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. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

1. Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) postanowienia ogdéine dotyczace kompetencji Nadles$niczego,

2) organizacje wewnetrzng, rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych,

3) stanowiska kierowania poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi,

4) zasady funkcjonowania Nadle$nictwa Smolarz.

§2.

llekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o :

1. Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe.

2. Nadle$nictwie — nalezy przez to rozumieé¢ Nadleénictwo Smolarz.

3. Nadlesniczym — nalezy przez to rozumieé Nadle$niczego Nadle$nictwa Smolarz.

4. Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wyodrebniony w strukturze
organizacyjnej Nadlesnictwa:

1) dziat,

2) samodzielne stanowisko,

3) Posterunek Strazy Lesne;j,

4) lesnictwo,

5) szkotke lesna.

5. SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.

6. BIP NDL - nalezy przez to rozumieé urzedowy publikator teleinformatyczny majgcy na celu
powszechne udostgpnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu stron
w sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informacji Publiczne;j).

7. Ustawie o lasach — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
(tekst jednolity Dz. U. z 2026 r. poz. 663 z p6zniejszymi zmianami).

8. Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumieé instrukcje kancelaryjna, stanowigcag
zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 109 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia
23 grudnia 2025 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej oraz Instrukgcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt
w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Parnstwowe (znak: EO.0180.2.2025).

9. Wewnetrznej Procedurze Antymobbingowej - Procedurze Antymobbingowe;j
wprowadzeniem Zarzadzeniem nr 16 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia
23 lutego 2015 r. w sprawie Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (znak: GK.101.1.2015), ze zmianami.
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10.Instrukcji w sprawie dziatania archiwum - nalezy przez to rozumie¢ instrukcje
w sprawie dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt stanowiaca zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 109 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 23 grudnia
2025 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej oraz Instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/skiadnicy akt
w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (znak: EO.0180.2.2025).

11.Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym -  nalezy
przez to rozumie¢ instrukcje stanowigca zatacznik do Zarzgdzenia nr 17 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 24 marca 2014 r. w sprawie ogtoszenia tekstu
jednolitego zarzadzenia nr 52 z dnia 9 wrzesnia 2004 r.
w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym (znak: GI.S-021-1/14), ze zmianami.

12.Administratorze danych osobowych (ADO) - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego
Nadle$nictwa Smolarz.

13.Przetwarzanie danych osobowych - oznacza operacje lub zestaw operacji
wykonywanych na danych osobowych Iub zestawach danych osobowych
w sposbéb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takg jak zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie,
pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie !ub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub faczenie,
ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

14.Naruszenie ochrony danych osobowych - oznacza naruszenie bezpieczenstwa
prowadzgce do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia,
zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych
osobowych przesytanych, przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych.

15. Systemie EZD — nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjg, o
ktérej mowa w Instrukcji Kancelaryjnej.

16.Przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism
i dokumentdw — nalezy przez to rozumie¢ réwniez wykonywanie odpowiednich czynnosci

w systemie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD).

§3.

1. Nadlesnictwo dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 r. o lasach (t.,j. Dz. U. z 2026 r. poz. 663 z p6zn.zm.);
2) aktéw wykonawczych do ustawy okreslonej w pkt 1 niniejszego paragrafu,

3) Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego zatacznik

do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa
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z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu
Lesnemu Lasy Panstwowe, na podstawie art. 44 ustawy o lasach,

4) niniejszego Regulaminu.

§4.

. Nadle$nictwo jako podstawowa, samodzielna jednostka organizacyjna Laséw

Panstwowych, nie posiadajaca osobowosci prawnej, reprezentuje Skarb Panstwa
w zakresie zarzagdzanego mienia, pozostajgcego w granicach dziatalno$ci Nadlesnictwa.

. Nadle$nictwo dziata w zasiegu terytorialnym Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych w

Szczecinie i jest przez nig nadzorowane.

. Nadle$nictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci

| bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji, w zwigzku z czym
realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujgcej ustawy o powszechnym obowigzku
obrony RP oraz innych instrukgji zwigzanych z przygotowaniem nadle$nictwa do dziatania

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa parstwa w czasie wojny.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§5.

. Nadlesnictwem, jako podstawowg jednostka organizacyjng Laséw Panstwowych, kieruje

Nadlesniczy, ktory odpowiada za catoksztatt  dziatalnosci Nadle$nictwa
na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialno$¢, a takze

reprezentuje Nadle$nictwo na zewnatrz.

. Nadlesniczy powotywany jest przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Parnstwowych

w Szczecinie.

. Zadania, obowigzki i uprawnienia Nadle$niczego wynikajg w szczegoélnosci z art. 35

ustawy o lasach, § 22 - 24 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe

oraz Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym.

4. Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadle$nictwa.

. Nadleéniczy wydaje zarzadzenia i decyzje, obowigzujace na obszarze Nadle$nictwa,

w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli

wewnetrznej i regulamin pracy.

- Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji

w okre$lonych przez niego sprawach.

7. Nadlesniczy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastepcy Nadlesniczego.

8. Wrazie nieobecnosci Nadlesniczego pracg Nadlesnictwa kieruje Zastepca Nadlesniczego,

a w razie nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego — wyznaczony przez Nadlesniczego inny

pracownik Nadle$nictwa.
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9. Nadle$niczy jest administratorem danych osobowych.

§6.
1. Strukture organizacyjna Nadlesnictwa stanowia:
I.  Biuro Nadlesnictwa, w ktérym wyodrebniono:
1) Dziaty:
a) Gospodarki l.esnej (ZG), kierowany przez Zastepce Nadlesniczego,
b) Finansowo — Ksiegowy (KF), kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego,
c) Administracyjno-Gospodarczy (SA), kierowany przez Sekretarza Nadlesnictwa,
2) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Inzynier Nadzoru I(NN1),
b) Inzynier Nadzoru Il (NN2),
c) Stanowisko ds. pracowniczych (NK),
d) Stanowisko ds. informatycznych (NA),
3) Posterunek Strazy Lesénej - kierowany przez Starszego Straznika Le$snego petnigcego
funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej,
II. Les$nictwa,
lll. Szkotka Lesna
2. Schemat struktury organizacyjnej Nadle$nictwa okresla Zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
3. Wykaz lesnictw i szkotki lesnej zawiera Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§7.

1. Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio: Zastepca Nadlesniczego, Gtoéwny Ksiggowy,
Inzynier Nadzoru |, Inzynier Nadzoru Il, Sekretarz, Starszy Straznik Le$ny petnigcy funkcije
Komendanta Posterunku Strazy Le$nej, Stanowisko ds. pracowniczych oraz Stanowisko
ds. informatycznych.

2. Zastepcy Nadlesniczego podlegaja bezposrednio: Le$niczowie, Le$niczy Szkotkarz
oraz Dziat Gospodarki Lesne;.

3. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa w ramach dziatbw podlegajg
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

4. Le$niczemu podlega Podlesniczy przydzielony do pracy w danym Le$nictwie.

5. Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktéry jest odpowiedzialny za

przebieg i realizacje programu stazu.

str. 6



l.ZAKRESY ZADAN W NADLESNICTWIE
l1.1. ZADANIA WSPOLNE KIEROWNIKOW DZIALOW

§8.

1. Kierownicy dziatow organizuja, nadzoruja, oraz koordynujg prace podlegtych dziatéw
Nadlesnictwa, a takze dbajg o podnoszenie sprawnosci funkcjonalnej tych komérek
poprzez:

a) ustalanie szczegbtowych zakresow czynnosci i uprawnien podlegtych pracownikéw,

b) organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez rozdziat zadan i udzielanie
wskazowek,

c) kontrolowanie terminowosci zatatwianych spraw i realizowania poszczegbinych
przedsiewzie¢,

d) dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikéw,

e) wykonywania innych zadan zleconych przez przetozonego

1.2 ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KIEROWNIKOW DZIALOW, DZIALOW,
| SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY
§9.
ZASTEPCA NADLESNICZEGO (2)
. Odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w Nadle$nictwie.

[N

2. Nadzoruje i kieruje praca le$niczych, lesniczego szkétkarza, dziatu gospodarki lesnej,
dla ktérych ustala zakresy czynnosci. Za wyniki ich pracy odpowiada przed Nadlesniczym,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe.

3. Scisle wspoétpracuje z Inzynierami Nadzoru.

4. Bierze udziat w zwalczaniu przejawow szkodnictwa le$nego oraz ochrony mienia, poprzez
wspodtdziatanie w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Leénej.

5. Zadania i obowigzki wykonuje zgodnie z Instrukcjg ochrony laséw przed szkodnictwem
leSnym, a w szczegoélnosci korzysta z przystugujgcych mu uprawnien w zakresie
zwalczania szkodnictwa le$nego okreslonych w ww. instrukcji oraz w ustawie o lasach.

6. W celu realizacji swoich zadan Zastepca Nadlesniczego ma prawo zadaé od innych
komoérek organizacyjnych:

1) udzielania niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu
dokumentéw i wyliczen bedacych zrédtem tych informacii i wyjasnien,

2) usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci w zakresie przyjmowania,

wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw.
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§10.
DZIAL. GOSPODARKI LESNEJ (ZG)

1. Do zadan Dziatu Gospodarki Le$nej nalezy:

1) prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacja
i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkdtkarstwa, hodowli lasu, ochrony
lasu, ochrony przyrody oraz innych zagadnien zwigzanych z zagospodarowaniem lasu,
uzytkowania lasu, w tym gospodarki drewnem i uzytkéw ubocznych oraz nadzér nad
lasami  niestanowigcymi wtasnoséci Skarbu Panstwa w  zakresie zgodnym
z obowigzujacymi przepisami,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania i ewidencjg gruntow,

3) prowadzenie promocji gospodarki lesnej, wspotpraca z mediami, tzw. komunikacja
spoteczna.

4) kontrolowanie prawidtowosci zbioru runa lesnego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg towieckg w obwodach wydzierzawionych,
wspotdziatanie z organami Polskiego Zwigzku towieckiego oraz Kotami towieckimi
w zakresie gospodarki fowieckiej zapewniajacej trwato$¢ laséw i realizacje celow
gospodarki lesnej,

6) czuwanie nad zachowaniem wartosci przyrodniczych i materialnych ekosysteméw lesnych,
stanem zdrowotnym i zabezpieczeniem laséw jako elementu $rodowiska geograficznego
przed szkodami ze strony czynnikéw biotycznych i abiotycznych, gtéwnie przez:

a) ksztattowanie, inspirowanie, koordynacje dziatan zapewniajgcych ochrone lesnej
réznorodnosci biologicznej,

b) prowadzenie biezgcej analizy stanu sanitarnego lasu oraz koordynowanie catoksztattu
dziatalnosci majgcej na celu osiggniecie maksymalnej zdrowotnosci i odpornosci
zasobow lesnych,

¢) nadzorowanie dziatalnosci w zakresie szacowania i ewidencjonowania w Nadle$nictwie
szkéd w lasach oraz ustalanie ich przyczyn i skutkéw, analizowanie, inicjowanie i
koordynowanie dziatan w zakresie udostepniania obszaréw lesnych,

d) gospodarowanie zasobami leSnymi w celu zachowania zasady utrzymania trwatosci
laséw i ciggtosci ich uzytkowania,

e) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych urzgdzenia lasu, analizowanie stanu
zasobow lesnych i okreslenie mozliwosci produkcyjnych lasu,

f) organizowarie prac zwigzanych ze sporzgdzaniem planu urzgdzenia lasu
dla Nadle$nictwa,

g) biezace analizowanie zgodnosci cie¢ rebnych i przedrebnych z ustalonymi etatami

oraz stanem lasu i wynikajagcymi z niego potrzebami hodowlanymi, koordynowanie
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planéw rozmiaru cieé oraz nadzér nad prawidtows ich realizacjg w Nadlesnictwie,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem, ewidencja gruntéw, oraz ich
przejmowaniem, sprzedazg, scalaniem, wymiana,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, granica polno-lesng oraz
zmianami terytorialnego zasiagu dziatania Nadle$nictwa i Lesnictw,

