Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 23
Nadlesniczego Nadles$nictwa Tychowo
z dnia 31.08.2026 r.

(obowiazuje od 01.09.2026r.)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Nadlesnictwa Tychowo

. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Tychowo, zwany dalej ,Regulaminem”,
okresla organizacje wewnetrzng, szczegdtowy zakres zadan komorek
organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Nadlesnictwa Tychowo.

2. liekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe

Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy z dnia 28 wrze$nia
1991 r. o lasach (t.j. Dz. U. 2026 r., poz. 667 ze zm.),

2) DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych,

3) RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych
w Szczecinku,

4) Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Tychowo,

5) Komorce organizacyjnej— nalezy przez to rozumiec¢ dziat, lesnictwo lub stanowisko
pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa,

6) Dziale — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Nadlesnictwa
bezposrednio podporzadkowane nadlesniczemu lub zastepcy nadles$niczego,
gtbwnemu ksiegowemu, sekretarzowi nadle$nictwa, starszemu straznikowi
leSnemu, ktérzy petnig jednoczesnie funkcje kierownikéw dziatu,

7) EZD - nalezy przez to rozumie¢ system Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja,

8) SILP - nalezy przez to rozumie¢ Zintegrowany System Informatyczny Laséw
Panstwowych, zbiér elementéw, kitérego funkcjg jest przetwarzanie,
przechowywanie przesytanie danych w PGL LP przy uzyciu zasobéw
informatycznych LP,

9) LMN — nalezy przez to rozumie¢ LeSng Mape Numeryczng,

10) SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informac;ji Przestrzennej w LP,

11) BIP — nalezy przez to rozumieé¢ urzedowy publikator teleinformatyczny majacy
na celu powszechne udostepnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego
systemu stron w sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informaciji Publicznej),

12) ZFSS — nalezy przez to rozumieé Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

13) Ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych os6b fizycznych, w tym oséb
zatrudnionych w Nadle$nictwie Tychowo oraz danych o klientach, przetwarzanych
w celu wystawienia faktury, asygnaty lub prowadzenia sprawozdawczosci
finansowej,



14) Tajemnicy przedsiebiorstwa — nalezy przez to rozumie¢ informacije,
niepodlegajacag ujawnieniu, stanowigcg tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu
ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji
(tj. Dz. U. 2026 poz. 85 ze zm.),

15) Informacji publicznej — nalezy przez to rozumie¢ informacje okre$long w Ustawie
z dnia 06 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz. U. 2022
poz. 902 ze zm).

§2
Nadlesnictwo Tychowo jest panstwowa jednostkg organizacyjng nie posiadajgcy
osobowos$ci prawnej, wchodzacg w skiad PGL LP dziatajgca na podstawie ustawy
zdnia 28 wrzesnia 1991r. olasach, aktdbw wykonawczych do tej ustawy,
a w szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 roku.

§3

W realizacji swoich zadan NadleSnictwo prowadzi dziatalnos¢ administracyjna,
gospodarczg, zaktadowa dziatalnos¢ bytowa, dziatalno$é dodatkowg oraz dziatalno$c
inwestycyjna.
§4
Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronno$ci
i bezpieczenstwa panstwa, jest jednostkg przewidziang do militaryzaciji.
ll. Struktura organizacyjna Nadles$nictwa

§5

. Nadles$niczy kieruje cafoksztaltem dziatalnosci Nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nie petng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje Nadle$nictwo na zewnatrz. Kompetencje nadle$niczego okresla
art. 35 ustawy o lasach oraz § 22, 23 i 24 Statutu Parnstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Paistwowe.

—

2. Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
Nadlesnictwa, w szczegélnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadle$niczy
zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadle$nictwa, jest zwierzchnikiem wszystkich
pracownikow.

3. Nadles$niczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy:
1) zastepcy nadlesniczego,
2) gtbwnego ksiegowego.

Zastepca nadlesniczego i gtéwny ksiegowy dziatajg w ramach udzielonych przez
nadlesniczego uprawnien, petnomocnhictw, zakreséw czynnosci oraz stosownie
do uregulowan zawartych w Regulaminie Organizacyjnym.

4. Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

5. W razie nieobecnosci nadle$niczego pracg Nadlesnictwa kieruje zastepca
nadle$niczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadle$niczego — inny wyznaczony
przez nadlesniczego pracownik.
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§6

Strukture Nadle$nictwa stanowia:

1) biuro Nadlesnictwa

2) lesnictwa — 15 — ZL

3) lesnictwo szkétkarskie — ZL.

W sktad biura Nadle$nictwa wchodzg nastepujace dziaty i samodzielne stanowiska

pracy:

1) ZG - Dziat Gospodarki Le$nej, kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z)

2) KF — Dziat Finansowo-Ksiegowy, kierowany przez gtbwnego ksiegowego (K)

3) SA — Dziat Administracyjno-Gospodarczy, kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa (S)

4) NS - Posterunek Strazy Lesnej, kierowany przez starszego straznika lesnego
p.f. komendanta

5) NN — samodzielne stanowisko pracy: inzynier nadzoru (stanowisko
dwuosobowe)

6) NK — samodzielne stanowisko pracy: stanowisko ds. pracowniczych.

Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio:

1) zastepca nadle$niczego

2) inzynier nadzoru

3) gtowny ksiegowy

4) sekretarz nadlesnictwa

5) starszy straznik lesny p. f. komendanta Posterunku Strazy Le$nej

6) stanowisko ds. pracowniczych

7) wyznaczony przez nadle$niczego pracownik — w zakresie spraw bhp — NN

8) wyznaczony przez nadle$niczego pracownik — w zakresie koordynowania spraw
zwigzanych z przetwarzaniem i ochrona danych osobowych — KF

9) wyznaczony przez nadlesniczego pracownik — w zakresie prowadzonych spraw
obronnosci i ochrony informacji niejawnych — NS.

