Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 14/2026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Debno

z dnia 27.03.2026 r.

Regulamin Organizacyjny

Nadlesnictwa Debno

Obowiazuje od 01.04.2026 r.



l. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Debno, zwany dalej regulaminem
organizacyjnym, okre$la strukture organizacyjng, ramowy zakres zadari komorek
organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Nadlesnictwa.

§2

llekroé w regulaminie mowa jest o:

1. Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumieé¢ Parstwowe

Gospodarstwo Leéne Lasy Panstwowe.

2. Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadlesnictwa Debno.

3. Nadleénictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Debno.

4. Regionalnej Dyrekcji Lasow panstwowych lub RDLP — nalezy przez to rozumiec

Regionalna Dyrekcje Laséw Panstwowych w Szczecinie.

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

. BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej.

. BHP — nalezy przez to rozumieé bezpieczenstwo i higieng pracy.

. LMN — nalezy przez to rozumie¢ LeSna Mape Numeryczna.

. Ustawie o lasach — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991r.

o lasach ( tekst jednolity w Dz. U. z 2025 r. poz. 567).

10. Systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego
zarzadzania dokumentacja.

11. PUZP - nalezy przez to rozumieé Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla
Pracownikéw Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Parnstwowe z dnia 29
stycznia 1998r. z péZniejszymi zmianami wprowadzonymi protokotami
dodatkowymi.

12. Administratorze danych osobowych (ADQO) — nalezy przez to rozumieé
Nadle$niczego Nadle$nictwa Debno.

13. Przetwarzaniu danych osobowych — oznacza operacje lub zestaw operacji
wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w spos6b
zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takg jak zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie,
pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przesylanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowanie lub tgczenie,
ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

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

15. Tajemnicy przedsigbiorstwa — nalezy przez to rozumieé informacje, stanowigca
tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16.04.1993 r. o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji (tekst jednolity Dz.U. z 2026 r. poz. 85)
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§3

Nadlesnictwo Debno dziata w zasiegu terytorialnym Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Szczecinie.

§4

1. Zadania nadlesnictwa wynikajg z ustawy o lasach, ze Statutu PGL LP oraz instrukcji
wewnetrznych i wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego Laséw
Paristwowych i Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Laséw Paristwowych w Szczecinie,
Ministra - Srodowiska, kierownikéw innych resortéw, urzedéw centralnych
i wojewodzkich, jezeli dotyczg zakresu dziafan przewidzianego ustawa o lasach.

2. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna Lasow Panstwowych nie posiadajgca
osobowosci prawnej, reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia,
pozostajgcego w granicach dziatalnoéci nadlesnictwa.

3. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna  wykonujgca zadania na rzecz

- obronnosci i bezpieczenstwa parnstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzaciji.

4. Nadlesnictwo udostepnia informacje publiczne dotyczace nadlesnictwa na
wyodrebnionych stronach BIP nadiesnictwa.

5. Nadlesénictwo prowadzi Serwis internetowy pod adresem:
https://debno.szczecin.lasy.gov.pl/

§5

Do podstawowych zadan nadlesnictwa nalezy :

1) realizacja zadan gospodarczych, okreslonych w operacie urzadzania lasu oraz
wynikajgcych z aktualnego stanu lasu, giownie w zakresie utrzymania trwalosci
lasoéw i ciggtosci ich uzytkowania, ochrony lasu, przyrody i $rodowiska, produkciji
drewna oraz surowcow i produkidw uzytkowania ubocznego, powiekszania
zasobow lesnych, budowy i utrzymania drdg lesnych oraz budynkdéw i budowli
zwigzanych z ochrong i gospodarka prowadzona na terenie nadlesnictwa,

2) wspdtdziatanie z organami administracji rzadowej oraz organhami samorzgdu
terytorialnego w zakresie sprawowania nadzoru nad lasami nie stanowigcymi
wilasnoséci Skarbu Panstwa, gospodarki lowieckiej, ochrony $rodowiska oraz
edukacji leénej w spoteczenistwie,

3) przetwarzanie i ochrona danych osobowych w zwigzku z ich przetwarzaniem
w Nadlegnictwie Debno, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

II. ORGANIZACJA WEWNETRZNA |

§6

1. NadleSniczy kieruje catoksztatem dzialalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy powotany jest przez organ uprawniony zgodnie z ustawg o lasach.




>

. Nadles$niczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadlesnictwa,

w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny , regulamin
kontroli wewnetrznej, regulamin kontroli i obiegu dokumentéw oraz regulamin pracy.
Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw.

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

w okre$lonych przez niego sprawach.

. W razie nieobecnosci Nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje Zastgpca

Nadle$niczego, w razie nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego — wyznaczony przez
Nadle$niczego, inny pracownik nadlesnictwa.

. Nadlesniczy jest administratorem danych osobowych.
. Schemat organizacyjny Nadle$nictwa stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

§7

Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia;
1)} Biuro nadlesnictwa, skltadajace sie z:

a. dziatéw:

- Gospodarki Lesnej (ZG),

- Finansowo- Ksiegowy (KF),

- Administracyjno —Gospodarczy (SA),

- Posterunku Strazy Lesnej (NS).

b. samodzielnych stanowisk pracy:

Inzynier Nadzoru (NN1),

Inzynier Nadzoru (NN2),

Stanowisko ds. pracowniczych (NK),
Stanowisko ds. administrowania SILP (NA).

2) Lesnictwa 1-13 (ZL).
3) Szkétka Lesna (ZS).
4) Wyluszczarnia Nasion (WN).

§8

. Nadleéniczemu podlegaja bezposrednio: Zastepca Nadlesniczego, Giéwny

Ksiegowy, Inzynierowie Nadzoru, Sekretarz Nadle$nictwa, Posterunek Strazy
Lesnej, Stanowisko ds. pracowniczych, Stanowisko ds. administrowania SILP.

. Zastepcy Nadlesniczego podlegajg bezposrednio: Leéniczowie, Szkédtka Leéna,

Wytuszczarnia Nasion, pracownicy Dziatu Gospodarki Le$nej.

. Gléwnemu ksieggowemu podlegajg bezposrednio pracownicy Dziatu Finansowo —

Ksiegowego.

. Sekretarzowi  Nadiesnictwa podlegajg bezposrednio pracownicy Dziatu

Administracyjno — Gospodarczego.

. Le$niczemu podlega Podlesniczy przydzielony do pracy w danym Leénictwie.
. Stazysta podlega bezposérednio wyznaczonemu opiekunowi, ktory odpowiada za

przebieg i realizacje stazu.

