NADLESNICTWO SEAWNO
76-100 SLAWND
ut Mireckiego 15
tel 59 810 24 33(34), lax 59 310 24 34
Reg 770523288 NIP 833-001-19-02 ZARZADZENIE NR 48
Nadle$niczego Nadlesnictwa Stawno
z dnia 1 sierpnia 2025r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Stawno

Znak sprawy: NK.012.4.2025

Na podstawie

> art. 35 ust. 1 ustawy. o lasach z dnia 28 wrzes$nia 1991 r (tekst jednolity
Dz. U. 22025 r. poz. 567),

> § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania
Statutu Paristwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Parnstwowe,

» Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
12.12.2012 roku w sprawie ustalenia ramowego regulaminu organizacyjnego
Nadles$nictwa.

zarzadzam co nastepuje:
§1

Ustala sie Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Stawno stanowigcy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.
§2

Integralng cze$¢ Regulaminu Organizacyjnego stanowi schemat organizacyjny
Nadle$nictwa Stawno (zat. nr 1), wykaz lesnictw (zat. nr 2), wykaz osob uprawnionych
do stosowania funkcji GLOBAL (zat. Nr 3).

§3

Kierownicy komérek organizacyjnych Nadlesnictwa dostosujg organizacje i zakres
dziatania swoich dziatéw do postanowien niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§4
Tracg moc:
Zarzadzenie Nr 22 Nadiesniczego Nadlesnictwa Stawno z dnia 24.03.2025 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Nadles$nictwa Stawno oraz
Zarzgdzenie Nr 24 Nadlesniczego Nadlesnictwa Stawno z dnia 03.04.2025 r.
w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 22 z dnia 24.03.2025 .
T

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. -
Otrzymuij (doreczenie elektroniczne): [
1. RDLP Szczecinek |

2. Pracownicy Nadlesnictwa Stawno
3. ala
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 48
Nadlesniczego Nadles$nictwa Stawno
z dnia 01.08.2025

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA SLAWNO

Stawno, 1 sierpnia 2025 r.






I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Stawno, zwany dalej "Regulaminem
Organizacyjnym", okre$la organizacje wewnetrzng, szczegdtowy zakres zadan komorek
organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Nadle$nictwa Stawno.

§ 2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Painstwowe w rozumieniu ustawy o lasach,

RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Paristwowych,
Nadle$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Stawno z siedzibg
w Stawnie,

Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadlesnictwa Stawno,
Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat, le$nictwo, zespot stanowisk
lub stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadle$nictwa Stawno,
SILP — nalezy przez to rozumieé¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych,

PUZP — Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla pracownikéw Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,

LMN — nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczna,

SIP — nalezy przez to rozumieé¢ System Informacji Przestrzennej

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

BHP — nalezy przez to rozumie¢ bezpieczenstwo i higiene pracy.

Ochrona danych osobowych - ochrona wszelkich przetwarzanych informacii
dotyczgcych oséb fizycznych, w tym osob zatrudnionych w Nadle$nictwie oraz danych
o klientach, przetwarzanych w celach wystawienia faktury Iub prowadzenia
sprawozdawczos$ci finansowe;j,

Tajemnica przedsiebiorstwa — informacja, niepodlegajgca ujawnianiu, stanowigca
tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r.
0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. 2022 poz. 1233),

Informacji publicznej — nalezy przez to rozumieé informacje okreslong w ustawie
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r.
poz. 902)

GlIF — nalezy przez to rozumieé Generalnego Inspektora Informaciji Finansowe;.

KPA — nalezy przez to rozumie¢ kodeks postepowania administracyjnego.

EZD - nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego zarzadzania dokU}'nentach
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§3

Nadle$nictwo Stawno jest panstwowg jednostkg organizacyjng nie posiadajacyg
osobowos$ci prawnej, powotang do prowadzenia gospodarki lesSnej, reprezentujaca
Skarb Panstwa w zakresie zarzadzania mieniem. Jest jednostkg organizacyjng
wchodzacg w sktad PGL LP dziatajgca na podstawie ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991
roku o lasach (tekst jednolity: Dz. U. 2025 r.,, poz. 567), aktéw wykonawczych
do tej ustawy a w szczegélnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowigcego =zatgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 roku.,
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 w sprawie szczegotowych zasad
gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym LP (Dz. U. 1994
nr 134, poz. 692 z pézn. zmianami) a takze na podstawie niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.

§4

Nadles$nictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzaciji

§5

1. Dziatalno$é Nadlesnictwa prowadzona jest na podstawie rachunku ekonomicznego.

2. W realizacji swoich zadan Nadlesnictiwo prowadzi dziatalno$¢ administracyjna,
podstawowa, uboczng oraz dziatalnos¢ dodatkowa;:

a) administracyjna - obejmujgca sprawowanie bezposredniego zarzadu nad
lasami stanowigcymi wiasno$é Skarbu Panstwa,

b) podstawowa - obejmujgca ochrone i zagospodarowanie lasu, utrzymanie
i powiekszanie zasobdéw i upraw lesnych, pozyskiwanie z wyjgtkiem skupu
- drewna, a takze jego sprzedaz w stanie nieprzerobionym,

c) uboczna - obejmujgca pozyskiwanie z wyjatkiem skupu - zywicy  karpiny,
choinek, kory, igliwia, zwierzyny oraz ptodéw runa le$nego a takze sprzedaz
tych produktéw w stanie nieprzerobionym,

d) dodatkowa - obejmujgca w szczegdinosci gospodarke tgkowo - rolna.

3. W ramach zatozen Polityki Le$nej Panstwa i przyjetych ,Kierunkéw edukacji le$ne;j
spofeczenstwa” w Lasach Panstwowych, Nadlesnictwo realizuje ,Program edukacji
le$nej spoteczenstwa’ majgcy na celu:

a) upowszechnianie w spoteczenstwie wiedzy o $rodowisku lesnym oraz
o wielofunkcyjnej i zrownowazonej gospodarce lesnej,

b) podnoszenie $wiadomosci spoteczenstwa w zakresie racjonalnego
i odpowiedzialnego korzystania z wszystkich funkciji lasu,

c) budowanie zaufania spotecznego dla dziatalno$ci zawodowej leSnikow.

Nadle$nictwo udostepnia informacje publiczne dotyczace Nadle$nictwa Stawno

na wyodrebnionych stronach Biuletynu Informacji Publicznej w skroci BJD NDL,
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zgodnie z odpowiednim zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych.

Nadle$nictwo prowadzi strone internetowa pod adresem internetowym
http://www.slawno.szczecinek.lasy.gov.pl/

Nadle$nictwo realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujgcej Ustawy
o powszechnym obowigzku obrony RP oraz innych instrukcji zwigzanych
z przygotowaniem nadle$nictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

Nadle$nictwo realizuje zadania wynikajgce z przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

. STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA

§6

Nadlesniczy kieruje catoksztalttem dziatalnoéci Nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialno$¢ a takze
reprezentuje Nadle$nictwo na zewnatrz. Kompetencje nadlesniczego okresla
art. 35 ustawy o lasach oraz § 22, 23 i 24 Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe.
Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych sprawach.
Nadlesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy:

e zastepcow nadlesniczego
Zastepca nadlesniczego dziata w ramach udzielonych przez nadlesniczego
uprawnien, petnomocnictw, zakresdw czynnosci oraz stosownie do uregulowan
zawartych w Regulaminie Organizacyjnym.

Pracownikéw Nadle$nictwa zatrudnia i zwalnia nadles$niczy.

Nadle$niczy na podstawie planu urzadzania lasu prowadzi samodzielnie
gospodarke lesng w Nadlesnictwie oraz odpowiada za stan lasu.

§7

. Strukture Nadles$nictwa stanowia:

a) biuro Nadlesnictwa
b) le$nictwa
c) gospodarstwo szkotkarskie

. W skifad biura Nadle$nictwa wchodzg nastepujace dziaty i samodzielne

stanowiska pracy:

a) Z1G - Dziat Marketingu i Urzadzania Lasu, kierowany przez zastepce
nadle$niczego ds. marketingu i urzgdzania lasu (Z-1),

b) Z2G - Dziat Gospodarki Le$nej, kierowany przez zastepce nadle$niczego
ds. gospodarki lesnej (Z-2),

c) KF - Dziat Finansowy Ksiegowy, kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K)
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10.

11.

d) SA - Dziat Administracyjno - Gospodarczy, kierowany przez sekretarza
nadles$nictwa (S),
e) NS - Posterunek Strazy Le$nej, kierowany przez starszego straznika
lesnego p.f. komendanta Posterunku Strazy Le$nej,
f) NN-1 - samodzielne stanowisko — inzynier nadzoru,
g) NN-2 - samodzielne stanowisko — inzynier nadzoru,
h) NK - samodzielne stanowisko ds. pracowniczych,
i)y 211 - samodzielne stanowisko ds. informatyki,
i) N-BHP - pracownik do zadan BHP.
Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

a) zastepcy nadle$niczego,

b) inzynierowie nadzoru,

c) gtdwny ksiegowy,

d) sekretarz nadlesnictwa,

e) starszy straznik lesny p.f. komendanta Posterunku Strazy Lesne;,

f) samodzielne stanowisko ds. pracowniczych,

g) wyznaczony przez nadlesniczego pracownik - w zakresie spraw bhp,

h) wyznaczony przez nadle$niczego pracownik - w zakresie prowadzonych spraw
obronnosci i ochrony informaciji niejawnych,

. Leséniczowie podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego ds. marketingu

i urzgdzania lasu.