Lesniczowie (ZL) podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

Podle$niczowie i robotnicy lesni podlegajg — le$niczemu.

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa w poszczegdinych

dziatach, podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

Stazysci podlegaja bezposrednio opiekunowi wyznaczonemu przez nadlesniczego.

lll. Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa

§7

. Przy nawigzywaniu stosunkéw prawnych — uprawnienia do sktadania o$wiadczen

woli, przy wykonywaniu zadan Nadles$nictwa — przypadaja:

1) nadle$niczemu,

2) zastepcy nadle$niczego i innym pracownikom Nadlesnictwa na podstawie
udzielonych petnomochictw.

Pethomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1 udzielane sg w zakresie posiadanych

kompetencji przez nadle$niczego. Pethomocnictwa mogg mieé charakter ogoiny

lub szczegbtowy i wykorzystywane sg w celu przekazania na czas okre$lony

lub nieokreslony uprawnien nadle$niczego.

Zakres scedowanych kompetencji okresla kazdorazowo tres¢ petnomocnictwa.

Rejestr udzielonych przez nadlesniczego pethomocnictw/upowaznien prowadzony

jest przez stanowisko ds. pracowniczych.



§8

. Nadle$niczego, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje zastepca nadlesniczego.

. W razie jednoczesnej nieobecnosci nadle$niczego i zastepcy nadlesniczego —
nadlesniczego zastepuje inny, wyznaczony przez niego pracownik Nadlesnictwa.

. Nadlesniczy okresla zastepujgcemu go pracownikowi zakres obowigzkéw
i uprawnien w czasie sprawowania zastepstwa.

. Kierownika komérki organizacyjnej, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje
pracownik wyznaczony przez niego, w porozumieniu z nadlesniczym.

§9

. Wszystkie pisma wychodzgce na zewnatrz podpisywane sg przez nadle$niczego
lub osobe upowazniong, z wyjatkiem pism i dokumentow, ktére z mocy innych
przepisOw wymagaja podpisu dwoch upowaznionych oséb.

. Zarzadzenia, decyzje, pisma okélne podpisuje nadlesniczy.

. Pisma i dokumenty (umowy i inne) przedktadane nadle$Sniczemu do podpisu,
sg podpisywane (lub parafowane) uprzednio przez osobe je sporzadzajgcy
i jej bezposredniego przetozonego (nie dotyczy pracownikéw podlegtych
bezposrednio nadlesniczemu). W przypadku pism (dokumentéw) sporzadzanych
w kilku egzemplarzach, podpisy powyzsze sktadane sa na egzemplarzu
pozostajacym w Nadles$nictwie.

. W przypadku korespondencji elektronicznej, pisma i dokumenty sporzadzane
sa w 1 egzemplarzu i tylko ten egzemplarz zawiera podpisy.

. Nadlesniczy zastrzega sobie prawo do podpisywania pism i dokumentéw
bez podpisow bezposrednich przetozonych oséb sporzadzajagcych te pisma
i dokumenty.

. Catos¢ zadan zwigzanych z obstugg prawng wykonuje ustugowo w ramach umowy
o $wiadczeniu pomocy prawnej Kancelaria Prawna.

Zakres obstugi prawnej obejmuje w szczegélnosci:

a) systematyczng i statg obstuge prawng na rzecz Nadlesnictwa Tychowo
w zakresie prowadzonych przez Kancelarie spraw;

b) dokonywanie interpretacji prawa oraz udzielania wyjasnien w zakresie
stosowania prawa;

¢) udzielanie porad i konsultacji prawnych, jak réwniez sporzgdzanie opinii
prawnych, poswiadczer odpisow dokumentéw prawnych, przy zachowaniu formy
pisemnej, ustnej, telefonicznej lub drogg elektroniczna;

d) opracowywanie, weryfikowanie i parafowanie dokumentéw, w szczegélnosci
umow, aneksow, upowaznien, pism;

e) opracowywanie regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych Nadlesnictwa;

f) opiniowanie wewnetrznych przepisbw normatywnych i organizacyjnych
Nadles$nictwa;

g) wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniach sgadowych
i administracyjnych oraz przed innymi organami i podmiotami orzekajgcymi
(zastepstwo prawne i procesowe), na podstawie odrebnie udzielonego
petnomochictwa;

h) prowadzenie ewidencji spraw sgdowych oraz prawomocnych wyrokéw sadowych
i orzeczen sgdowo-administracyjnych;
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i) inicjowanie wystgpien o0 uregulowanie stwierdzonych sprzecznosci
lub niejasnosci przepiséw prawnych;

j) opiniowanie pod wzgledem prawnym spraw spornych wynikajgcych ze stosunku

pracy, a w szczegolnosci dyscyplinarnych zwolnien z pracy;

k) prowadzenie spraw organizacyjno-prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem
Nadles$nictwa;

[) prowadzenie kontroli i nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci
Nadles$nictwa;

m) wspodtudziat w przygotowywaniu, sprawdzenie i parafowanie pod wzgledem
formalno-prawnym tresci uméw i anekséw do uméw;

n) sporzadzanie projektéw odpowiedzi na odwotania i skargi wniesione przez
Wykonawcéw wobec czynnosci podjetych przez Nadlesnictwo w toku
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie postepowan
nie objetych ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych
(tj. Dz. U. z 2026 r. poz. 793 z pb6zZn. zm.);

o) informowanie Nadlesnictwa o nowych przepisach prawnych i ich zmianie;

p) inne zlecone przez Nadle$nictwo ustugi prawne, zwigzane z prowadzong
dziatalnoscia Nadlesnictwa Tychowo.

