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§1

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

1. Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Osno Lubuskie, zwany dalej ,Regulaminem”,

okresla organizacje wewnetrzng, zasady funkcjonowania Nadlesnictwa oraz zakresy dziatania

komoérek organizacyjnych.

§ 2

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach (tekst jednolity tj. Dz. U. z 2017r.
poz. 788, z pdzniejszymi zmianami);

2) DGLP — nalezy przez to rozumieé Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych;

3) RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych
w Szczecinie;

4) Nadlesniczym - nalezy przez to rozumieC¢ Nadlesniczego Nadle$nictwa Os$no
Lubuskie;

5) Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Nadlesniczego;

6) Nadlesnictwo — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Osno Lubuskie;

7) Kierowniku — nalezy przez to rozumiec¢ kierownika komorki organizacyjnej;

8) Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w strukturze
organizacyjnej nadlesnictwa:

a) dziat,
b) lesnictwo,
c) stanowisko pracy;

9) Nadzorze w nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ nadzorowanie
i kontrolowanie przez Nadlesniczego, na mocy i w granicach dopuszczonych prawem,
komorek organizacyjnych z mozliwoscig merytorycznego korygowania ich czynnosci
(funkcjonowania);

10) Kompetencji pracownika Nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ prawo

pracownika Nadlesnictwa do sktadania oswiadczen woli w procesie zarzgdzania
mieniem Nadlesnictwa w przypisanym mu obszarze zadan, pod warunkiem
posiadania umocowania ustawowego lub posiadania petnomocnictw (w tym
wynikajgcych z zakresu czynno$ci) z zastrzezeniem zachowania procedur i regut

(w tym ograniczen) wynikajgcych z przepiséw prawa lub/oraz ww. petnomocnictw;

11) SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych;



12) SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP;

13) LMN — nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczna;

14) BIP — nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny majacy na celu
powszechne udostepnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu
stron w sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informacji Publicznej);

15) BHP — nalezy przez to rozumie¢ bezpieczenstwo i higiene pracy;

16) Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje kancelaryjng
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcg zatgcznik
nr 1 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego LP z dnia 12 listopada 2014 r.

17) Jednolitym rzeczowym wykazie akt — nalezy przez to rozumie¢ Jednolity rzeczowy
wykaz akt Panstwowego Gospodarstwa Lesnego LP stanowigcy zatgcznik do
Zarzagdzenie nr 74 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 18.12.2014r.

18) Instrukcji w sprawie dziatania archiwum — nalezy przez to rozumie¢ instrukcje
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt
stanowigcg zatgcznik nr 2 do Zarzadzenie nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 12.11.2014r.

19) Polityce komunikacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Polityke komunikacyjng
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego LP stanowigcg zatgcznik do zarzgdzenia nr 71
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 19.10.2015r.

20) Tajemnicy Przedsiebiorstwa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, nie podlegajgca
ujawnieniu, stanowigcg tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia
16.04.1993r. z zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (tekst jednolity Dz. U. nr 153
z 2003r., poz.1503 z p6zn.zm.)

21) Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym — nalezy przez to rozumie¢
instrukcje stanowigcg zatgcznik do Zarzgdzenie nr 17 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 24.03.2014r. w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego zarzgdzenia
nr 52 z dnia 09.09.2004r. w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym (znak:
GS-2505-12/04), (Gl.S-021-1/14) wraz ze zmieniajgcym je Zarzgdzeniem nr 46
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 02.06.2015r. (GS.021.2.2015).

22) Ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych oséb fizycznych, w tym oséb zatrudnionych
w nadlesnictwie oraz danych klientéw, przetwarzanych w celu wystawienia faktur,
rachunkéw lub prowadzenia sprawozdawczosci finansowe.

23) Administratorze danych osobowych (ADO) - nalezy przez to rozumieé
Nadlesniczego Nadlesnictwa O$no Lubuskie.