J) ustalanie potrzeb i zadan dot. gospodarki fgkowo — rolne;j,

7) catoksztatt spraw z zakresu uzytkowania lasu, w tym racjonalne i efektywne
zagospodarowania pozyskanego drewna:

a) ustalanie polityki i zasad dziatalnosci handlowej,

b) prowadzenie i koordynacja handlu drewnem i produktami ubocznego uzytkowania lasu,

C) opracowywanie bilanséw, planéw i analiz sprzedazy,

d) ustalanie cen,

e) nadzoér i kontrola jako$ci prac i prawidtowosci stosowania norm z zakresu gospodarki
drewnem,

f) prowadzenie dziatalnosci marketingowe;,

g) koordynacja oraz analizowanie i kontrolowanie planéw uzytkowania gtéwnego
i ubocznego,

h) analizowanie stosowanych w Nadle$nictwie systemow organizacji wykonawstwa prac
leSnych w uzytkowaniu lasu oraz podejmowanie dziatan majgcych na celu doskonalenie
tych systemow.

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem turystycznym,

9) prowadzenie edukacji le$nej spoteczenstwa,

10) w zakresie ochrony przed szkodnictwem le$nym zadania i obowigzki pracownicy Dziatu
Gospodarki Lesnej (Stuzby Lesnej) wykonujg zgodnie z Instrukcja ochrony lasu przed
szkodnictwem lesnym,

11) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows lasu,

12) aktualizacja bazy danych w SILP na zakonczenie roku gospodarczego,

13) tworzenie i aktualizacja zintegrowanego zbioru informacji podlegajacych udostepnieniu
oraz informacji o srodowisku, dotyczacych Nadlesnictwa w powierzonym zakresie (BIP
NDL)

14)  nadzorowanie prawidtowosci zapiséw w SILP w zakresie gospodarki lesnej,

15) opracowanie merytoryczne wnioskow dotyczacych postepowan przetargowych

na zadania z zakresu Dziatu Gospodarki Les$ne;.
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§11.
INZYNIEROWIE NADZORU
INZYNIER NADZORU | (NN 1)

1.Sprawuje kontrole prawidtowo$ci wykonywania czynno$ci zwigzanych z gospodarkag
lesng w Nadlesnictwie, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez
Nadlesniczego.

2. Prowadzi cato$é dokumentacji dotyczacej ewidencji przeprowadzonych kontroli
w Nadlesnictwie i przedstawia wyniki kontroli przetozonemu.

3. Dokonuje oceny realizacji zadan gospodarczych skfadajac wnioski dot. zalecen
do akceptacji przez Nadlesniczego - w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci,
niegospodarnosci w kontrolowanym zakresie.

4. Prowadzi kontrole prawidtowosci sporzadzania szacunkéw brakarskich.

5. Sprawuje nadzor nad prawidtowg organizacjg proceséw technologicznych
w uzytkowaniu lasu oraz ich nalezytg jakoscig i bezpieczenstwem.

6. Prowadzi cafoksztatt spraw zwigzanych z Bezpieczenstwem i Higieng Pracy, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami. Bierze udziat w planowaniu kosztow
z zakresu BHP.

7. Prowadzi cato$é dokumentaciji dotyczacej wypadkdw przy pracy.

8. Scisle wspotpracuje z Zastepcg Nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

9. W zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym zadania i obowigzki Inzynier
Nadzoru wykonuje zgodnie z Instrukcja ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym,
a w szczegolnoéci korzysta z przystugujgcych mu uprawnien w zakresie zwalczania
szkodnictwa leénego okreslonych w ww. Instrukcji oraz w ustawie o lasach. Wspoétdziata
z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi
Nadlesnictwa w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego oraz ochrony mienia.

10.Petnieni obowigzki redaktora zatwierdzajgcego strony wyodrebnionej BIP NDL
w nadlesnictwie.

INZYNIER NADZORU Il (NN 2)

1.Sprawuje kontrole prawidtowos$ci wykonywania czynnosci zwigzanych z gospodarkg lesng
w Nadlesnictwie, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez Nadle$niczego.

2. Prowadzi cato$¢ dokumentacji dotyczacej ewidencji przeprowadzonych kontroli
w Nadles$nictwie i przedstawia wyniki kontroli przetozonemu.

3. Dokonuje oceny realizacji zadan gospodarczych sktadajgc wnioski dot. zalecen
do akceptacji przez Nadle$niczego - w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci,

niegospodarnosci w kontrolowanym zakresie.
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4. Prowadzi kontrole prawidtowosci sporzadzania szacunkéw brakarskich.

5. Sprawuje  nadzér nad prawidtowg organizacjg  proceséw technologicznych
w uzytkowaniu lasu oraz ich nalezytg jakoscia i bezpieczenstwem.

6. Prowadzi sprawy zwigzane z wdrazaniem innowagji, oceng przydatnosci prac naukowo
badawczych w praktyce le$ne;j.

7. Koordynuje cato$é spraw zwigzanych z certyfikacjg gospodarki leSnej oraz prowadzi
dokumentacje w tym zakresie. :

8. Scisle wspotpracuje z Zastepcyg Nadlesniczego w  sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadleénictwie.

9. W zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym zadania i obowigzki Inzynier
Nadzoru wykonuje zgodnie z Instrukcjg ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym,
a W szczegolnosci korzysta z przystugujgcych mu uprawnierr w zakresie zwalczania
szkodnictwa le$nego okre$lonych w ww. Instrukcji oraz w ustawie o lasach. Wspotdziata z
Posterunkiem Strazy Le$nej oraz z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Nadle$nictwa

w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego oraz ochrony mienia.

§12.
GLOWNY KSIEGOWY (K)

1. Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci, finanséw,
planowania finansowo ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje
i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa.

2. Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy réwniez terminowe egzekwowanie
naleznosci i regulowanie zobowigzan, a takze opracowywanie projektéw przepiséw
wewnetrznych wydawanych przez Nadles$niczego, dotyczgcych: kontroli wewnetrznej
i obiegu dokumentéw wraz z instrukcja obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia
i rozliczania inwentaryzacji, prawidtowe gospodarowanie funduszami specjalnymi,
koordynowanie prac z zakresu sprawozdawczo$ci wewnetrznej Laséw Panstwowych oraz
zwigzanych z wykorzystaniem $rodkéw finansowych spoza Laséw Panstwowych,
a takze prowadzenie prac zwigzanych ze sporzgdzaniem, badaniem i weryfikowaniem
sprawozdan finansowych (bilans).

3. Odpowiada za prawidtowe i terminowe rozliczenie podatkéw oraz innych rozliczeh
z Budzetem Panstwa.

4. Gtéwny Ksiegowy dziata zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie o rachunkowosci
z dnia 29 wrzes$nia 1994r. (tj. z dnia 17 grudnia 2020 r. Dz.U. z 2021 r. poz. 217,
z pdzniejszymi zmianami) oraz aktualnie obowigzujgcymi: Planem Kont z komentarzem
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz Zasadami (Polityka)
Rachunkowos$ci Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.
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5. Gtowny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo - Ksiegowym i jest odpowiedzialny za jego
prawidtowe funkcjonowanie.

6. Planuje, nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez podlegtych mu pracownikéw, dla
ktorych ustala szczegétowe zakresy czynnosci.

7. Prowadzi nadzor nad egzekucjg zobowigzan w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego
oraz ochrony mienia. Wsp6tdziata w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Lesne;.

8. W celu realizacji swoich zadan Gtéwny Ksiegowy ma prawo zadac od innych komorek
organizacyjnych:

1) udzielania niezbednych informacji i wyjasnien, jak réowniez udostepnienia do wgladu
dokumentow i wyliczen bedgcych zrodiem tych informacji i wyjasnien,

2) usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci w zakresie przyjmowania,

wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow.

§13.
DZIAL. FINANSOWO-KSIEGOWY (KF)

1. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej i kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw,

2) sporzadzanie zbiorczych planéw finansowo - gospodarczych oraz dokonywanie ich zmian,
analiz i sprawozdawczosci finansowo -- ksiegowej, kalkulacji kosztow,

3) rozliczanie dziatalno$ci gospodarczej i administracyjnej na podstawie dokumentow
przedstawionych przez dziaty merytoryczne,

4) fakturowanie sprzedazy drewna i pozostatej sprzedazy, w tym refakturowanie
poniesionych kosztow,

5) prowadzenie sprawozdawczo$ci zwigzanej ze sprzedazg drewna,

6) prowadzenie ewidencji magazynowej, w tym magazynu drewna,

7) nadzér nad racjonalng gospodarkg magazynowg w Nadlesnictwie,

8) opracowywanie wycinkowych i zbiorczych materiatow planistyczno-prognostycznych
i analitycznych dot. Swiadczen pracowniczych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniami w SILP - podsystem ,Kadry - Ptace"
oraz innych rozliczen z pracownikami Nadle$nictwa,

10) prowadzenie terminowych rozliczen z tytutu podatkéw, sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne, PFRON i inne, organizowanie obiegu danych statystycznych
oraz prowadzenie prac analitycznych dotyczacych przebiegu i realizacji planow
rzeczowych i kosztéw,

11) prowadzenie rozliczeh dotyczgcych ubezpieczen majgtkowych,

12) prowadzenie wspolnie z Dziatem Gospodarki Lesnej catoksztattu spraw dotyczacych
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zadan budzetowych i rozliczen z Budzetem Panstwa,
13) nadzorowanie prawidtowosci zapisow danych w ewidengiji finansowo-rzeczowej,
14) prowadzenie kasy Nadle$nictwa.

§14.
SEKRETARZ NADLESNICTWA (S)

1. Sekretarz kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym.

2. Planuje, nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez podlegtych pracownikéw tego
dziatu, dla ktérych ustala szczegotowe zakresy czynnosci.

3. Sekretarz jest odpowiedzialny za: catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg
administracyjng  Nadlesnictwa, prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem
Nadlesnictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowa $rodkéw trwatych
infrastruktury Nadlesnictwa, transportem i jego ewidencja, umowami dzierzaw i najmu
mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi, organizacja i realizacja zaméwien
publicznych.

§15.
DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY (SA)

1. Do zadan Dziatu Administracyjnego - Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie kompleksowej obstugi sekretariatu, w tym m.in. ewidencja korespondencji
poczty przychodzacej i wychodzacej, obstuga konta gtéwnego poczty elektronicznej
Nadlesnictwa,

2) prowadzenie rejestru aktow prawnych Nadlesnictwa oraz wprowadzanie zarzgdzen
i decyzji Nadle$niczego do Systemu Wewnetrznej Informacji Prawnej,

3) tworzenie i aktualizowanie zintegrowanego zbioru informacji podlegajacych
udostepnieniu dotyczacych Nadlesnictwa w powierzonym zakresie (BIP),

4) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z peing obstugg administracyjna
Nadlesnictwa,

5) prowadzenie ewidencji zwigzanej z rozliczaniem umundurowania oraz sortami BHP
uprawnionym pracownikom,

6) prowadzenie dziatan w zakresie zwalczania szkodnictwa leénego oraz ochrony mienia,
W tym w szczegolnosci nadzér nad systemem zabezpieczen budynkéw i budowli
stanowigcych wtasno$¢ Nadlesnictwa, wspotdziatanie w tym zakresie z Posterunkiem
Strazy Le$nej oraz prowadzenie dziatan prewencyjnych,

7) administrowanie budynkami i mieszkaniami bedgcymi w zarzadzie Nadle$nictwa,
przejmowanie, przekazywanie, nabywanie, najem oraz naliczanie opfat, podatkéw,

rozliczanie mediow,
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8) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych gospodarki lokalowej, mieszkaniowej, w tym
prowadzenie spraw inwestycyjnych i remontowych budynkéw i budowli,

