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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny Nadleénictwa Chojna, zwany dalej regulaminem

organizacyjnym, okresia:

- postanowienia ogdlne dotyczace zasad funkcjonowania i zadan komoérek
organizacyjnych Nadlesnictwa,

- wewnetrzng strukture organizacyjna,

- zasady funkcjonowania Nadles$nictwa,

- nazwy podstawowych komorek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich
dziatania,

- stanowiska kierowania poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi,

- uprawnienia do skladania oswiadczen woli przez pracownikéw Nadlesnictwa,

§2.
llekro¢ w régulaminie jest mowa o: o

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

2. RDLP - nalezy przez to rozumieé¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Panhstwowych
w Szczecinie.

3. Jednostce nadrzednej - nalezy przez to rozumieé Regionalng Dyrekcje Lasow

Panstwowych w Szczecinie.

Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumieé¢ Nadlesnictwo Chojna.

Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Chojna.

Komérce organizacyjnej Nadlesnictwa - nalezy przez to rozumieé komorke lub

stanowisko pracy w Nadlesnictwie Chojna, wyodrebnione w strukturze organizacyjnej

Nadlesnictwa.

7. Dzialach - nalezy przez to rozumie¢ dziaty komoérek organizacyjnych i stanowisk
bezposrednio podporzadkowanych Nadlesniczemu, Zastepcy Nadlesniczego,
Gtownemu Ksiegowemu i Sekretarzowi, ktorzy peinig jednoczesnie funkcje
kierownika dziatu.

8. Oswiadczeniu woli w Nadlesnictwie - kazde, z =zastrzezeniem wyjgtkow
przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez Nadlesniczego lub przez
inne osoby dziatajgce w jego imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych,
ktore w sposéb dostateczny ujawniajg zamiar (wolg) Nadle$niczego lub oséb
dzialajacych w jego imieniu.

9. SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.

10.8IP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP.

11.SWIP — nalezy przez to rozumieé system Wewnetrznej Informacji Prawnej.

12.LMN - nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczna,.

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

14.BHP — nalezy przez to rozumieé bezpieczenstwo i higiene pracy.

15.ustawie o lasach — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
lasach (Dz.U. z 2024 r. poz. 530, z p6zn. zm.).

16.PUZP ~ nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla
Pracownikdw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe z dnia 29
stycznia 1998 r. z pdzniejszymi zmianami wprowadzonymi protokotami dodatkowymi.

17.Administratorze danych osobowych (ADO)} - nalezy przez to rozumiec
Nadlesniczego Nadlesnictwa Chojna.
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18.Przetwarzaniu danych osobowych — oznacza to operacje lub zestaw operacji
wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposob
zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takg jak zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie,
pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechhianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie [ub taczenie,
ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

19.Naruszeniu ochrony danych osobowych — oznacza naruszenie bezpieczenstwa
prowadzace do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia,
zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do
danych osobowych przesylanych, przechowywanych Ilub w inny sposéb

przetwarzanych.
20.UDODO - oznacza Peinomocnika ds. ochrony danych oscbowych przetwarzanych
w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestgpczoSci (zwanego

Petnomochikiem UDODO).

21.Systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumieé system elektronicznego
zarzadzania dokumentacja.

22.Przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostgpnianiu  pism
i dokumentéw - nalezy przez to rozumie¢ réwniez wykonywanie odpowiednich
czynnoséci w systemie elekironicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).

23.0HZ - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Hodowli Zwierzyny LP Nadlesnictwa
Chojna.

24.DSD — nalezy przez to rozumie¢ docelowg sie¢ drég Nadlesnictwa.,

25. Tajemnicy przedsiebiorstwa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, stanowigcy
tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r.
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz.U. z 2022 r., poz. 1233).

§3.

1. Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
(Dz. U. z 2024 r. poz. 530 z p6zn.zm.), przepisow wykonawczych do tej Ustawy oraz
na podstawie Statutu PGL LP nadanego Zarzadzeniem Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 19294 r.,
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06 grudnia 1994 r. w sprawie szczegotowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. 1994 r. poz. 692
z pdzn. zm.), a takze na podstawie niniejszego regulaminu.

2. Zadania Nadlesnictwa wynikajg réwniez z innych przepiséw prawa, a takze instrukcji
i wytycznych, zarzadzen i decyzji wlasciwego Ministra, Dyrektora Generalnego LP,
Dyrektora RDLP w Szczecinie.

3. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci | bezpieczenhstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.
Szczegdlowe zasady i obowigzki nadlesnictwa Chojna na wypadek militaryzacii
okresla zatgcznik nr 4 do regulaminu

4. Nadlednictwo udostepnia informacje publiczne dotyczace Nadlesnictwa na
wyodrgbnionych stronach BIP Nadlesnictwa.

§4.

Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych, nieposiadajacg osobowosci prawnej, reprezentujgcg Skarb Panstwa
w zakresie zarzadzanego mienia, pozostajgcego w granicach dziatania Nadlesnictwa.



§5.
Jednostkg nadrzedna Nadlesnictwa jest RDLP w Szczecinie.

§6.
Z zakresu ogolnych zadan i kompetencji Nadlesniczego w oparciu o przepisy
i unormowania, o ktérych mowa w § 3 ninigjszego regulaminu, wynikajg dla
Nadlesnictwa funkcje i zadania polegajgce w szczegdlnosci na:
1.  Realizacji zadanh gospodarczych okreslonych w planach urzadzenia lasu oraz
wyhikajgcych z potrzeb aktualnego stanu lasu gtéwnie w zakresie:

- utrzymania trwatosci lasu,

- ochrony lasu, ochrony przyrody i Srodowiska,

- utrzymania ciaglosci i zrownowazonego rozwoju wszystkich funkcji lasow,

powigkszania zasobdw lesnych,

- utrzymania infrastruktury niezbednej do prowadzenia gospodarki le$nej.

2. Opracowaniu nowych, korygowaniu istniejgcych regulamindw, decyzji, zasad i metod
prowadzenia ‘gospodarki 1é8nej, bedacych w zgodnosci famowej z przepisami
jednostek nadrzednych.

3. Sporzadzaniu planéw finansowo-gospodarczych w oparciu o zadania wynikajgce
z planéw urzadzenia lasu i aktualnych potrzeb przy uwzglednieniu parametrow,
wskaznikow okreslanych przez RDLP z uwzglednieniem aktualnych moziiwosci
finansowych.

4. Biezacej analizie i dostosowaniu tempa postepu prac gospodarczych
do aktualnej ptynnoéci finansowej.

5. Analizowaniu stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz podejmowaniu ciagtych
dziatan do ich poprawy.

6. Aktywnym dzialaniu w pozyskiwaniu srodkéw pomocowych z zewngtrz, celem
wspierania przedsigwzig¢ w zakresie gospodarki lesnej.

7. Ustalania struktury zatrudnienia oraz realizacji polityki kadrowej i ptacowej w zakresie
wtasciwosci Nadlesniczego.

8. Wspdtdziataniu z organami administracji rzadowej oraz organami samorzadu
terytorialnego w zakresie sprawowania nadzoru nad lasami niestanowigcymi
wiasnosci Skarbu Panstwa, gospodarki fowieckiej, zadrzewien i ochrony srodowiska,
a takze edukacji lesnej spoteczenstwa.

9. Organizowaniu szkolet podnoszacych zawodowe kwalifikacje pracownikow oraz
umozliwieniu uczestnhiczenia pracownikom w szkoleniach organizowanych przez
jednostki nadrzedne.

10.Realizowaniu i utrzymywaniu sprawnosci funkcyjnej SILP, SIP wg zasad, instrukcji
i wytycznych opracowanych przez jednostki nadrzedne.

11.Przetwarzaniu danych osobowych oraz ich ochronie, zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami.

Il. ORGANIZACJA WEWNETRZNA NADLESNICTWA

§7.
1. Nadlesnictwem kieruje Nadlesniczy, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich
pracownikéw Nadlesnictwa.
2. Nadlesniczy kieruje Nadlesnictwem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i ponosi za nie odpowiedzialno$é, a takze reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.



3. Kompetencje i zadania Nadlesniczego wynikajg z art.35 Ustawy o lasach oraz §§ 22
- 24 Statutu PGL LP, o ktérych mowa w § 3 niniejszego regulaminu.

