organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie
opracowania planu urzadzania lasu dla Nadlesnictwa oraz jego wykonawstwa.
k) windykacja naleznosci ktore zostaly wygenerowane w sprawach prowadzonych przez pracownikow dziatu
gospodarki lesnej.
1) koordynowanie wykonywania zadan i uprawnien okreslonych w zakresie dziatania stuzby BHP, zawartych
w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 2 wrzes$nia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny

pracy.

Zastepca nadlesniczego w szczegdlnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwiazane ze sprzedaza drewna, obrotem
materialowym, windykacja nalezno$ci, nadzoruje realizacj¢ zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lasach niestanowiacych wilasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez wilasciwego
staroste). Prowadzi catoksztalt spraw prawno-wtasnosciowych zwiazanych z ewidencja lasow i gruntéw oraz
ich odptatnym udostepnianiem. Prowadzi nadzor nad aktualno$cia danych LMN.

W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego dzial ten kontroluje w szczegdlnosci
prawidlowos¢ procesu pozyskania i zrywki drewna, a takze jego sprzedaz ze szczegdlnym uwzglednieniem
zabezpieczania umow, zaréwno gotowkowych jak i bezgotdéwkowych (wydluzone terminy platnosci).
Pracownicy tego dziatlu zobowiazani sa do reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa oraz udzielania
w tym zakresie merytorycznej pomocy straznikom lesnym i lesniczym.

2) Dzial Finansowo-Ksiegowy (KF) — kierowany przez Glownego ksiggowego. Do zadan Dziatu
w szczegdlnosci nalezy: wykonywanie zadan zwiazanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowej Nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentow finansowo-ksiggowych w kierowanym dziale Nadlesnictwa. Nadzoruje
egzekwowanie naleznos$ci przeterminowanych i terminowe regulowanie zobowiazan. Opracowuje regulamin
kontroli wewngtrznej i obiegu dokumentow w Nadlesnictwie oraz zestawienia planow finansowo-
gospodarczych, prowadzi kas¢ Nadlesnictwa, rachunkowo$¢, zajmuje sie kontrola formalno-rachunkowa,
analiza i sprawozdawczos$cia finansowo-ksiggowa. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego dzial odpowiada za wlasciwe fizyczne zabezpieczenie pomieszczen kasy, stanow gotowki w kasie, jej
zabezpieczenia i organizacji transportu do banku. Odpowiada takze za wlasciwa windykacje naleznosci
z tytutu defraudacji drewna, najmu garazy, optat z tytulu najmu lokali, odszkodowan za bezumowne
korzystanie z lokali, sprzedazy s$rodkow trwalych i materiatow oraz innych naleznosci, ktére zostaty
wygenerowane w sprawach prowadzonych przez pracownikow dziatu ksiggowosci.

3) Dzial Administracyjno-Gospodarczy (SA) — kierowany przez Sekretarza. Do zadan dziatu
w szczegolnosci nalezy realizacja zadan wynikajacych z catoksztattu zagadnien obejmujacych peing obstuge
administracyjng Nadlesnictwa: prowadzenie spraw zwiazanych z sekretariatem Nadle$nictwa, zaopatrzeniem,
remontami, zakupami, ubezpieczeniem majatku oraz budowa srodkéw trwalych infrastruktury Nadlesnictwa,
transportem ijego ewidencja, umowami najmu mieszkan, budynkéw ibudowli, podatkami lokalnymi,
organizacja irealizacja zamowien publicznych w ramach swojego dziatania, a takze koordynacja spraw
dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz prowadzeniem spraw zwiazanych z inwentaryzacja
sktadnikéw majatkowych Nadlesnictwa. Przygotowuje dokumentacje¢ dotyczaca sprzedazy lokali mieszkalnych



(art. 40a ustawy o lasach). W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego dziat odpowiada za
wiasciwa (fizyczna) ochrong siedziby Nadlesnictwa. Nadzoruje i kontroluje wykonanie ustugi ochrony mienia
Nadlesnictwa przez wybrana Agencje ochrony mienia.

4)  Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez Komendanta. Zadania Posterunku Strazy Lesnej,
Komendanta oraz straznikéw lesnych zostaly okreslone w zarzadzeniu nr 69 Dyrektora Generalnego Lasow
Pafistwowych z dnia 14 listopada 2019 r. w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dzialania posterunkow
Strazy Lesnej w Nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach Lasow
Panstwowych oraz szczegétowych zasad szkolenia straznikéw lesnych.