. Le$niczemu ds. wyluszczarni podlegajg bezpoérednior robotnicy wyluszczarni

nasion.



lll. ZAKRESY ZADAN DLA POSZCZEGOLNYCH DZIALOW | SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY

§9

Dziat Gospodarki Lesnej (ZG )kierowany przez Zastepce Nadlesniczego.
1. Do zadar Zastepcy Nadleéniczego ( Z ) nalezy:

1) Organizowanie i nadzorowanie catoksztaltu strefy produkcyjnej w nadlesnictwie.

2) Kierowanie praca podlegiych pracownikow. Udzielanie wskazéwek dotyczacych
sposobu realizacji wyznaczonych zadan oraz sprawowanie w tym zakresie
nadzoru nad dyscypling pracy. Ustalanie zakreséw czynnosci.

3) Scista wspdlpraca z Inzynierami Nadzoru.

4) Udziat w zwalczaniu przejawdw szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia,
poprzez wspoldziatanie w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Leénej. Zadania
i obowiazki wykonuje zgodnie z Instrukcjg ochrony laséw przed szkodnictwem
le$nym, stanowigca zalgcznik do Zarzgdzania nr 52 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 9 wrzeénia 2004 r. w sprawie ochrony laséw przed
szkodnictwem (GO-2505-12/04), a w szczegdlnosci korzysta z przystugujacych mu
uprawnien w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego okreslonych w ww.
Instrukcji oraz w ustawie o lasach.

5) Wspdtdziatanie z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie opracowywania regulaminéw:
kontroli wewnetrznej, kontroli i obiegu dokumentow.

6) Kontrola terenowa zgodnosci elementéw i parametréw rebni przed aktualizacja.

7) Nadzor wniesionych odwofan od protokotu szacowania szkéd w uprawach rolnych,
zgodnie z ustawa Prawo Lowieckie.

W celu realizacji swoich zadan Zastgpca Nadlesniczego ma prawo zgdaé od innych

komorek organizacyjnych niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez

udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych Zrédtem tych informacii

i wyjasnien.

2. Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG) nalezy:

1) Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja,
koordynacjg i nadzorem prac w zakresie nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa,
hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej, turystycznego
zagospodarowania lasu, uzytkowania lasu, w tym gospodarki drewnem i uzytkami
ubocznymi, oraz sprzedaza drewna i produktéw ubocznego uzytkowania laséw.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania i ewidencjg gruntdw, ich
udostepnianiem, sprzedaza, zamiang oraz przekazaniem.

_ 3) Prowadzenie spraw zwigzanych z : urzadzaniem lasu, Lesna Mapg Numerycznag

oraz jej aktualizacja.

4) Przygotowywanie materialow do przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamoOwieri publicznych z zakresu gospodarki leénej prowadzonych w oparciu
o ustawe ,Prawo zamowien publicznych”, zgodnie z zakresem swego dziatania.

5) Biezgca analiza i kontrola realizacji udzielonych zaméwier na ustugi leSne zgodnie
z zakresem swego dziatania.

6) Prowadzenie postepowan podprogowych w zakresie swego dziatania.

7} Czuwanie nad zachowaniem wartosci przyrodniczych i materiainych ekosysteméw
le$nych, stanem zdrowotnym i zabezpieczeniem lasow jako elementu srodowiska
przyrodniczego przed szkodami ze strony czynnikéw biotycznych i abiotycznych,
giownie przez:




ksztattowanie, inspirowanie, koordynacje dziatan zapewniajgcych ochrone
lesnej réZnorodnosci biologicznej,

prowadzenie biezgcej analizy stanu sanitarnego lasu oraz koordynowanie
caloksztaltu dzialalnosci majgcej na celu osiggniecie maksymalnej
zdrowotnosci i odpornosci zasohdw lesnych,

nadzér nad lasami nie stanowigcymi wiasno$ci Skarbu Panstwa (w zakresie
powierzonym przez Starostwa),

prowadzenie catosci zagadniefi zwigzanych z gospodarowaniem gruntami
ekonomicznymi,

nadzorowanie dziatalnoSci w zakresie szacowania i ewidencjonowania
w nadleénictwie szkéd w lasach oraz ustalanie ich przyczyn i skutkéw,
anhalizowanie, inicjowanie i koordynowanie dziatari w zakresie udostgpniania
obszaréw lesnych,

gospodarke zasobami leSnymi w celu zachowania zasady utrzymania
trwatosci laséw i cigglosci ich uzytkowania,

prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych urzadzania lasu, analizowanie
stanu zasobéw lesnych i okreslanie mozliwosci produkeyjnych lasu,
organizowanie prac zwigzanych ze sporzadzaniem planu urzgdzenia lasu dla
nadleénictwa, biezaca analize zgodnosci cie¢ rebnych i przedrgbnych
z ustalonymi etatami oraz stanem lasu i wynikajagcymi z niego potrzebami
hodowlanymi, koordynowanie planéw rozmiaru cie¢ oraz nadzér nad
prawidtowsg ich realizacjg w nadlesnictwie,

prowadzenie spraw zwigzanych z planowanlem przestrzennym, granicg
polno-leéng oraz zmianami ferytorialnego zasiegu dziatania nadle$nictwa
i leSnictw.

8) Koordynacja cato$ci spraw zwigzanych z certyfikacjg laséw w systemie FSC oraz
PEFC.

9) Koordynacja dziatann w zakresie prewencyjnym i operacyjnym z zakresu ochrony
przeciwpozarowej, analiza zagrozenia poZzarowego, nadz6r i koordynacja
tacznosci.

10) Caloksztatt spraw z zakresu uzytkowania lasu, w tym raclonalne i efektywne
zagospodarowanie pozyskanego drewna:

ustalanie polityki i zasad dziatalnoéci handiowej,

prowadzenie i koordynacja handlu drewnem i produktami ubocznego
uzytkowania lasu,

opracowywanie bilansow, planéw i analiz sprzedazy,

ustalanie cen,

nadzér i kontrola jakosci prac i prawidtowosci stosowania norm z zakresu
gospodarki drewnem,

kontrola prawidtowos$ci sporzadzania szacunkéw brakarskich,

o prowadzenie dziatalno$ci marketingowej,

koordynacja oraz analizowanie i kontrolowanie planow uzytkowania
gtdwnego i ubocznego,

nadzor nad prawidlowg organizacja proceséw technologicznych
w uzytkowaniu lasu oraz ich nalezytg jakoscia i bezpieczenstwem,
analizowanie stosowanych w Nadle$nictwie systeméw organizacji
wykonawstwa prac lesnych w uzytkowaniu lasu oraz podejmowanie dziatan
majgcych na celu doskonalenie tych systemow.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg fowiecka oraz nadzorowanie tej
gospodarki w obwodach wydzierzawionych. Wspétdziatanie z organami Polskiego



Zwigzku towieckiego oraz Kolami towieckimi w zakresie gospodarki towieckiej
zapewniajacej trwalosé lasow i realizacje celéw gospodarki lesnej.