. Podlesniczowie podlegajg leSniczym.
. Stanowiska: robotnik obstugi, robotnik pomocniczy podlega bezposrednio

sekretarzowi nadlesnictwa, w przypadku oddelegowania do danego lesnictwa
wiasciwemu lesniczemu,

. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w poszczegolnych dziatach

podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

. Straznik leény podlega bezposrednio starszemu straznikowi leSnemu

p.f. komendanta Posterunku Strazy Lesne;.

. Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu przez nadlesniczego opiekunowi

nadzorujgcemu przebieg stazu.
Zastepcy nadlesniczego ds. marketingu i urzgdzania lasu podlegajg bezposrednio:
a) stanowisko ds. obrotu drewnem,
b) stanowisko ds. marketingu,
c¢) stanowisko ds. uzytkowania lasu,
d) stanowisko ds. urzgdzania lasu i stanu posiadania,
e) stanowisko ds. stanu posiadania i zamoéwien publicznych,
f) stanowisko ds. informatyki,
g) le$niczowie.
Zastepcy nadlesniczemu ds. gospodarki le$nej podlegajg bezposrednio:
a) stanowisko ds. hodowli lasu,
b) stanowisko ds. ochrony przyrody i edukacji przyrodniczo — le$nej, ‘
c) stanowisko ds. ochrony lasu n | /J
d) lesniczy ds. szkotkarskich. n\ Wi



ll. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA
§8

1. Przy nawigzywaniu stosunkéw prawnych - uprawnienia do sktadania ostatecznych
oswiadczen woli, przy wykonywaniu zadan nadlesnictwa - przypadaja:
a) nadle$niczemu,
b) zastepcy nadle$niczego i innym pracownikom Nadle$nictwa na podstawie
udzielonych petnomocnictw.

2. Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1 udzielane sg w zakresie posiadanych
kompetencji przez nadlesniczego. Petnomocnictwa moga mie¢ charakter ogélny lub
szczegbtowy i wykorzystywane sg w celu przekazania na czas okreslony [ub
nieokreslony uprawnien nadle$niczego.

3. Udzielone petnomocnictwa wystawia, przechowuje i aktualizuje samodzielne
stanowisko ds. pracowniczych.

§9

1. Nadle$niczego, w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca nadlesniczego
ds. marketingu i urzadzania lasu, a w przypadku nieobecnosci zastepcy
nadlesniczego ds. marketingu i urzadzania lasu zastepca nadlesniczego
ds. gospodarki lesnej, a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego
ds. gospodarki lesnej - wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik. Zakres
zastepstw ustala nadlesniczy. Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje
W czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.

2. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez zastepce nadle$niczego ds. marketingu i urzadzania lasu obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego.

3. Kierownika komorki organizacyjnej, w czasie jego nieobecnoséci zastepuje pracownik
wyznaczony przez niego, w porozumieniu z nadle$niczym.

4. LeSniczego w czasie nieobecnosci zastepuje podlesniczy lub inny le$niczy
wyznaczony przez zastepce nadleSniczego ds. marketingu i urzadzania lasu
gospodarki lesnej lub nadle$niczego.

5. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy oraz agend
w zwigzku z czasowg nieobecnos$cig trwajgca powyzej 5 dni (roboczych) w systemie
ciggtym nalezy sporzgdzi¢ protokét podpisany przez przekazujacego, przyjmujgcego
oraz bezposredniego przetozonego. Dotyczy to stanowiska le$niczego.

§ 10

1. Wszystkie pisma wychodzgce na zewnatrz podpisywane sg przez nadleéniczégo lub
osobe upowazniona, z wyjgtkiem pism i dokumentéw, ktére z mocy iqnych 9) l-epi ow
wymagajg podpisu dwdch upowaznionych osob. N
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2. Zarzadzenia, decyzje, pisma ogdlne podpisuje nadlesniczy lub osoba upowazniona.

3. Zaopiniowania przez radce prawnego wymagajg w szczegolnosci:

a) zarzgdzenia i decyzje, w tym decyzje administracyjne wydawane przez
nadle$niczego lub osobe upowazniona,

b) umowy i rozwigzania umoéw dtugoterminowych lub nietypowych, albo w kazdym
przypadku powodujacych powazne skutki finansowe,

c) pisma rozwigzujace z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,

d) decyzje o udzieleniu pracownikowi zaliczanemu do Stuzby Le$nej ptatnego
urlopu dla poratowania zdrowia,

e) pisma dotyczace roszczen zgtoszonych pod adresem Nadlesnictwa,

f) umowy i rozwigzania uméw z kontrahentami zagranicznymi,

g) pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

h) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,

i) korespondenciji kierowanej do organdéw $cigania i wymiaru sprawiedliwosci,

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

4. Podpisanie (parafowanie) w/w dokumentéw przez radce prawnego bez pisemnego
wniesienia uwag uznaje sie za pozytywng ocene dokumentu/sprawy pod wzgledem
prawnym. Wzory umoéw sporzgadzone w wersji elektronicznej prawnik podpisuje
elektronicznie lub potwierdza akceptacje drogg elektroniczng (e-mail).

Nie wymagajg uzgodnienia z prawnikiem umowy, ktérych tres¢ ustalona jest przez
jednostki nadrzedne i nie wprowadzono w nich istotnych zmian.

5. Cato$é zadan zwigzanych z obstuga prawna wykonuje ustugowo w ramach umowy,
o $wiadczeniu pomocy prawnej na rzecz Nadlesnictwa Kancelaria Prawna.

6. W Nadle$nictwie Stawno czynnosci kancelaryjne, w tym miedzy innymi
przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie,
podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw wykonywane sg w systemie EZD,
ktory jest podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw
w Nadles$nictwie Stawno.

7. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze spos6b postepowania z
dokumentacjg okreslone sg w przedmiotowym zarzadzeniu.

§ 11

1. W Nadlesnictwie obowigzuje zasada bezposredniego podporzadkowania, stosownie
do ktdrej kazdy pracownik podlega tylko jednemu przetozonemu.

2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien
to polecenie wykona¢, zawiadamiajac o tym - w miare mozliwo$ci jeszcze przed jego
wykonaniem bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci, co do zgodnosci
Z przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo potwierdzenia polecenia na
piSmie.

4. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w zakresie wyzndczonych
zadan od kierujgcego dang komorkg organizacyjng. 7
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10.

11.

12.

Bezposredni przefozeni zobowigzani sg do opracowania karty zakresu czynnosci
uprawnien i odpowiedzialnosci podporzadkowanym pracownikom.

Karta zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownika podlega zatwierdzeniu
przez nadle$niczego.

Karty zakresu czynnosci i odpowiedzialnos$ci pracownika wreczane sg na pismie za
pokwitowaniem i zatgczane do akt osobowych.

§ 12

Pracownicy Nadlesnictwa zobowiazani sg do wspétpracy miedzy sobg i udzielania
wzajemnej pomocy przy wykonywaniu natozonych zadan.
Wspdtpraca, o ktérej mowa w ust. 1 polega na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu
uwag i opinii, wymianie informacji oraz udzielaniu pomocy fachowej z wiasne;j
inicjatywy lub na wniosek poszczegdinych stanowisk pracy i lesnictw.
Pracownicy komorek organizacyjnych sg zobowigzani - zgodnie z instrukcja
kancelaryjng do prowadzenia dokumentacji poszczegdlnych spraw.
Pracownicy Nadle$nictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci do
przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej w mysl obowigzujacych przepisow
prawa.
Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg instrukcje: kancelaryjna,
archiwizowania akt, obiegu dokumentéw i inne obowigzujace przepisy prawa.
Postepowania w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne
przepisy i instrukcje.
Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci  spraw
rozstrzygaja:

a) w ramach komorki organizacyjnej - wtasciwy kierownik komaorki,

b) miedzy komdrkami organizacyjnymi - kierownicy komoérek, a przy braku

uzgodnien - nadle$niczy

Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem Nadlesnictwa jest on
zobowigzany do przedfozenia w komorce kadrowej karty obiegowej. Karty obiegowe
wydaje do wypetnienia oraz przechowuje po wypetnieniu, stanowisko pracy NK.
Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny w Nadle$nictwie
okresla Regulamin Pracy Nadiesnictwa. Nadzér nad przestrzeganiem przez
pracownikow w Nadlesnictwie obowigzujgcego Regulaminu Pracy sprawujg
kierownicy komérek organizacyjnych.
Kontrola jest jedng z podstawowych funkcji zarzgdzania, polegajgcg na sprawdzaniu
prawidtowosci przebiegu procesow gospodarczych w dazeniu do zamierzonych
celow.
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegoinych piondw i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej.
Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg znaé przepisy prawne z zakresu swojego
dziatania i przy wykonywaniu czynnosci zobowigzani sg do przestrzeganiagajemnicy

przedsiebiorstwa, ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisdéw prawa. l
A
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13.

14.

Zadania i obowigzki pracownikow w zakresie ochrony przeciwpozarowej okresia
obowigzujaca instrukcja bezpieczenstwa pozarowego.