Stanowisko ds. obronnosci i prowadzenia oddzialu kancelarii niejawnej zostalo powierzone starszemu
straznikowi lesnemu.

2. Samodzielne stanowiska pracy:

1) Inzynier nadzoru (obsada 2 osobowa) — do zadan w szczegdlnosci nalezy prowadzenie kontroli
funkcjonalnej w Nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego. Wspolpracuje z Zastepca
nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych w Nadlesnictwie. Prowadzi sprawy zwiazane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

2) ds. kadr i plac — do zadan w szczegélnoéci nalezy prowadzenie caloksztaltu spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowiazujacych w tym zakresie. Sporzadza listy ptac wynagrodzen osobowych i bezosobowych oraz dokonuje
rozliczen z budzetem z tytutu ZUS, PFRON i podatku dochodowego od 0séb fizycznych. W szczegdlnosci
zobowigzane jest do prowadzenia ewidencji osobowej, spraw zwiazanych z ubezpieczeniami, ptacami oraz
szkoleniami pracownikéw. Prowadzi rejestr skarg i wnioskow oraz przyje¢ interesantow w sprawach skarg.

3) ds. edukacji lesnej i ochrony przyrody — do zadan w szczeg6lnosci nalezy Prowadzenie edukacji lesnej
spofeczefistwa w ramach Nadlesnictwa i Lesnego Kompleksu Promocyjnego ,lLasy Warszawskie”.
Wspoélpraca z mediami w zakresie dzialania Nadle$nictwa. Prowadzi tez w caloéci sprawy z zakresu ochrony
przyrody i $rodowiska, w tym opracowuje i realizuje Plan Ochrony Przyrody, wspétpracuje z Regionalna
Dyrekcja Ochrony Srodowiska i organizacjami ekologicznymi

3. Le$nictwa

1) Le$nictwo (ZL) — kierowane jest przez lesniczego. Le$niczy odpowiedzialny jest za catoksztalt spraw
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, oraz z ochrona przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie. Podlega bezposrednio Zastepcy nadlesniczego.
Le$niczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podles$niczego, ktory mu bezposrednio podlega. W czasie
nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego
nastepuje na podstawie protokotu przekazania-przejecia lesnictwa. Ponadto lesniczy prowadzi nadzér nad
lasami nie stanowiacymi wlasnosci Skarbu Panstwa.

2) Lesnictwo Zielonka - Osrodek Hodowli Zwierzyny — kierowane przez lesniczego ds. towieckich realizuje
zadania w ramach prowadzenia gospodarki towieckiej zgodnie z ustawa Prawo Lowieckie. W sktad Lesnictwa
Zielonka - OHZ wchodzi obwad towiecki nr 341 potozony w wojewodztwie mazowieckim.

Lesniczy ds. fowieckich odpowiada w szczegélnosci za:

a) organizacyjne przygotowanie i terminowe wykonanie wszelkich czynnosci techniczno-gospodarczych
i ochronnych, wynikajacych z towieckich planéw hodowlanych, wnioskow gospodarczych i harmonograméw
pracy ustalonych dla danego obwodu,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga polowan oraz $wiadczeniem ustug w turystyce towieckiej,

¢) organizowanie i nadzorowanie prac zwiazanych z uprawa i pielegnacja poletek lowieckich oraz dziatan na
rzecz ochrony fowiska, hodowli i pozyskania zwierzyny,



d) w zakresie ochrony lowiska: wspoélpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania choréb
zwierzyny oraz inicjowanie dziatan w zakresie przeciwdziatania szkodom powodowanym przez zwierzyne
fowna w uprawach rolnych,

e) w zakresie hodowli zwierzyny: znajomos¢ ostoi zwierzyny, tras migracji,
przej$¢, miejsc zerowania, organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z uprawa i pielegnacja poletek
fowieckich, organizowanie prac zwiazanych z poprawa warunkéw bytowania zwierzyny, wnioskowanie
o zakup karmy na potrzeby gospodarki fowieckiej,

f) w zakresie pozyskania zwierzyny — sporzadzanie materialow do wnioskéw i planu finansowo-gospodarczego
w zakresie fowiectwa oraz sporzadzanie wykazéw odbiorczych na odstrzelong zwierzyne, ustalenie liczebnosci
zwierzyny oraz jej struktury wiekowej i piciowej, nadzorowanie prac zwiazanych z budowa i konserwacja
urzadzen towieckich.

g) prowadzenie edukacji we wspoltpracy ze stanowiskiem ds. ochrony przyrody, edukacji lesnej i informacji,

h) wspétpracuje z osrodkami naukowymi w zakresie prac zwiazanych z hodowla zwierzyny OHZ,

i) wspolpracuje z jednostkami podlegtymi MON, uzytkownikami terenow lesnych w zarzadzie PGL LP
Nadlesnictwo Drewnica.