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

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

kontroli wewnetrznej i instrukcje obiegu dokumentéw oraz regulamin pracy.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadlesnictwa.

Nadlesniczy odpowiada za organizacje i prowadzenie spraw obronnych, ochrony

mienia oraz ochrony informacji niejawnych w Nadlesnictwie.

7. Nadledniczy, a w razie jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego przyjmuje
interesantéw w sprawach skarg i wnioskow — po wczesniejszym uzgodnieniu
telefonicznym — w kazdy poniedziatek w godzinach 9:00 — 11:00 oraz 15:00 — 16:00,
a jezeli w danym tygodniu w poniedziatek przypada dzied wolny od pracy
— w najblizszym po nim dniu roboczym.

8. Nadlesniczy realizuje przypisane z mocy prawa zadania przy pomocy Zastepcy
Nadlesniczego oraz przy pomocy pracownikbw podleglych bezposrednio
nadlesniczemu, ktorzy Kierujg catoksztaltem spraw Zwigzanych z dziatdlhoscig
podporzadkowanych im komdrek organizacyjnych oraz sg odpowiedzialni przed
Nadlesniczym za pracg swoich dziatow.

9. Zastepca Nadlesniczego dziata w ramach udzielonych przez Nadlesniczego
uprawnien, petnomocnictw, zakresu czynno$ci oraz stosownie do uregulowan
zawartych w niniejszym regulaminie.

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

11.Nadlesniczy jest administratorem danych osobowych w rozumieniu przepiséw
o ochronie danych osobowych.

o o

§8.
1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowia;
1) Biuro Nadlesnictwa,
2) Lesnictwa,
3) Gospodarstwo Szkotkarskie,
4) Osrodek Hodowli Zwierzyny.

2. W skiad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Dzialy:

- Dziat Gospodarki Lesnegj -ZG

- Dziat Finansowo-Ksiegowy - KF

- Dziat Administracyjnho-Gospodarczy -SA
- Posterunek Strazy Lesnej -NS
2) Samodzielne stanowiska pracy:

- Inzynier Nadzoru - NN1
- Inzynier Nadzoru - NN2
- Stanowisko ds. Pracowniczych -NK
- Administrator systemu informatycznego - NA

3. Poszczegolnymi dziatami, o kiérych mowa w ust.2 pkt. 1 kieruja;

ZG - Zastepca Nadle$niczego

KF - Gloéwny Ksiggowy

SA - Sekretarz Nadle$nictwa

NS - kieruje i koordynuje wyznaczony przez Nadlesniczego
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pracownik petnigcy funkcjg Komendanta Posterunku Strazy Lesnej

§9.
Pracownicy, ktdrzy kieruja poszczegoélnymi komoérkami organizacyjnymi w biurze
Nadlesnictwa oraz samodzielne stanowiska pracy podlegaja  bezposrednio
Nadlesniczemu.
Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa w ramach dziatéw oraz
komorek organizacyjnych podlegajg bezposrednio osobom kierujgecym tymi dziatami
i komaorkami organizacyjnymi.
Wyznaczony przez Nadlesniczego Straznik Lesny petniacy obowiazki Komendanta
Posterunku Strazy Leénej kieruje posterunkiem i jest bezpos$rednim przetozonym
jego obsady.
Lesniczy Lesnictwa podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego, za$ Podlesniczy
przydzielony do pracy w danym lesnictwie - Lesniczemu.
Lesniczy szkoétkarz podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.
Lesniczy ds. towieckich podlsga bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.
Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktéry odpowiada za
przebieg i realizacje stazu.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych podlegajg Sekretarzowi
Nadlesnictwa.
Schemat Struktury Organizacyjnej Nadlesnictwa przedstawia zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

. UPOWAZNIENIE DO SKEADANIA OSWIADCZEN WOLI PRZEZ
PRACOWNIKOW NADLESNICTWA

§ 10.

. Do sktadania oswiadczenia woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa uprawnieni sa;

- Nadle$niczy,

- Zastgpca Nadlesniczego

- inni pracownicy Nadles$nictwa, na podstawie udzielonych petnomocnictw.
Pelnomocnictwa mogg byé wykorzystane tylko zgodnie z ustalong trescig
pethomochictwa.

Petnomocnictwa dla Zastepcy Nadlesniczego udziela Nadlesniczy.

Petnomocnictwa dla innych pracownikéw udziela Nadlesniczy lub jego Zastepca
(tylko w czasie nieobecnosci w pracy Nadlesniczego).

Udzielone peinomocnictwa o charakterze statym przekazuje sig na biezaco do akt
osobowych danego pracownika, pozostale zatacza sie do akt sprawy, ktdrej dotycza.

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA

§11.

. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,

od ktdrego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich
prawidiowe wykonanie.

. Pracownik, ktdry otrzyma polecenie od przeloZzonego wyzszego szczebla powinien

polecenie to wykonac¢, zawiadamiajac o tym - w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem - swego bezposredniego przetozonego.
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3. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w inngj komaérce

1.

12.

organizacyjnej Nadlesnictwa lub do innej jednostki pozostaje on w =zaleznosci
stuzbowej - w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od przetozonych tej komorki
lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

. Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnosci.

Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Zakresy
czynnos$ci wrgczane sa ha piSmie za pokwitowaniem. Zakresy czynnosci
przekazywane sg do akt osobowych.

. Kazdy pracownik — uzytkownik SILP — posiada odrebne, przydzielone przez

Nadiesniczego prawa dostepu w poszczegolnych podsystemach.

. Kierownicy dzialdw sprawujg nadzor nad wszystkimi podsystemami w swoim

zakresie oraz egzekwujg znajomosé programu  uzytkowego zgodnego
z zakresem czynnosci podlegtych pracownikow.

.Z czynnosci  zwigzane] z  przekazaniem-przejeciem  stanowisk  pracy

w Nadlesnictwie, nalezy sporzadzi¢ protokél. Przekazywanie winno odbyé sig
w obecnhosti bezposredniego prZetozonedo lub innej osoby wyzhaczonej przez
Nadlesniczego. Protokol winien by¢ sporzadzony przez strong przekazujacs,
a podpisany przez strone przekazujaca, przejmujacg oraz bezposredniego
przetlozonego Iub inng osobg wyznaczong przez Nadlesniczego. Dotyczy to
w szczegolhosci stanowisk: Zastgpcy Nadledniczego, Glownego Ksiegowego,
Inzyniera Nadzoru, Kierownika dziatu, Lesniczego.

. Zakres dokumentacji oraz sposob przekazywania stanowisk pracy okresla stosowne

zarzadzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Chojna w sprawie przekazywania
i przejmowania powierzonego majatku i dokumentdéw na stanowisku lesniczego oraz
pozostatych stanowiskach pracy w biurze.

. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnosé za powierzone mu obowigzki i mienie.
. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie ckresla Regulamin Pracy

Nadlesnictwa.

W zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego i ochrony mienia nastepuje Sciste
wspotdziatanie wszystkich dzialéw i stanowisk pracy w strukturze Nadlesnictwa.

W zaleznosci od potrzeb Nadlesniczy moze powota¢ komisje czy zespoly robocze do
rozpatrzenia okreslonej sprawy ustalajgc imienny sklad osobowy, cel, zakres prac
i ostateczny termin zatatwienia sprawy.

§12.
Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego,
a w przypadku nieobecnosci Zastepcy Nadle$niczego wyznaczony przez
Nadlesniczego inny pracownik.
Zakres obowigzkow i uprawnien podczas sprawowanego zastgpstwa, o ktérym mowa
w ust. 1 ustala Nadle$niczy.
Sekretarza, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik, w uzgodnieniu z Nadlesniczym.
Inzyniera Nadzoru, w razie jego nieobecnosci zastepuje drugi Inzynier Nadzoru.
W przypadku absencji obu Inzynierdw zastepstwo pelni Zastepca Nadlesniczego.
Pracownika na Stanowisku ds. pracowniczych zastepuje pracownik ds. ptac lub inna
osoba wyznaczona przez Nadlesniczego.
Gtéwnego Ksiggowego, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez
hiego pracownik — w uzgodnieniu z Nadlesniczym.



8.

0.

Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa w zakresie administrowania SILP podczas
tymczasowej nieohecnosci Administratora SILP okreslajg stosowne wytyczne,
decyzje, zarzgdzenia RDLP Szczecinie.