W Nadlesnictwie odbywajg sie w terminie podanym przez nadlesniczego, narady
lesniczych, w ktérych uczestniczg takze kierujgcy komdrkami organizacyjnymi oraz
stazysci. Pozostali pracownicy wedtug potrzeb.

Porzadek narady ustala nadlesniczy, ktéry kieruje przebiegiem obrad. Z kazdej
narady sporzadzana jest lista obecnosci oraz protokét podpisany przez
protokotujgcego i zatwierdzony przez nadle$niczego.

§13

Pisma wptywajace do Nadlesnictwa z zewnatrz po zaewidencjonowaniu w systemie
EZD, przekazywane sg do nadlesniczego, ktory po wskazaniu komorki
organizacyjnej lub pracownika, przekazuje korespondencje w systemie EZD do
zafatwienia.

Nadlesniczy moze wyznaczy¢é komoérkom organizacyjnym zadania nie objete
niniejszym Regulaminem lub zleci¢ zatatwienie spraw bedgcych we wifasciwosci
innych komorek lub stanowisk.

§ 14

Rejestracje i znakowanie korespondencji oraz przekazywanie akt do sktadnicy akt
prowadzi sie wediug zasad okreslonych w Instrukcji kancelaryjnej i rzeczowym
wykazie akt dla PGL LP. Powyzsze nie dotyczy spraw zwigzanych
z bezpieczenstwem i obronnoscig kraju, ktére sg rejestrowane, znakowane
i archiwizowane wg odrebnych przepisow.

Zarzadzenia i decyzje nadlesniczego przechowywane sg w sekretariacie
Nadlesnictwa.

IV. PODZIAL ZADAN W NADLESNICTWIE

1.

2.

§ 15

Kierownicy komérek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikow

wchodzacych w sktad tych komorek.

Do zadan kierownikoéw komaérek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

a) ustalanie szczegotowego zakresu czynnosci i uprawnien podlegtym pracownikom,

b) organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez przydzielanie zadan,
udzielanie wskazéwek dotyczacych sposobu ich realizacji,

c) podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikéw ,

d) wykonywanie innych zadan zleconych przez nadle$niczego.

§ 16

Do zadan wspodlnych Dziatow i samodzielnych stanowisk pracy naIeLy:




1. Wspotpraca z komérkg wiodacg przy sporzgdzaniu planu finansowo
- gospodarczego.

2. Przedktadanie wnioskéw w zakresie szkolenia pracownikow Nadle$nictwa oraz
merytoryczne przygotowanie szkolen i wspétudziat w ich prowadzeniu.

3. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie
swojego dziatania.

4. Obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania komorki
organizacyjne;.

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

6. Prowadzenie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem danych merytorycznych,
niezbednych do witryny internetowej i BIP Nadle$nictwa.

ZAKRES ZADAN POSZCZEGOLNYCH DZIALOW | SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY

§17

1. Zastepca nadlesniczego ds. marketingu i urzadzania lasu (Z-1)
Sprawuje kontrole funkcjonalng, odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej
w kierowanym przez niego Dziale Marketingu i Urzgdzania Lasu.
W szczegolnosci odpowiada za:
a) organizacje pracy podlegtych mu pracownikéw terenowych,
b) prawidtowos¢ i terminowo$sé wykonania zadan przez podporzadkowanych
pracownikow zgodnie z przyjetymi zakresami obowigzkéw,

c) realizacje zadan wynikajgcych z planu urzadzenia lasu i potrzeb lasu w
zakresie pozyskania drewna,
d) sporzadzanie szacunkéw brakarskich, przygotowanie wnioskéw gospodarczych

i planéw gospodarczych w zakresie pozyskania i zrywki drewna,
e) wiasciwe wykorzystanie oraz rozliczenie materiatowych i finansowych operac;ji
z zakresu gospodarki lesne;j,

f) kontrole merytoryczna operaciji gospodarczych i ich udokumentowania
realizowanego przez pracownikéw bezposrednio mu podlegtych w biurze
Nadlesnictwa,

g) przestrzeganie ustawy prawo zamdwien publicznych w powierzonym sobie

dziale. Nadzoruje i koordynuje dziatania zwigzane z realizacjg zadan
wynikajgcych ze stosowania ustawy ,Prawo zamowien publicznych”,

h) przestrzeganie przepisow BHP i P.POZ. przez podlegtych pracownikéw,

i) cafoksztalt spraw zwigzanych ze stanem posiadania i ewidencijg laséw, gruntéw
oraz dzierzawg i najmem gruntéw lesnych i rolnych, udostepniania lasu,

j) catoksztatt spraw zwigzanych z gospodarkg towarows,

k) realizacje sprzedazy drewna i uzytkdw ubocznych, : 1

ponadto: N
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wspotpracuje $cisle z inzynierami nadzoru w zakresie kontroli wewnetrznej oraz
innych zadan wynikajgcych z zakresow czynnosci poszczegoéinych inzynierdw
nadzoru.

wspotpracuje $cisle z zastepca nadlesniczego ds. gospodarki lesne;j.

rozpatruje reklamacje, analizuje przyczyny doprowadzajgce do ich powstania
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wspotpracuje z regionalnym
brakarzem RDLP w Szczecinku.

zobowigzany jest do ochrony lasow przed szkodnictwem leSnym poprzez
niezwtoczne reagowanie na wszelki przejawy szkodnictwa leSnego, zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami.

Do zadan Dziatu Marketingu i Urzadzania Lasu w szczegdlnosci nalezy:

f)

g)
h)

prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania i ewidencjg laséw
i gruntéw oraz dzierzawg i najmem gruntdéw lesnych i rolnych,

sprzedazg drewna zgodnie z aktualnym zarzadzeniem Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych,

przestrzeganie ustawy prawo zamoéwien publicznych w powierzonym sobie
dziale,

sprzedaz uzytkdbw ubocznych,

w zwigzku z funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej uprawnieni
pracownicy Dziatu Gospodarki Marketingu i Urzadzania Lasu petnig funkcje:
redaktoréw wprowadzajacych informacje do BIP,

dziat ten rejestruje w SILP umowy sprzedazy drewna,

analiza realizacji planu urzadzania lasu,

w porozumieniu z Dziatem ksieggowym tworzenie planu finansowo
- gospodarczego,

koordynowanie prac zwigzanych 2z przeciwdziataniem praniu pieniedzy
i finansowania terroryzmu, weryfikacja informacji i dokumentdw przesytanych do
Nadle$nictwa a nastepnie przygotowanie zawiadomienia do GlIF i prowadzenie
rejestru oraz przeprowadzanie okresowych analiz rejestru powiadomien go GlIF,
prowadzenie transmisji danych z rejestratoréw lesniczych do systemu,
administrowanie aplikacjg ,,e-drewno” oraz Portalu Lesno — Drzewnego,
prowadzenie czynno$ci w zakresie organizacji i przeprowadzania
procedur zamoéwien publicznych, przygotowania dokumentacji przetargowej
w odniesieniu do zamoéwien 2z zakresu gospodarki lesnej, udziat
w pracach Komisji Przetargowej, nadzér nad wtasciwym rozliczeniem realizacji
umdw z zakresu gospodarki lesne;j.

m) wykonanie cie¢ w poszczegdlnych lesnictwach oraz badanie ich zgodnoéci

z kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem,

n) wykonanie szacunkow brakarskich, sortymentacje, manipulacje, sk"adowanie

i wykorzystanie drewna,
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P)

) cafoksztatft prac zwigzanych z odnotowywaniem wykonania i aktualizacjg stanu
gospodarki lesnej w systemie informatycznym Laséw Panstwowych,

przygotowywanie wnioskéw, planéw gospodarczych dla lesnictw w zakresie

pozyskania

Szczegdtowe karty zakreséw czynnoéci uprawnien i odpowiedzialnosci zastepcy

nadlesniczego ds. marketingu i urzadzania lasu i podlegtych mu pracownikow

znajdujg sie w aktach osobowych.

W zakresie BHP:

udzielanie instruktazu stanowiskowego z bhp dla pracownikow,
wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa bhp

2. Zastepca nadlesniczego ds. gospodarki lesnej (Z-2)

1. sprawuje kontrole funkcjonalng, kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej w zakresie
zagospodarowania lasu - ochrony lasu, ochrony p.poz, hodowli lasu, nasiennictwa,
selekcji, szkotkarstwa, fowiectwa i gospodarowania zwierzyna, gospodarki tgkowo-

ro

Inej, gospodarki rybackiej, ochrony $rodowiska i ochrony przyrody, nadzoru nad

lasami niepanstwowymi, zagospodarowania turystycznego, edukacji przyrodniczo-
le$nej oraz postepu technicznego. W szczegdinosci odpowiada za:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