9) prowadzenie dziatalnosci remontowe; i inwestycyjnej w zakresie budownictwa ogoélnego,
drogowego [ melioracji ~ wodnych, a takze  sprzetu technicznego
i innych $rodkow trwatych,

10) nadzor nad prawidtowa gospodarka srodkami trwatymi, w tym prowadzenie ewidencji
zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

11) prowadzenie  catosci  spraw zwigzanych z  gospodarkg  magazynowa
i transportows,

12) zgtaszanie zbednych $rodkéw trwatych do sprzedazy lub zagospodarowania,
przyjmowanie oraz przekazywanie sktadnikéw majatkowych Nadle$nictwa,

13) nadzorowanie prawidtowosci zapisow w SILP w zakresie dziatu administracyjno-
gospodarczego,

14) koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

15) koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem, przeprowadzeniem
i rozliczeniern inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Nadlesnictwa,

16) organizacja i realizacja postgpowan przetargowych Nadle$nictwa zgodnie
z ustawg Prawo zamoéwien publicznych,

17) pozyskiwanie funduszy zewnetrznych i koordynacja realizacji zadan z nich
finansowanych,

18) prowadzenie rejestru przyje¢ interesantow w sprawie skarg i wnioskow.

§16.
STANOWISKO DS. PRACOWNICZYCH (NK)

1. Osoba zajmujgca stanowisko ds. pracowniczych prowadzi cato$¢ spraw kadrowych
pracownikoéw zatrudnionych przez Nadle$nictwo.

2. Do zadan wykonywanych przez osobe zajmujacg stanowisko ds. pracowniczych nalezy w
szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia emerytalno-rentowego,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw zatrudnionych w Nadle$nictwie zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

3) prowadzenie i zatatwianie spraw personalnych pracownikédw oraz wystawianie im
stosownych dokumentéw m.in. legitymacje stuzbowe, opinie, zaswiadczenia, Swiadectwa
pracy,

4) sprawowanie ogbélnego nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

5) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentacji ptacowej w zakresie: czasu

pracy i prawidtowos$ci zastosowania stawek osobistego zaszeregowania, uméw o prace,
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6) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych ze stazem pracy i doksztatcaniem pracownikow,
analiza poziomu wyksztatcenia pracownikéw,

7) prowadzenie spraw z zakresu karania karami porzadkowymi i nagradzania pracownikéw,

8) prowadzenie ewidengji dyscypliny pracy, w tym ewidencji czasu pracy i urlopéw,

9) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania uprawnien do nagréd jubileuszowych
oraz odpraw emerytalno-rentowych, powiadamianie Dziatu F inansowo-Ksiegowego
0 wysokosci procentowych naliczer nagréd jubileuszowych,

10)  pomoc w kompletowaniu dokumentacji emerytalno-rentowe;j,

11)  opracowywanie wycinkowych i zbiorczych planéw zatrudnienia,

12)  nadzér merytoryczny nad sprawami zwigzanymi z wyjazdami stuzbowymi
pracownikéw Nadle$nictwa i ich rozliczaniem,

13) wspdipraca z Komisja Socjalng dziatajacg przy Nadlesnictwie — realizacja polityki
socjalno-bytowej prowadzonej przez Nadles$nictwo,

14)  opracowywanie przy udziale wszystkich komoérek organizacyjnych Nadlesnictwa
optymalnych  struktur organizacyjnych, wdrazanie i aktualizacjia Regulaminu
Organizacyjnego i Regulaminu pracy Nadle$nictwa,

15)  prowadzenie spraw w SILP - podsystem ,Kadry - Ptace" zgodnie z nadanym prawem
dostepu,

16) wspoipraca Inzynierem Nadzoru w zakresie dotyczacym przeprowadzania
niezbednych profilaktycznych badan lekarskich oraz szkoler okresowych z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

17)  prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajgcych do Nadle$nictwa,

18) tworzenie i aktualizacja zintegrowanego  zbioru informacji podlegajacych
udostepnieniu dotyczgcych Nadlesnictwa w powierzonym zakresie (BIP),

19)  weryfikacja aktualno$ci statusow aktéw prawnych Nadle$nictwa Smolarz w Systemie
Wewnetrznej Informacji Prawne;.

3. Osoba zajmujgca stanowisko ds. pracowniczych prowadzi nadzér merytoryczny nad
funkcjonowaniem Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej w Nadle$nictwie.

4. Osoba zajmujgca stanowisko ds. pracowniczych jest upowazniona do potwierdzania kopii
»~Za zgodno$S¢ z oryginatem” zaswiadczen (dokumentéw) przeznaczonych do akt
osobowych pracownikéw.
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§17.
STANOWISKO DS. INFORMATYCZNYCH (NA)

1. Osoba zajmujaca stanowisko ds. informatycznych petni funkcje administratora SILP
i realizuje zadania zwigzane z organizacjq | koordynacja cato$ci zagadnien zwigzanych
z zapewnieniem poprawnosci dziatan w obszarze zasobéw informatycznych.

2. Do zadan wykonywanych przez osobe zajmujgcg stanowisko ds. informatycznych nalezy
w szczegolnosci:

1) Administrowanie aplikacjami, bazami danych i zasobami, w tym m.in. aplikacji LAS
w Nadle$nictwie;

2) Administrowanie serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych
np. serwer antywirusowy;

3) Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach
w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez komérki organizacyjne RDLP
wiasciwie do spraw informatyki;

4) Administrowanie siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym;

5) Zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa;

6) Wspbipraca z sekretarzem nadles$nictwa w zakresie koordynaciji i organizacji proceséw
zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz oprogramowania;

7) Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym elektronicznej dokumentaciji;
legalnoéci oprogramowania, udostepniania zasobéw baz danych pracownikom
uprawionym do kontroli;

8) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zabezpieczeniem pracownikbw w karty
kryptograficzne i certyfikaty.

9) Nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania,
w tym przeprowadzania audytu legalno$ci oprogramowania, wg. zalecen RDLP ;

10) Nadzér nad ochrong teleinformatyczng danych osobowych w SILP w zakresie
okreslonym w polityce bezpieczenstwa danych osobowych;

11) Samoksztafcenie;

12) Korzystanie ze szkolen informatycznych;

13)Pomoc i udzielanie instruktazu dot. podstawowej obstugi komputera
i programoéw uzytkowych uzytkownikom zasoboéw informatycznych.

14) Aktualizowanie informacji na strone internetowg nadlesnictwa;

15) Petnienie obowigzkéw administratora i redaktora zatwierdzajgcego strony wyodregbnionej
BIP NDL w nadlesnictwie.

16) Prowadzenie nadzoru technicznego nad systemem elektronicznego zarzadzania

dokumentacjg (EZD).
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§18.
LESNICZY (ZL)
. Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem.
. Do zadan Lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem leSnym i jego
zwalczaniem, za ktére ponosi petng odpowiedzialnosé.
. Lesniczy wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem leSnym i jego
zwalczaniem, korzystajagc =z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach
oraz w Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym, wspotdziata bezposrednio
w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Le$nej oraz pozostalymi komérkami
merytorycznymi w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa.

. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

5. Lesniczy wykonuje obowiazki w oparciu o szczegétowy zakres obowigzkow Lesniczego

oraz obowigzujgce w Paristwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe instrukcje
| zarzadzenia.

. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego,
ktory mu bezposrednio podlega.

. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie le$nictwa
na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie tgcznego powierzenia mienia,
uregulowanego umowg o wspélnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie,
zawartg na pismie.

. W przypadku petnienia zastepstwa za le$niczego podlesniczemu za czas zastepstwa
przystuguje zwigkszenie miesiecznego limitu kilometréw do okreslenia ryczattu
za wykorzystywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych w wymiarze 1/22
miesigcznego limitu kilometréw zastepowanego lesniczego, za kazdy dzien roboczy
petnionego zastepstwa.

. Miesigczny limit kilometréow do okreslenia ryczattu za wykorzystywanie samochodu

prywatnego do celéw stuzbowych nie moze by¢ wyzszy niz 1500 km.

§19.
LESNICZY SZKOLKARZ (ZS)

1. Le$niczy szkotkarz swoje zadania wykonuje w Szkétce Lesnej w Gorzyskach.
. Do zadan le$niczego szkotkarza nalezy catos$é spraw szkétkarskich poprzez
odpowiedzialno$¢ za prawidtowe planowanie, nadzér nad pracg i prowadzenie stosowne;

dokumentacji w swoim zakresie.
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Lesniczy szkotkarz wykonuje swoje obowiazki w oparciu o szczegotowy zakres czynnosci,
ustawe o lasach, Instrukcje ochrony lasow przed szkodnictwem leSnym,

oraz inne obowigzujgce w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe

instrukcje i zarzadzenia.

W czasie nieobecnosci lesniczego szkotkarza zastepuje wyznaczony przez Zastepce

Nadlesniczego pracownik Nadlesnictwa.

§20.
PODLESNICZY (2ZL)

1. Podlesniczy przydzielony do Le$nictwa podlega bezposrednio leSniczemu.

4.

. Podle$niczy swoje obowigzki wykonuje w oparciu o szczegotowy zakres czynnosci, ustawe

o lasach, Instrukcje ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym, oraz inne obowiagzujgce

w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe instrukcje i zarzadzenia.

§21.
POSTERUNEK STRAZY LESNEJ (NS)

. Straz Le$na dziata na podstawie art. 47 ustawy o lasach.

. Organizacje i zakres dziatania Posterunku Strazy Leénej oraz szczegotowe zasady

szkolenia Straznikow Lesnych okresla Zarzadzenie nr 69 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 14 listopada 2019 r. w sprawie okreslenia organizacji
i zakresu dziatania posterunkéw Strazy Lesnej w nadle$nictwach i grup interwencyjnych
Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach Lasow Panstwowych
oraz szczegotowych zasad szkolenia straznikow lesnych (GS.0210.9.2019)

z pbézniejszymi zmianami.

. Pracg Straznikéw Le$nych w Nadlesnictwie kieruje i koordynuje wyznaczony przez

Nadlesniczego Starszy Straznik Lesny petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy
Lesne;.

Do zadan Posterunku Strazy Le$nej nalezy w szczegélnosci:

1) zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego

i ochrony przyrody i sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

2) ochrona innych sktadnikéw mienia Nadle$nictwa, patrolowanie terenéw objetych statym

5.
6.

lub okresowym zakazem- wstepu, do lasu. i. kontrola prawidtowosci zbioru runa le$nego.
Straznicy leéni wykonujg swoje obowigzki w ramach powierzonych zakreséw czynnosci.
W zakresie ochrony przed szkodnictwem lesnym i ochrony mienia Straz Le$na

wspotdziata ze wszystkimi merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi Nadles$nictwa.
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7. Zadania i obowigzki w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem le§nym Straznicy
Le$ni wykonujg zgodnie z Instrukcje ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym,
a takze korzystajg z przystugujacych im uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego
okreslonych w ustawie o lasach i innych obowigzujgcych przepisach.

8. Starszy Straznik Le$ny petniacy funkcje Komendanta Posterunku Strazy LeSnej prowadzi
magazyn broni oraz catoksztatt spraw obronnosci, ochrony informacji niejawnych

i kancelarii niejawnej w Nadle$nictwie.

IV.ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA
§22.

1. W Nadle$nictwie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w mysl, ktorej
Nadlesniczy kieruje i reprezentuje je na zewnatrz.

2. Kazdy pracownik Nadle$njctwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe
wykonanie.

3. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie stuzbowe od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym — w miare mozliwosci, jeszcze
przed jego wykonaniem - swojego bezposredniego przetozonego.

4. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami prawa,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia wykonania tego plecenia
na piSmie oraz prawo odmowy jego wykonania.

5. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do innej pracy w innej komérce
organizacyjnej Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej - w zakresie petnionych funkcji stuzbowych od przetozonego tej komorki
lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

6. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci.

7. Zakresy czynnosci pracownikéw podlegajg zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.
Zakresy czynno$ci wreczane sg pracownikom na pismie za pokwitowaniem
oraz przekazywane do akt osobowych.

8. Procedury zwigzane z przekazaniem - przejeciem okre$lonego stanowiska pracy
w Nadlesnictwie reguluje odrebne zarzadzenie Nadlesniczego Nadleénictwa Smolarz
w sprawie zasad przekazywania/przejmowania powierzonego majatku i dokumentéw
w Nadle$nictwie Smolarz.

§23.

1. Korespondencja wychodzaca na zewngtrz podpisywana jest jednoosobowo
przez Nadlesniczego z wyjgtkiem pism i dokumentdw, ktére z mocy innych przepiséw
lub uregulowar wymagajg podpiséw dwéch lub wiecej uprawnionych oséb.
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2. Korespondencja w formie elektronicznej wychodzgca na zewnatrz moze by¢ zatwierdzana
i przesytana, tylko przez pracownikoéw majgcych stosowne upowaznienie.

3. Dopuszcza sie mozliwo$¢ wysytania korespondencji bez stosownego upowaznienia
w przypadku, gdy jej przedmiotem jest skan dokumentu/dokument elektroniczny podpisany
przez Nadlesniczego. Dopuszcza sie takze korespondencje wychodzacg ze skrzynek
e-mailowych pracownikéw bez podpisu Nadlesniczego, dotyczacag ustalen roboczych,

nie majgcych charakteru decyzyjnego.

§24.

1. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych Nadlesniczemu
do podpisu, parafowane sa przez pracownika sporzadzajacego oraz jego bezposredniego
przetozonego.

2. W przypadku opracowania materiatéw przez wiecej niz jedng komorke organizacyjna,
parafowane sg one przez kierujgcych komorkami uczestniczacymi w przygotowaniu
materiatow i projektow pism.

§25.

1. Cel. zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dziatow i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej
Nadleénictwa opracowany i uaktualniany na biezaco przez Gtéwnego Ksiegowego,
a zatwierdzony przez Nadlesniczego.

2. Gtéwny Ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej, okreslonej operacji

gospodarczej - podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§26.
Zasiegniecia opinii prawnej wymagaja m.in. sprawy:

1) wymagajace wydania nietypowego aktu prawnego o charakterze ogdlnym,

2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) wymagajgce zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan
0 znacznej wartosci,

4) dotyczace rozwigzania z pracownikami umowy o prace bez okresu wypowiedzenia oraz
za wypowiedzeniem,

5) dotyczgce odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

6) dotyczgce umorzenia wierzytelnosci,

7) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajagcymi w sprawach cywilnych,

8) wymagajace zawarcia ugody w sprawach majatkowych.
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§27.

1. Nadlesniczego zastepuje, w czasie jego nieobecnosci, Zastepca Nadle$niczego,
a w przypadku nieobecnosci zastepcy Nadlesniczego wyznaczony przez Nadles$niczego
inny pracownik. Zakres zastgpstwa ustala Nadlesniczy. Osoba zastgpujgca petni
powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.

2. Jezeli Nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez Zastepce Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Nadle$niczego.

3. Kierownika dziatu w razie nieobecnosci zastgpuje wyznaczony przez niego pracownik -
W uzgodnieniu z Nadle$niczym.

4. Inzyniera nadzoru zastepuje drugi inzynier nadzoru, a w razie nieobecnosci obydwu osoba
Wyznaczona przez nadlesniczego.

5. Zastgpstwo w ramach dziatéw ustala kierownik dziatu.

6. Osobe zajmujgcy stanowisko ds. informatycznych w czasie jej nieobecnosci, zastepuje
wyznaczony administrator SILP z sgsiadujacej jednostki organizacyjnej LP na podstawie
zawartego ,Porozumienia w sprawie $wiadczenia tymczasowego  wsparcia
administrowania systemem informatycznym w Nadle$nictwie”, zgodnie z Zarzadzeniem nr
20 z dnia 15.12.2014 r. Dyrektora RDLP w Szczecinie w sprawie wprowadzenia zasad
funkcjonowania jednostek PGL LP podlegtych RDLP w Szczecinie w zakresie
administrowania systemem informatycznym LP podczas tymczasowej nieobecnosci
administratoréw SILP.

7. Osobe zajmujgcg stanowisko ds. pracowniczych w czasie jej nieobecnoéci zastepuje
osoba wyznaczona przez Nadle$niczego.

8. W czasie nieobecnosci lesniczego zastegpuje go podlesniczy, w razie nieobecnosci obydwu
osoba  wyznaczona przez zastepce nadlesniczego - w  uzgodnieniu
z Nadlesniczym.

§28.

1. Wszystkie komérki organizacyjne oraz wszystkie stanowiska pracy w strukturze
Nadlesnictwa zobowigzane sg do:

1) wspétpracy, udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk
przed przedstawieniem ich do akceptaciji Nadlesniczemu,

2) przyjmowania i zatatwiania spraw nalezycie, stosownie do zakresu ich dziatania, sprawy
btednie do nich skierowanie przekazuja, za wiedzg bezposredniego przetozonego,
do wtasciwych stanowisk,

3) statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych i biezacego $ledzenia zmian

obowigzujgcych przepiséw w zakresie swojego dziatania,
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4) sporzadzania sprawozdawczoséci statystyczne; i informacji wewnetrznych oraz analiz
zadan planowanych w zakresie swojego dziatania,

5) informowania na  biezaco bezposredniego  przetozonego 0 wystepujacych
nieprawidfowosciach,

6) zatatwiania skarg i wnioskow z zakresu dziatania komorki lub stanowiska pracy,

7) przestrzegania zasad kontroli wewnetrznej, prowadzenia biezacej korespondencii,
sporzgdzania i utrzymania W nalezytym stanie wszelkiej dokumentacii
oraz przekazywanie do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujagcg w Lasach
Panstwowych Instrukcja kancelaryjna,

8) znajomosci prawa zaméwien publicznych w zakresie powierzonych obowigzkdw,

9) écistego wspoitdziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego

10) przetwarzania danych osobowych i ich ochrony zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 29.