g) Swiadczenie pomocy prawnej w zakresie zamowien publicznych objetych Ustawg
z dnia 11 wrzeSnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (tj. Dz. U. z 2026 r.

poz. 793 z p6zn. zm.).
Czynnosci z zakresu doradztwa podatkowego, w tym konsultacji podatkowych
wykonuje kancelaria doradztwa podatkowego w ramach odrebnej umowy.
Zadania Inspektora Ochrony Danych wykonuje wyznaczona osoba w ramach
umowy zawartej pomiedzy Nadlesnictwem Tychowo a firmg zewnetrzna.
Pisma przychodzace z zewnatrz przedkiadane sg do rejestracji wptywow
w sekretariacie.
Za pisma przychodzace z zewnatrz uwaza sie takze korespondencje e-mail,
adresowang na adres tychowo@szczecinek.lasy.gov.pl. Korespondencje
te otrzymujg pracownicy dziatu SA obstugujgcy sekretariat.
Pisma kierowane na adres osobisty poczty e-mail pracownikéw, a majgce w ocenie
pracownika charakter pism do Nadlesnictwa, sg przekazywane -elektronicznie
do sekretariatu jako pisma wplywajace z zewnatrz.
Korespondencja po zarejestrowaniu jest przekazywana nadleSniczemu
do dekretaciji.
Nadie$niczy dekretuje i przekazuje korespondencje kierownikom komérek
organizacyjnych, samodzielnym stanowiskom pracy Ilub bezposrednio
pracownikowi merytorycznie odpowiedzialnemu.
Kierownicy komoérek organizacyjnych dekretujg i przekazujg korespondencje
i dokumenty odpowiednio do pracownikow dziatu, zgodnie z zakresem czynnosci.
Sprawy zatatwiane osobiscie zatrzymujg u siebie.
Korespondencja e-mail wptywajaca na adres Nadle$nictwa majgca charakter ofert
wspéipracy czy sprzedazy, jest usuwana przez osobe obstugujgca sekretariat.

§10

. W Nadle$nictwie obowigzuje zasada bezposredniego podporzgdkowania,

stosownie do ktérej, kazdy pracownik podlega tylko jednemu przetozonemu
w zakresie wykonywanych zadan, od ktérego otrzymuje polecenia i przed ktérym
odpowiada za ich wykonanie — z zastrzezeniem ust. 4.
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. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien

to polecenie wykonaé, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed
jego wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia budzgcego watpliwosci, co do zgodnosci
Z przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo potwierdzenia go na pismie.
W przypadku wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce organizacyjnej
pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w zakresie wyznaczonych zadan
od kierujgcego dang komérka organizacyjna.

§ 11

. Pracownikom Nadle$nictwa zakresy czynnosci oraz uprawnienia dostepu do baz

danych, w tym zawierajgcych dane osobowe, ustalajg bezposrednio kierownicy
dziatébw, na podstawie zadan komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik zostat
zatrudniony oraz innych uregulowan obowigzujgcych w Lasach Panstwowych.
Zakres czynnos$ci oraz uprawnienia do dostepu do baz danych jak i upowaznienia
do przetwarzania danych osobowych podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego.
Przyjecie zakresu czynnosci, uprawnien i upowaznien pracownik potwierdza swoim
podpisem. Zakres czynnosci przekazywany jest do stanowiska ds. pracowniczych.
Szczegolowe procedury nadawania i pozbawiania uprawnien pracownikow
w zakresie dostepu do baz danych oraz sposéb ich rejestracji i wyrejestrowania
okresla wtasciwe zarzadzenie Dyrektora Generalnego LP.

§12

. Dla wykonania konkretnego zadania wyznaczana jest jedna komaérka organizacyjna

— jako komorka wiodaca.

Pracownicy komorek organizacyjnych sa zobowigzani — zgodnie z instrukcja
kancelaryjna — do prowadzenia dokumentacji poszczegélnych spraw.

Wyznaczona przez nadlesniczego komérka organizacyjna tj. Dziat Administracyjno-
Gospodarczy — pracownik obstugujgcy sekretariat — dokonuje rejestracji
i skanowania do systemu EZD przesytek wplywajgcych do jednostki.

Czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, rejestrowanie pism,
dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie,
udostepnianie pism i dokumentéw wykonywane sg w systemie EZD, ktory jest
podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w Nadle$nictwie
Tychowo.

Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg instrukcje: kancelaryjna,
archiwizowania akt, obiegu dokumentéw oraz inne obowigzujace zarzadzenia
i decyzje wewnetrzne LP i jednostki oraz przepisy prawa ogélnego.

Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze sposob postepowania
z dokumentacjg regulujg odpowiednie zarzgdzenia i decyzje Dyrektora
Generalnego LP, Dyrektora RDLP w Szczecinku oraz uregulowania wiasne
Nadle$nictwa Tychowo.

Postepowania w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne
przepisy i instrukcje.

Zarzadzenia i decyzje nadleSniczego sag rejestrowane i przechowywane przez
stanowisko ds. pracowniczych (NK).

Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Nadlesnictwa sa rejestrowane przez NK
w Rejestrze skarg i wnioskéw. NK rejestruje i koordynuje rozpatrywanie skarg
i wnioskow w jednostce. Rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz udzielanie
odpowiedzi odbywa sie wramach komoérek organizacyjnych odpowiedzialnych
merytorycznie za tre$¢ skargi/ wniosku. Komérka ta nadaje znak sprawy zgodnie
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z JRWA. Pracownicy komérek organizacyjnych, ktorzy bezposrednio otrzymuja
skargi i wnioski, obowigzani sg niezwtocznie zarejestrowac je w NK. Po zatatwieniu
skargi/wniosku, pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za dang sprawe
przekazuja NK informacje o terminie i sposobie jej zatatwienia.
Ewidencja przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw prowadzona jest
w sekretariacie Nadle$nictwa.
Wszystkie komorki organizacyjne przy zatatwianiu spraw zobowigzane s3
do wspétpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania
stanowisk przed przedstawieniem sprawy do akceptacji nadle$niczego lub zastepcy
nadlesniczego.
Wspétdziatanie poszczegbinych komérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej,
zinicjatywy witasnej lub na Zzadanie komérki organizacyjnej wyznaczonej
do zatatwienia sprawy.
Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw
rozstrzygaja:
1) w ramach komérki organizacyjnej — wiasciwy kierownik komérki,
2) miedzy komédrkami organizacyjnymi — kierownicy komérek, a przy braku
uzgodnien — nadle$niczy.
Sprawy btednie skierowane nalezy niezwiocznie przekazaé¢ dysponujgcemu
rozdziatem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy do wiasciwego
pracownika lub komorki organizacyjne;j.
Z czynnosSci zwigzanych z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy
w Nadlesnictwie nalezy sporzadzié protokét podpisany przez zdajgcego
i przejmujgcego to stanowisko oraz przez witasciwego przetozonego. Przetozony
pracownikéw, w obecnosci ktérego nastapito przekazanie — przejecie stanowiska,
przekazuje jeden egz. protokotu do stanowiska ds. pracowniczych.
Pracownik, przed rozwigzaniem stosunku pracy z Nadlesnictwem jest zobowigzany
do przedtozenia w komérce kadrowej karty obiegowej. Karty obiegowe wydaje
do wypetnienia oraz przechowuje po wypetnieniu, stanowisko ds. pracowniczych.
Organizowanie podrozy stuzbowej pracownikéw Lasoéw Panstwowych poza granice
kraju oraz organizowanie miedzynarodowych seminariéw i konferencji odbywa sie
stosownie do zapisow zawartych w pisemnej zgodzie Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych.
Nadzér nad gospodarkg drewnem w Nadlesnictwie sprawuje pracownik nadzoru
gospodarki drewnem (brakarz) RDLP wyznaczony zarzgdzeniem dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Szczecinku. Podczas pobytu
w Nadles$nictwie pracownik nadzoru gospodarki drewnem uzgadnia z nadlesniczym
lub upowaznionym przez nadle$niczego pracownikiem szczegdtowy plan pracy
naten dzien. Po zakonczeniu wykonywania swoich czynnosci, omawia
z nadle$niczym stwierdzone nieprawidiowosci, a w razie koniecznosci spisuje
notatke stuzbowg do wykorzystania stuzbowego.
Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny w Nadle$nictwie okresla
Regulamin Pracy Nadlesnictwa Tychowo. Nadzér nad przestrzeganiem przez
pracownikébw w Nadles$nictwie obowigzujacego Regulaminu Pracy sprawujg
kierownicy komérek organizacyjnych.
Szczegdtowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa okresla
Regulamin kontroli wewnetrznej opracowany przez gtéwnego ksiegowego
i zatwierdzony przez nadle$niczego.



20.

21.

22.

23.

W Nadle$nictwie odbywajg sie, w terminie podanym przez nadie$niczego, narady
lesniczych, w ktérych uczestniczg takze kierujgcy komoérkami organizacyjnymi
oraz stazysci. Uczestnicy narady zobowigzani sg do potwierdzenia obecnosci
na liscie. Porzadek narady ustala nadle$niczy, ktéry przewodniczy jej obradom.
Z kazdej narady sporzadzany jest protokét, ktéry podlega zatwierdzeniu przez
nadlesniczego.

Wszyscy pracownicy Nadle$nictwa zobowigzani sg znaé i stosowaé przepisy
prawne z zakresu swego dziatania.

Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci
do przestrzegania przepiséw prawa i uregulowan wewnetrznych PGL LP z zakresu
ochrony informacji niejawnych, zasad klasyfikacji, ochrony i udostepniania
informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa oraz danych wrazliwych.
Pracownicy Nadle$nictwa zobowigzani sg do ochrony danych osobowych zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa i uregulowaniami wewnetrznymi LP z zakresu
ochrony danych osobowych.

IV. Podzial zadann w Nadleénictwie
§13

. Kierownicy komérek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikow

wchodzacych w skiad tych komérek.

Do zadan kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy migedzy innymi:

1) ustalanie szczegdbtowego zakresu czynno$ci i uprawnien do baz podleglym
pracownikom;

2) organizowanie pracy podlegtych pracownikdw poprzez przydzielanie zadan
i udzielanie wskazéwek dotyczgcych sposobu ich realizacji;

3) nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw obowigzujacego
w Nadlesnictwie Tychowo Regulaminu Pracy;

4) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym stopniu
ztozonosci i pilnosci;

5) podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikéw;

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez nadle$niczego.

§ 14

Do zadan wspélnych dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1.

2.

3.

Wspblpraca z komérkg wiodgca przy sporzadzaniu planu finansowo-
gospodarczego.

Przedktadanie wnioskéw w zakresie szkolenia pracownikdéw Nadlesnictwa
oraz merytoryczne przygotowanie szkolen i wspétudziat w ich prowadzeniu.
Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie
swojego dziatania.

Obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania
komarki organizacyjnej.

Prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt,
dokumentéw i korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt do zakfadowej
sktadnicy akt, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Prowadzenie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem danych merytorycznych,
niezbednych do witryny internetowej i BIP NadlesSnictwa oraz wspodipraca
ze stanowiskiem ds. pracowniczych w zakresie wprowadzania danych
do funkcjonujacych domen.



7. Opracowywanie i aktualizacja projektéw przepiséow wewnetrznych wydawanych
przez kierownika jednostki z zakresu zadah poszczegbinych dziatéw
i samodzielnych stanowisk pracy.

V. Zakres zadan poszczegolnych dziatlow i samodzielnych stanowisk pracy:

zastepcy nadlesniczego, inzyniera nadzoru, gtébwnego ksiegowego, starszego
straznika leSnego p. f. komendanta Posterunku Strazy Lesnej, sekretarza
nadlesnictwa, le$niczego, lesniczego ds. szkétkarskich, stanowiska
ds. pracowniczych.

§15

1. Zastepca nadlesniczego odpowiada za catoksztalt sfery produkcyjnej
w Nadlesnictwie, kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej oraz pracg lesniczych
i leSniczego ds. szkodtkarskich. Nadzoruje sprawy 2z zakresu ochrony
przeciwpozarowe;.

2. Do zadan Dzialu Gospodarki Le$nej nalezy:

1) prowadzenie catoksztattu dokumentaciji zwigzanej z planowaniem, organizacja,
koordynacjg i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa,
hodowli lasu, ochrony lasu — w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody,
oraz innych dziatbw zagospodarowania lasu, uzytkowania i urzgdzania lasu;

2) do Dziatu Gospodarki Le$nej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem
posiadania, ewidencjg laséw i gruntéw, dzierzawa i najmem gruntéw lesnych
i rolnych, ochrong $srodowiska, udostepnieniem lasu, edukacjg przyrodniczo-
le$ng, zagospodarowaniem turystycznym, politykg komunikacyjng, sprzedaza
drewna i uzytkéw ubocznych, podatkami: rolnym i le§nym, prowadzenie obrotu
magazynowego w zakresie magazynéw artykutow niedrzewnych (nasiona,
szyszki, sadzonki), przygotowaniem wnioskéw o0 udzielenie zaméwien
publicznych z zakresu gospodarki lesnej, analiza realizacji uméw sprzedazy
drewna izrebki energetycznej, wyliczanie wartosci kar umownych
i przekazywanie  informacji do Dzialu  Finansowo-Ksiegowego w celu
wystawienia noty;

3) prowadzenie i nadzorowanie catoksztattu zagadnieh zwigzanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP i SIP oraz BIP, z obstuga
systemu informatycznego  Nadle$nictwa i urzadzen  peryferyjnych
oraz internetowych portali, mediéw spoteczno$ciowych;

4)w zwigzku z funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej uprawnieni
pracownicy Dziatlu Gospodarki Le$nej petig funkcje: redaktorow
wprowadzajacych i zatwierdzajgcych informacje do BIP oraz odpowiadajg
za udostepnianie  informacji o $rodowisku i jego ochronie zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

5) dziat ten rejestruje w SILP umowy sprzedazy drewna, umowy dzierzawy,
stuzebno$ci, uzyczenia gruntéw i laséw, umowy o korzystanie z gruntéw rolnych
(deputat);

6) prowadzenie spraw zwigzanych z naturg 2000, wspétpraca z Zaktadami Ustug
Lesnych, administrowanie SILP, LMN, (administrator SILP, LMN);

7) prowadzenie spraw zwigzanych z programami i dziatalnoscig rozwojowa
w obszarze organizacyjno-funkcjonalnym;

8) realizacja zadan wynikajgcych z Ustawy o lasach: art. 10 ust. 1 pkt 12, art. 12
ust. 2, art. 22 ust. 2, art. 35 ust. 2 pkt 1, art. 35 ust. 2 pkt 3, art. 58 ust. 5 w zakresie
laséw niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa.



§16

1.Inzynier nadzoru — samodzielne stanowisko pracy ds. kontroli wewnetrznej —
funkcjonalnej w Nadlesnictwie.

2.Inzynier nadzoru sprawuje nadzér nad prawidtowoscig planowania czynnoSci
do realizaciji w zakresie gospodarki lesne;.

3.Inzynier nadzoru sprawuje nadzér nad realizacjg czynnosci gospodarczych
w zakresie gospodarki lesnej.

4.Inzynier nadzoru analizuje na biezaco stopien realizacji planowanych dziatan
w korelacji z uplywem czasu i ocenia przyczyny ewentualnych zalegto$ci.

5.Inzynier nadzoru nadzoruje roboty budowlane i naprawcze realizowane na zlecenie
Nadlesnictwa.

6.Inzynier nadzoru odpowiada za kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych
Z tfowiectwem.

7.Inzynier nadzoru wykonuje inne kontrole okreslone w Regulaminie kontroli
wewnetrznej i kontrole dorazne zlecone przez nadle$niczego.