12} Wykonywanie zadan i obowiazkéw zgodnie z Instrukcjg Ochrony Lasu przed
szkodnictwem lesnym, stanowiaca zatgcznik do Zarzadzenia nr 52 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 9 wrzesnia 2004 r. w sprawie ochrony
laséw przed szkodnictwem (GO-2505-12/04).

13) Pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych.

14) Aktualizacja bazy danych w SILP na zakoficzenie roku gospodarczego.

15) Nadzorowanie prawidlowosci zapisow w bazie danych SILP w zakresie
gospodarki lesnej.

16) Udziat w pracach Zespotdw (Komisji) powolywanych przez Nadlesniczego.

17) Przygotowywanie deklaracji podatkowych — podatek le$ny, podatek rolny.

18) Realizacja zadan redaktora wprowadzajacego stron wyodrgbnionych BIP,
w zakresie prowadzonych przez siebie zagadnien.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem decyzji o warunkach zabudowy,
decyzji Srodowiskowych oraz migjscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego oraz projektéw inwestycji obcych w tym udostepnianie gruntow.

20) Udostepnianie lasu dla spoteczenstwa poprzez zagospodarowanie turystyczne
obiektow lesnych i miejsc masowego wypoczynku.

21} Prowadzenie promocji gospodarki lesnej, wspéipraca z mediami, tzw.
komunikacja spoteczna, a takze edukacja lesna spoteczenstwa. :

22) Prowadzenie catosci zagadnienn zwigzanych z obstuga bezzatogowych statkéw
powietrznych (BSP).

§10

Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF) kierowany przez Gtéwnego Ksiggowego (K)
Glowny Ksiegowy - jest odpowiedzialny za prawidtowe funkcjonowanie dziatu
i zarzadzanie podleglym zespolem pracownikow, ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie
ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo — ekonomicznego, analiz,
sprawozdawczo$ci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw
finansowo - ksiegowych nadle$nictwa.

1. Do obowigzkow Gléwnego ksiegowego nalezy:

1) Opracowywanie  projektow  przepisow  wewnetrznych  wydanych  przez
nadlesniczego dotyczacych: regulaminu kontroli wewngtrznej i regulaminu kontroli
i obiegu dokumentow wraz z instrukcja obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia
i rozliczania inwentaryzacji oraz kasy nadle$nictwa.

2) Prowadzenie [ nadzor nad gospodarkg finansowsg jednostki.

3) Koordynowanie prac z zakresu sprawozdawczo$ci wewnetrznej Laséw
Panstwowych oraz spraw zwigzanych z korzystaniem ze $rodkéw finansowych
spoza Lasow Panstwowych.

4) Prowadzenie prac zwigzanych ze sporzadzaniem, badaniem i weryfikowaniem
sprawozdan finansowych (bilans).

5) Kierowanie praca podleglych pracownikéw, sprawowanie w tym zakresie nadzoru
nad dyscypling pracy oraz ustalanie zakreséw czynnosci.

8) Prowadzenie nadzoru nad egzekucjg naleznosci w zakresie zwalczania
szkodnictwa leSnego oraz ochrony mienia. Wspéldziatanie w tym zakresie
z komorka strazy lesnej.

7) Prowadzenie nadzoru nad egzekucja nalezno$ci i regulowaniem zobowigzan oraz
rozliczaniem podatkéw i innych rozliczen z budzetem panstwa,




8) Koordynuje z dziatem administracyjno-gospodarczym gospodarke $Srodkami
trwalymi, w tym umorzenia, amortyzacje, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

9) Uczestniczy w sporzadzaniu plandw finansowo-gospodarczych.

10) Prowadzi nadzér nad prawidlowym rozliczaniem ubezpieczen skiadnikow
majatkowych i osobowych (CUPRUM).

11) Dziata zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r., poz.120 ze zm.) oraz obowigzujgcym Planem
Kont z komentarzem PGL LP.

12) Wdrazanie zasad rachunkowosci i finanséw, monitorowanie zmian w przepisach
oraz inicjowanie dziatai majgcych na celu prawidlowosé ich stosowania
w jednostce.

13) Nadzor nad prawidtowos$cig i terminowoscia rozrachunkéw wewnatrzbranzowych
w jednostce.

14) Nadzor nad terminowoscig i prawidlowoscia rozliczen podatkéw, opfat i sktadek
na ubezpieczenia, PFRON itp.

15) Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej i opiniowanie dokumentéw finansowo-
ksiegowych .

W celu realizacji swoich zadan Glowny Ksiegowy ma prawo Zada¢ od innych

komérek organizacyjnych:

1) Niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu
dokumentdéw i wyliczen bedacych Zrédtem tych informacji i wyjasnien.

2) Usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawictowosci w zakresie przyjmowania,
wystawiania, obiegu i konfroli dokumentow.

2. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

1} Terminowe egzekwowanie naleznoéci i regulowanie zobowigzan,

2} Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych rozliczen wewnatrz
instytucjonalnych.

3) Prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z przepisami prawa,

4) Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowo - ksiegowej,

5) Fakturowanie sprzedazy drewna i pozostatej sprzedazy,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg i windykacja naleznosci,

7) Opracowywanie przy wspoipracy ze stanowiskiem ds. pracowniczych wycinkowych
i zbiorczych planéw zatrudnienia i Srodkéw na wynagrodzenia oraz opracowywanie
uwag | wnioskéw w sprawie wynagrodzen, limitow i struktury zatrudnienia.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniami w SILP — podsystem ,Kadry
i ptace” oraz innych rozliczen z pracownikami nadlesnictwa.

9) Prowadzenie terminowych rozliczen z tytulu podatkéw, sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne, PFRON i inne.

10) Prowadzenie gospodarki kasowej nadlesnictwa.

11} Przygotowanie arkuszy spisowych do inwentaryzacji drewna i pozostatych
sktadnikéw magazynowych, oraz ich rozliczanie.

12) Prowadzenie spraw dotyczacych zadan budzetowych i rozllczen z budzetem
Panstwa w zakresie finansowo-ksiegowym, w tym zwigzanych z naliczeniem
podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci.

13) Prowadzenie ewidencji magazynowej w SILP dla uzytkéw ubocznych, sadzonek,
nasion i szyszek, materiatdw w magazynie.

14) Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej i kontroli formalno — rachunkowej
dokumentdw.

15) Analiza naleznosci w celu nie dopuszczenia do ich przedawnienia.