W czasie nieobecnosci Lesniczego, zastepuje go Podlesniczy, w razie nieobecnosci
obydwu, osoba wyznaczona przez Zastepce Nadlesniczego.

W czasie nieobecnosci Lesniczego szkoélkarza zastepuje go inny lesniczy lub
podlesniczy wyznaczony przez Zastepce Nadle$niczego.

10.W czasie nieobecnosci Lesniczego ds. towieckich zastgpuje go inny lesniczy lub

podlesniczy wyznaczony przez Zastepce Nadlesniczego.

11. Kierownicy dzialdow ustalajg sposob i zakres zastgpstwa pracownikdw na czas ich

dtugotrwatej nieobecnosci.

§13.

. Organizacje i nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu informatycznego

w Nadlesnictwie sprawuje Administrator systemu informatycznego.

W' zakresie zasad funkcjonowania systemu informatycznego w Nadlesnictwie,
Administrator SILP wykonuje czynnosci zgodnie z przypisanymi zadaniami
okreslonymi w zatacznikach do Zarzadzenia nr 31 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 r. w sprawie zasad funkcjonowania i zasad
bezpieczenstwa systemu informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym
Lasy Panstwowe.

§14.

. W Nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania

wyznaczona jest jedna komérka organizacyjna, jako komérka wiodaca.

Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg prowadzi¢ dokumentacje poszczegdinych
spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

Rejestracjg, znakowanie korespondencji oraz przekazywanie akt do archiwum
prowadzi sig wedlug zasad okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej zgodnie
Z Rzeczowym Wykazem AKT dla Lasow Panstwowych i Instrukcji w sprawie
organizacji i dziatania archiwum zaktadowego i skladnic akt w PGL LP,
wprowadzonych Zarzadzeniem nr 66 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych
z dnia 12 listopada 2014 r. (OR-080-1/2014). Nie dotyczy spraw zwigzanych
z hezpieczehstwem i obronnoscig kraju, ktére sg rejestrowane, znakowane
i archiwizowane wg odrebnych przepisow.

W Nadlesnictwie Chojna czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie,
dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie,
udostepnianie pism i dokumentow, wykonywane sg w systemie elektronicznego
zarzadzania dokumentacja (EZD), ktéry na podstawie Zarzadzenia Nr 22/2020
Nadle$niczego Nadlesnictwa Chojna z dnia 11 marca 2020 r. w sprawie zasad
wprowadzenia systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD) oraz
zasad postgpowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w biurze Nadlesnictwa Chojna (z pdézn. zm.), od dnia 16 marca 2020 r. jest
podstawowym sposobem dokumentowania | rozstrzygania spraw w biurze
Nadlesnictwa.

Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu spraw
i postepowania z dokumentacja okreslone sg w stosownych Zarzadzeniach
Nadlesniczego Nadlesnictwa Chojna.



. Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sa przy wykonywaniu swoich czynnosci do
przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej w mysl obowigzujgcych przepisow
prawa.
. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne przepisy
I instrukcje.

§15.
. Wszystkie komorki organizacyjne Nadle$nictwa przy zatatwianiu spraw zobowigzane
sg do wspdipracy migdzy soba i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania
stanowisk przed przedstawieniem sprawy do akceptacji Nadlesniczego lub Zastepcy
Nadles$niczego.
. Wspéidziatanie poszczegdlnych komérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej
[ $rodkdw technicznych - z inicjatywy wiasnej lub na zadanie komorki organizacyjnej
wyznaczongj do zatatwienia sprawy.
. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej whasciwosci spraw rozstrzygaja
W rarhach poszZczegblfiych dziatéw kiefUjacy tymi dziatari, natoiiast przy braku
uzgodnieft miedzy dziatami rozstrzyga Nadlesniczy.
. Sprawy blednie skierowane nalezy niezwlocznie przekaza¢ dysponujacemu
rozdziatem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wiasciwej komorce
organizacyjnej.

§16.

. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz podpisywane sg jednooscbowo przez

Nadlesniczego lub z jego upowaznienia przez Zastepce Nadlesniczego badz

Gldwnego Ksiegowego z wyjatkiem pism i dokumentéw, kidre z mocy innych

przepisdw lub uregulowarn wymagaja podpiséw dwdch lub wiecej osob

uprawnionych.

. Tresé korespondencji w formie elektronicznej wychodzgca na zewnatrz nadlesnictwa

winna by¢ uzgodniona i zaakceptowana przez przetoZzonego oraz przesytana tylko

przez osoby majace stosowne upowaznienie.

Zarzadzenia i decyzje podpisuje Nadlesniczy, a w czasie jego nieobecnosci

Zastepca Nadle$niczego.

. Zaopiniowania przez radce prawnego wymagajg w szczegolnosci:

a) zarzgdzenia i decyzje majace istotny wplyw na funkcjonowanie jednostki, oraz
decyzje administracyjne wydawane przez Nadlesniczego, stosownie do
zakresu okreslonego jego decyzja,

b) umowy i rozwigzania umow dtugoterminowych Iub nietypowych i w kazdym
przypadku powodujgcych powazne skutki finansowe,

C) pisma rozwigzujgce z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,

d) pisma dotyczace roszczen zgloszonych pod adresem Nadlesnictwa,

e) pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

f} sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,

0) zawiadomienia do organow Scigania,

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

§17.
W przypadku tworzenia w ramach stosunku pracy materiatdw - utwordow
stanowigcych przejaw dziatalnosci twérczej o indywidualnym charakterze (ze
szczegdlnym uwzglednieniem prezentacji, zdjeé, materialdw video, materiatéw
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2.

edukacyjnych, opracowan) - zamieszczonych w mediach elektronicznych LP,
autorskie prawa majatkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo Lesne LP.

§18.
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dziatdow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnegtrznej,
opracowywany i uaktualniany przez Gtownego Ksiegowego, zatwierdzany przez
Nadlesniczego.

§19.

. Zasiggnigcia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

a) wydania aktu wewnetrznego, mogacego wywotac skutki prawne;

b} indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym;

c) wzory umdw o udzielenie zamowien publicznych oraz wzory umow
cywilnoprawnych;

d) rozwigzania z pracownikiem uimowy o pracé béz wypowiédzenia,

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen i umorzenia wierzytelnosci;

f} zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych;

g) zawarcie ugody w sprawach majatkowych;

Zadania zwigzane z obstugg prawna wykonuje podmiot zewnetrzny.

V. PODZIAL ZADAN

§ 20.

Zadania wspdlne komérek organizacyjnych:

1.

2.

Znajomos¢ przepisdw prawnych z zakresu swojego dziatania oraz dbato$¢ o mienie
Lasow Panstwowych.

Wspdtpraca z komérka wiodacg przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego
w zakresie opracowywania plandw wycinkowych z obszaru swojego dziatania.

. State podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow, migdzy innymi poprzez

Sledzenie na biezaco nowatorskich rozwigzan, nowych technik pracy oraz
wspotpraca z osrodkami naukowymi w zakresie swojego dziatania.

. Informowanie na biezgco bezposredniego przelozonego o© wystepujacych

nieprawidtowosciach.

. Odnoszenie sie do wystapien wladz nadrzednych, NIK i administracji rzadowe;.
. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystyczne] oraz informacji  wewnstrznej

i analiz w zakresie swojego dziatania.

. Branie czynnego udzialu w pracach zespoldw i komisji powolywanych przez

Nadlesniczego.

. Sporzadzanie umodw cywilnoprawnych zgodnie z zakresem merytorycznym.
. Zatatwianie skarg wptywajacych do Nadlesnictwa z zakresu swojego dziatania.
. Inicjowanie zmian regulacji wewnetrznych - w tym przygotowywanie tresci zarzadzen

i decyzji w zakresie swojego dziatania.

. Obstuga modutdw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania komorki

organizacyjnej tj. w szczegdélnosci prawidlowe, rzetelne i terminowe wprowadzanie
danych do systemu informatycznego oraz dbanie o zachowanie bezpieczenstwa
SILP i przetwarzanych w nich danych. :
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12.

13.

14,
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.

1.

2.

Whioskowanie o zmiane rozwigzan funkcjonujacych w SILP, celem zapewnienia ich
zgodno$&ci z przepisami prawa, zasadami i instrukcjami obowiazujacymi w PGL LP,
a takze celem usprawnienia pracy.