§17

1. Gléwny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie
ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz,
sprawozdawczos$ci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw
finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa. Do obowigzku gtéwnego ksiegowego nalezy
rowniez terminowe egzekwowanie nalezno$ci i regulowanie zobowigzanh. Gtéwny
ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

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

1) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych
gospodarki finansowej Nadlesnictwa, obiegu faktur pomiedzy pracownikami
merytorycznymi a dziatem KF, kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej
prowadzonej wramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-
ksiegowych Nadle$nictwa, windykacji wszystkich naleznos$ci, prowadzenie
spraw zwigzanych z obrotem materiatowym;

2) prowadzenie — przy wspotpracy z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym,
catoksztattu dokumentacji zwigzanej z ewidencjg i obrotem srodkami trwatymi;

3) fakturowanie: sprzedazy drewna i produktdw niedrzewnych; sprzedazy
materiatébw, produktéw, towaréw, pozostatej sprzedazy (Srodkéw trwatych,
przedmiotéw nietrwatych, nieruchomosci, ztomu, itp.), ustug, czynszéw
za dzierzawe gruntdéw, laséw i obwodéw towieckich, czynszéw za dzierzawe
i najem lokali mieszkalnych, budynkéw, budowili;

4) opracowanie i nadzorowanie przestrzegania regulaminu kontroli wewnetrznej,
instrukcji obiegu dokumentéw i ich kontroli wewnetrznej w Nadle$nictwie oraz
zestawienia planéw finansowo-gospodarczych, prowadzenie rachunkowosci;

5) realizacja kontroli formalno-rachunkowych, analiz i sprawozdawczosci
finansowo-ksiegowej;

6) prowadzenie catoksztattu dokumentacji zwigzanej ze srodkami trwatymi (przy
wspotpracy z Dzialem Administracyjno-Gospodarczymy);

7) regulowanie zobowigzan, naliczanie ptac pracownikow Nadle$nictwa,
naliczanie zasitkéw chorobowych, macierzyniskich, opiekuriczych oraz sktadek
ZUS (sporzadzanie deklaracji), prowadzenie spraw zwigzanych
z ubezpieczeniem grupowym pracownikbw oraz Pracowniczymi Planami
Kapitatowymi;
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8) w zakresie funkcjonowania BIP, Dziat Finansowo-Ksiegowy zobowiazany jest
do wprowadzania informacji podiegajacych upublicznieniu zgodnie
Z katalogiem zadan okre$lonych w obowigzujgcych przepisach;

9) czynne wspdluczestniczenie w  opracowywaniu planéw finansowo-
gospodarczych w Nadles$nictwie;

10) opracowywanie projektow przepisbw wewnetrznych wydawanych przez
kierownika jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, obiegu
dokumentéw i kontroli wewnetrznej, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji;

11) kontrola funkcjonowania wszystkich podsysteméw SILP pod wzgledem
finansowo-ksiegowym;

12) wspbtpraca z wiasciwymi komoérkami Nadleénictwa oraz z RDLP w Szczecinku
w sprawach zwigzanych z dziatalno$cig ekonomiczno-finansowa;

13) prowadzenie rozliczen z budzetem Parnstwa i RDLP;

14) naliczanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych i prawnych, skfadek ZUS,
zasitkébw chorobowych, opiekunczych i macierzyniskich.

15) rozliczanie $wiadczen z tytutu ZFSS oraz $wiadczen zdrowotnych.

§18

. Sekretarz nadle$nictwa kieruje i nadzoruje pracg Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego. Jest odpowiedzialny za caloksztalt spraw zwigzanych
z zagospodarowaniem $§rodkéw trwatych, budowg lub zakupem nowych $rodkéw
trwatych, ich remontami i naprawami.

. Zadaniem Dziatu Administracyjno-Gospodarczego jest:

1) realizacja zadan wynikajacych z caloksztattu zagadnien obejmujacych petng
obstuge administracyjng Nadlesnictwa, prowadzenie spraw zwigzanych
z sekretariatem Nadlesnictwa, zaopatrzeniem, remontami, naprawami, zakupami
oraz z budowg Srodkéw trwatych infrastruktury Nadlesnictwa, transportem i jego
ewidencjg, ubezpieczaniem majgtku, ubezpieczeniem OC pracownikow;

2) administrowanie umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli,
naliczanie podatkéw od nieruchomosci, koordynacja spraw dotyczgcych
instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;j,

3) organizowanie i realizacja zaméwien publicznych, w tym ustug z zakresu
gospodarki le$nej;

4) dziat ten rejestruje w SILP umowy najmu, umowy zawarte w ramach
przeprowadzonych postepowan, dla ktérych stosuje sie przepisy ustawy Pzp
oraz umowy zawarte w ramach postepowan prowadzonych poza Pzp, umowy
o ustugi zwigzane z eksploatacjg biura, ustugi telekomunikacyjne, obstuge
prawng i inne;

5) w Dziale Administracyjno-Gospodarczym prowadzone sa takze sprawy zwiazane
zewidencjg sortbw mundurowych i bhp pracownikéw Nadle$nictwa,
zaopatrzeniem w napoje i positki profilaktyczne/bony lub karty na positki,
ewidencjg faktur w Rejestrze faktur, okresowym przeglgdem stanu technicznego
budynkéw i budowli, prowadzenie ksigg obiektow;

6) prowadzenie catoksztattu dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan
inwestycyjnych;

7) w zakresie funkcjonowania BIP Dziat Administracyjno-Gospodarczy
zobowigzany jest do wprowadzania informacji podlegajgcych upublicznieniu
zgodnie z katalogiem zadan okreslonych w obowigzujgcych w tym zakresie
przepisach;
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8) prowadzenie sktadnicy akt Nadlesnictwa;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong obiektdw, melioracjami wodnymi
utrzymaniem drég nie bedacych $rodkami trwatymi, obstugg narad, obstuga
sekretariatu, ewidencja przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw.

§19

. Le$niczy — kieruje bezposrednio lesnictwem.

Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki leSnej w lesnictwie, za ktérg ponosi petng odpowiedzialnos¢. Wykonuje
réowniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem leSnym i jego
zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w Ustawie o lasach. Lesniczy
odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego.

Les$niczy podlega bezposrednio zastepcy nadle$niczego.

W czasie nieobecnosci leSniczego zastepuje go podlesniczy.