3) Podlesniczy wykonuje czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne majace na celu
realizacj¢ zadan ustalonych dla lesnictwa.

4) Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego, podlesniczego okre$laja zakresy czynnosci.
§9

1. Radca prawny wykonuje obstuge prawna Nadlesnictwa na podstawie umowy cywilno-prawnej, ktéra ma na
celu umocnienie porzadku prawnego i ochron¢ prawna intereséw jednostki jak i zatrudnionych w niej
pracownikow.

2. Do obowiazkéw Radcy prawnego nalezy w szczego6lnosci:

1) udzielanie opinii i porad prawnych,

2) opracowywanie pism procesowych,

3) udziat w procesach sadowych, w ktorych strona jest Nadlesnictwo,

4) udzial w rokowaniach i negocjacjach dotyczacych uméw znacznej wartosci, w ktorej jedna ze stron jest
Nadlesnictwo,

5) nadzér nad egzekucja sadowa naleznos$ci pienigznych,

6) kontrola pod wzgledem formalno-prawnym (udokumentowana podpisem lub akceptacja droga
elektroniczna) projektow umow i porozumien, projektow zarzadzen i decyzji Nadle$niczego oraz
innych dokumentéw, wymagajacych stwierdzenia zgodno$ci z przepisami prawa, przy czym
w przypadku umow powtarzalnych dopuszczalne jest parafowanie wytacznie wzoru umowy,

7) opiniowanie spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

8) kontrola zawieranych umow diugoterminowych, porozumien i innych zobowiazan o znacznej wartosci,

9) opiniowanie rozwiazania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

10) opiniowanie odmowy uznania zgloszonych roszczen,

11) opiniowanie spraw zwiazanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach
cywilnych,

12) opiniowanie spraw w zakresie zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

3. Wysoko$¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 4 i 8, winna by¢ okre$lona i korygowana na biezgco
przez Gtdwnego ksiegowego Nadlesnictwa w porozumieniu z Gtéwnym ksiggowym RDLP.

4. W przypadku umoéw powtarzalnych, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 6 , pracownik merytoryczny dokonuje
weryfikacji zawieranej umowy pod wzgledem jej zgodnosci z zaparafowanym przez Radce prawnego wzorem
umowy, co potwierdza adnotacja na egzemplarzu umowy.



IV. CZYNNOSCI WSPOLNE KOMOREK, KIEROWNIKOW
KOMOREK I WSZYSTKICH PRACOWNIKOW

§ 10

Do zadan wsp6lnych wszystkich komoérek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

a)

b)

c)

d)

wspolpraca w zakresie sporzadzania planu finansowo-gospodarczego oraz zaméwien
publicznych,

obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania komorki
organizacyjnej,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej i informacji wewnetrznej w swoim zakresie
merytorycznym,

rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w trybie okreslonym ,.Kodeksem postepowania
administracyjnego”.

§11

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi pracownikéw wchodzacych
w sktad tych komorek.

2. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy migdzy innymi:

a)

b)

d)

e)

ustalanie szczegbtowego zakresu czynnosci podleglym pracownikom, ktory zatwierdza
Nadlesniczy,

organizowanie pracy podlegtym pracownikom poprzez rozdzielanie rownomierne zadan, udzielanie
wskazéwek dotyczacych sposobu ich realizacji, jak tez terminowego i zgodnego z obowigzujacymi
przepisami wykonania przydzielonych zadan,

zapewnienie bezpieczefistwa danych, przestrzegania dyscypliny pracy oraz przepisow
o0 zabezpieczeniu informacji niejawnych i tajemnicy przedsiebiorcy przez podlegtych
pracownikow,

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

dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikow komorek organizacyjnych.