24) Przetwarzaniu danych osobowych — oznacza 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,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie,
ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

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

26) Systemie EZD — nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjg,
o ktorej mowa w Instrukcji Kancelaryjne;j.

27) Przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism
i dokumentéw — nalezy przez to rozumie¢ réwniez wykonywanie odpowiednich
czynnosci w systemie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD).

28) PPK — nalezy przez to rozumie¢ Pracownicze Plany Kapitatowe.

§3

1. Nadlesnictwo Os$no Lubuskie dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
olasach (ij. Dz. U. z 2017r. poz. 788 z pézn. Zm.), aktéw wykonawczych do tej Ustawy, Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do
Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18
maja 1994r.

2. Nadlesnictwo Os$no Lubuskie zwane dalej ,nadle$nictwem” jest podstawowg samodzielng
jednostkg organizacyjng Lasow Panstwowych nie posiadajgcg osobowosci prawnej,
reprezentujgcg Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego mienia pozostajgcego w granicach
dziatania nadlesnictwa, powotang do prowadzenia gospodarki lesne;.

3. Nadlesnictwo wchodzi w sktad Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Szczecinie.

§4

1. Zadania Nadlesnictwa wynikajg z ustawy o lasach, ze Statutu Pahstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe oraz instrukcji i wytycznych, zarzadzeh i decyzji Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych i Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Szczecinie, Ministra Srodowiska, kierownikéw innych resortéw, urzedéw centralnych
i wojewodzkich, jezeli dotyczg zakresu zadan przewidzianego ustawg o lasach.

2. Podstawowym zadaniem Nadlesnictwa, jako zorganizowanej i funkcjonujgcej jednostki
w sposoOb ujety w niniejszym regulaminie, jest stwarzanie mozliwosci realizowania przez

Nadle$niczego zadan przypisanych mu z mocy prawa, okreslonych przez ustawe



o lasach oraz przepisy wykonawcze do tej ustawy, a takze okreslonych przez inne przepisy

prawne.

3. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci

i bezpieczehstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji, w zwigzku z czym

realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujgcej ustawy o powszechnym obowigzku

obrony RP oraz innych instrukcji zwigzanych z przygotowaniem Nadlesnictwa do dziatania

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

4. Zadania Nadlesnictwa polegajg w szczegdlnosci na wypracowywaniu podstaw

do podejmowania decyzji i innych dziatah nadlesniczego w sprawach:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7

8)

9)

ustalania kierunkéw rozwoju Laséw Panstwowych w obrebie Nadle$nictwa;
koordynowania oraz nadzorowania dziatalnosci pracownikéw Nadlesnictwa;
zarzgdzania gruntami i innymi nieruchomosciami nabytymi na potrzeby Nadlesnictwa;
inicjowania, organizowania oraz koordynowania przedsiewzie¢ na rzecz powigkszania
i ochrony zasobdw lesnych, prowadzenia gospodarki lesnej i rozwoju lesnictwa;
organizacji planowania urzgdzeniowego w lasach i prognozowania w le$nictwie;
nadzoru i koordynowania zadan w zakresie doboru i oceny ksztatcenia oraz
doskonalenia kadr;
ustalania zasad funkcjonowania Lasow Panstwowych, a w szczegodlnosci:

a) prowadzenia gospodarki lesnej w lasach znajdujgcych sie w zarzadzie

Nadlesnictwa,

b) sporzadzania i realizacji planéw gospodarczo — finansowych,

c) prowadzenia rachunkowosci,

d) wynagradzania pracownikow Nadlesnictwa,

e) kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa,

f) sprzedazy przez Nadlesnictwo drewna i innych produktéw i ustug,

g) wykorzystania srodkéow funduszu lesnego na realizacje zadan na gruntach

stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa;

inicjowanie, koordynowanie i prowadzenie okresowej oceny stanu lasu i zasobdw
leSnych oraz prognozowanie zmian w ekosystemach lesnych, sporzadzanie
okresowych inwentaryzaciji stanu lasu oraz aktualizacji stanu zasobow lesnych;

rozwoju i doskonalenia struktury organizacyjnej Nadlesnictwa;