16} Windykacja nalezno$ci przeterminowanych.



17) Przygotowywanie dokumentacji do postepowan sadowych, we wspdipracy
z Radcg Prawnym i Strazg Le$ng.

18) Przygotowywanie informacji do bilansu {(weryfikacja sald, zmiana stanu srodkow
trwatych).

19) Udziat w pracach Zespoléw (Komisji) powotywanych przez nadlesniczego.

20) Prowadzenie catoksztaftu spraw =z zakresu wdrazania, a nhastepnie
funkcjonowania i terminowych rozliczen Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

21) Sporzadzanie umow o odpowiedzialnosci/wspotodpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie.

22) Rozliczanie $wiadczen z ZFSS.

23) Przygotowywanie uméw darowizny.

24) Planowanie kosztow, przychodéw i innych.

25) Realizowanie zadan z zakresu podatkow: VAT, PDOF, PDOP.

26) Rozliczanie finansowe zwiazane z ewidencja srodkéw trwatych.

27) Ewidencja, wydawanie i rozliczanie bonéw BHP.

e S Vst e

§ 11

Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA ) kierowany przez Sekretarza (S)
Sekretarz — jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstuga
administracyjng nadiesnictwa.

1. Do zadan sekretarza nalezy:

1) Kieruje Dziatem Administracyjno — Gospodarczymi i jest odpowiedzialny za jego
wiasciwe funkcjonowanie.

2) Planuje, nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez podleglych pracownikow,
dla ktorych ustala szczegdtowe zakresy czynnosci.

3) Prowadzi dziatania prewencyjne w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego, oraz
ochrony mienia, w tym w szczegdlnosci koordynuje dziatania dotyczace ochrony
nieruchomosci  stanowigcych witasno$¢ nadlesnictwa przed kradziezami
i zniszczeniem.

4) Prowadzi nadzér nad catoksztaltem zagadnien z zakresu inwestycji i remontéw
infrastruktury.

5) Wykonuje zadania redaktora wprowadzajgcego BIP.

6) Organizuje prace z zakresu administrowania nieruchomosciami (przeglady,
remonty).

7) Nadzoruje i zapewnia prawidtowg administracje majatkiem nadlesnictwa.

8) Nadzoruje ustugi w zakresie utrzymania czystosci i porzadku, ochrony mienia.

9) Nadzoruje oraz prowadzi prace z zakresu gospodarki transporfowe;.

10) Nadzoruje oraz prowadzi prace zwiazane z ubezpieczeniami majgtkowymi.

11) Nadzoruje realizacje zadan z zakresu gospodarki mieszkaniowej oraz proces
sprzedazy lokali i mieszkan oraz innych sktadnikéw majatku nadle$nictwa.

12) Nadzoruje i organizuje sprawy zwigzane z umundurowaniem pracownikow.

13} Nadzoruje i koordynuje zagadnienia zwiazane z zamowieniami publicznymi.

14} Nadzoruje | organizuje prace zwiazane z zaopatrzeniem.

15) Nadzoruje i koordynuje sprawy zwigzane z funkcjonowaniem systemu
kancelaryjnego i archiwizacyjnego oraz nadzoruje i koordynuje prace sekretariatu.

2. Do zadaih Dziatu Administracyjno- Gospodarczego nalezy:
1) Prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z petng obstugg sekretariatu
i nadle$nictwa.
2) Obstuga poczty nadlesnictwa, w tym takze poczty elektronicznej i EZD.




3) Prowadzenie  cafoksztattu spraw  dotyczacych  gospodarki  lokalowej,
mieszkaniowej, w tym prowadzenie spraw inwestycyjnych i remontéw budynkdow
i budowli.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, remontami, zakupami, oraz
budowg $rodkéw trwaldych infrastruktury nadlesnictwa.

5) Prowadzenie dziatalnosci remontowej i inwestycyjnej w zakresie budownictwa
ogbinego, drogowego i melioracji wodnych, a takze sprzetu technicznego i innych
$rodkéw trwatych.

6) Catoksztatt spraw zwiazanych z prawidtowym prowadzeniem skfadnicy akt.

7) Prowadzenie postepowan przetargowych zgodnie z ustawg ,Prawo zamowien
publicznych”, oraz sprawozdawczosci w tym zakresie.

8) Prowadzenie postepowan podprogowych w oparciu o Zarzadzenie Nadlesniczego
Nadleénictwa Debno dot. zaméwien publicznych.

9) Sporzadzanie planéw finansowo — gospodarczych w zakresie swojego dziatania,
w tym plan remontéw i naktaddw.

10) Prowadzenie ewidencji zwigzanej z rozliczaniem umundurowania oraz $wiadczen
z zakresu BHP uprawnionych pracownikow.

11) Przygotowywanie logistyczne narad organizowanych przez nadlesnictwo.

12) Prowadzenie dziatarh w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego oraz ochrony
mienia w tym w szczegdélnosci nadzér nad systemem zabezpieczeni budynkow
i budowli stanowigcych wilasnoé¢ nadle$nictwa, wspdldziatanie w tym zakresie
z Posterunkiem Strazy Le$nej oraz prowadzenie dziatan prewencyjnych.

13) Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku
Nadle$nictwa.

14) Ewidencja i przechowywanie zarzadzer i decyzji nadlesniczego.

15) Udziat w pracach zespoltéw, komisji powotywanych przez nadlesniczego.

16) Realizowanie zadan w zakresie  wytwarzania  informacji  publicznej,
administrowanie informacjg publiczng na stronie BIP.

17) Ewidencja i przechowywanie dokumentagiji dotyczacych kontroli zewnetrznych.

18) Prowadzenie i obstuga w Silp Web modutu ,Kontrole instytucjonalne”.

19) Administrowanie i prowadzenie nadzoru nad systemem elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg (EZD).

_ 20) Przeprowadzanie _inwentaryzacji skladnikow majatkowych, za wyjatkiem
inwentaryzacji roczne;j.

21) Kompletowanie i przechowywanie calosci dokumentacji ze wszystkich
przeprowadzonych inwentaryzacji.

22) Nadzér i prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem transportu
stuzbowego i prywatnego uzywanego do celéw stuzbowych, prowadzenie
ewidencji w tym zakresie.

23) Prowadzenie prawidlowe] gospodarki $rodkami trwatymi, przedmiotami
niskocennymi (wyposazeniem), wartoSciami niematerialnymi i prawnymi, w tym
prowadzenie ewidencji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

24) Sporzadzanie deklaracji podatkowych - podatek od nieruchomosci.

25) Przygotowanie uméw ha pozyczki na zakup samochodéw do celéw stuzbowych
ze srodkow obrotowych.