§12

1. Do obowiazkéw wszystkich pracownikow Nadlesnictwa, w zakresie swojego dziatania, nalezy:

a)

b)
c)

d)

e)

g

zgodne z obowiazujacymi przepisami, zasadami i instrukcjami terminowe zalatwianie
przydzielonych spraw,

szczegbtowa znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw prawnych z zakresu swojego dziatania,

zapewnienie zgodnosci danych z dokumentéw analogowych z danymi zawartymi w bazie danych
SILP,

przestrzeganie zasad ochrony danych zgromadzonych w SILP oraz ich zabezpieczenie przed
dostegpem 0s6b nieuprawnionych oraz informowanie przetozonych o wszystkich zauwazonych
przypadkach naruszenia tych zasad,

nadzér nad prawidlowoscia danych w SILP zgodnie z zakresem czynnosSci poprzez
wykorzystywanie raportow SILP WEB w zakresie sprawowanej kontroli wewnetrznej,

biezace informowanie przetozonego o wystepujacych nieprawidlowosciach i opéznieniach w
realizacji zadan oraz inicjowanie lub wnoszenie usprawnien w dziatalnosci Nadle$nictwa,

ochrona majatku zarzadzanego przez Nadle$nictwo,
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h) realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem, w zakresie
ustalonym w szczegbtowym zakresie czynnosci. Za niedopetnienie obowigzkéw stuzbowych w
zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa lesnego pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢
stuzbowa,

i) przestrzeganie zasad bhp i przepisow przeciwpozarowych,
j)  przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych i tajemnicy przedsigbiorcy,
k) przestrzeganie zasad Instrukcji kancelaryjnej,

1) wspotpracaz Inspektorem Danych Osobowych w zakresie ochrony danych osobowych
oraz stanowiskiem ds. hodowli (ZG-2) i stanowiskiem obstugujacym sekretariat (SA-2) w zakresie
wprowadzania informacji na strony Biuletynu Informacji Publicznej Nadlesnictwa,

m) wspotpraca z Dzialem Gospodarki Lesnej Nadlesnictwa odpowiedzialnym za zamdwienia
publiczne w zakresie konieczno$ci zastosowania ustawy o zamowieniach publicznych (w zakresie
dziatania okre$lonego dziatu lub stanowiska),

n) wykonywanie wyznaczonych zadan obronnych w zakresie swojego dziatania, koordynowanych
przez kancelari¢ tajna,

0) przygotowywanie informacji i materiatlow na cele obstugi mediéw i innych dziatan promocyjno-
informacyjnych,

p) wykonywanie innych czynno$ci tematycznie zwiazanych z zakresem dzialania, wynikajacych
z aktow normatywnych lub polecen przetozonego, w tym wspodlne uzgadnianie z pracownikami
innych dziatow projektow dokumentéw lub rozwiazan organizacyjnych, tworzenie raportow
w aplikacji Bussines Objects,

q) uzywanie systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD), jako podstawowego systemu
kancelaryjnego dokumentujacego przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw w Nadle$nictwie —
dotyczy pracownikow biura.

r) informowanie pracownika obstugujacego LMN z zachowaniem drogi sluzbowej za posrednictwem
Zastepcy nadlesniczego, o wszelkich zaistniatych i koniecznych do naniesieniach zmianach
w LMN, w celu biezacego korygowania réznic migdzy warstwami LMN, a stanem faktycznym
w terenie i obowiazujacymi dokumentami

ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§13

Kazdy pracownik Nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wiasciwe wykonanie.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to
wykona¢, zawiadamiajac o tym w miar¢ mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem swojego
bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiazujacymi przepisami, pracownikowi
przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie. Podobnego potwierdzenia pracownik moze
7zada¢ od innego pracownika Nadlesnictwa, ktéry posredniczy w przekazywaniu polecenia
przetozonego lub wydaje polecenie z jego upowaznienia.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komdrce organizacyjnej
Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w zakresie petmionych
funkcji stuzbowych od przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktdrej zostat oddelegowany.



10.

11.

Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynno$ci na podstawie zadan komérki
organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

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

W kazdym przypadku zmian na stanowiskach pracy zwiazanych z odpowiedzialnoscia materialna
obowiazuje przekazanie i przejecie powierzonego majatku oraz dokumentéw protokolem zdawczo-
odbiorczym, a w przypadku okresowej absencji pracownika, nalezy sporzadzi¢ protokot przekazania-
przejecia. Dokladne procedury oraz wzory zawarte sa w aktualnie obowiazujacym zarzadzeniu
Nadles$niczego.