10) dysponowania $rodkami (dotacjami i pozyczkami) z funduszy celowych oraz innych

zrodet stosownie do uméw i porozumien;

11) prowadzenia dziatan zmierzajgcych do statego podnoszenia bezpieczenstwa i higieny

pracy w Nadlesnictwie;

12) prowadzenie dziatan dotyczacych przestrzegania ochrony dany osobowych

na obszarze catego Nadlesnictwa;

13) prowadzenie dziatan w zakresie ochrony przed szkodnictwem lesnym zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami.



14) Przetwarzanie i ochrona danych osobowych w zwigzku z ich przetwarzaniem w biurze

Nadle$nictwa, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

§5

1. W ramach zatozen Polityki Lesnej Panstwa i przyjetych ,Kierunkéw edukacji lesnej
spoteczenstwa” w Lasach Panstwowych, nadlesnictwo realizuje ,Program edukacji lesnej
spoteczenstwa” majgcy na celu:
1) upowszechnienie w spoteczehstwie wiedzy o $rodowisku lesnym oraz
o wielofunkcyjnej i zrwnowazonej gospodarce lesnej,
2) podnoszenie  swiadomosci spoteczenstwa w  zakresie racjonalnego
I odpowiedzialnego korzystania z wszystkich funkciji lasu,
3) budowania zaufania spotecznego dla dziatalnosci zawodowej lesnikéw.
2. Nadlesnictwo udostepnia informacje publiczne na wyodrebnionej stronie Biuletynu
Informacji Publicznej (BIP NDL).

3. Nadlesnictwo prowadzi serwis internetowy pod adresem:

www.osnolubuskie.szczecin.lasy.gov.pl

§6

1. Podstawowym celem Nadle$nictwa jest prowadzenie gospodarki lesnej wg Planu
Urzadzenia Lasu z uwzglednieniem w szczegoélnosci nastepujgcych celéw:
1) zachowanie lasow i korzystnego ich wptywu na klimat, powietrze, wode, glebe, warunki
zycia i zdrowia cztowieka oraz rownowage przyrodniczg;
2) ochrone lasoéw, w tym szczegdlnie laséw stanowigcych naturalne fragmenty rodzime;j
przyrody lub laséw szczegolnie cennych ze wzgledu na:
a) walory krajobrazowe,
b) potrzeby nauki,
c) ochrone gleb i terendéw szczegdlnie narazonych na zanieczyszczenia lub
uszkodzenia oraz o specjalnym znaczeniu spotecznym,
d) ochrone wod powierzchniowych i gtebinowych, retencji zlewni,
w szczegoblnosci na obszarach wododziatéw i obszarach zasilania zbiornikéw
woéd podziemnych,
e) produkcje drewna na zasadzie racjonalnej gospodarki oraz surowcéw
i produktéw ubocznego uzytkowania lasu.
2. Nadlesnictwo prowadzi sprawy zwigzane z doborem i doksztatcaniem kadr, zapewnieniem

opieki lekarskiej i socjalnej oraz zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw.


http://www.osnolubuskie.szczecin.lasy.gov.pl/

Rozdziat

Upowaznienia do skiadania oSwiadczen woli

§7

1. Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa Osno Lubuskie uprawnieni
sa:
1) Nadlesniczy Nadlesnictwa Osno Lubuskie,
2) Zastepca Nadlesniczego Nadlesnictwa Os$no Lubuskie na podstawie udzielonych
pethomocnictw,
3) inni  pracownicy Nadlesnictwa Os$no Lubuskie na podstawie udzielonych
pethomocnictw.
2. Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3 powinny by¢ wykorzystywane zgodnie
Z ich trescia.
3. Petnomocnictwa dla Zastepcy Nadlesniczego udziela Nadlesniczy, natomiast dla innych
pracownikdw udziela Nadle$niczy lub jego Zastepca (w czasie nieobecnosci w pracy
Nadlesniczego).
4. Petlnomocnictwa o charakterze statym przekazuje sie na biezgco do akt osobowych,

pozostate zatgcza sie do akt sprawy, ktérej dotycza.