Podlesniczowie i robotnicy lesni przydzieleni do leSnictwa, podlegaja bezposrednio
le$niczemu.

Szczegdtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego,
podlesniczego, robotnika lesnego okre$lajg zakresy obowigzkéw dla tych
stanowisk.

§ 20

. Lesniczy ds. szkoétkarskich — kieruje lesnictwem szkotkarskim.
. Do zadan lesniczego ds. szkdtkarskich nalezy prowadzenie cafoksztattu spraw

zwigzanych z prowadzeniem gospodarki nasiennej i selekcji, gospodarki
szkotkarskiej.

Jego obowigzki szczegétowo okresla zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci
le$niczego ds. szkétkarskich.

Lesniczy ds. szkdtkarskich podlega bezpo$rednio zastepcy nadleSniczego.
Zadaniem lesnictwa szkotkarskiego jest zintegrowanie i skupienie w jednej
jednostce organizacyjnej catosci zagadnienn w zakresie: selekcji, nasiennictwa,
zbioru, przechowywania nasion i szyszek oraz przysposobienia nasion do wysiewu,
produkcja i przechowywanie materiatlu sadzeniowego, usprawnienie proceséw
technologicznych i petne ich zastosowanie.

§ 21

. Starszy straznik lesny p. f. komendanta Posterunku Strazy Le$nej:

1) kieruje pracg Posterunku Strazy Lesnej,

2) wykonuje zadania Petnomocnika ds. ochrony danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci
w PGL LP,

3) realizuje zadania zwigzane =z funkcjonowaniem Systemu Ewidencji
Szkodnictwa Lesnego zgodnie z uregulowaniami PGL LP w tym zakresie.

Do zadan Posterunku Strazy Lesnej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem
przestepstw iwykroczeh w zakresie szkodnictwa lesnego i sporzgdzaniem
sprawozdawczo$ci w tym zakresie, prowadzenie magazynu broni oraz spraw
zwigzanych z zakresem obronno$ci i spraw niejawnych, wspétpraca z KCIK.
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§ 22

1. Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi: catoksztalt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikobw PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie, sprawy zwigzane
ze $wiadczeniami zdrowotnymi, emeryturami, rentami, podnoszeniem kwalifikacji
i szkoleniami  pracownikow, obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, delegacjami pracownikéw, wykorzystaniem pojazdow prywatnych
do celow stuzbowych.

2. Wprowadza do BIP wytwarzane na stanowisku pracy informacje podlegajace
upublicznieniu, zgodnie z katalogiem zadan okres$lonych w obowigzujgcych
przepisach. Petni funkcje redaktora zatwierdzajgcego BIP.

3. We wspoétpracy z nadle$niczym opracowuje, aktualizuje i wdraza Regulamin

Organizacyjny Nadles$nictwa i Regulamin Pracy.

Obstuguje SILPweb modut ,Absencje i delegacje”.

Prowadzi rejestr skarg i wnioskdw wptywajacych do Nadle$nictwa, koordynuje ich

zafatwianie oraz sporzadza sprawozdania w tym zakresie.

6. Prowadzi Rejestr Zgtoszenn Wewnetrznych oraz koordynuje zatatwianie zgtoszen
zgodnie z Wewnetrzng procedurg zgtaszania informacji o naruszeniach prawa
i podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen.

o

VI. Zakres zadan realizowanych przez pracownikéw komérek organizacyjnych,
w zakresie ktorych podlegaja oni bezposrednio nadlesniczemu

§23

Pracownik ds. bhp — wyznaczony przez nadlesniczego pracownik realizuje
catoksztatt spraw dotyczacych bhp.

§ 24

Pracownik ds. ochrony danych osobowych — wyznaczony przez nadlesniczego
pracownik koordynuje zadania zwigzane z przetwarzaniem i ochrong danych
osobowych w Nadle$nictwie.

§ 25

Pracownik ds. obronnych oraz ochrony informacji niejawnych — w Nadle$nictwie
Tychowo prowadzone sg sprawy z zakresu obronnosci i ochrony informacji
niejawnych, ktére powierzono starszemu straznikowi le$nemu p.f. komendanta
Posterunku Strazy Le$ne;j.

. Pracownik ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych podlega w zakresie
merytorycznym Petomochikowi ds. ochrony informacji niejawnych w RDLP
w Szczecinku, w pozostatym zakresie - nadleSniczemu.

. Tryb i zasady ochrony, obiegu, wytwarzania, zabezpieczania i ewidencjonowania
informac;ji niejawnych, okresla ,Instrukcja dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ZASTRZEZONE w Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Szczecinku”.

. Zakres obowigzkéw pracownika wyznaczonego do prowadzenia i realizacji spraw
obronnych obejmuje réwniez udziat w éwiczeniach OC i zarzadzania kryzysowego
organizowanego przez Burmistrza — szefa OC Gminy.”
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VII. Obowiazki i uprawnienia pracownikéw Nadlesnictwa w zakresie ochrony
lasu przed szkodnictwem

§ 26

1. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Tychowo zobowigzani sg do ochrony laséw
przed szkodnictwem lesnym poprzez niezwloczne reagowanie na wszelkie
przejawy szkodnictwa le$nego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami zawartymi
w Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem stanowigcej zafacznik
do zarzadzenia nr 52 Dyrektora Generalnego Laséw Panistwowych z dnia
09.09.2004 r. (znak: GS-2505-12/04) (1j. Zarzgdzenie nr 46 Dyrektora Generalnego
Lasow Paristwowych z dnia 02 czerwca 2015 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 17
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
(G1.8-021-1/14) (GS.021.2.2015).