Przed rozwiazaniem stosunku pracy z pracownikiem Nadlesnictwa jest on zobowiazany do
przediozenia karty obiegowej. Karty obiegowe wydaje do wypekienia oraz przechowuje po
wypehieniu - stanowisko ds. kadr i ptac.

Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera si¢ z pracownikami
zatrudnionymi na stanowiskach: zast¢pca nadlesniczego, gtéwny ksiegowy, inzynier nadzoru, sekretarz,
pracownik dziatu Gospodarki Le$nej, stanowisko ds. mieszkaniowych, lesniczy, podlesniczy, straznik
i starszy straznik lesny.

Postgpowanie w sprawach obronnych, okreslonych jako tajne lub poufne, normuja odrebne przepisy
i instrukcje.

Sprzet stacjonarny i sprzet przenosny, ktérego wiascicielem jest Nadlesnictwo Drewnica moze byé
uzytkowany w celach stuzbowych poza biurem Nadles$nictwa.

§14

Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa uprawnieni sa:

1.
2.

Nadlesniczy,

Zastepca nadle$niczego, Gtéwny ksiegowy i Radca prawny na podstawie i w zakresie udzielonych im
przez Nadlesniczego petnomocnictw. Kopie pelnomocnictw przechowywane sa przez stanowisko ds.
kadr i ptac.

§15

Od 01.10.2018 r. w Nadlesnictwie obowiazuje elektroniczne zarzadzanie dokumentacja (EZD), jako
podstawowy system kancelaryjny dokumentujacy przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw w biurze
Nadlesnictwa Drewnica, w oparciu o decyzje Dyrektora RDLP w Warszawie.

W systemie EZD wszystkie czynnoéci kancelaryjne w tym wymiana korespondencji oraz jej
dokumentowanie wykonuje si¢ w ramach systemu.

Miejscem rejestrowania w systemie EZD i skanowania przesylek wptywajacych jest sekretariat.

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez Nadlesniczego
z wyjatkiem pism i dokumentow, ktére z mocy przepisow wymagaja podpiséw dwdéch uprawnionych
0s0b.

§16
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Przez pojecie zasad funkcjonowania Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP) rozumie
sie kompleksowe wspodldziatanie pracownikow, komoérek i jednostek organizacyjnych LP przy
zastosowaniu technik komputerowych bedacych na wyposazeniu tych jednostek.

Podstawa SILP jest jednolity dla danego poziomu organizacyjnego system oparty na okreslonym
sprzecie, oprogramowaniu, dokumentach zrédlowych i wynikowych oraz jednolitych zasadach
gromadzenia, przetwarzania i wymiany informacji.

Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w Nadlesnictwie odpowiada Nadlesniczy. Realizuje on swoje
obowiazki w tym zakresie w oparciu o strukture organizacyjna Nadlesnictwa. Spos$rod pracownikow
jednostki, Nadle$niczy wyznacza administratorow SILP, ktérym przydziela zadania zgodne
z zaleceniami stuzb informatycznych RDLP w Warszawie.

Kazdy pracownik, w ktorego zakresie dziatania znajduja si¢ zagadnienia objete SILP (a bedacy
uzytkownikiem SILP) jest zobowiazany do:

1) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie swego dziatania,
2) prawidlowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy informatycznych
nos$nikow informacji lub recznie) oraz ochrony danych osobowych,

3) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

4) zglaszania do administratoréw systemu wszelkich zauwazonych bledow i nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu SILP,

Bezposredni przetozony uzytkownika SILP odpowiada za:
1) egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosci podlegtych
pracownikow,
2) sprawowanie nadzoru nad dzialaniami wymienionymi w ust. 4, a w szczegdlnosci dokonywanie
wyrywkowej oceny:
a) poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzonych do SILP,
b) zgodnos$ci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,
¢) terminowosci wprowadzania dokumentow do systemu.

Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru do aktualizowania bazy danych
w SILP nastepuje funkcja GLOBAL przez osobg upowazniona przez Nadlesniczego. Wykaz stanowisk
upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w Nadlesnictwie Drewnica przedstawia zatacznik nr 3
do regulaminu,

Nadlesnictwo lub uzytkownik SILP zglaszaja bledy i propozycje modyfikacji SILP przez SZBM
(narzedzie udostepnione poprzez przegladarke internetowa pod nazwa ,,System Zglaszania Bledow
i Modyfikacji SILP”,

Do kazdego modutu funkcjonalnego SILP jest opracowywana instrukcja uzytkownika SILP.
Do szczegotowych zadan administratora SILP nalezy:
a) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS;

b) administrowanie zasobami, udostgpnianie zasobow SILP pracownikom, uprawnionym przez
kierownika jednostki z wykorzystaniem dostgpnych w poszczegdlnych aplikacjach funkcji
administracyjnych, poprzez:

- zarzadzanie uzytkownikami poszczegdlnych aplikacji,

- przygotowanie do akceptacji w SILPWeb autoryzacji uprawnien uzytkownikéw do poszczegoélnych
funkcji aplikacji oraz zasoboéw baz danych,

- autoryzacje uprawnien uzytkownikow do poszczegolnych funkcji aplikacji oraz zasobéw baz danych
w aplikacjach nie posiadajacych mechanizmu w SILPWeb;

c) zabezpieczenie pracownikow w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane, prowadzenie
ewidencji certyfikatow;
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d) administrowanie innymi serwerami lokalnymi, w tym serwerami wirtualnymi, aplikacji i danych np.
serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.;

e) administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach w jednostkach
nadrzednych w zakresie okreslonym przez WZI w rdLP;

f) administrowanie siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym (smartfony,
tablety, drukarki, skanery):

- nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, facz komputerowych, wykonywanie
przegladoéw i konserwacji urzadzen co najmniej raz w roku,

- konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

- instalacja i biezaca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na komputerach, w szczegolnosci
systemu operacyjnego i programow ochrony antywirusowe;j,

- nadzorowanie wykorzystania systemow komputerowych w jednostce z uwzglednieniem zasad
bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowe;j,

- konfiguracja kont pocztowych na komputerach uzytkownikow,

- administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wylaczeniem systemu bilingowego.
g) zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa: ‘
- administrowanie rejestratorem lesniczego oraz innymi urzadzeniami komputerowymi,

- biezacy nadzor nad stanem technicznym sprzetu komputerowego, tacz sieciowych i internetowych,
- wykonywanie okresowych przegladéw i konserwacji urzadzen co najmniej raz w roku,

- instalacja i biezaca konserwacja systemow operacyjnych — dotyczy komputeréw z systemem
operacyjnym Microsoft Windows,

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

- instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego — dotyczy komputerow z systemem
operacyjnym Microsoft Windows,

- konfiguracja parametrow transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego i SILP,

- konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w sieci,

-udzielanie le$niczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen komputerowych,
- konfigurowanie kont pocztowych.

h) koordynacja i organizacja procesow zakupu urzadzen komputerowych i sieciowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw urzadzen komputerowych; .

i) prowadzenie dokumentacji pracy administratora, w tym:

- ewidencja protokotow instalacji,

- ewidencja dokumentacji legalno$ci oprogramowania,

- ewidencja dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,

- ewidencja ingerencji w bazy danych oraz protokotéw z tych czynnosci,

J) nadzér nad ochrona praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, w tym
przeprowadzanie audytu legalno$ci oprogramowania nie rzadziej niz raz na rok;

k) wsparcie uzytkownikéw w obstudze oprogramowania biurowego.”

8§17

Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych w Nadlesnictwie Drewnica okresla Zarzadzenie
Dyrektora Generalnego LP w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego
w PGL LP oraz Zarzadzenie Nadlesniczego Nadle$nictwa Drewnica w sprawie wprowadzenia Regulaminu
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monitorowania infrastruktury informatycznej w biurze Nadle$nictwa Drewnica. Pracownicy Nadle$nictwa
zobowiazani sg do przestrzegania i stosowania zasad bezpiecznej eksploatacji zasoboéw informatycznych.

§18

1. Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej w Nadlesnictwie Drewnica okresla Zarzadzenie Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Warszawie w sprawie zasad funkcjonowania poczty
elektronicznej w biurze i jednostkach z terytorialnego zasiegu dzialania Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Warszawie.

2. Integralng czescig zasad funkcjonowania poczty elektronicznej, wymienionych w ust. 1 jest ,,Wykaz
0s6b dopuszczonych do odbioru wiadomo$ci przestanych na poszczegélne listy mailowe
w Nadles$nictwie Drewnica”. Osoby te odbieraja wiadomos$ci przesylane na adresy list mailowych,
wykorzystujac imienne konto poczty elektroniczne;j.

§19
1. W Nadlesnictwie jest wykorzystywany system pobierania i udostepniania danych z SILP zwany SILP
WEB.