Rozdziat Il

Struktura organizacyjna

§8

1. Nadleé$nictwem kieruje nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

2. Nadlesniczy ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatania nadleénictwa, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

3. Nadle$niczy samodzielnie prowadzi gospodarke lesng na podstawie Planu Urzadzenia Lasu
oraz odpowiada za stan lasu.

4. Nadlesniczy w zakresie swego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Szczecinie.

5. Zadania, obowigzki i uprawnienia Nadlesniczego wynikajg w szczegdlnosci z ustawy
o lasach oraz obowigzujgcej Instrukcji Ochrony Lasow przed szkodnictwem lesnym.

6. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje Regulamin Pracy, Regulamin Organizacyjny oraz
Regulamin Kontroli Wewnetrznej i Regulamin Obiegu Dokumentéw, dokumentowania
i ewidencji operacji gospodarczych.

7. Nadlesniczy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy zastepcy nadlesniczego.



8. Nadlesniczy kieruje wykonaniem zadan obronnych w Nadlesnictwie oraz odpowiada
za przygotowanie jednostki w okresie pokoju do dziatania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i w czasie wojny.

9. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadlesnictwa w trybie i na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.

10. Nadlesniczy w sprawie skarg i wnioskéw, przyjmuje strony w kazdy poniedziatek
w godzinach od 14:00 do 15:30 oraz pigtek w godzinach od 08:00 do 10:00.

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

12. Nadlesniczy sprawuje funkcje Administratora Danych Osobowych oraz Administratora

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§9

1. Strukture Nadle$nictwa stanowia:
1) biuro Nadles$nictwa;
2) lesnictwa
3) szkotka lesdna.
2. W skifad biura Nadles$nictwa wchodzg nastepujace komaorki organizacyjne:
1) dzialy:
- gospodarki lesnej — kierowany przez Zastepce Nadlesniczego (2);
- finansowo-ksiegowy — kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego (K);
- administracyjno-gospodarczy — kierowany przez Sekretarza Nadlesnictwa (S);
2) posterunek strazy lesnej — kierowany przez Komendanta Posterunku Strazy Lesnej
(NS);
3) stanowiska pracy:
a) ds. kontroli — Inzynierowie Nadzoru (NN1, NN2);
b) ds. pracowniczych (NK);
c) administrator SILP (NA).
3.  Schemat organizacyjny Nadlesnictwa przedstawia zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.
4. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio: Zastepca Nadlesniczego, Giéwny Ksiegowy,
Sekretarz Nadlesnictwa, Komendant Posterunku Strazy Les$nej, Inzynierowie Nadzoru,
stanowisko ds. pracowniczych, administrator SILP.
5. Zastepcy Nadlesniczego podlegaja: lesniczowie, lesniczy szkodtkarz, dziat gospodarki le$ne;j.
6. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa w ramach dziatéw pracy podlegajg

bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.



7. Les$niczemu podlega podlesniczy i inni pracownicy przydzieleni do pracy w danym
le$nictwie.

8. Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktory jest odpowiedzialny
za przebieg i realizacje programu stazu.

9. Stanowisko nierobotnicze kierowcy i konserwatora podlegajg bezposrednio Sekretarzowi.

Rozdziat IV

Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa

§ 10

1. Nadle$niczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Nadlesniczego,
a w przypadku nieobecnosci Zastepcy Nadledniczego — wyznaczony przez Nadlesniczego
inny pracownik Nadlesnictwa.

2. Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy. Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje
wytgcznie w czasie nieobecnosci Nadlesniczego.

3. Jezeli Nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa petnionego
przez Zastepce Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadle$niczego
(z wytgczeniem spraw zwigzanych z dokonywaniem zamian nieruchomosci, sprzedazy
mieszkan i infrastruktury, reprezentowania przed sgdami powszechnymi, organami
administracji panstwowej i samorzgdowej, prawa udzielania dalszych petnomocnictw, spraw
pracowniczych zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow).

4. Sekretarza Nadlesnictwa i Gtéwnego Ksiegowego, w razie jego nieobecnosci, zastepuje
wyznaczony przez niego pracownik —w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

5. Zastepce Nadlesniczego, w razie jego nieobecnosci zastepuje Nadlesniczy.

6. Inzyniera Nadzoru, w razie jego nieobecnosci, zastepuje drugi Inzynier Nadzoru,
a w przypadku nieobecnosci obu Inzynieréw Nadzoru — Zastepca Nadlesniczego lub osoba
wyznaczona przez Nadlesniczego.

7. Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa w zakresie administrowania SILP podczas
tymczasowej nieobecnos$ci administratora SILP okresSla zarzgdzenie nr 20 Dyrektora

Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Szczecinie z dnia 15.12.2014r. (EI-021-1/14).
§11
1. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,

od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich witasciwe

wykonanie.
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2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo odmowy jego wykonania oraz zgdania potwierdzenia
go na pismie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komodrce
organizacyjnej Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej —
w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od przetozonego tej komorki lub jednostki,
do ktorej zostat oddelegowany.

5. Z czynno$ci zwigzanych z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy oraz czasowej
niezdolnoéci powyzej 30 dni nalezy sporzadzi¢ protokét podpisany przez przekazujgcego,
przejmujgcego oraz przetozonego, bgdz komisyjnie, jezeli zostala powotana oddzielnym
zarzgdzeniem lub decyzja.

6. Z czynno$ci zwigzanych z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzagdzié¢
protokot przekazania dokumentacji spraw.

7. Pracownik odchodzgcy ze stanowiska pracy powinien rozliczy¢ sie z wytworzonej
na podstawie przepisow kancelaryjno — archiwalnej dokumentacji spraw:

1) sprawy zakonczone powinny zostaé uporzadkowane zgodnie z Instrukcjg
kancelaryjng i przekazane spisem zdawczo — odbiorczym do sktadnicy akt
nadlesnictwa;

2) archiwista pisemnie potwierdza rozliczenie sie pracownika z wytwarzanych
dokumentow;

3) sprawy niezakonczone powinny zosta¢ uporzgdkowane zgodnie z Instrukcjg
kancelaryjng i przekazane pracownikowi obejmujgcemu stanowisko lub

przejmujgcemu sprawy.

§12

1. Kierownicy komorek organizacyjnych nie majg prawa do wydawania polecen stuzbowych
pracownikom innych komoérek organizacyjnych Nadlesnictwa. Odstepstwo od tej zasady
wymaga zgody Nadlesniczego.

2. Kontakty pracownikéw z Nadlesniczym w sprawach biezgcych, wynikajgcych z zadan

komoérek organizacyjnych, odbywajg sie za wiedzg i zgodag wtasciwego kierownika dziatu.

§13

1. W Nadlesnictwie czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie,

przekazywanie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw,
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wykonywane sg w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD), ktéry na
podstawie  Zarzadzenia nr 23 Nadlesniczego Nadlesnictwa O$no  Lubuskie
Z dnia 28 maja 2019r. w sprawie zasad wprowadzenia systemu Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentacjg (EZD) oraz zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w biurze Nadlesnictwa Os$no Lubuskie od dnia 03 czerwca 2019r. jest
podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w biurze Nadlesnictwa O$no
Lubuskie.