§12
Posterunek Strazy Lesnej (NS)

1) Posterunek Strazy Leénej dziala na podstawie Zarzadzenia nr 69 Dyrektora
Generalnego LP z dnia 14 listopada 2019 r. w sprawie okreslenia organizacji
i zakresu dziatania posterunkéw Strazy Leénej w nadlednictwach i grup
interwencyjnych Strazy Leénej w regionalnych dyrekcjach Laséw Parstwowych



oraz szczegotowych zasad szKolenia straznikow lesnych (GS.0210.9.2019) oraz
zgodnie z § 3 Zarzgdzenia nr 52 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z
dnia 09.09.2004r. (ze zm.) w sprawie ochrony lasow przed szkodnictwem (GO-
2505-12/04). Jako wyspecjalizowana, uzbrojona formacja ochronna, posiada
uprawnienia okreslone w art. 47 ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991r (tekst
jednolity w Dz. U. z 2025 r. poz. 567).

2) Posterunkiem Strazy Le$nej kieruje i koordynuje zakresem dziatan wyznaczony
przez Nadle$niczego Starszy Straznik Leény petniacy funkcje Komendanta
Posterunku Strazy Lesnej, ktory podlega bezpoérednio Nadlesniczemu.

3) Do obowigzkéw Straznikow Lesnych nalezy: zwalczanie przestepstw i wykroczen
w zakresie szkodnictwa leshego, wykonywanie innych zadahh zwigzanych
z ochrong mienia pozostajgcego w zarzadzie Laséw Panstwowych w zasiegu
terytorialnym nadlesnictwa, sporzadzanie sprawozdawczo$ci w tym zakresie,
prowadzenie magazynu broni, udziat w pracach powotywanych przez
nadlesniczego zespotdw i komisji.

4) Komendant posterunku Strazy Le$nej prowadzi kancelarie niejawna oraz sprawy
obronnosci i wojskowosci oraz odpowiedzialny jest za ochrong informacii
niejawnych.

5) Komendant posterunku Strazy Le$nej wspotpracuje z KICK oraz utrzymuje kontakt
z organami $cigania i wymiarem sprawiedliwosci.

8) Komendant posterunku Strazy Lesnej nadzoruje prace podlegtego straznika.

7). Komendant posterunku Strazy Lesnej realizuje procedury w zakresie zaistnienia
sytuacji kryzysowych okreslonych zarzadzeniem Dyrekiora Generalnego Lasow
Parnstwowych.

8) Komendant posterunku Strazy Lesnej realizuje zadania i procedury stalego dyzuru
zgodnie z zarzadzeniem Nadle$niczego. _

9) Prowadzi cato$¢ spraw dotyczgcych ochrony danych osobowych w Nadle$nictwie.

10) Przygotowuje programy, organizuje szkolenia i narady w zakresie ochrony
danych osobowych.

§13

Lesnictwo (ZL)
Lesniczy bezposrednio kieruje leSnictwem.

1) Do zadan lesniczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktdra ponosi pelng odpowiedzialnosé.

2) Wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreSlonych w ustawie o lasach
i Zarzgdzeniu 52/2004 DGLP z dnia 09 wrzeénia 2004r w sprawie ochrony lasow
przed szkodnictwem (GO-2505-12/04). Wspdtdziata z Posterunkiem Strazy Lesnej
oraz pozostatymi komorkami merytorycznymi w strukturze organizacyjnej
nadlesnictwa (miedzy innymi Inzynierami Nadzoru oraz Sekretarzem).

3) Lesniczy wykonuje swoje obowigzki w oparciu o szczegbtowy zakres czynnosci
oraz instrukcje, zarzadzenia i decyzje. Podporzadkowany jest bezposrednio
zastepcy nadlesniczego.

4) W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub inny wskazany
przez nadlesniczego pracownik. Przekazanie leénictwa na czas nieobecnosci
led$niczego powinno odbywac sie na podstawie tgcznego powierzenia mienia,
uregulowanego umowg o wspolodpowiedzialnosci, zawarta na piSmie przez
pracodawce, lesniczego i podlesniczego lub innego wskazanego przez
nadlesniczego pracownika, okreslajaca zakres odpowiedzialnosci poszczegolnych
pracownikow.




Podlesniczy (ZP) przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.
Wykonuje czynnoéci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne majace na
celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa. Podle$niczy wykonuje swoje
obowigzki w oparciu o szczegdlowy zakres czynnos$ci oraz inne obowiazujace
przepisy. Wykonuje zadania zwiazane z ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa
le$nego, korzystajagc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach i Zarzadzeniu
52/2004 DGLP z dnia 09 wrzesnia 2004r. w sprawie ochrony laséw przed
szkodnictwem (GO-2505-12/04).

§14

Leéniczy ds. szkotkarskich ( ZS ) kieruje szk6tka fesng.

1) Do zadan leéniczego ds. szkdtkarskich nalezy wykonywanie czynno$ci techniczno
- gospodarczych, ochronnych | administracyjnych na terenie szkdiki
i w powierzonych jego nadzorowi obiektach.

2) Wykonuje zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa
lesnego, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach i Zarzgdzeniu
52/2004 DGLP z dnia 09 wrzesnia 2004r. w sprawie ochrony laséw przed
szkodnictwem (GO-2505-12/04). _

3) Lesniczy ds. szkdtkarskich wykonuje swoje obowigzki w oparciu o szczegbtowy
zakres czynnosci oraz obowigzujgce instrukcje, zarzadzenia i decyzje.

4) W okresach mniejszego obciazenia pracg szkoétkarskg Leéniczy ds. szkoétkarskich
wykonuje inne prace z zakresu gospodarki leénej poza terenem szkétki zlecone
przez bezposredniego przetozonego.

§15

Lesniczy ds. wyluszczarni (WN)

1) Kieruje pracg wyluszczarni nasion i odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych
z zakresem funkcjonowania wyltuszczarni nasion.

2) Lesniczy ds. wyluszczarni prowadzi sprawy z zakresu edukacji ekologicznej
i le$nej spoteczenistwa.

3) Wykonuje zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa
fesnego, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach i Zarzadzeniu
52/2004 DGLP z dnia 09 wrze$nia 2004r. w sprawie ochrony laséw przed
szkodnictwem (GO-2505-12/04).

4) Organizuje i kieruje praca podlegtych mu pracownikow.

5) Lesniczy ds. wytuszczarni petni funkcje rzecznika prasowego.

6) Bierze udziat w pracach Zespotéw (Komisji) powolywanych przez nadlesniczego.

§16

1. Inzynier Nadzoru (NN1) - do zadan, ktdrege w szczegdlnosci nalezy:

1) Prowadzenie kontroli funkcjonainej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez
Nadleéniczego.