Przestrzeganie zasad kontroli wewnetrznej, sporzadzanie i utrzymywanie
w nalezytym stanie prowadzonej dokumentacji oraz przekazywanie jej do archiwum,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Kontrola merytoryczna operacji gospodarczych z zakresu swojego dziatania, zgodnie
z regulaminem kontroli wewnetrznej i instrukcjg obiegu dokumentéw Nadlesniciwa.
Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych, informacji prawnie
chronionych, informacji niejawnych i prawie autorskim.

Znajomosc¢ obowiazujacych przepisdw prawa zamodwien publicznych w zakresie
powierzonych obowigzkow.

Przygotowywanie danych oraz materiatdw w zakresie swojego dziatania niezbgdnych
do postepowan o udzielenie zamowien publicznych.

Scista wspolpraca wszystkich komorek w strukturze Nadlesmctwa w zakresne
szkodnictwa'lesnego i ochrony mienia.

W zakresie funkcjonowania SILP i programow wspoipracujacych w Nadleénictwie,
respektowanie zasad okreslonych w zatgcznikach do zarzgdzenia nr 31 Dyrekiora
Generalnego Lasdéw Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 r. w sprawie zasad
funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe oraz wewnetrznych uregulowaniach
Nadlesniczego.

W zakresie zasad funkcjonowania poczty elektronicznej w Nadlesnictwie, Wszyscy
uzytkownicy konta pocztowego, zobowigzani sg do przestrzegania Regulaminu
Konta Pocztowego LP, zawartego w zataczniku nr 2 do Zarzadzenia nr 31 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 r. - Zasady bezpieczngj
eksploataciji zasobow informatycznych LP.

Przetwarzanie danych osobowych i ich ochrona zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

§21.
Zadania kierownikéw dzialdow, komorek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy:
1) Kierownicy dziatdw i komorek organizacyjnych sg bezposrednimi przetoZzonymi
pracownikdéw wchodzacych w ich skiad.
2) Organizujg, nadzoruja oraz koordynujg pracg podleglych im osdb, dbajg
0 podnoszenie sprawnosci funkcjonalnej tych komoérek poprzez:

a) ustalenie szczegdtowych zakresow czynnosci i uprawnien, szczegdtowej

organizacji i trybu ich dziafania,

b) przydzielanie zadan do wykonania, w tym ustalenie, wskazywanie lub

sugerowanie sposobow rozwigzywania poszczegoinych spraw,

¢) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym

stopniu ztozonosci i pilnoéci,

d) kontrolowanie terminowo$ci zalatwiania  poszczegdinych — spraw

i realizowania poszczegéinych przedsigwzigd,

e) uczestniczenie w naradach, spotkaniach i odprawach,

f) dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikow sobie podlegtych.
Kierownicy dziatéw i komdrek organizacyjnych oraz samodzieine stanowiska pracy
zobowigzani sa do znajomosci oraz umiejetnosci korzystania z SILP w zakresie
dotyczacym komorek lub stanowiska oraz w zakresie dziatan wspoéinych okreslonych
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regulaminem i sg odpowiedzialni za znajomo$¢ zasad funkcjonowania
i wykorzystania systemu informatycznego przez podiegtych pracownikow.

§ 22.
1. Dzial Gospodarki le$nej — (ZG)

Do zadan Dzialu Gospodarki lesnej nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacja, nadzorem i kontrolg prac
w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkoélkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu,
w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, gospodarki gkowo-rolnej,
towiectwa, uzytkowania i sprzedazy drewna, urzgdzania lasu, edukacji, oraz
przygotowanie danych do postgpowan o udzielanie zamowien publicznych z zakresu
gospodarki lesnej. Tworzenie i aktualizacja zbioru informacji publicznej dotyczacej
spraw dziatu gospodarki lesnej w Biuletynie Informacji Publicznej.
W ramach DzZialu Gospodarki Lesnej prowadzone sg nastepujgce zadania:
a) w zakresie nasiennictwa, selekcji, szkdétkarstwa, hodowli,
zadrzewien:

- inicjowanie i nadzdér nad dziatalnoscig w zakresie wdrazania
racjonalnych metod hodowli lasu,

- programowanie rozwoju nasiennictwa, selekcji i szkdétkarstwa, ich
wdrazanie i realizacja,

- bilansowanie na szczeblu Nadlednictwa potrzeb na materiat siewny
i sadzeniowy oraz koordynacja zaopatrzenia Nadlesnictwa
w wymieniony materiat oraz realizacja sprzedazy ewentualnych
nadwyzek sadzonek,

- opiniowanie planowanych zadan inwestycyjnych w  zakresie
szkotkarstwa, selekcji i nasiennictwa oraz opiniowanie przydatnosci
sprzetu i narzgdzi do hodowli lasu,

~ ustalanie kierunkdw i potrzeb w zakresie pielegnowania lasu, odnowien
i zalesien,

- merytoryczna ocena dziatalnosci leSnictw oraz realizacja zalecen
pokontrolnych,

- ustalanie potrzeb i lokalizacji zadan zleconych przez Budzet Panstwa
z zakresu hodowli lasu, nadzo6r nad przebiegiem ich wykonania,

- wskazanie metod i kierunkdw rekultywacji gruntdw,

- inicjowanie i koordynowanie dziatann w zakresie wdrazania postepowych
metod prowadzenia gospodarki lesnej pod kagtem produkecyjnosci,
podnoszenia biologicznej odpornosci lasu, zwigkszania wydajnosci
i jakosci prac w zagospodarowaniu lasu.

b) w zakresie turystycznego zagospodarowania lasu:

- analizowanie, inicjowanie i koordynowanie oraz realizacja prac
w zakresie udostgpniania obszarow lesnych dla celdw turystycznych
i rekreacyjnych oraz nadzor nad dziatalnoscig lesnictw w zakresie
turystycznego zagospodarowania lasu.

c) w zakresie pozyskania i sprzedazy drewna:

- realizowanie ustalonych przez jednostke nadrzedng zasad sprzedazy
drewna, polityki cenowej i handlowej, przygotowanie materiatow do
przetargdbw na surowiec drzewny, oraz gromadzenie catosci
dokumentaciji przetargowej,
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ustalanie metod i zasad wykonywania cig¢ rgbnych i przedrebnych oraz
nadzor nad prawidlowg, ich realizacja, biezaca analiza zgodnosci cieé
rebnych | przedrebnych z ustalonymi etatami oraz stanem lasu
i wynikajacymi z niego potrzebami hodowlanymi,

bilansowanie plandéw pozyskania (w ukladzie sortymentowym)
i sprzedazy drewna dla lesnictw oraz opracowywanie stosownych
analiz,

prowadzenie sprzedazy drewna i jej koordynowanie dla odbiorcow,
prowadzenie rejestru reklamacji na drewno oraz czuwanie nad
terminowym ich rozpatrywaniem,

nadzor i kontrola jakosci prac i prawidiowosci stosowania norm
i warunkéw technicznych z zakresu uzytkowania lasu,

nadzoér i kontrola prawidlowosci sporzgdzania szacunkéw brakarskich
i wprowadzania danych do SILP,

w oparciu o szacunki brakarskie i ustalony rozmiar uzytkowania,
opracowanie rocznego planu cigt, analizowanie jego wykonawstwa,
opracowywanie cennikéw sprzedazy detalicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z certyfikacja gospodarki lesnej.