2. Zwalczanie szkodnictwa lesnego przypisane zostato pracownikom Stuzby Les$nej,
ktérym z tego tytutu przystuguje ochrona prawna, przewidziana w przepisach prawa
karnego dla funkcjonariuszy publicznych — art. 46 ustawy o lasach z dnia
28 wrzesnia 1991 r.

3. Sciganie sprawcow przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego
oraz wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony mienia, nalezy przede
wszystkim do straznikow lesnych — art. 47 ustawy o lasach.

4. Uprawnienia straznika leS§nego wynikajace z art. 47 ust. 2 pkt 1 - 8 i 10 oraz ust. 8
ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 r. o lasach przystuguja: nadle$niczemu, zastepcy
nadlesniczego, inzynierowi nadzoru, leSniczemu i podlesniczemu.

VIil. Administratorzy SILP
§ 27.

1. W Nadlesnictwie Tychowo funkcjonuje dwéch administratoréw SILP.
2. Zadania administratoréw SILP:

1) Aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS.

2) Administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom
uprawnionym przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych
w poszczegolnych aplikacjach funkcji administracyjnych, poprzez:

a) zarzadzanie uzytkownikami poszczegoinych aplikacji,

b) przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien
uzytkownikéw do poszczegélnych funkcji aplikacji oraz zasobdéw baz
danych,

¢) autoryzacje uprawnienn uzytkownikéw do poszczegéinych funkcji aplikaciji
oraz zasobdéw baz danych w aplikacjach nieposiadajacych mechanizmu
w SILP Web.

3) Zarzgdzanie systemami centralnymi w zakresie okreSlonym przez
administratorow centralnych np. EZD, BIP, Microsoft Exchange itd.

4) Zabezpieczenie pracownikow w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,
prowadzenie  ewidencji  certyfikatbw i  wydanych/zwréconych  kart
kryptograficznych.

5) Administrowanie lokalnymi serwerami w tym serwerami aplikacji i danych np.:
serwer backup’u, serwer aktualizacji produktéw firmy Microsoft itp.
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6) Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi
na serwerach w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez

WI w rdLP.

7) Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym:
a) nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie

b)
c)

d)

e)
f)
g)

h)
i)

okresowych przegladow,

konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

instalacja i biezgca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego
na komputerach, w szczegélnosci systemu operacyjnego i programoéw
ochrony antywirusowej,

nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w jednostce
z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowe;j,
konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikow,
zarzgdzanie kopiami bezpieczenstwa zasobdw dyskowych uzytkownikdw,
nadzér nad zabezpieczeniem kryptograficznym zasobéw uzytkownikoéw
poprzez szyfrowanie dyskéw, szyfrowanie poczty elektronicznej itp.,
zabezpieczenie przed nieautoryzowanym dostepem urzadzen do sieci,
administrowanie urzgdzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wytaczeniem
systemu bilingowego.

8) Zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie les$nictwa:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

i)

administrowanie rejestratorem leSniczego oraz innymi urzadzeniami
komputerowymi,

biezacy nadzér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego,
wykonywanie okresowych przegladow

instalacja i biezgca konserwacja systemow operacyjnych, dotyczy
komputerédw z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

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

instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego, dotyczy
komputeréw z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

konfiguracja parametréw transmisji danych pomiedzy rejestratorem
le$niczego i SILP,

konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w sieci,

udzielanie le$niczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen
komputerowych,

konfigurowanie kont pocztowych.

9) Zabezpieczenie serwerdw i urzadzen sieciowych przed nieuprawnionym
dostepem, uszkodzeniami mechanicznymi, kradziezg, pozarem, zanikiem
zasilania, wptywami oddzialywan elektrostatycznych i elektrycznych oraz innymi
negatywnymi czynnikami Srodowiskowymi.

10) Koordynacja i organizacja proceséw zakupu, urzadzen komputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw urzgdzen komputerowych.

11) Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:

a)
b)
c)

ewidencja protokotéw instalacji,
ewidencji dokumentac;ji legalno$ci oprogramowania,
ewidencji dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,
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d) ewidencji ingerenciji w bazy danych oraz protokotéw z tych czynno$ci.

12) Nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legainosci oprogramowania
nie rzadziej niz raz na rok.

13) Nadzér nad przestrzeganiem polityki bezpieczenstwa systemu informatycznego
jednostki okreslonej w zarzgdzeniach jednostek nadrzednych.”

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 28

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem Organizacyjnym majg zastosowanie
ogolne przepisy prawa, m.in.: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania
administracyjnego, przepisy wewnatrzbranzowe, a takze zarzadzenia i decyzje
Dyrektora Generalnego LP, Dyrektora RDLP w Szczecinku oraz inne wilasciwe
przepisy.

Wszystkie kwestie watpliwe | sporne dotyczace interpretacji postanowien
niniejszego Regulaminu rozstrzyga nadle$niczy.

§29

Kazdy pracownik moze otrzyma¢ do wykonania zadania nieobjete niniejszym
Regulaminem lub do zatatwienia sprawy biezace, bedace w gestii innych stanowisk
pracy, jesli wymaga tego interes NadlesSnictwa.

§ 30

Niniejszy Regulamin obowiazuje od 01.09.2026 roku.

§ 31

Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Tychowo s3:

PN =

Schemat organizacyjny Nadle$nictwa Tychowo (zat. nr 1),

Wykaz lesnictw (zat. nr 2), ;?

Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL" w SILR (zat. nr 3),
Zasady przekazywania i przejmowania powierzonego majatku i dé?‘kumentc’)w

le$nictwa (zat. nr 4).
| .
NADLEBNICZY
Nadlesnd Hchowo

Wiestaw Jedrzejewski
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