2) Sprawowanie kontroli doraznej w lesnictwach i komérkach organizacyjnych
nadleénictwa w zakresie zleconym przez nadlesniczego i okreslonej w regutaminie
organizacyjnym, regulaminie kontroli oraz w zakresie czynnosci, a przypadku
stwierdzenia nieprawidlowosci przedstawienie nadle$niczemu stosownych
whioskow.

3) Dokumentuje kontrole w sposéb ustalony przez nadlesniczego .

4) Dokonuje oceny realizacji zadari gospodarczych skltadajgc wnioski zalecert do
akceptacji przez nadleéniczego, w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci



i niegospodarnosci w kontrolowanym zakresie przygotowuje wnioski dotyczace
usuniecia nieprawidlowosci oraz wydaje zalecenia w irybie ustalonym przez
nadlesniczego.

5) Sprawuje w terenie kontrole nad przestrzeganiem przepiséw bhp, przepiséw
przeciwpozarowych, oraz zasad dobrej gospodarki w systemie FSC i PEFC.

6) Wspdlpracuje z zastepcg nadleSniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadle$nictwie.

7) Bierze udziat w pracach Zespotéw (Komisji) powolywanych przez nadle$niczego.

8) Wspoldziata z Posterunkiem Strazy Les$nej oraz z pozostatymi komoérkami
organizacyjnymi Nadleénictwa w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego oraz
ochrony mienia. Wspotuczestniczy w dziataniach prewencyjnych.

9) Prowadzi i koordynuje caloksztatt spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, zgodnie z obowigzujaca wyktadnig prawa min:

- organizuje przedsiewziecia majgce na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikow oraz poprawg warunkow pracy,

- wypeinia i prowadzi catg dokumentacje wypadkoéw zwigzanych z praca, oraz choréb
zawodowych. '

10) Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem nowych rozwigzarn techniczno -
organizacyjnych oraz wdrazaniem innowacji.

11) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdéw, czuwanie nad terminowoscig ich
zatatwiania, kompletowanie i przechowywanie akt tych spraw, sporzadzanle
sprawozdan w tym zakresie.

12) Petnienie funkciji doradczej i szkoleniowej w zakresie gospodarki lesnej.

2. Inzynier Nadzoru (NN2) — do zadan, ktérego w szczegdélnoéci nalezy:

1} Prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadle$nictwie w zakresie ustalonym przez
Nadlesniczego.

2) Sprawowanie kontroli doraznej w lesnictwach i komérkach organizacyjnych
nadlesnictwa w zakresie zleconym przez nadle$niczego i okredlonej w regulaminie
organizacyjnym, regulaminie kontroli oraz w zakresie czynnoséci.

3) Dokumentuje kontrole w sposéb ustalony przez nadlesniczego.

4) Dokonuje .oceny realizacji zadan gospodarczych skladajac wnioski zalecen do
akceptacji przez nadlesniczego, a w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci
i niegospodarnosci w kontrolowanym zakresie przygotowuje wnioski dotyczace
usuniecia nieprawidiowosci oraz wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez
nadlesniczego.

5) Sprawuje w terenie konfrole nad przestrzeganiem przepiséw bhp, przepiséw
przeciwpozarowych, oraz zasad dobrej gospodarki w systemie FSC i PEFC.

6) Wspotpracuje z zastepcg nadles$niczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

7) Bierze udziat w pracach Zespotéw (Komisji) powotywanych przez nadle$niczego.

8) Wespdtdziata z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz z pozostalymi komorkami
organizacyjnymi Nadieénictwa w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego oraz
ochrony mienia. Wspétuczestniczy w dziataniach prewencyjnych.

9) Prowadzi sprawy zwigzane 2z inicjowaniem nowych rozwigzan techniczno —
organizacyjnych oraz wdrazaniem innowaciji.

10) Pefnienie funkcji doradczej i szkoleniowej w zakresie gospodarki lesnej.




§17

Stanowisko ds. pracowniczych (NK) prowadzi caioksztalt spraw pracowniczych

w rozumieniu Kodeksu pracy, Ponadzaktadowego Ukfadu Zbiorowego Pracy dla
pracownikébw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym
zakresie.

Do zadan tego stanowiska w szczegélnoéci nalezy:

1) Prowadzenie catosci spraw zwiazanych z zatrudnieniem, wynagradzaniem,
awansowaniem i zwalnianiem pracownikdéw w Nadle$nictwie Debno oraz
wystawianiem stosownych dokumentéw, legitymacji stuzbowych, opinii,
zaswiadczen i Swiadectw pracy.

2) Prowadzenie akt osobowych pracownikoéw zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami.

3) Prowadzenie spraw dotyczacych szkoleni i podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw, oraz przebiegu stazy absolwenckich i praktyk zawodowych.

4) Sprawowanie ogdlnego nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy.

5) Prowadzenie ewidencji czasu pracy. .

6) Opracowywanie wycinkowych i zbiorczych planéw zatrudnienia.

7) Prowadzenie spraw z zakresu karania i wynagradzania pracownikow.

8) Prowadzenie spraw dotyczacych ustalania uprawniefi do nagréd jubileuszowych
oraz odpraw emerytalno — rentowych.

9) Przygotowywanie dokumentéw do celéw emerytalno — rentowych.

10) Opracowywanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych dla
obecnych i bylych pracownikoéw nadlesniciwa.

11) Sporzadzanie informacji i sprawozdan dotyczacych zatrudnienia zgodnie
z zaleceniami GUS. ‘

12) Ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji zdawczo — odbiorczej
z zakresu przekazywania stanowisk pracy, petnionych zastepstw.

13) Wspdtpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie swego dziatania.

14) Wspodldziatanie z Komisjg Socjalng dziatajaca przy nadleénictwie.

15) Wspélpraca z inzynierem nadzoru (NN1) prowadzacym sprawy BHP w zakresie
przeprowadzania niezbednych profilaktycznych badan lekarskich tj. badania
wstepne, okresowe, kontrolne oraz szkoleri okresowych z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy.

18) Opracowywanie przy udziale wszystkich komoérek organizacyjnych regulaminu
organizacyjnego i regulaminu pracy.

17) Wspbdlpraca z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie szkodnictwa lesnego
i achrony mienia.

18) Tworzenie i aktualizacja zintegrowanego zbioru informacji podlegajgcych
udostepnieniu dotyczacych nadle$nictwa w powierzonym zakresie (BIP) — redaktor
wprowadzajacy BIP.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami pracownikow, oraz ich rodzin.

20) Kontrola merytoryczna dokumentéw z zakresu swego dziatania.