d) w zakresie stanu posiadania i urzadzania lasu:

prowadzenie spraw dotyczgacych urzgdzania lasu, organizowanie,
koordynowanie prac nad sporzadzaniem plandw urzadzenia lasu,
analizowanie stanu zasobow le$nych i mozliwosci produkeyjnych lasu,
prowadzenie oraz nadzorowanie wlasciwego zatatwiania spraw
zwigzanych z dokumentowaniem wiasnosci Skarbu Panstwa i prawa
zarzadu Lasow Panstwowych lasami, gruntami i innymi
nieruchomosciami, ewidencjg gruntdéw, nabywaniem i sprzedazg lasow,
gruntéw i innych nieruchomosci, zamiana, scalaniem i wymiang
gruntéw, przejmowaniem i przekazywaniem (w tym w uzytkowanie),
dzierzawa, nhajmem i uzyczaniem gruntdéw i innych nieruchomosci,
przygotowywanie opinii w sprawie zmiany przeznaczenia gruntow,
prowadzenie bedgcych w kompetencji Nadlesniczego innych spraw
w zakresie ochrony gruntow lesnych,

prowadzenie spraw dotyczacych wydzielania z bezposredniego
zarzadu Nadlesnictwa gruntdow i innych nieruchomosci oraz
prowadzenie ksiegi ewidencji gruntdw pozostajgcych w zarzgdzie
Nadlesnictwa, wnioskowanie i opiniowanie spraw zwiazanych
z planowaniem przestrzennym i ochrong granic Nadlesnictwa,
prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z uznhawaniem laséw
za ochronne oraz zmianami terytorialnego zasiggu dziatania
Nadlesnictwa,

aktualizacja stanu lasu w SILP oraz LMN,

prowadzenie spraw dotyczacych nadzoru nad gospodarkg lesng
w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa powierzonych
w nadzor przez Staroste,

udziat w przygotowywaniu materiatbw i wnioskéw Nadle$niczego
w sprawie likwidacji, tgczenia, dzielenia i tworzenia jednostek
organizacyjnych wewnegtrznych,

przygotowanie danych wyjsciowych do naliczenia podatku lesnego oraz
innych optat z zakresu swojego dziatania.
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e) w zakresie ochrony lasu:

koordynowanie i nadzdr nad dziataniami zapewniajgcymi ochrone lasu,
promocje proekologicznych metod ochreny lasu,

prowadzenie biezacej analizy i oceny stanu zdrowotnego i sanitarnego
lasu oraz koordynowanie catoksztattu dziatalnosci majgcej na celu
osiggniecie maksymalnej zdrowotnosci i odpornosci zespotow lesnych,
nadzorowanie dziatalnosci w zakresie szacowania i ewidencjonowania
w lesnictwach szkdd w lasach oraz ustalanie ich przyczyn i skutkdw,
prowadzenie dziatan o charakterze prewencyjnym w celu zapobiegania
powstawania szkod w lasach,

wspotudziat w pozyskiwaniu srodkdéw pomocowych na realizacje zadan
zwigzanych z usuwaniem skutkdw zagrozen dla srodowiska lesnego ze
strony czynnikow biotycznych i abiotycznych, koordynowanie i udziat w
akcji zwalczania gradacji szkodliwych owaddw, wspdtpraca w swoim
zakresie z osrodkami naukowymi i Zespotami Ochrony Lasu,
przygotowywanie arkuszy spisowych do inwentaryzacji grodzen upraw
oraz rozliczanie wynikéw tych inwentaryzacji.

f) w zakresie ochrony przyrody:

prowadzenie caloksztattu spraw z zakresu ochrony przyrody
i srodowiska z uwzglednieniem obszarow Natura 2000,

wspolpraca z RDOS i innymi podmiotami zwigzanymi z ochrong
przyrody.

g) w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1

prowadzenie systemu prognozowania, monitorowania i alarmowania
w Nadlesnictwie, analizowanie zagrozen pozarowych obszaréw
lesnych,

koordynacja dziatania w zakresie prewencyjnym i operacyjnym
z ochrony przeciwpozarowsj,

wspotpraca | wspoldziatanie z organami administracji panstwowej
i samorzadowej: komendami Panstwowej Strazy Pozarnej oraz innymi
instytucjami w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

koordynacja i nadzor wyposazenia punktéw obserwacyjno-alarmowych
w Srodki tacznosci bezprzewodowej oraz czuwanie nad ich sprawnoscia,
poprzez zapewnienie serwisu naprawczego,

prowadzenie i zlecanie szkolen pracownikow w zakresie znajomosci
i stosowania przepisow ppoz. w Nadlesnictwie.

h) w zakresie gospodarki towieckiej:

koordynowanie i nadzor nad realizacjg zadan w zakresie gospodarki
towieckiej w OHZ oraz w obwodach wydzierzawionych.

organizowanie i koordynowanie prac z zakresu inwentaryzacji
zwierzyny, zagospodarowania towiska i prawidtowosci odstrzatow,
wspotdzialanie z Zarzadami Kot Lowieckich i organami PZL, majacymi
na celu ustalanie zasad prowadzenia przez Kota towieckie gospodarki
lowieckiej zapewniajacej trwalosc lasdw i realizacje celdw gospodarki
lesne;j,

wspotdziatanie z Zarzadami gmin w celu ustalania zasad prowadzenia
gospodarki towieckiej zapewniajgcej ograniczanie szkdd towieckich
w uprawach rolnych,

prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z szacowaniem szkod
lowieckich w trybie odwotawczym.
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i) w zakresie edukacji lesnej spoleczeinistwa:

wspétpraca z regionalnymi i lokalnymi mediami, szkotami, instytucjami,
organizacjami spotecznymi i ekologicznymi w zakresie edukacji lesnej
spofeczenstwa oraz popularyzacji i promogji lesnictwa,

wspotpraca z wilasciwymi komérkami organizacyjnymi RDLP oraz
wspotudziat we wspodlnych przedsiewzieciach Lasow Panstwowych
popularyzujacych wiedze o lasach i lesnictwie.

j) w zakresie zamoéwien publicznych:

przygotowywanie materiatdbw do przeprowadzania postgpowan
o udzielenie zamowien publicznych z zakresu gospodarki lesne;
prowadzonych w oparciu 0 ustawe ,Prawo zamowien publicznych® oraz
uregulowan wewnegtrznych nadlesnictwa, zgodnie z zakresem swojego
dziatania,

biezaca analiza i kontrola realizacji udzielonych zamdwieth na ushugi
lesne zgodnie z zakresem swojego dziatania,

prowadzenie postgpowan podprogowych w zakresie swojego dziatania.

2. Lesnictwo

a) Lesnictwem  kieruje lesniczy, kidry podlega Zastgpcy Nadleéniczego

b)

d)

i odpowiada za catos¢ spraw zwigzanych =z prowadzeniem
powierzonego lesnictwa, wykonuje badz nadzoruje wszystkie czynnosci
techniczno-gospodarcze, ochronne i administracyjne.

Lesniczy wykonuje zadania zwigzane z ochrona przed szkodnictwem
le$nym i jego zwalczaniem, korzystajac z przystugujacych mu uprawnien
okreslonych w ustawie o lasach oraz wypehliajac obowiazki w tym
zakresie okreslone w Zarzadzeniu nr 17 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 24 marca 2014r. w sprawie ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym (z pdzn. zm.).

Lesniczy odpowiada materialnie za caly stan powierzonego mienia na
obszarze lesnictwa. Zakres odpowiedzialnosci materialnej ledniczego
w  lesnictwie  okresla umowa o  odpowiedzialnosci  lub
wspotodpowiedzialnosci materialne;.

Lesniczy odpowiada w szczegodlnosci za: prawidtowe zagospodarowanie
lasu, ochrone lasu, w tym przeciwpozarowa, stan lasu, uzytkowanie lasu
w tym: pozyskanie, zrywke i stany drewna, terminowe i prawidlowe
wykonanie powierzonych zadan, terminowe sporzadzanie projektow
whioskow gospodarczych w oparciu ¢ stan lasu i plan urzadzenia
gospodarstwa lesnego, nadzor nad gospodarkg fowieckg w obwodach
wydzierzawionych, ochrong i zabezpieczenie powierzonego majatku,
organizacje pracy na terenie lesnictwa i wykonania jej zgodnie
z przepisami bhp i przeciwpozarowymi, prowadzenie sprzedazy drewna
i innych produktéw gospodarki lesnej zgodnie z dyspozycjami Zastgpcy
Nadlesniczego i otrzymanym upowaznieniem, zlecanie prac lesnych
zgodnie z zawartymi umowami oraz ustalonymi zasadami, obstuge kasy
fiskalnej.

Wykonuje czynnosci nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach
niestanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa w zleconym zakresie
i udziela pomocy wiascicielom lasow.
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f)

)
h)

)

k)

W zakresie ustalonym przez Zastepce Nadlesniczego wykonuje zadania
z zakresu gospodarki fgkowo-rolnej oraz gospodarki towieckiej,
w szczegoOinosci uczestniczy w szacowaniu szkod fowieckich w trybie
odwolawczym na terenie powierzonego lesnictwa.