2. Za prawidlowos$¢ danych zapisanych w bazach danych SILP w Nadlesnictwie odpowiada pracownik je
wprowadzajacy oraz jego bezposredni przetozony. Bezposredniemu przetozonemu pracownika
wprowadzajacego dane do baz danych systemu Las powierza si¢ kontrole prawidlowosci
i zgodnosci danych dokumentow analogowych z danymi zawartymi w bazie danych w zakresie swego
dziatania.

3. Zamerytoryczna oceng danych przekazywanych do SILP odpowiadaja pracownicy upowaznieni do
uzywania funkcji GLOBAL w zakresie swojego dziatania.

4. Zatwierdzania danych sprawozdawczych i akceptacji planéw w SILP Web na szczeblu Nadlesnictwa
dokonuje Nadlesniczy, Zastepca nadlesniczego, Gtowny ksiggowy i Sekretarz.

§20

1. Nadlesnictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), ktére sa zasilane
informacjami o dziatalno$ci Nadle$nictwa Drewnica podlegajacymi upublicznieniu.

2. Za kompletnos¢ oraz aktualno$¢ informacji publicznych zamieszczanych na stronach BIP
odpowiedzialny jest pracownik przygotowujacy informacje.

3. Funkcje redaktora wprowadzajacego stron wyodrebnionych BIP Nadlesnictwa Drewnica, funkcje
administratora oraz funkcje redaktora zatwierdzajacego pelnia pracownicy wskazani w obecnie
obowiazujacym zarzadzeniu Nadle$niczego Nadlesnictwa Drewnica.

§21

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatéow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej, opracowywany
i uaktualniany przez Gldwnego ksiegowego, a zatwierdzany przez Nadlesniczego.

2. Gléwny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji gospodarczej
podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji, w ramach sprawowanej kontroli formalne;j.

§22
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W zakresie ochrony danych osobowych w Nadlesnictwie, stosuje si¢ Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych).

Kazdy ma prawo do ochrony dotyczacych go danych osobowych.

W Nadlesnictwie za ochrone danych osobowych odpowiada kazdy pracownik, ktéremu dane osobowe
zostaty udostepnione.

Pracownik przetwarzajacy dane osobowe jest obowiazany zapewni¢ ich ochrone przed osobami
nieupowaznionymi, a przede wszystkim przed uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§23

Nadlesniczego zastgpuje w czasie jego nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Zastepca
nadlesniczego, a w przypadku nieobecnosci zastgpcy Nadlesniczego wyznaczony przez Nadlesniczego
inny pracownik.

Zakres zastgpstwa ustala Nadlesniczy, ktory kazdorazowo zawiadamia Zastepce nadlesniczego lub
innego wyznaczonego przez siebie pracownika o przewidywanej swojej nieobecnosci i powierza mu
zastepstwo. Wyznaczonemu pracownikowi zastepstwo powierzane jest na pismie. Osoba zastepujaca
petni powierzona funkcje wylacznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.

Jezeli Nadlesniczy nie moze petni¢ obowiazkéw stuzbowych i nie moze okresli¢ zakresu zastepstwa,
zakres zastgpstwa pelnionego przez Zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Nadle$niczego. Zastepca nadlesniczego ponosi w tym przypadku catkowita odpowiedzialno$¢ za
decyzje podjete w czasie pehienia tego zastepstwa.

W czasie urlopu lub innych nieobecnosci pracownicy zastepuja lub sg zastepowani zgodnie z zapisami
zawartymi w zakresach czynnosci.

W przypadku jednoczesnej nieobecnosci dwoch inzynieréw nadzoru, zastepstwo pehi Zastepca
nadle$niczego.

§24

Wszystkie komérki organizacyjne Nadlesnictwa obowiazane sa do wspélpracy, udzielania sobie
wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji
Nadles$niczemu.

Wspotdziatanie poszczegdlnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym konsultowaniu,
zglaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i w $rodkach technicznych z wlasnej
inicjatywy lub na zadanie komorki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia sprawy.

Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci spraw rozstrzygaja:

1) w ramach dziatéw — wlasciwy kierownik dziahu,
2) miedzy dziatami — kierownicy zainteresowanych dziatéw, a w razie braku uzgodnief —
Nadlesniczy.

Sprawy blednie skierowane nalezy niezwlocznie przekaza¢ dysponujgcemu rozdzialem spraw w celu
zmiany dekretacji i przekazania sprawy wlasciwej komorce organizacyjne;j.