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy
Nadle$nictwa.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
oraz przekazywania akt do archiwum zaktadowego regulujg Instrukcja kancelaryjna
oraz Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

3. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako ,zastrzezone", ,tajne”, ,Scisle tajne” i ,poufne”

normujg odrebne przepisy i instrukcje.

§30.

1. Wszyscy pracownicy Nadle$nictwa zobowigzani s3:

1) znaé przepisy prawne z zakresu swojego dziatania oraz dba¢ o mienie Laséw
Panstwowych,

2) prowadzi¢ w SILP sprawy z zakresu swojego dziatania, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w przedmiotowych sprawach, zgodnie z nadanym prawem dostepu,

3) prowadzi¢ dokumentacje poszczegolnych spraw zgodnie z obowigzujgca Instrukcjg
kancelaryjna, Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych i
sktadnicy akt oraz Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt w PGL LP,

4) wykonywaé czynnosci kancelaryine, w tym prowadzenie spraw, akceptowanie,
udostepnianie pism i dokumentéw w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja
(EZD) zgodnie z obowiazujacymi procedurami,

5) przestrzegac przepisy dotyczace tajemnicy przedsigbiorstwa, tajemnicy przewidzianej w

ustawie o ochronie informacji niejawnych, przepisow o ochronie danych osobowych,
przepiséw o prawach autorskich, itp.,

6) $cisle wspotdziata¢ w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,
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7) dba¢ o pozytywny wizerunek Laséw Panstwowych,
8) bra¢ czynny udziat w pracach Zespotow (Komisji) powotywanych przez Nadle$niczego,

9) tworzy¢ i aktualizowaé zintegrowany zbiér informagiji podlegajgcych udostepnieniu

ik

dotyczacych Nadlesnictwa w powierzonym zakresie (BIP ND).

§31.
Nadlesniczy Nadle$nictwa Smolarz przyjmuje interesantébw w sprawie skarg
i wnioskéw we wtorki w godzinach od 10:00 do 15:00 w siedzibie Nadle$nictwa

- Istnieje réwniez mozliwosé przyjecia interesantéw we wtorek w godzinach: 15:00-16:00,

po wczesniejszym telefonicznym uméwieniu pod nr telefonu 95 762 05 63.

§32.

- ZASADY FUNKCJONOWANIA SYSTEMU INFORMATYCZNEGO LASOW

PANSTWOWYCH | PROGRAMOW WSPOLPRACUJACYCH W NADLESNICTWIE

. Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem SILP sprawuje w Nadles$nictwie stanowisko

ds. informatycznych, prowadzacy sprawy z zakresu administrowania systemem
informatycznym, ktérego szczegdétowe zadania w tym zakresie okresla jego zakresy

Czynnosci.

. W zakresie zasad funkcjonowania zintegrowanego Systemu Informatycznego,

udostgpniania baz systemu LAS oraz funkcjonowania systemu telefonii IP
i wideokonferencji w nadlesnictwie, wszyscy pracownicy zobowigzani sa do przestrzegania
tych zasad okreslonych w aktualnym Zarzadzeniu Dyrektora Generalnego Lasoéw
Panstwowych w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu

informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (PGLALPY;

. W zakresie zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych w Nadle$nictwie

wszyscy uzytkownicy zasobow SILP, wykonujg czynnosci zgodnie z przypisanymi
im uprawnieniami i obowigzkami okreslonymi w aktualnym Zarzadzeniu Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie zasad funkcjonowania i zasad

bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL LP.

. Kazdy pracownik potwierdza fakt zapoznania sie z zasadami funkcjonowania Systemu

Informatycznego Laséw Panstwowych poprzez ztozenie oéwiadczenia zgodnie ze wzorem
okreslonym w aktualnym zarzadzeniu Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych
w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w
PGL LP,

. Nadz6r nad dokonywaniem czynnosci prawnych w Internecie zwigzanych z infrastruktura

klucza publicznego (podpisu elektronicznego) sprawuje osoba zajmujaca stanowisko
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ds. informatycznych. Dostep do programéw majg pracownicy na podstawie pisemnych
upowaznien wydanych przez Nadlesniczego.

6. Nadzér nad stosowaniem przepisow o prawie autorskim w odniesieniu
do uzytkowanego oprogramowania oraz prowadzenia dokumentacji licencyjnej w tym
zakresie sprawuje stanowisko ds. informatycznych.

7. Kazdy pracownik — uzytkownik SILP posiada przydzielone przez Nadlesniczego (lub
upowazniong przez niego osobe) prawa dostepu w poszczegolnych jego podsystemach.

8. Za opracowanie i uaktualnianie wykazu os6b uprawnionych do uzytkowania funkcji
_GLOBAL” odpowiada stanowisko ds. informatycznych.

9. Wykaz uzytkownikéw (os6b) uprawnionych do uzycia funkcji ,GLOBAL" w Systemie
Informatycznym Laséw Panstwowych zawiera zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

10.Wykaz uzytkownikéw z uprawnieniami dostepu do bazy danych SILP (wersja papierowa)
opracowuje | przechowuje stanowisko ds. informatycznych.

11.Kierownicy dziatéw sprawujg nadzér nad wszystkimi podsystemami w swoim zakresie.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§33.

1. Zatacznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:

1) Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa,

2) Wykaz lesnictw i szkotki lesnej,

3) Wykaz uzytkownikéw (os6b) uprawnionych do uzycia funkcji ,GLOBAL" w Systemie
Informatycznym Laséw Panstwowych.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majg
zastosowanie ogoélne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym zwiaszcza
Statut Panstwowego Gospodarstwa Le$snego Lasy Panstwowe.

4. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg do przestrzegania postanowien
niniejszego Regulaminu.
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