W zakresie gospodarki towieckiej scisle wspolpracuje z Ledniczym
ds. fowieckich oraz dzierzawcami obwodow fowieckich.

Szczegdlowy zakres obowigzkdw Lesniczego okresla zakres czynnosci
Lesniczy wykonuje swoje zadania samodzielnie lub przy pomocy
Podlesniczego, ktdéry mu bezposrednio podlega.

Podlesniczy jest pracownikiem pomocniczym Lesniczego, kiory
wykonuje czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne
i ochronne, majace na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa.
Obowiazki swoje wykonuje w oparciu 0 szczegdtowy zakres czynnosci.
Podlesniczy wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem
lesnym i jego zwalczaniem, korzystajac z przystugujgcych mu uprawnien
okreslonych w ustawie o lasach oraz wypetniajgc obowigzki w tym
zakresie okreslone w Zarzadzeniu nr 17 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 24 marca 2014r. w sprawie ochrony lasow przed
szkodnictwem lesnym (z pdzn. zm.).

W zakresie ustalonym przez Lesniczego w uzgodnieniu z Zastgpcag
Nadleéniczego, Podlesniczy wykonuje zadania z zakresu gospodarki
lowieckiej, w szczegblnosci uczestniczy w szacowaniu szkdd towieckich
w trybie odwotawczym na terenie nadlesnictwa.

m) Szczegdtowy zakres obowigzkow Podlesniczego okreSla zakres

n)

CZynnosci.
W przypadku umowy o wspolodpowiedzialnosci materialnej zakres
wspotodpowiedzialnosci materialnej podlesniczego okresta umowa.

3. Gospodarstwo szkétkarskie.

a) Gospodarstwo szkodtkarskie zostato wyodrebnione ze wzgledu na specyfike
produkcji szkotkarskiej oraz lokalizacjg szkotek.

b} Za

caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem Gospodarstwa

szkotkarskiego odpowiada Le$niczy szkoétkarz, a w szczegolnosci za:

opracowanie plandw gospodarczych w zakresie zagospodarowania
i eksploatacji szkolki,

organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie wykonawstwa robot
w zakresie: zbioru, magazynowania, przygotowania przedsiewnego,
oceny i wysiewu nasion, szkotkowania, dolowania i magazynowania
materiatu sadzeniowego, spedycji materialu sadzeniowego, prac
pielegnacyjnych i ochronnych na szkétce, zabezpieczenie szkotki
w nawozy mineralne, kompost i $rodki ochrony roslin,

nawozenie gleby na szkotce zgodnie z wynikami analiz glebowych oraz
odbidr wykonanych prac,

prowadzenie sprzedazy sadzonek,

prowadzenie ewidencji przyje¢ i rozchodu nasion, materiatu
szkotkarskiego, nawozéw i srodkéw ochrony roslin, itp.,

sprawowanie naleznego nadzoru {echnicznego nad whlasciwym
przebiegiem prac szkoétkarskich, wykorzystaniem posiadanego sprzetu,
jego przechowywaniem i konserwacja,
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- prowadzenie gospodarki nasiennej w drzewostanach nasiennych -
WDN i GDN i innych obiektach stanowigcych zrodto leénego materiatu
rozmnozeniowego oraz zbidr nasion,

- prowadzenie catosci spraw w zakresie srodkow chemicznych,

c) Lesniczy szkétkarz odpowiada materialnie za powierzone mienie w tym za
zabezpieczenie mienia szkotki przed kradziezami i zniszczeniem, oraz
reagowanie na wszelkie przejawy zwigzane ze szkodnictwem lesnym,

d) Lesniczy szkotkarz wykonuje swoje obowiazki w oparciu o szczegoétowy
zakres czynnosci oraz obowigzujace zarzadzenia, decyzje i instrukcje.

4. Osrodek Hodowli Zwierzyny.

Zasieg ferytorialny Nadlesnictwa obejmuje w catosci obszar obwodu towieckiego
nr 274, ktory stanowi OHZ i funkcjonuje na terenie 6-ciu lesnictw. Zakres dziatania
oraz odpowiedzialno$é za funkcjonowanie OHZ jest ujety w zakresach czynno$ci
Zastepcy Nadlesniczego, Lesniczego ds. towieckich, Specjalisty Stuzby Lesnej,
a takze Inzynierow Nadzoru i Lesniczych rewirowych i obejmuje:
- prowadzenie na terenie OHZ racjonalnej gospodarki towieckiej, tgkowo-rolnej,
wlasciwe zagospodarowanie poletek towieckich, pasow zaporowych i necisk,
- szacowanie szkdd fowieckich w uprawach rolnych oraz przeciwdziatanie tym
szkodom,
- doradztwo w zakresie prawidlowej gospodarki towieckiej w kotach towieckich,
- prowadzenie bieZzacego monitoringu zwierzyny w zakresie liczebnosci,
struktury i zdrowotnosci,
- prowadzenie inwentaryzacji zwierzyny,
- organizacja polowan zbiorowych i indywidualnych,
- praca w komisji oceny trofedw towieckich,
- prowadzenie tymczasowego punktu przechowywania pozyskanej dziczyzny,
- realizacja postanowien zarzadzenia Nadle$niczego w sprawie funkcjonowania
Osrodka Hodowli Zwierzyny Lasow Panstwowych w obwodzie lowieckim
nr 274 Nadlesnictwa.

§23.
Stanowisko Inzyniera Nadzoru — (NN1 i NN2).
1) Prowadzi kontrole wewnetrzng w Nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez
Nadlesniczego.
2) Wspdlpracuje z innymi kierownikami dziatow:
- z Zastepcg Nadlesniczego, w sprawach dotyczacych planowania,
koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w Nadlesnictwie;
-z Gtdbwnym Ksiggowym przy opracowywaniu i aktualizacji Instrukcji
obiegu dokumentow i kontroli wewnegtrznej;
- ze Strazg Ledéng w zakresie szkodnictwa leshego.
3) Wyznaczony Inzynier Nadzoru prowadzi caloksztalt spraw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 2 wrzesnia 1997 w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U.
z 1997 r., poz. 704 z pdzn. zm.).
4) Uczestniczy w komisjach i zespolach powotanych stosownymi zarzgdzeniami
i decyzjami Nadlesniczego.
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§24.
Dziat finansowo-ksiegowy — (KF)
1) Do zadan dziatu w szczegolnosci nalezy:

- ocena prawidtowosci, legalnosci podejmowanych decyzji wigzacych sie
z zobowigzaniami finansowymi,

- ewidencja, sprawdzanie, dekretowanie | ksiggowanie wszelkich operacji
gospodarczych oraz petna obstuga finansowo-ksiegowa Nadlesnictwa zgodnie
Z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

- prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej i kontroli formalho-rachunkowe;j
dokumentéw,

- sporzadzanie planow finansowo - gospodarczych, dokonywanie korekt oraz
prowadzenie prac analitycznych dotyczacych przebiegu i realizacji plandw
rzeczowych, kosztoéw itp.,

- prowadzenie spraw dotyczacych sporzadzania, przyjmowania i badania
sprawozdaf finansowych,

- prowadzenie gospodarki towarowe] drewnem oraz pozostate] sprzedazy
w zakresie ewidencji, wystawianie dokumentow, fakturowanie, sprawdzanie pod
wzgledem formalnym i rachunkowym oraz obstuga drukarki fiskalnej oraz kontrola
raportéw,

- rozliczanie funduszy specjalnych, oraz srodkdéw otrzymanych z RDLP i nadzor
w zakresie gospodarowania tymi funduszami,

- prowadzenie catoksztaltu zagadniefd dotyczgcych stosowania obowigzujgcych
systemow plac i Swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy, w tym prowadzenie
spraw zwigzanych z wynagrodzeniami w SILP - podsystem ,Kadry i ptace” oraz
innych rozliczert z pracownikami Nadlesnictwa oraz zleceniobiorcami, w tym
prowadzenie catosci spraw z zakresu Pracowniczych Plandw Kapitatowych (PPK),

- sporzadzenie, przy wspéludziale Stanowiska ds. pracowniczych, wycinkowych
i zbiorczych planow srodkdw na wynagrodzenia,

- terminowe rozliczenia z tytutu podatkdéw, sktadek na ubezpieczenia spoleczne
i zdrowoine, PFRON, PPK i innych wynikajacych ze stosownych przepisow
i zarzadzen,

- prowadzenie i biezgca kontrola rozliczen w zakresie rozrachunkéow wewnatrz-
branzowych, w tym zadan finansowanych z Budzetu na podstawie art. 54 Ustawy
o lasach i innych srodkdw pomocowych i kredytowych.