)

k)

kontrole merytoryczng operacji gospodarczych i ich udokumentowania
realizowanego przez pracownikdw bezposrednio mu podleglych w biurze
Nadle$nictwa,

prawidtowos¢ i terminowo$é wykonania zadan przez podlegajacych mu
pracownikdw zgodnie z przyjetymi zakresami obowigzkéw,

realizacje zadan wynikajgcych z planu urzadzenia lasu i potrzeb lasu w zakresie
zagospodarowania lasu,

przestrzeganie przez podlegtych pracownikow i terenowg stuzbe lesng
prawidtowe] dziatalnosci w zakresie zagospodarowania lasu,

witasciwe wykorzystanie oraz rozliczenie materiatowych i finansowych operacji z
zakresu zagospodarowania lasu,

organizacje i przeprowadzenie inwentaryzacji okresowych, zgodnie
z obowigzujgcg ,lInstrukcjg inwentaryzacyjng”. Przewodniczy Komisiji
Inwentaryzacyjne;j,

przestrzeganie ustawy prawo zamoéwien publicznych w powierzonym sobie
dziale. Nadzoruje i koordynuje dziatania zwigzane z realizacjg zadan
wynikajgcych ze stosowania ustawy ,Prawo zaméwien publicznych”,
przestrzeganie przepiséw BHP i P.POZ. przez podlegtych pracownikow,
racjonalne wykorzystanie maszyn i urzadzen znajdujgcych sie w lesnictwach,
catoksztatt prac zwigzanych z odnotowywaniem wykonania zadan
gospodarczych w kierowanych dziatach w systemie informatycznym Lasow
Panstwowych,

sprawy zwigzane z udostepnianiem lasu, edukacjg spoteczenstwa i prol'nocja LP,
wspotpracy z mediami, } )
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sprawy zwigzane ze sporzadzaniem planéw zalesieniowych i inwestycyjnych
w ramach Planu Strategicznego dla Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023
- 2027,
sprawy zwigzane z nadzorem nad lasami niestanowigcymi wtasnosci Skarbu
Panstwa
stan sanitarny lasu,
ustalenie norm, stawek, wspétczynnikow zwiekszajacych itp.,
wykonywanie obligatoryjnych zadan wynikajacych z IOL (Instrukcji Ochrony Lasu
) lub zalecen ZOL (Zespotu Ochrony Lasu )
udostepnianie informacji publicznej oraz informaciji o $rodowisku i jego ochronie
Ponadto:
wspétpracuje $cisle z inzynierami nadzoru w zakresie kontroli wewngtrznej oraz
innych zadan wynikajacych z zakreséw czynnosci poszczegélnych inzynieréw
nadzoru.
wspotpracuje Scisle z zastepca nadlesniczego ds. marketingu i urzgdzania lasu.
zobowigzany jest do ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym poprzez
niezwtoczne reagowanie na wszelki przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami.

W zakresie BHP:

e udzielanie instruktazu stanowiskowego z bhp dla pracownikow,
¢ wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa bhp.

Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej w szczegoélnosci nalezy:

a)
b)
C)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

)

k)

m

prowadzenie spraw zwigzanych z hodowlg lasu, gospodarka szkotkarska,
selekcjg i nasiennictwem,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony lasu, ochrony p.poz., ochrony przyrody,
gospodarka tgkowo-rolna, gospodarka towiecka oraz gospodarka rybacka,
sprawowanie nadzoru nad lasami niepanstwowymi,

realizacja zadan LP w ramach Planu Strategicznego dla Wspdélnej Polityki
Rolnej na lata 2023 — 2027,

edukacja przyrodniczo-le$na,

promocja LP, wspétpraca z mediami,

zagospodarowanie turystyczne i udostepnianie lasu,

w zwigzku z funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej uprawnieni

pracownicy Dzialu Gospodarki Leénej petnig funkcje: redaktorow
wprowadzajgcych informacje do BIP oraz odpowiadaja za udostepnianie
informacji o $rodowisku i jego ochronie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
kontrola merytoryczna planowanych zadan, zapiséw programu ochrony
przyrody, zadan ochronnych i innych obwarowain wynikajgcych z certyfikacji
lasdw, obszaréw Natura 2000, siedlisk przyrodniczych i innych,
prowadzenie czynnos$ci w zakresie przygotowania dokumentacji przetargowej w
odniesieniu do zamdwien z zakresu gospodarki lesnej, bierze udziat w pracach
Komisji Przetargowej,

)w porozumieniu z dziatem ksiegowym tworzenie planu | fingnsowo

- gospodarczego,
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Szczegotowe karty zakresdw czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci zastepcy
nadles$niczego i podlegtych mu pracownikéw znajdujg sie w aktach osobowych.
§18

3. Gtéwny ksiegowy (K) wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie
ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo - ekonomicznego, analiz,
sprawozdawczos$ci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow
finansowo - ksiegowych nadlesnictwa. Do obowigzkéw gtdwnego ksiegowego nalezy
rowniez terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan. Gtowny
ksiegowy kieruje Dziatem finansowo-ksiegowym.

Swoje obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych mu pracownikéw. W zakresie

swojego dziatania ma prawo wydawania polecen stuzbowych.

Do obowigzkéw gtéwnego ksiegowego nalezy:

a) wdrazanie zasad polityki rachunkowosci, biezgce rejestrowanie i analizowanie
kont, stosownie do ogdlnych zasad ksiegowos$ci oraz przepiséw szczegoinych
aktualnego planu kont,

b) opracowuje i aktualizuje instrukcje obiegu dokumentéw i ich kontroli wewnetrznej
oraz instrukcje inwentaryzacyjna.

Gtéwny ksiegowy jest uprawniony do:

1) okreslania zadan, wedtug ktérych majg by¢é wykonywane przez inne komérki
organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidiowos$ci gospodarki
finansowej oraz ksiegowosci, sprawozdawczosci finansowej i planowania

finansowego.
2) wymaga od pracownikéw innych komérek organizacyjnych kompletnych
informacji i wyjasnien dotyczacych operacji finansowych, jak roéwniez

udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczen stanowiacych zrodto tych
informaciji i wyjasnien,

3) wymaga od pracownikow innych komdrek organizacyjnych usuniecia

W oznaczonym czasie stwierdzonych nieprawidtowosci dotyczacych spraw
finansowych.
W  sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien gtéwnego
ksiggowego, nieuregulowanych w Regulaminie organizacyjnym stosuje sie
postanowienia instrukcji obiegu dokumentdéw i ich kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa Stawno oraz przepisy powszechnie obowigzujgce.

Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegoélnosci:
a) w zakresie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej, Dziat Finansowo
- Ksiggowy zobowigzany jest do wprowadzania informacji podlegajgcych

upublicznieniu zgodnie z katalogiem zadan okreslonych w obowigzujacych
przepisach. | '
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czynne  wspoétuczestniczenie w  opracowywaniu  planéw  finansowo
— gospodarczych w Nadlesnictwie,

kontrola funkcjonowania wszystkich podsysteméw SILP pod wzgledem
finansowo - ksiegowym,

wspdtpraca z wtasciwymi komérkami Nadle$nictwa oraz z RDLP w Szczecinku
w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig ekonomiczno- finansowa,

prowadzenie rozliczen z budzetem Panstwa i RDLP,

naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych i prawnych, sktadek ZUS,
zasitkbw chorobowych, opiekunczych i macierzynskich,

sporzadzenie sprawozdan finansowych oraz wspétpraca z bankami obstugujace
rachunki Nadlesnictwa.

§ 19

Inzynierowie Nadzoru (NN-1, NN-2) do obszaru kompetencji tego stanowiska
nalezy prowadzenie kontroli wewnetrznej - funkcjonalnej w zakresie ustalonym
przez nadlesniczego. W trybie ustalonym przez nadle$niczego inzynierowie
nadzoru mogg wydawaé zalecenia pokontrolne.

Inzynierowie Nadzoru w szczegdlnosci sg odpowiedzialni za wykonywanie
nastepujgcych zadan:

a)

b)

c)

d)

f)

kontrola pod wzgledem jakosciowym i ilosciowym, prawidtowo$ci wykonywania

w leénictwach ustalonych dla nich zadan i czynnosci gospodarczych oraz

przedstawianie stosownych wnioskdéw z tego zakresu, a w tym:

e sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rozmiaru prawidtowosci oraz
zgodnosci wykonywanych prac i sporzadzonej przez le$niczego dokumentaciji
ptac - ze stanem faktycznym na gruncie, ze szczegélnym uwzglednieniem
rob6t zanikowych,

e kontrola obrotu i rotacji sortymentéw drzewnych, sposobu jego sktadowania i
zabezpieczenia przed deprecjacja,

e kontrola przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow ppoz.,

wspotpraca ze Strazg Lesng w zakresie zabezpieczenia laséw przed

szkodnictwem,

w zakresie udostepniania lasu - organizowanie i prowadzenie kontroli nad

prawidiowos$cig korzystania z terendw i zasobdéw lesnych przez osoby fizyczne i

prawne,

kontrola strony BIP Nadlesnictwa Stawno pod wzgledem aktualnosci

zamieszczonych informaciji (NN-1),

wprowadzanie danych z zakresu kontroli do Biuletynu Informacji Publicznej

w Nadle$nictwie Stawno w ramach BIP LP (NN-2)

wspoipraca z sekretarzem nadlesnictwa w ramach nadzoru nad przebiegiem

robét budowlanych i zakupoéw inwestycyjnych w zakresie okreslonym

w Regulaminie kontroli wewnetrznej,
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g)

h)

1)

rozpatrywanie reklamacji, analizowanie przyczyn doprowadzajgcych do ich
powstania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz wspotpraca z regionalnym
brakarzem RDLP w Szczecinku,

kontrola w terenie sporzadzania szacunkéw brakarskich zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

analizowanie na biezgco stopnia realizacji planowanych dziatarn w korelacji
z uptywem czasu i ocenia przyczyn ewentualnych zalegtosci,

wspotpraca $cisle z zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych
w nadlesnictwie,

kontrola prawidtowosci stosowania w nadlesnictwie instrukcji kancelaryjnej
i rzeczowego wykazu akt oraz przestrzeganie: Regulaminu kontroli wewnetrznej,
Instrukcji obiegu dokumentéw i ich kontroli wewnetrznej, Instrukcji
inwentaryzacyjnej,

kontrola innych zagadnieh zwigzanych z tworzeniem nowych $rodkéw trwatych,
remontami i utrzymaniem infrastruktury lesne;,

Szczegdtowe karty zakresdw czynnosci i odpowiedzialnosci inzynierdw nadzoru
znajdujg sie w aktach osobowych.