21) Koordynuje sprawy dotyczgce imprez pracowniczych oraz kompletuje
dokumentacje zwigzang z ich organizacja.

22) Prowadzenie nadzoru merytorycznego nad funkcjonowaniem Wewnetrznej
Procedury Antymobbingowej w Nadleénictwie.

23) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi pracownikow.



§18

Stanowisko ds. administrowania SILP (NA) prowadzi cato§¢ spraw zwigzanych

z administrowaniem systemu informatycznego LP w oparciu ¢ zarzadzenia Dyrektora

Generalnego Lasdéw Panstwowych, a w szczegélnosci do jego zadan nalezy:

1) Administrowanie aplikacjami, bazami danych i zasobami informatycznymi.

2) Administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych.

3) Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach
w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez komoérki organizacyjne
RDLP wiasciwe do spraw informatyki.

4) Administrowanie  siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzetem
informatycznym w nadlesnictwie i lesnictwach.

5) Zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziome le$nictwa:

- administrowanie rejestratorami i innymi urzadzeniami z nimi wspélpracujagcym.

6) Koordynacja i organizacja proceséw zakupu, sprzedazy, konserwacji i napraw
sprzetu oraz oprogramowania.

7) Planowanie w zakresie kosztéw oraz inwestycji zwigzanych z funkcjonowaniem
SILP.

8) Prowadzenie dokumentacji pracy administratora.

9) Nadzor nad ochrona praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania oraz przeprowadzanie legalnoéci oprogramowania.

10) Zabezpieczenie pracownikéw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,
prowadzenie ewidencji certyfikatéw.

11) Wdrazanie i uaktualnianie zasad funkcjonowania systemu informatycznego,
bezpiecznej eksploatacji zasobdéw informatycznych, funkcjonowania poczty
elektronicznej i telefonii IP.

12) Pomoc i udzielanie instruktazu podczas obstugi komputera i programéw
uzytkownikom zasobdw informatycznych oraz informowanie pracownikéw
merytorycznych o zmianach w oprogramowaniu.

13) Obstuga strony internetowej Nadlesnictwa.

14} Administrowanie strony BIP Nadlesnictwa i zarzadzanie uzytkownikami BIP,
zatwierdzanie publikacji — redaktor zatwierdzajgcy.

15) Prowadzenie nadzoru technicznego nad systemem elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg, administrator EZD.

16) Zarzadzanie urzadzeniami mobilnymi za pomocg systemu EMM, PANEL,

LESNIK+ESET. -

17) Ustalenie wykazu 0séb upowaznionych do uzywania funkcji GLOBAL w bazie
danych SILP. '

18) Administrowanie serwerami antywirusowymi,

19) Ustalanie uprawnien dostepu do baz danych i systemu informatycznego zgodnie
z decyzja kierownika jednostki.

20) Organizacja przegladu kas rejestrujgcych, drukarek fiskalnych i terminali
ptatniczych.

§19

Zadania wspoélne dzialéw:

1)} Wspéltpraca przy sporzadzeniu planu finansowo-gospodarczego.

2) Sporzadzanie sprawozdawczoéci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie
swojego dziatania.




1

B

3) Branie czynnego udziatu w pracach zespotow i komisji powolywanych przez
nadlesniczego.

4) Sporzadzanie uméw cywilnoprawnych zgodnie z zakresem merytorycznym.

5) Przygotowanie materialtow do przetargéw publicznych z zakresu swojego
dziatania.

8) Przygotowanie tresci i decyzji w zakresie swojego dziatania.

IV. UPOWAZNIENIA DO SKLADANIA OSWIADCZEN WOLI
§ 20

. Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania nadle$nictwa uprawnieni sa;

1) nadles$niczy,

2) zastepca nadle$niczego,

3) inni pracownicy Nadlesnictwa Debno na podstawie udzielonych petnomocnictw.

. Pelnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1 pkt.2 i 3 powinny by¢ wykorzystane
zgodnie z ich trescia.

. Petnomocnictwa dla zastepcy udziela nadlesniczy.

. Petnomocnictwa dla innych pracownikéw udziela nadlesniczy lub jego zastgpca
(tylko w czasie nieobecnoéci w pracy nadleniczego),

. Petnomocnictwa o charakterze stalym przekazuje sie na biezaco do akt osobowych,
pozostale zalacza sie do akt sprawy, kidrej dotycza.

V. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA
§ 21

. Kazdy pracownik nadieénictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie.

. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed
jego wykonaniem — swego bezpos$redniego przetozonego.

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

. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa iub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej — w zakresie pelnionych funkcji stuzbowych — od przetozonego tej
komérki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

. Bezposredni przelozony ustala podleglym pracownikom zakres czynno$ci. Zakres
czynno$ci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadiesniczego. Zakresy
czynnosci przekazywane sg do akt osobowych.

. Zakres dokumentacji oraz sposéb przekazywania stanowisk pracy okre$la stosowne
zarzadzenie Nadlesniczego Nadle$nictwa Debno w sprawie frybu przekazywania
le$nictw, stanowisk w biurze nadleénictwa zwigzanego z czasowg hieobecnoscig
oraz zmianami kadrowymi.

. Kazdy pracownik — uzytkownik SILP - posiada odrgbne, przydzielone przez
nadle$niczego, prawa dostepu w poszczegélnych podsystemach. Kierownicy
dziatdw sprawujg nadzor nad wszystkimi podsystemami w swoim zakresie oraz
egzekwujg znajomos$¢ programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosci
podlegtych pracownikéw.



§ 22

1. Czynno&ci kancelaryjne, w tym m.in, przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentow,
wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacijg (EZD), ktéry
na podstawie Zarzadzenia nr 09/2019 Nadlesniczego Nadlesnictwa Debno z dnia 27
marca 2019 r. w sprawie zasad wprowadzenia systemu elektronicznego zarzadzenia
dokumentacja (EZD) oraz zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w biurze Nadleénictwa Debno, od dnia 01 kwietnia 2019 r.
jest podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w biurze
Nadlesnictwa Debno.

2. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu spraw
i postgpowania z dokumentacjg ckreslone sg w instrukcji bedacej zatacznikiem do
aktualnego Zarzadzenia Nadlesniczego Nadle$nictwa Debno w sprawie zasad
wprowadzenia systemu elektroniczhego zarzgdzenia dokumentacjg (EZD) oraz
zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w biurze Nadlesnictwa Debno.

3. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

nadle$niczego lub przez zastepce nadlesniczego z wyjatkiem:
1) pism i dokumentow, kiére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwaoch
uprawnionych oséb,
2) korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna by¢é
podpisana takze przez gtéwnego ksiggowego,

3) dokumentdw okreslonych w regulaminie kontroli i obiegu dokumentéw nie
wymagajacych podpisu nadlesniczego.