- przestrzeganie zasad obiegu dokumentacji ksiggowej i kalkulacji kosztow oraz ich
biezaca realizacja,

- obstluga kasy, prowadzenie rachunkéw bankowych oraz windykacja naleznosci
i sptat zobowigzan,

- przygotowywanie arkuszy spisowych do inwentaryzacji drewna i materiatow
W magazynie oraz wycena i rozliczanie finansowe wynikow tych inwentaryzacji,

- prowadzenie spraw dot. przekazywania majatku z obowigzkiem rozliczenia sig,
odbieranie od o0s6b materialnie odpowiedzialnych stosownych oswiadczen
i przekazywanie ich do akt osobowych,

- przestrzeganie przepisdw dotyczacych funkcjonowania kontroli wewnetrznej
w Nadlesnictwie,

- udziat w pracach zespolow (komisji) powolywanych przez Nadleéniczego,

- przygotowywanie dokumentacji do postepowan sadowych we wspolpracy
z Radca Prawnym i Strazag Lesna,

- tworzenie i aktualizowanie zbioru informacji publicznej dotyczacej spraw dzialu
finansowo-ksiggowego w Biuletynie Informacji Publicznej,
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organizacja przeglgdu kas rejestrujgcych, drukarek fiskalnych i terminali
ptatniczych.

§ 25.

Dziat administracyjno-gospodarczy — (SA})
Dziat Administracyjno-Gospodarczy prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z petng
obstugg administracyjng, majatku i funkcjonowania Nadleénictwa oraz prowadzi
sprawy inwestycyjno-remontowe.

1) Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy m.in.:

a)

f)

g)

obstuga kancelaryjna biura Nadlesnictwa 2z prowadzeniem ewidencji
korespondencji oraz drukdéw Scistego zarachowania przy zabezpieczeniu
wlasciwej obstugi srodkow tacznosci | pozostatych urzadzen biurowych,
prowadzenie wszelkich spraw zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna,

catoksztatt spraw zwigzanych z prawidtowym prowadzeniem sktadnicy akt,
prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami,
obiektami i budynkami stanowigcymi wiasnosc lub bedgcymi w uZytkowaniu
Nadlednictwa oraz urzadzeniami, sprzetem, wyposazeniem biura
Nadlesnictwa facznie z zabezpieczeniem | ubezpieczeniem mienia
Nadlesnictwa,

administrowanie budynkami i lokalami bedacymi w zarzgdzie Nadlesnictwa,
przejmowanie, przekazywanie, najem, naliczanie czynszow i oplat za lokale
mieszkalne i pomieszczenia gospodarcze, za dzierzawe obiekiow oraz
rozliczanie mediow,

utrzymanie nalezytego stanu budynkéw oraz porzadku w obiektach
Nadlesnictwa,

prowadzenie catosci spraw zaopatrzeniowo-magazynowych (ewidencja
i rozliczenie), w tym zaopatrywanie pracownikéw Nadlesnictwa w sorty
mundurowe i odzieZ ochronno-roboczg zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami,

kompletowanie niezbednych danych do sporzadzenia deklaracji w zakresie
podatkdéw lokalnych dotyczacych majatku Nadlesnictwa,

prowadzenie catosci spraw dotyczgcych srodkdéw transportowych, w tym
dotyczgce wykorzystywania samochodéow prywatnych do celdw stuzbowych,
prowadzenie prawidtowej gospodarki srodkami trwalymi w tym prowadzenie
ich ewidencji,

przygotowywanie arkuszy spisowych do inwentaryzacji $rodkéw trwalych
i przedmiotdw w uzytkowaniu (wyposazenie niskocenne) oraz wycena
i rozliczanie finansowe wynikdw tych inwentaryzaciji,

zagospodarowywanie lub zbywanie zbgdnych dla Nadlesnictwa urzadzen
[ maszyn.

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Nadlesnictwa oraz
z likwidacjg szkdd majatkowych,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z budowg i remontem drég w oparciu
o DSD Nadlesnictwa oraz melioracjami wodnymi,

sporzgdzanie sprawozdan i naliczanie oplaty za gospodarcze korzystanie ze
srodowiska,

na podstawie przeprowadzonych przegladdéw i oceny stanu infrastruktury
Nadlesnictwa oraz na podstawie materiatdw przygotowanych przez inne dzialy
Nadlesnictwa i zatozen ujetych w PUL przygotowuje, nadzoruje i rozlicza

20



remonty i inwestycje (roczne i wieloletnie). Prowadzi w tym zakresie
niezbedna ewidencje i sprawozdawczosgé,

q) tworzenie i aktualizowanie zbioru informacji publicznej dotyczacej spraw dziatu

administracyjno-gospodarczego w Biuletynie Informaciji Publicznej,

r przestrzeganie wymogdw dobrej gospodarki lesnej okreslonej w ramach

obowigzujacych certyfikatow FSC i PEFC,

s) reagowanie na wszelkie przejawy dziatah w zakresie szkodnictwa leénego

i ochrony mienia,

t) udziat w pracach zespoldw, komisji powotywanych przez Nadlesniczego,
u) przygotowywanie logistyczne narad | szkolen organizowanych przez

Nadlesnictwo,

v) prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia zgodnie z ustawg Prawo

zamdwieh publicznych i Zarzadzeniem Nadle$niczego Nadlesnictwa Chojna
dot. udzielania zamowien publicznych oraz sporzadzanie sprawozdawczosci
w tym zakresie.

w) prowadzenie rejestracji dokumentéw  wplywajgcych do  sekretariatu

hadlesnictwa, a takze rejestrowanie w EZD Kkorespondencji wychodzace;
z sekretariatu nadlesnictwa,

X) dokonywanie wysytki korespondencji w formie papierowej do podmiotow
zewnetrznych oraz prowadzenie skltadoéw chronologicznych.

2) Pracownicy dzialu administracyjno-gospodarczego wykonujg swoje cbowigzki

W oparciu o szczegotowe zakresy czynnosci.

§26.

Stanowisko ds. Pracowniczych — (NK)
1) Prowadzi sprawy z zakresu kadr, organizacji, spraw socjainych, szkolen,

Zzaopatrzenia emerytalno-rentowego, a w szczegolnosci:

prowadzi i zalatwia catoksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu  Kodeksu
Pracy, Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla pracownikow PGL LP
oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie,

sprawuje nadzor nad przestrzeganiem ogolnego porzadku, czasu i dyscypliny
pracy, w tym ewidencjonuje i rozlicza czas pracy,

prowadzi akta osobowe pracownikéw, archiwizuje akta osobowe bylych
pracownikow oraz wystawia w oparciu o te akta stosowne dokumenty,

prowadzi ewidencje | gromadzi akta normatywne wydawane przez
Nadleséniczego,

przygotowuje materialy i wnioski dla Nadledniczego dotyczace organizacji
i zarzadzania celem opracowania optymalnej struktury organizacyjnej
Nadlesnictwa, wdrazania i aktualizowania regulamindow (organizacyjnego, pracy,
nagradzania),

opracowuje wycinkowe i zbiorcze plany zatrudnienia,

analizuje poziom wyksztalcenia oraz prowadzi caloksztat spraw zwigzanych
z roznymi formami szkolenia zawodowego, doksztalcania i podnoszenia
kwalifikacji pracownikow Nadlesnictwa,

ewidencjonuje | przechowuje dokumentacje dotyczaca przekazywania
i przejmowania poszczegolnych stanowisk pracy, petnionych zastepstw,
prowadzi sprawy w zakresie karania, wyrozniania i nagradzania pracownikow
Nadlesnictwa,

prowadzi catosé¢ spraw dotyczgcych nagréd jubileuszowych oraz odpraw
emerytalno-rentowych,
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wspotdziata z Komisjg Socjalng dziatajgcg przy Nadlesnictwie w zakresie obstugi
socjalno-bytowej pracownikébw Nadleénictwa oraz opieki nad emerytami,
rencistami i czlonkami ich rodzin,