§ 20

5. Sekretarz nadlesnictwa (S) kieruje i nadzoruje pracg Dzialu Administracyjno
- Gospodarczego przy pomocy, ktérego wykonuje zadania majace na celu
zapewnienie petnej obstugi administracyjno - technicznej Nadle$nictwa (biura
oraz lednictw), odpowiada za sprawy warsztatowe, inwestycyjno - remontowe,
gospodarke zaopatrzeniowo - magazynows.

a)

b)

realizuje zadania redaktora wprowadzajgcego do BIP informacje publiczne, ktére
zostaty wytworzone na jego stanowisku pracy lub za ktére jest odpowiedzialny.

jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z zagospodarowaniem
Srodkow trwatych, budowy Iub zakupem nowych $rodkéw trwatych, ich
remontami i naprawami.

odpowiada za zabezpieczenie mienia nadle$nictwa, w szczegdlnosci za
wiadciwe zabezpieczenie biura, lokali niezamieszkatych, kancelarii lesnictw,
a takze zapewnienie wtasciwego funkcjonowania $rodkéw tacznosci
i pozostatych urzadzen.

nadzoruje sprawy zwigzane z rozliczaniem czynszéw i opfat dzierzawnych za
budynki, budowle i grunty zabudowane.

nadzoruje prace obstugi biura Nadlesnictwa oraz czuwa nad przestrzeganiem
porzadku i czystosci w budynku nadles$nictwa, oraz w bezposrednim otoczeniu.

przygotowuje dokumentacje techniczng do przeprowadzenia postepowania
przetargowego z zakresu dziatalnoéci dziatu administracji,

organizuje przeprowadzanie zamoéwien ponizej kwoty 130 tys. ztotydh,

bierze udziat w pracach Komisji przetargowej. |



Zadaniem Dzialu Administracyjno - Gospodarczego jest:

a) realizuje zadania wynikajgce z catoksztaftu zagadnieh obejmujgcych petng
obstuge administracyjng nadle$nictwa, prowadzeniem spraw zwigzanych
z sekretariatem Nadle$nictwa, zaopatrzeniem, remontami, naprawami,
zakupami oraz z budowag s$rodkéw trwatych infrastruktury Nadlesnictwa,
transportem i jego ewidencja, ubezpieczaniem majgtku, ochrong obiektu (biura),
melioracjami wodnymi, utrzymaniem drég niebedacych Srodkami trwatymi,
obstugg narad, administrowanie umow dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i
budowli, naliczanie podatkdéw od nieruchomosci oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z inwentaryzacjg skfadnikow majatkowych Nadle$nictwa,

b) sprawuje nadzér nad wszystkimi podsystemami SILP w zakresie swojego
dziatania,

c) w Dziale Administracyjno - Gospodarczym prowadzone sg takze sprawy
zZwigzane z:

e ewidencjg sortéw mundurowych i bhp pracownikow nadlesnictwa,
e zaopatrzeniem w napoje,

e okresowym przegladem stanu technicznego budynkdw i budowili,

¢ prowadzenie ksigg obiektow,

d) w zakresie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej Dziat Administracyjno
- Gospodarczy zobowigzany jest do wprowadzania informacji podlegajacych
upublicznieniu zgodnie z katalogiem zadan okre$lonych
w obowigzujgcych w tym zakresie przepisach,

e) wystawia faktury z tytutu czynszéw za dzierzawe i najem $rodkéw trwatych,
sprzedazy materiatow, towardw i srodkow trwatych,

f) administrowanie systemem EZD,

g) miejscem rejestrowania dokumentéw w systemie EZD i skanowania przesytek
wptywajgcych jest sekretariat Nadlesnictwa,

i) przeprowadzanie zamoéwien ponizej kwoty 130 tys. ziotych,

Szczegdtowe karty zakreséw czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci sekretarza
nadlesnictwa i podlegtych sekretarzowi pracownikéw znajdujg sie w aktach osobowych.
§ 21

1. Lesniczy - kieruje bezposrednio lesnictwem.

Do zadan lesniczego nalezy caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktérg ponosi petng odpowiedzialnos¢.

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

Les$niczy podlega bezposrednio zastepcy nadle$niczego ds. marketingu i urzadzania
lasu.

W czasie nieobecnosci le$niczego zastepuje podle$niczy pracujacy na terenie lesnictwa
lub inny pracownik wyznaczony przez nadlesniczego lub zastepce nadjni7ego
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ds. marketingu i urzadzania lasu. Przekazanie le$nictwa nastepuje na podstawie
protokotu zdawczo - odbiorczego.

W ramach funkcjonowania SILP lesniczy zobowigzany jest do wprowadzania
do rejestratora przychoddéw oraz rozchodéw drewna pochodzacego z lesnictwa,
za ktére ponosi materialng odpowiedzialnos¢. Prowadzi sprzedaz detaliczng drewna
przy uzyciu rejestratora le$niczego zagregowanego z drukarka fiskalng.

2. Podlesniczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno — gospodarcze majgce na celu
realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa, ochrone zasobdéw lesnych iinnego majatku,
wedtug polecen, wskazéwek i instruktazu lesniczego oraz z wiasnej inicjatywy.
W sprawach uregulowanych instrukcjami badz zasadami, podlesniczy dziata zgodnie
z nimi. Podlesniczy wykonuje powierzone mu zadania samodzielnie lub przy pomocy
przydzielonych mu pracownikéw.

W ramach funkcjonowania SILP podlesniczy zobowigzany jest do wprowadzania do
rejestratora przychodow oraz rozchodow drewna pochodzacego z le$nictwa.

Szczegbtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego,
podlesniczego okre$lajg zakresy obowigzkéw dla tych stanowisk. Karty zakresow
czynnosci i odpowiedzialno$ci lesniczego i podlesniczego znajdujg sie w aktach
osobowych.

§ 22

Lesniczy ds. szkotkarskich - kieruje bezposrednio gospodarstwem szkétkarskim.
Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadle$niczego ds. gospodarki lesne;j
i odpowiada za prowadzenie prawidtowej gospodarki szkotkarskiej oraz prac
zwigzanych z selekcjg i nasiennictwem.

Do zadan lesniczego szkétkarza nalezy:
a) prowadzenie, integrowanie i tagczenie dziatan dotyczacych selekcji, nasiennictwa,
zbioru, przechowywania nasion i szyszek, przysposobienie nasion do wysiewu,
b) produkcja i przechowywanie sadzonek,
c) usprawnienie procesow technologicznych produkciji materiatu sadzeniowego,
d) zabezpieczenie produkcji - sadzonek przed potencjalnymi zagrozeniami
wywotanymi czynnikami bio - i abiotycznymi.

§ 23

8. Posterunek Strazy Lesnej (NS) kierowany przez starszego straznika lesnego
p.f. komendanta Posterunku Strazy Le$nej.
Do zadan Posterunku Strazy Lesnej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z:
a) analizg stanu zagrozenia szkodnictwem le$nym,
b) zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
leSnego sporzadzaniem sprawozdawczos$ci w tym zakresie, 7
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c) prowadzenie magazynu broni oraz spraw zwigzanych z zakresem obronnosci
i spraw niejawnych,

d) kontrolg przestrzegania przez kierujgcych pojazdami samochodowymi legalnosci

wjazdu do lasu,

e)udzielanie informacji i instruktazu w zakresie zasad przebywania w lesie,

korzystania z urzgdzen, poruszania sie po drogach, zbioru ptodow runa.
Straz lesna jako wyspecjalizowana, uzbrojona formacja ochronna posiadajgc
odpowiednie uprawnienia, zobowigzana jest przede wszystkim do:

a) ochrony wszelkich sktadnikow mienia Nadlesnictwa;

b) przekazywania informacji do Krajowego Centrum Informacji Kryminalne;j.
Straznicy le$ni wspodtpracujg z policjg w zakresie zapobiegania i $cigania szkodnictwa
lesnego. W ramach zwalczania szkodnictwa lesnego wspdtpracujg Scisle
Z inzynierami nadzoru.

Szczegdtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej komendanta
Posterunku Strazy Le$nej oraz straznika lesnego znajdujg sie w aktach osobowych.
§ 24

9. Stanowisko ds. pracowniczych jest stanowiskiem samodzielnym i podlega
bezposrednio nadle$sniczemu. Pracownik zatrudniony na tym stanowisku prowadzi
catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow
PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie, ewidencje
osobowa, sprawy zwigzane z ubezpieczeniami, szkoleniami pracownikéw, udzielaniem
pozyczek na zakup samochodoéw prywatnych uzywanych do celéw stuzbowych oraz
delegacjami pracownikoéw, prowadzeniem w SILP ewidencji kadrowej niezbednej do
sporzgdzania list ptac pracownikéw Nadle$nictwa.
Wytwarzane na stanowisku pracy informacje podlegajace upublicznieniu wprowadza do
Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z katalogiem zadan okreslonych
w obowigzujacych przepisach.
a) zatatwia sprawy zwigzane z przej$ciem pracownikdédw na renty i emerytury,
b) sporzadza sprawozdawczo$¢ z zakresu kadr,
c) prowadzi rejestr skarg i wnioskoéw, zgodnie z KPA wptywajgcych do nadlesnictwa
i sporzgdza sprawozdania w tym zakresie.
d) wspédtpracuje z pracownikiem wykonujacym zadania stuzby bhp w zakresie
stosowania w Nadle$nictwie przepiséw Kodeksu Pracy,
e) opracowuje, wdraza i aktualizuje Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa oraz
Regulamin Pracy,
f) prowadzi sprawy zwigzane z opiekg medyczna pracownikéw - badania wstepne,
okresowe i kontrolne,
g) prowadzi sprawy socjalne pracownikéw Nadles$nictwa,
h) prowadzi sktadnice akt Nadle$nictwa
Szczegétowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej znajduje sie
w aktach osobowych.

§ 25
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10. Stanowisko ds. informatyki jest stanowiskiem samodzielnym i podlega
bezposrednio zastepcy ds. marketingu i urzgdzania lasu, do kompetencji ktérego
nalezy:

a) instalacja i aktualizacja oprogramowania tworzacego SILP,

b) administrowanie kontami uzytkownikéw,

¢) administrowanie zasobami, udostepnianie zasobow SILP pracownikom wg
zakresow uprawnien okreslonych przez kierownika jednostki,

d) administrowanie serwerami lokalnymi

e) biezgce wsparcie uzytkownikow w zakresie obstugi sprzetu komputerowego
i aplikacji informatycznych,

f) administrowanie systemami centralnymi w zakresie okreslonym w WI w RDLP,

g) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym:

- konfigurowanie sprzetu,

- instalacja i biezaca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na
komputerach, w szczegoinosci systemu operacyjnego i programdw ochrony
antywirusowej

- monitorowanie dostepu do sieci lokalnej,

h) administrowanie rejestratorami i sprzetem komputerowym zainstalowanym
w kancelariach le$niczych,

i) wspotpraca z komorkg wiasciwg do gospodarowania mieniem w zakresie zakupu,
naprawy i likwidacji sprzetu oraz zakupu oprogramowania na rzecz jednostki
organizacyjnej,

j) wspdipraca z komodrkg wiasciwg do gospodarowania mieniem w zakresie
prowadzenia ewidencji sprzetu i oprogramowania funkcjonujgcego w jednostce
organizacyjnej,

k) prowadzenie ewidencji rejestrujgcych zdarzenia (odblokowywanie kont
uzytkownikdw tymczasowych, udostepnianie patchy restrykcyjnych, wydawanie
certyfikatéw itp.)

[) w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, sprawowanie nadzoru nad
ochrong praw autorskich oraz prowadzenie dokumentacji licencyjnej,
przeprowadzanie audytu legalno$ci oprogramowania,

m) nadzorowanie i koordynacja catosci prac zwigzanych z BIP LP. Odpowiedzialno$é
za tre$¢ informacji podlegajacych upublicznieniu. Petni obowigzki redaktora
zatwierdzajgcego BIP,

n) wykonywanie zadah Administratora Systemu Informatycznego (ASI)
odpowiedzialnego za bezpieczenstwo i funkcjonowanie systemu informatycznego
oraz stosowanie technicznych i organizacyjnych srodkéw ochrony w tym zakresie.
Zakres zadan ASI okreslony jest w Polityce Bezpieczeristwa Danych Osobowych
PGL LP.

0) prowadzi wszystkie sprawy zwigzane z prowadzeniem mapy numerycznej oraz
biezgca aktualizacja LMN,
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p) prowadzi i nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnosci,

funkcjonalnosci i bezpieczeAstwa SILP oraz SIP, z obstuga systemu
informatycznego Nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych
portali.

Szczegdtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej znajduje sie
w aktach osobowych.

VI. ZAKRES ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ PRACOWNIKOW KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH W  ZAKRESIE KTORYCH PODLEGAJA
BEZPOSREDNIO NADLESNICZEMU

§ 26
13. Pracownik ds. bhp:
Catoksztalt spraw dotyczacych bhp realizuje wyznaczony pracownik.
Pracownik, ktoremu powierzono wykonywanie zadan stuzby BHP podlega
bezposrednio Nadle$niczemu w tym zakresie.

1. Do ww. zadan nalezy prowadzenie i koordynowanie cafoksztattu prac
zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy, a w szczegolnosci:

a) ogolny nadzér nad stanem bezpieczenstwa i higieny pracy na wszystkich
stanowiskach pracy w Nadle$nictwie, zbieranie i kompletowanie informaciji na
temat stanu bezpieczenstwa, zgtaszanie nadle$niczemu i innym
odpowiedzialnym pracownikom stwierdzonych nieprawidtowosci,
przedkfadanie propozyciji i wnioskéw w sprawie ich wyeliminowania,

b) opracowanie projektéw wewnetrznych zarzadzen i Regulaminéw dotyczacych

bhp,

c) udziat w dochodzeniach powypadkowych, sporzadzanie i zapoznawanie
poszkodowanych z protokotami powypadkowymi,

d) prowadzenie cato$ci dokumentacji dotyczacej bhp (wypadkéw przy pracy,
choréb zawodowych, zagrozen, ergonomii pracy, szkolenn bhp, naruszania
zasad bezpieczenstwa i kar),

e) udziat w spotecznych przegladach warunkow pracy,

f) opracowanie i realizacja planéw poprawy warunkdw pracy,

g) ocena przydatnosci sprzetu ochrony i odziezy roboczej oraz narzedzi,
z punktu widzenia bhp,

h) ocena, dokumentowanie oraz informowanie pracownikow o ryzyku
zawodowym wystepujacym przy okreslonych pracach,

i) wspotdziatanie z PIP, SIP oraz Zwigzkami Zawodowymi, stanowiskiem

ds. pracowniczych w dziataniach na rzecz poprawy poziomu bezpieczenstwa

oraz zapewnienia opieki lekarskiej i zapewnienia ciggtosci szkolen bhp.

§ 27
l

14. Pracownik ds. ochrony informacji niejawnych oraz ds. obronnych. f
j
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W Nadlesnictwie prowadzone s sprawy z zakresu obronnosci i ochrony informaciji

niejawnych.

Catoksztatt spraw dotyczacych ochrony informacii niejawnych oraz zadarn obronnosci

powierzono straznikowi leSnemu.

1. Pracownik ds. ochrony informacji niejawnych podlega w zakresie merytorycznym
petnomocnikowi ochrony w DGLP. W zakresie zabezpieczenia ochrony informagcii
niejawnych, pracownik podlega bezposrednio nadlesniczemu.

2. Cel, zakres dziatania, obowigzki, zadania, zakres odpowiedzialnosci, a takze
uprawnienia przypadajgce wyznaczonemu pracownikowi, okre$lajg przepisy ustawy
z dnia 5.08.2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tj.Dz. U. 2024 poz. 632 oraz
wlasciwe zarzadzenia Dyrektora Generalnego LP.)

3. Tryb i zasady ochrony, obiegu, wytwarzania, zabezpieczenia i ewidencjonowania
informaciji niejawnych, okresla Instrukcja kancelaryjna dla dokumentoéw niejawnych.

4. Pracownik ds. ochrony informacji niejawnych realizuje rowniez w  imieniu
nadlesniczego zadania obronne wynikajgce z ustawy o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskie;.

5. Zakres obowigzkéw wyznaczonego pracownika do prowadzenia i realizacji spraw
obronnych obejmuije:

a) opracowanie i realizacja planu obrony cywilnej nadle$nictwa oraz przedstawienie
planu do uzgodnienia i akceptaciji nadle$niczemu,

b) opracowanie i realizacja Regulaminu organizacyjnego nadleénictwa na czas
wojny,

c) opracowanie zakreséw czynnos$ci w uzgodnieniu z nadlesniczym i przy wspétpracy
ze stanowiskiem ds. pracowniczych, na czas ,,W”,

d) udziat w treningach systemu ostrzegania i alarmowania w ramach statych
dyzuréw,

e) ustalania grafikow dyzuréw, na czas petnienia dyzuru,

f) szkolenie obsady punktu alarmowego,

g) opracowanie dokumentacji Statego Dyzuru w nadlesnictwie, szkolenie obsady
Statego Dyzuru

6. Zadania jednostki przewidzianej do militaryzaciji:

a) z dniem ogtoszenia militaryzacji osoby, ktérym nadano przydziaty organizacyjno -
mobilizacyjne, sa osobami petnigcymi stuzbe w pododdziale jednostki
zmilitaryzowanej,

b) liczba os6b podlegajgcych militaryzacji znajduje sie w Kancelarii Niejawnej,

c) szczegotowe zadania pododdziatu jednostki zmilitaryzowanej - RDLP, dotyczgce
zadan i obowigzkéw, sposobu powotywania do stuzby w pododdziale jednostki
zmilitaryzowanej i uprawnien, znajdujg sie w Kancelarii Niejawne;.