§ 25



Kwestie rozpatrywania skarg i wnioskow w Nadlesnictwie Drewnica reguluje Zarzadzenie Nadlesniczego
Nadles$nictwa Drewnica nr. 26 z dnia 04.11.2022 r. w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Nadle$nictwie Drewnica.

§ 26

1. W Nadle$nictwie zatrudniani sa absolwenci wyzszych i $rednich szkot na czas okreslony, zwany
stazem. Okres stazu dla absolwentow szkot lesnych wynosi 1 rok.

2. Stazysta jest zobowigzany prowadzi¢ dziennik przebiegu stazu, a po jego zakonczeniu zgodnie
z zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie stazu absolwentow w Lasach
Panstwowych, ztozy¢ go w Nadle$nictwie.

3. Staz dla absolwentow szkot lesnych odbywa si¢ zgodnie z jednolitym programem okreslonym przez
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych i konczy si¢ egzaminem.

4. Organizowane sa rowniez praktyki zawodowe dla uczniow szkoét srednich i wyzszych.

§27
1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny w Nadle$nictwie okre$la regulamin pracy Nadles$nictwa.

2. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych reguluja instrukcje: kancelaryjna, archiwowania akt, obiegu
dokumentdw i inne przepisy.

3. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych reguluja odrgbne przepisy i instrukcje.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§28

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga Nadlesniczy.

2. W prawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja zastosowanie przepisy
prawa powszechnie obowiazujace, a w szczego6lnosci: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrz branzowe w tym: ustawa o lasach z dnia
28.09.1991r. z pdzniejszymi zmianami oraz przepisami wykonawczymi, Statut PGLP Lasy Panstwowe,
zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Warszawie, nadlesniczego oraz inne wiasciwe przepisy.

§29

Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci i bezpieczenstwa panstwa
jest jednostka przewidziana do militaryzacji. Po ogloszeniu militaryzacji jako pododdziat wchodzi w sktad
jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Warszawie. Z dniem ogloszenia
militaryzacji obowiazuje aneks do regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Drewnica, okreslony
zarzadzeniem nadle$niczego.

§ 30

Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa sa:
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1. schemat organizacyjny Nadle$nictwa Drewnica,
2. wykaz lesnictw,

3. wykaz stanowisk uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP.

§ 31

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

LESNICZY

Nadlesnictwa Drewny

Marek Roman
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Wykaz lesnictw:

Zatgcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Drewnica

Nr LESNICTWO
1 Czarna Struga
2 Horowa Gora
3 Drewnica
4 Fidest
5 Rybienko
6 Sokotéwek
7 Ostrowek
8 teka
9 Lesniakowizna
10 Wola Grzybowska
11 Rembertow
12 Zielonka - OHZ




zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Drewnica

Wykaz stanowisk uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP

Ip nazwisko i imie zakres dostepu

1. [Nadlesniczy petny zakres

2. |Zastepca Nadlesniczego petny zakres

3. |Stanowisko ds. hodowli lasu i p.poz. planowanie

4. |Staowisko ds. lasow niepanstwowych, ochrony lasu i BHP planowanie

5. |Stanowisko ds. prawno-wtasnosciowych planowanie

6. |Stanowisko ds. stanu posiadania planowanie

7. [Stanowisko ds.towiectwa i LMN planowanie

8. |Stanowisko ds. uzytkowania lasu gospodarka towarowa, planowanie

9. |Stanowisko ds. gospodarki drewnem gospodarka towarowa, planowanie

10. |Sekretarz planowanie, gospodarka towarowa

11. |Stanowisko ds. mieszkaniowych gospodarka towarowa

12. |Kierowca-zaopatrzeniowiec gospodarka towarowa

13. |Gtéwny ksiegowy finanse i ksiggowos¢, planowanie, gospodarka towarowa
14. |Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych (kasjer) finanse i ksiggowos¢, gospodarka towarowa

15. |Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych finanse i ksiggowos¢, kadry i ptace, gospodarka towarowa
16. |Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych finanse i ksiggowos¢, planowanie, gospodarka towarowa
17. |Stanowisko ds. kadr i ptac kadry i ptace, planowanie

18. |Stanowisko ds. edukacji lesnej iochrony przyrody planowanie, gospodarka towarowa

19. |Inzynier nadzoru planowanie
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