wspotpracuje ze Zwigzkami Zawodowymi, w zakresie swojego dziatania,

prowadzi rejestr skarg i wnioskoéw, czuwa nad terminowoscia, zatatwiania skarg
i wnioskéw, kompletuje i przechowuje akta tych spraw oraz sporzadza
sprawozdania w tym zakresie,

prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
pracownikow Nadlesnictwa, sporzadza zgtoszenia pracownikow do ZUS,
prowadzi sprawy emerytalno-rentowe pracownikow Nadlesnictwa,

opracowuje wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych dla
obecnych

i bytych pracownikéw Nadlesnictwa,

wydaje legitymacje stuzbowe, prowadzi rejestr wydanych dokumentow,

prowadzi cato$é spraw w zakresie niezbednych badan lekarskich dla wszystkich
pracownikow Nadlesnictwa, wspdtpracujeé w tym zakresieé z osobg prowadzgcq
BHP,

prowadzi sprawy dotyczace przebiegu stazy absolwenckich | praktyk
zawodowych,

wspolpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie szkodnictwa lesnego
i ochrony mienia,

koordynuje sprawy dotyczace imprez pracowniczych oraz kompletuje
dokumentacje zwiazang z ich organizacja,

prowadzi nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem Wewngtrznej Procedury
Antymobbingowe;j,

prowadzi sprawy w zakresie swojego dziatania w module ,Absencje i delegacje”
oraz sprawuje nadzér nad prawidtowoscig jego dziatania,

tworzy i aktualizuje zbior informacji publicznej dotyczacy spraw z zakresu
swojego dziatania w Biutetynie Informacji Publicznej,

publikuje Zarzadzenia i Decyzje Nadlesniczego Nadlesnictwa Chojna w SWIP.

§ 27.

Administrator Systemu Informatycznego — (NA)

Prowadzi calos¢ spraw zwiazanych z administrowaniem systemu informatycznego
LP w oparciu o zarzadzenia Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych,
a w szczegolnosci do zadan Administratora nalezy:

— administrowanie aplikacjami, bazami danych i zasobami,

— administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych

np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.,

— administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach

w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez komérki organizacyjne
RDLP wiasciwe ds. informatyki,

— aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,
— przygotowywanie danych geometrycznych do aktualizacji LMN w zakresie zmian

w obrocie wewnegtrznym,

— zabezpieczenie funkcjonowania SILPweb na poziomie lesnictwa, w tym

administrowanie rejestratorem lesniczego,

— administrowanie siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzgtem komputerowym,
— koordynacja i organizacja procesow zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz

oprogramowania, s$cista wspolpraca w tym zakresie z Sekretarzem Nadlesnictwa,
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— zabezpieczenie pracownikdw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,
prowadzenie ewidencji certyfikatow,

— prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym protokotow instalaciji,
dokumentacji legalnosci oprogramowania, dokumentacji uprawnien dostepu do
systemu i baz danych, ksigzki konserwacji systemu oraz ksigzki udostepniania
baz danych pracownikom uprawnionym do kontroli,

— administrowanie stronami wyodrgbnionymi Nadlesnictwa, w tym BIP,

- realizacja zadan redaktora wprowadzajgcego stron wyodrebnionych BIP,

— nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania,

— nadzor nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w Polityce
Bezpieczenstwa Danych Osobowych,

— prowadzenie nadzoru technicznego nad systemem elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (EZD),

- petni . funkcje . osoby koordynujacej wykonywanie obowigzkoéw =z zakresu
zapewniania dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami zgodnie
z wymaganiami okreslonymi w ustawie tj. wg standardu WCAG 2.1 AA,

— wdrazanie | uaktualnianie zasad funkcjonowania systemu informatycznego,
bezpiecznej eksploatacji zasobdw informatycznych, funkcjonowania poczty
elektronicznej i telefonii IP,

— zarzadzanie urzadzeniami mobilnymi za pomoca systemu EMM, PANEL,
LESNIK+, ESET,

— pomoc i udzielanie instruktazu podczas obstugi komputera i programoéw
uzytkownikom zasobow informatycznych oraz informowanie pracownikéw
0 zmianach w oprogramowaniu,

— ustalanie uprawnien dostgpu do baz danych i systemu informatycznego
pracownikom nadlesnictwa zgodnie z decyzjg kierownika jednostki.

§ 28.
Posterunek Strazy Lesnej — (NS)

1) Straz Lesna dziata na podstawie art. 47 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
o lasach (Dz. U. 2023 r., poz. 1356 z pdzn.zm.) i posiada uprawnienia jako
wyspecjalizowana, uzbrojona formacja ochronna.

2)Posterunek Strazy Leénej dzialta na podstawie Zarzadzenia nr 69 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 14 listopada 2019 r. w sprawie
okre$lenia organizacji i zakresu dziatania posterunkdw Strazy Lesnej
w nadles$nictwach i grup interwencyjnych Strazy Lesnej w regionalnych
dyrekcjach Laséw Panstwowych oraz szczegdtowych zasad szkolenia straznikow
lesnych (GS.0210.9.2019).

3) Pracg Straznikdw Lesénych kieruje i koordynuje wyznaczony przez Nadlesniczego
Starszy Straznik Lesny petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej,
ktéry podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

4) Do zadan Posterunku Strazy Lesnej w szczegoIinosci nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganie,
zwalczanie przestgpstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,
sporzgdzanie sprawozdan w tym zakresie, prowadzenie magazynu broni oraz
spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw niejawnych, udziat w pracach
powotywanych przez Nadlesniczego zespoldw i komisiji.

5)Zadania i obowigzki w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym,
Straznicy Lesni wykonujg zgodnie 2z Instrukcja ochrony lasow przed
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szkodnictwem lesnym, stanowigca zatacznik do Zarzgadzenia Nr 52 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 9 wrzesnia 2004 r. (z pdzn.zm.)
w sprawie ochrony lasow przed szkodnictwem, a takze Kkorzystajac
Z przystugujacych im uprawien w tym zakresie, okreslonych w Ustawie o lasach
I innych obowigzujacych przepisach.

6) Komendant Posterunku Strazy Les$nej prowadzi kancelarie niejawng oraz sprawy
obronnosci i wojskowosci oraz odpowiedzialny jest za ochrone informacji
niejawnych.

7) Komendant Posterunku Strazy Lesnej realizuje procedury w zakresie zaistnienia
sytuacji kryzysowych okreslonych Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych.

8) Komendant Posterunku Strazy Lesnej realizuje zadania i procedury stalego
dyzuru zgodnie z Zarzgdzeniem Nadlesniczego.

9) Komendant Posterunku Strazy Lesnej petni funkcje Petnomocnika UDODO, w tym
zajmuje sie zapewnieniem przestrzegania przepisow o ochronie danych
osobowych w zwigzku z =zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci,
prowadzeniem wymaganej prawem i uregulowaniami  wewnetrznymi
dokumentacji zwigzanej z przestrzeganiem tych danych oraz biezaca
komunikacjg z Gtownym Inspektorem Strazy Lesnej w zakresie wymaganym
Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych.

10)Prowadzi czynnosci prewencyjne i edukacyjne w zakresie swojego dziatania.

11) Udziela pracownikom Nadlesnictwa pomocy w ochronie lasu przed
szkodnictwem i zwalczaniem szkodnictwa lesnego.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§29.
1. Zatgcznikami do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego sa:

- Schemat organizacyjny Nadlesnictwa (zatacznik nr 1),

- Wykaz lesnictw i jednostek wewnetrznych do zadan szczegdlnych, wchodzgcych
w sktad Nadlesnictwa Chojna (zatacznik nr 2),

- Wykaz pracownikow upowaznionych od stosowania funkcji ,GLOBAL" w bazie
danych SILP (zatacznik nr 3),

- Zasady i obowigzki Nadlesnictwa Chojna na wypadek militaryzacji (zatacznik nr 4).

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

3. W sprawach nieuregulowanych regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie
ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks
Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe oraz Statut
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

§ 30.
1. Zmiany do regulaminu organizacyjnego wprowadzane sg w takim samym trybie
jak Regulamin Organizacyjny.
2. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2025 r.

ZATWIERDZAM:

ReEleipishupghoina

niesz@:a Kujawska
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