VIl. OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW NADLESNICTWA )
W ZAKRESIE OCHRONY LASU PRZED SZKODNICTWEM. l
i |'
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§ 28

1. Wszyscy pracownicy Nadle$nictwa Stawno zobowigzani sa do ochrony laséw przed
szkodnictwem le$snym poprzez niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy
szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami zawartymi w Instrukgcji
ochrony laséw przed szkodnictwem stanowigcej zatagcznik
do Zarzadzenia nr 52 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
09.09.2004 r. oraz Zarzadzenie nr 69 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
z 14 listopada 2019 r. w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania
posterunkéw Strazy Lesnej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Lesnej
w regionalnych dyrekcjach Laséw Panstwowych oraz szczegdtowych zasad
szkolenia straznikéw lesnych.”

2. Zwalczanie szkodnictwa le$nego przypisane zostato pracownikom Stuzby Les$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 sprawcéw przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego oraz
wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony mienia, nalezy przede wszystkim
do straznikéw lesnych — art. 47 ustawy o lasach.

4. Uprawnienia straznika lesnego wynikajace z art. 47 ust.2 pkt. 1-8 i 10 oraz ust.8
ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach przystuguja: nadlesniczemu, zastepcy
nadle$niczego, inzynierowi nadzoru, le$niczemu i podlesniczemu

VIil. ZASADY FUNKCJONOWANIA SYSTEMU INFORMATYCZNEGO
§ 29

Przez funkcjonowanie Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych rozumie sie
kompleksowe  wspétdziatanie pracownikdbw komérek organizacyjnych  przy
zastosowaniu technik komputerowych bedacych na wyposazeniu Nadle$nictwa.
1. Dane przetwarzane w SILP podlegajg ochronie w oparciu o obowigzujgce przepisy.
2. Kazdy pracownik Nadlesnictwa zobowigzany jest do przestrzegania
zasad Dbezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych LP  zgodnie
z obowiazujgcymi uregulowaniami.
3. Pracownicy w ktérych zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete SILP
sg zobowigzani do:
a) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem w zakresie swojego
dziatania,
b) prawidiowego, rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych nosnikéw informacji lub recznie),
c) terminowego wprowadzania danych do SILP,
d) zgtaszania wszelkich zauwazonych btedow i nieprawidﬂowoéci
w funkcjonowaniu SILP. ‘ / )
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4. Nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania systemu sprawujg administratorzy
systemu.

5. Do administrowania SILP wyznaczono dwdch pracownikow Nadle$nictwa Stawno.
6. Administratorzy systemu komputerowego majg dostep do mechanizméw ochrony
praw dostepu wszystkich uzytkownikéw Nadlesnictwa w zakresie nadzoru nad:

a) kontem kazdego uzytkownika,

b) prawami dostepu,

c) instalowaniem i aktualizowaniem oprogramowania,
d) prawidtowym wykorzystaniem zasobéw sprzetowych,

7. Wszyscy uzytkownicy SILP zobowigzani sg do przeciwdziatania dostepowi oséb
nieupowaznionych do systemu, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe oraz
podejmowania dziatan w przypadkach wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen.

8. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w Nadle$nictwie odpowiada nadle$niczy.

§ 30
15. Zadania administratorow SILP:

1. Aktualizacja oprogramowania aplikaciji LAS.

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

a) zarzadzanie uzytkownikami poszczegolnych aplikaciji,

b) przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien uzytkownikéw

do poszczegbinych funkcji aplikacji oraz zasobéw baz danych,

c) autoryzacje uprawnien uzytkownikéw do poszczegéinych funkcji aplikacji oraz

zasobow baz danych w aplikacjach nie posiadajgcych mechanizmu w SILP Web,

3. Zarzadzanie systemami centralnymi w zakresie okreslonym przez administratorow
centralnych np. EZD, BIP, Microsoft Exchange itd.

4. Zabezpieczenie pracownikéw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,
prowadzenie ewidencji certyfikatéw i wydanych/zwrdconych kart kryptograficznych,
Administrowanie lokalnymi serwerami w tym serwerami aplikaciji i danych np. serwer
backup’u, serwer aktualizacji produktéw firmy Microsoft itp,

Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach

w jednostkach nadrzednych w zakresie okre$lonym przez WI w rdLP,

Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:

a) nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie
okresowych przegladow,

b) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

c) instalacja i biezaca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na
komputerach, w szczegolnosci systemu operacyjnego i programéw ochrony
antywirusowej,

d) nadzorowanie wykorzystania systemow komputerowych w jedr]nostce z
uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej, ; /}

H;I,_.
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10.

11.

12.

13.

e) konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikow,
f) zarzadzanie kopiami bezpieczenstwa zasobdéw dyskowych uzytkownikow,
g) nadzoér nad zabezpieczeniem kryptograficznym zasobdw uzytkownikow
poprzez szyfrowanie dyskow, szyfrowanie poczty elektronicznej itp.,
h) zabezpieczenie przed nieautoryzowanym dostepem urzgdzen do sieci,
i) administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wylgczeniem
systemu bilingowego.
Zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:
a) administrowanie rejestratorem le$niczego oraz innymi urzadzeniami
komputerowymi,
b) biezacy nadzér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego,
wykonywanie okresowych przegladéw
c) instalacja i biezgca konserwacja systeméw operacyjnych, dotyczy komputeréw
z systemem operacyjnym Microsoft Windows,
d) instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego, dotyczy komputerow
z systemem operacyjnym Microsoft Windows,
e) instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego, dotyczy komputerow
z systemem operacyjnym Microsoft Windows,
f) konfiguracja parametrow transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego
i SILP,
g) konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w sieci,
h) udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen
komputerowych,
i) konfigurowanie kont pocztowych,
Zabezpieczenie serwerdw i urzadzen sieciowych przed nieuprawnionym dostepem,
uszkodzeniami mechanicznymi, kradziezg, pozarem, zanikiem zasilania, wptywami
oddziatywan elektrostatycznych i elektrycznych oraz innymi negatywnymi
czynnikami srodowiskowymi.
Koordynacja i organizacja proceséw zakupu, urzadzen komputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw urzadzern komputerowych.
Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:
a) ewidencja protokotéw instalaciji,
b) ewidencji dokumentaciji legalnosci oprogramowania,
c) ewidencji dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,
d) ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotéw z tych czynnosci,
Nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalno$ci oprogramowania nie
rzadziej niz raz na rok.
Nadzor nad przestrzeganiem polityki bezpieczenstwa systemu informatycznego
jednostki okreslonej w zarzadzeniach jednostek nadrzednych.

§ 31 \k
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1. Pracownik musi zna¢ obowigzujgcg instrukcje uzytkownika SILP-u w zakresie

swojego dziatania.

2. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru danych do

aktualizowania bazy danych w SILP nastepuje funkcjg ,GLOBAL”, ktérg wykonuja
0soby upowaznione przez nadle$niczego.

3. Wykaz osob upowaznionych przez nadlesniczego do stosowania funkcji ,GLOBAL”

stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

IX. SKARGI | WNIOSKI

1.

§ 32

Nadlesniczy lub w czasie jego nieobecnosci zastepca nadles$niczego, przyjmuje
interesantdw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godz.
14.00 - 16.00. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg
i wnioskow wywieszona jest na tablicy ogtoszen.

Ewidencje przyje¢ interesantéw w sprawie skarg i wnioskow prowadzi sekretariat
Nadlesnictwa.

W przypadku zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie
sporzadza protokot, ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek oraz przyjmujacy
zgtoszenie. Protokét przekazany jest nadlesniczemu lub zastepcy nadlesniczego.
Skargi i wnioski wptywajgce do nadlesnictwa ewidencjonuje sie w rejestrze skarg i
wnioskéw prowadzonym przez stanowisko ds. pracowniczych, ktére czuwa nad
terminowo$cia ich rozpatrzenia oraz kompletuje i przechowuje akta w tych sprawach
zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg Kancelaryjng PGL LP.

Whpisu do rejestru dokonuje sie po zakwalifikowaniu sprawy, jako skargi lub wniosku
przez nadlesniczego lub osobe zastepujgca i wskazaniu pracownika do ich
rozpatrzenia.

Prowadzacy rejestr skarg i wnioskdw nadaje numer sprawie zgodnie z instrukcijg
kancelaryjng i przekazuje wskazanej osobie do rozpatrzenia.

Wszelkie informacje dotyczace badania skargi/wniosku pracownik rozpatrujacy
winien przekazywa¢ stanowisku ds. pracowniczych celem odnotowania w rejestrze
skarg i wnioskow.

Skargi i wnioski nie wymagajgce zbierania dowodéw lub wyjasnien rozpatrywane
sg i zatatwiane niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni, natomiast
wymagajgce postepowania wyjasniajgcego, rozpatrywane sg i zatatwiane nie
pdzniej niz w terminie jednego miesiaca.

Po wnikliwym i rzetelnym rozpatrzeniu skargi lub wniosku, pracownik przekazuje
informacje nadleSniczemu Ilub zastepcy, a nastepnie udziela odpowiedzi
wnoszgcemu skarge o sposobie zatatwienia sprawy.

STAZE
§33

W Nadle$nictwie zatrudniani sg absolwenci wyzszych i $rednich szkét na czas
okreslony, zwany stazem. [

1.