§ 23

Rejestracje;, znakowanie korespondencji oraz przekazywanie akt do archiwum —
prowadzi si¢ wedlug zasad okreslonych w obowigzujacej Instrukcji Kancelaryjnej
stanowigcej zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia 109/2025 Dyrektora Generalnego Lanséw
Panstwowych z dnia 23 grudnia 2025 r. zgodnie z Rzeczowym Wykazem AKT dla

Lasow Panstwowych | Instrukcji w sprawie organizacji i dziatania archiwum
zakiadowego i skladnic Generalnego Lansow Panstwowych z dnia 23 grudnia 2025 r.
(E0.0180.2.2025).

Powyzsze nie dotyczy spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i obronnoscig kraju,
ktére sg rejestrowane, znakowane i archiwizowane wg odrebnych przepisow.

§ 24

W przypadku tworzenia w ramach stosunku pracy materiatéw — utworéw stanowigcych
przejaw dziatalnosci twdrczej o indywidualnym charakterze (ze szczegdlnym
uwzglednieniem prezeniacji, zdjeé, materiatdbw video, materiatbw edukacyjnych,
opracowan), zamieszczanych w mediach elektronicznych Laséw Paristwowych,
autorskie prawa majatkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Panstwowe

§ 25

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatdw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej oraz
regulamin kontroli i obiegu dokumentéw opracowywany i uaktualniany przez giéwnego
ksiegowego, a zatwierdzany przez nadleéniczego.




1.
1) umowy i rozwigzania umow diugoterminowych lub nietypowych i w kazdym

§ 26
Zaaopiniowania przez radce prawnego wymagaja w szczegolnosci:

przypadku powodujgcych powazne skutki finansowe,

2) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

3) sprawy dotyczgce umorzenia wierzytelnosci,

4) pisma dotyczgce zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

5) zawiadomienia do organdéw $Scigania,

6) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

2. Nie wymagajg kazdorazowej akceptacji umowy badz ich zmiany sporzadzone

wedtug powtarzalnego wzorca co do istotnych postanowien. W takim przypadku
wystarczajgce jest jednorazowe zaakceptowanie wzorca przyjetego do pozZniejszego
stosowania.
3.

Zadania zwigzane z obstuga prawna wykonuje podmiot zewnetrzny.

§ 27

. Nadleéniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastgpca nadlesniczego,

aw przypadku nieobecnosci zastepcy nadleSniczego, wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy.

. Kierownika dzialu w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego

pracownik — w uzgodnieniu z nadlesniczym.

. Inzyniera nadzoru zastepuje drugi inzynier nadzoru, a w razie nieobecnosci obydwu

osoba wyznaczona przez nadle$niczego.

. Zastepstwo w ramach dziatow ustala kierownik dziatu.
. Pracownika na stanowisku ds. pracowniczych zastepuje ksiegowa ds. ptac.
. Zasady funkcjonowania nadles$nictwa w zakresie administrowania SILP podczas

tymczasowej nieobecnosci administratora SILP okresla Zarzadzenie nr 20 z dnia
15 grudnia  2014r. Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych
w Szczecinie w zakresie administrowania systemem informatycznym LP podczas
tymczasowej nieobecnosci administratoréw SILP (EI-021-1/14).

. W czasie nieobecnosci le$niczego zastepuje go podlesniczy, w razie nieobecnosci

obydwu osoba wyznaczona przez zastepce nadle$niczego.

§ 28

Wszystkie komdrki organizacyjne oraz wszystkie stanowiska pracy w strukturze
Nadlesnictwa zobowiazane sa do:

1.

2.

3.

4,

Wspotpracy, udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadle$niczemu.

Przyjmowania i zatatwiania spraw nalezycie, stosownie do zakresu ich dziatania;
sprawy blednie do nich skierowane przekazuja, za wiedzg bezposSredniego
przetozonego, do wlasciwych stanowisk.

Stalego podnoszenia kwalifikacji zawodowych i biezgcego $ledzenia zmian
obowiazujgcych przepiséw w zakresie swojego dziatania.

Informowania na biezgco bezposéredniego przetozonego o wystepujgcych
nieprawidtowosciach.

5. Zatatwiania skarg i wnioskéw z zakresu dziatania komarki lub stanowiska pracy.

8.

Przestrzegania zasad zawartych w regulaminie kontroli wewnetrznej, regulaminu
kontroli i obiegu dokumentéw, prowadzenia biezgcej korespondencji, sporzadzania
i utrzymania w nalezytym stanie wszelkiej dokumentacji oraz przekazywanie do



sktadnicy akt zgodnie z obowigzujgcg w Lasach Panstwowych Instrukcjg
kancelaryjna”.

7. Znajomosci prawa zamowien publicznych w zakresie powierzonych obowigzkéw.

8. Przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa, przepisow o ochronie danych
osobowych, przepisow dot. informacji niejawnych i zastrzezonych, prawach
autorskich, itp.

9. Scistego wspoétdziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
le$nego.

10. Przetwarzania danych osobowych i chroni¢ je zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

§ 29

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy
nadlesnictwa.

2. Postepowanie w sprawach okreslonych jako poufne lub zastrzezone normujg
odrebne przepisy i instrukcje.

3. Zasady funkcjonowania i zasady bezpieczenstwa systemu informatycznego zostaty
okreslone w Zarzgdzeniu nr 31 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
18 wrzesnia 2017r. w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa
systemu informatycznego w PGL LP (01.0413.13.2017).

4. \W zakresie zasad funkcjonowania poczty elektronicznej w nadle$nictwie, wszyscy
Uzytkownicy konta pocztowego, zobowigzani sg do przestrzegania Regulaminu
Uzytkownika Konta Pocztowego LP, zawartego w zataczniku nr 2 do Zarzgdzenia
nr 31 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017r. —
Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych LP.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 30

Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
1. Schemat organizacyjny - zatgcznik nr 1
2. Wykaz lesnictw, szkdtka ledna i wytuszczarnia nasion - zatgcznik nr 2
3. Wykaz oséb upowaznionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w Systemie
Informatycznym Lasow Panstwowych — zatgcznik nr 3
4 Wykaz symboli i objasnien poszczeg6lnych stanowisk pracy i komorek
organizacyjnych - zatgcznik nr 4.

§ 31

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogodlne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny,
Kodeks postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewngtrzbranzowe,
oraz Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Parstwowe.

Debno, dn. 27.03.2026 r. ZATWIERDZAM

NADLESNICZY
NADLE$NICTWA DEBNO

Cezqry Augu stonialk