Stazysta jest zobowigzany prowadzi¢ dziennik przebiegu stazu. ﬁ J
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2.

3.

Staz dla absolwentow szkét lesnych odbywa sie zgodnie z jednolitym programem
okreSlonym przez Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych i pismem
Nadlesniczego, a konczy sie egzaminem.

W Nadle$nictwie organizowane sg rowniez praktyki zawodowe dla uczniow szkot
$rednich lub wyzszych.

X1. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34

. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem Organizacyjnym majg zastosowanie

ogoine przepisy prawa, w tym Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeksu
postepowania administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje dyrektora
generalnego LP, dyrektora RDLP w Szczecinku oraz inne wtasciwe przepisy.

. Wszystkie kwestie watpliwe i sporne dotyczace interpretacji postanowien

niniejszego Regulaminu rozstrzyga nadlesniczy.

. lloé¢ etatow dla dziatdéw i stanowisk pracy okresla nadlesniczy w ramach ogdlnego

limitu zatrudnienia okre$lonego dla Nadlesnictwa przez dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Szczecinku.

§ 35

Kazdy pracownik moze otrzymaé do wykonania zadania nieobjete niniejszym
Regulaminem lub do zatatwienia sprawy biezgce, bedace w gestii innych stanowisk
pracy, jesli wymaga tego interes Nadlesnictwa.

§ 36

Zatacznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa sa:

1) schemat organizacyjny nadlesnictwa (zat. nr 1)
2) wykaz leénictw (zat. nr 2)
3) wykaz oséb uprawnionych do stosowania funkcji ,GLOBAL” w SILP (zat. nr 3)

0). 0%, 201y
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Zatgcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

Nadles$nictwa Stawno z dn. 01.08.2025

Nazwisko i imie

Lp. |Lesnictwo le$niczego Adres lesnictwa Nr telefonu
. . . Wszedzien 1a
1. | Jarostawiec Trzeciak Dariusz 76-113 Postomino 604 895 489
_— Chudaczewko 17
2. | Chudaczewko | Gosztyta Zbigniew 76-113 Postomino 604 846 132
- . Wrzesnica 96/2
3. | Wrzes$nica Jastrzebski Bartosz 76-122 Wrzesnica 608 859 847
4. | Radostaw Luczkiewicz Michat | Radostaw 1 795 572 871
) 76-100 Stawno
. S . Przemystawiec 5
5. | Krakowiany Krzeminski Bartosz 76-100 Stawno 608 856 205
- 4 - . Borzyszkowo 3 94 314 87 23
6. | Emilianowo Scistowski Norbert 76-150 Darlowo 604 894 080
. . Domastawice 67a
7. | Domastawice Bochno Piotr 76-150 Darlowo 604 896 156
e . Czarnolas 1 94 314 91 23
8. | Czarnolas Kwiaton Kamil 76-150 Darlowo 606 966 704
. . . | Gorzyca 2
9. | Stowino Czesnowski Andrzej 76-150 Darlowo 604 846 106
. Gorzyca 3
10. | Malechowo Rosinski Krzysztof 76-150 Darlowo 604 846 107
Magdalena Sciegnica 30
11. | Noskowo Juzba - Pitczyfiska | 76-251 Kobylnica | 204 896 232
. . . Sciegnica 30
12. | Lisowo Kulawiak Wiestaw 76-251 Kobylnica 604 893 874
13. | Gwiazdéwko | Witkowski Pawet | OWiazdowko 7 600 332 320
) 76-124 Zukowo
. . Gwiazdowo 54 59 585 22 31
14. | Kosierzewo Zakrzewski Henryk 76-124 Zukowo 604 896 311
. tetowo 10
15. | Letowo Bednarek Mariusz 76-124 Zukowo 734 487 421
L . Chomiec 3 94 310 84 25
16. | Janiewice Chachura Krystian 76-124 Zukowo 882 072 454
- biuro
17. | Warginia Zgota Janusz Nadlesnictwa 692 502 899
18 | Ostrowiec Dworszczak Ewa | P1Uro 604 552 645
Nadles$nictwa '
Gospodarstwo . Kanin 38
19. szkotkarskie Fedoruk Stawomir 76-113 Postlomino 606 966 703
al
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»> tuczkiewicz Michat Czyz Pawet

» Krzeminski Bartosz Goérski Mikotaj

> Scistowski Norbert Jakubas Damian
» Bochno Piotr Walenski Jakub

» Kwiaton Kamil Ostrowski Robert
» Czesnowski Andrzej Drzazga Marek

» Rosinski Krzysztof Cieminski Pawet
» Juzba — Pilczynska Magdalena

» Kulawiak Wiestaw Zukowski Jerzy

» Witkowski Pawet Grygiel - Luczkiewicz Jagoda
» Zakrzewski Henryk

» Bednarek Mariusz Jakubas Zdzistaw
» Chachura Krystian Rekowska Joanna
» Zgota Janusz Lompert Cezary

» Dworszczak Ewa Figura Pawet

» Fedoruk Stawomir

10.Infrastruktura-podziat inwentarza dla systemu planow - system planow:

> Ryszard Stachowiak
» Anna Fedoruk

11.Infrastruktura- amortyzacja-naliczenie amortyzacji - korekta amortyzaciji:

» Anna Fedoruk
» Matgorzata Mutka

12. Wymienione wyzej osoby upowaznione s3 do stosowania funkcji GLOBAL
zgodnie z przyznanymi uprawnieniami w SILP, stosownie do ustalonego
indywidualnie dla kazdego pracownika zakresu czynnosci.
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Zatacznik nr 3
Regulaminu Organizacyjnego
zdn.01.08.2025r.

Wykaz osob uprawnionych do uzywania funkciji »GLOBAL”
w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych:

1. Planowanie - pozycje planu

» Lewandowski Tadeusz - udostepnianie pozycji planu, planowanie
> Kujawski Arkadiusz - udostepnianie pozycji planu, planowanie
» Rokicka Matgorzata - udostepnianie pozyciji planu, planowanie
» Anna Krzeminska - udostepnianie pozyciji planu, planowanie
> Elzbieta Drzazga - udostepnianie pozyciji planu, planowanie
» Trzeciak-Sieprawska Kinga - udostepnianie pozyciji planu, planowanie
» Panek Anna - udostepnianie pozycji planu, planowanie
» Zajkiewicz Dorota - udostepnianie pozyciji planu, planowanie
» Jakubowski Grzegorz - udostepnianie pozyciji planu, planowanie
» Stachowiak Ryszard - udostepnianie pozyciji planu, planowanie
» Mutka Matgorzata - udostepnianie pozyciji planu, planowanie
» Fedoruk Anna - udostepnianie pozycji planu, planowanie
» Szczepaniak Barbara - udostepnianie pozycji planu, planowanie
» Ziemianowicz Anetta - udostepnianie pozycji planu, planowanie
> Piotr Kotwzan - udostepnianie pozyciji planu, planowanie
» Mateusz Czerniak - udostepnianie pozycji planu, planowanie

2. Planowanie - umowy zamdwienia publiczne - umowy na dotacje
> Ryszard Stachowiak
» Anna Fedoruk
» Anna Krzeminska
» Elzbieta Drzazga
3. Kadry - Ptace/ WR / Kartoteka zarobkowa

> Anetta Ziemianowicz
> Iwona Sadowska

4. Kadry - Place / Absencje

» Anetta Ziemianowicz
» lwona Sadowska

5. Finanse Ksiggowos¢ — zarzadzanie ksiegowoscia/ksieggowanie

» Dorota Zajkiewicz
» Barbara Szczepaniak
» Iwona Sadowska .
» Ewelina Maciejewska
> llona Zmuda-Trzebiatowska ] ] \
|'| |
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6. Gospodarka Towarowa — przychod/ rozchéd / zlecenia

Monika Lysakowska
Chrzanowska Monika
Anna Panek

Anna Krzeminska
Matgorzata Mutka
Dorota Zajkiewicz
Barbara Szczepaniak
Iwona Sadowska
Ewelina Maciejewska
llona Zmuda -Trzebiatowska
Mateusz Czerniak
Elzbieta Drzazga
Piotr Kotwzan

Alicja Wnuk Lipinska

VVVVYVVVVVVVVYY

7. Gospodarka Towarowa — przychéd/ rozchéd / korekta faktur VAT

Monika Lysakowska
Chrzanowska Monika
Dorota Zajkiewicz

Barbara Szczepaniak
Iwona Sadowska

Ewelina Maciejewska

llona Zmuda-Trzebiatowska
Matgorzata Mutka

Piotr Kotwzan

Elzbieta Drzazga

VVVVVVVYVYV

8. Gospodarka Towarowa — przychod/ rozchéd / umowa- rejestr zaliczek -
zrywka i wywoz drewna:

»  Monika tysakowska
»  Chrzanowska Monika
>  Elzbieta Drzazga

>  Piotr Kotwzan

9. Gospodarka Towarowa — przychéd/ rozchéd/ magazyn drewna:
» Monika tysakowska
» Chrzanowska Monika
» Elzbieta Drzazga
> Piotr Kotwzan

10. Gospodarka Towarowa - ROD-y i kwity zrywkowe:

> Trzeciak Dariusz Zoté Wojciech
» Gosztyta Zbigniew Krélek Pawet
> Jastrzebski Bartosz Grzejszczak Aleksandra /
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