2. Instrukcja postepowania z dokumentacjg w biurze Nadlesnictwa O$no Lubuskie, w tym
podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu spraw
i postepowania z dokumentacjg okreslone sg w w/w Zarzadzeniu nr 23 Nadle$niczego

Nadlesnictwa Osno Lubuskie z dnia 28 maja 2019r.

§ 14

Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego z wyjatkiem pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow wymagajg

podpiséw dwdch uprawnionych oséb.

§15

1. Pisma wplywajgce do Nadlesnictwa z zewnatrz sg ewidencjonowane przez sekretariat
i przekazywane do Nadlesniczego, ktéry kieruje je (wskazujgc niezbedne punkty zatrzymania)
do kierownikéw komorek organizacyjnych/samodzielnych stanowisk lub oséb bezposrednio
prowadzgcych sprawe, ktorzy podejmujg niezbedne czynnosci.

2. Pracownicy przyjmujg i zatatwiajg sprawy zgodnie z zakresem ich dziatania.

3. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnej oraz sptywu akt
do skfadnicy — reguluje Instrukcja Kancelaryjna oraz Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt w PGL LP wprowadzone Zarzgdzeniem nr 66
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 listopada 2014r. oraz jednolity
rzeczowy wykaz akt wprowadzony Zarzgdzeniem nr 74 Dyrektora Generalnego Laséw

Panstwowych z dnia 18 grudnia 2014r.
§ 16
1. Rejestracje, znakowanie dokumentacji jawnej prowadzi sie wedtug zasad okreslonych

w Instrukcji kancelaryjne;.

2. Do spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i obronnoscig kraju, zastosowanie majg odrebne

przepisy.
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§17

1. Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane sg do wspoétpracy, udzielania
sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich
do akceptacji Nadlesniczemu.

2. W celu ujednolicenia podejscia oraz zapewnienia prawidtowego funkcjonowania le$nictw,
Nadlesniczy zobowigzuje Zastepce oraz Inzynierow Nadzoru do $cistej wspoipracy
polegajgcej na:

1) uzgadnianiu na biezgco stanowiska w sprawach watpliwych oraz przedstawiania
wypracowanych rozwigzan do akceptacji Nadlesniczemu (dotyczy rowniez polecen
przekazywanych podczas narad produkcyjnych);

2) wspolnych wyjazdow na pozycje problematyczne;

3) informowaniu Nadle$niczego o przypadkach braku wspdlnego stanowiska w celu
podjecia ostatecznych rozstrzygniec;

4) informowaniu na biezgco Zastepcy Nadlesniczego przez Inzyniera Nadzoru
o wydanych lesniczym zaleceniach wprowadzajgcych zmiany;

5) informowaniu Inzynieréw Nadzoru przez Zastepce Nadlesniczego o wazniejszych
decyzjach i zmianach w organizacji le$nictw.

3. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wtasciwosci spraw rozstrzygaja:

1) w ramach dziatu — wiasciwy kierownik;

2) miedzy dziatami — nadle$niczy.

§ 18

1. Zaopiniowania przez Radce Prawnego wymagajg m.in. sprawy:
1) wydania nietypowego aktu prawnego o charakterze ogélnym;
2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym;
3) dotyczgce zawarcia: umowy cywilno-prawnej, porozumien i innych zobowigzan
0 zhacznej wartosci;
4) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia;
5) dotyczace odmowy uznania zgtoszonych roszczen;
6) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w spawach cywilnych;
7) dotyczace zawarcia ugody w sprawach majgtkowych;
8) dotyczace umorzenia wierzytelnosci oraz zastosowanie ugody;
9) inne sprawy skomplikowane z prawnego punktu widzenia.
2. Catos¢ zadan zwigzanych z obstugg prawng wykonuje ustugowo w ramach ,umowy obstugi

prawnej” podmiot zewnetrzny.
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§ 19

1. Kontrola jest jedng z podstawowych funkcji zarzgdzania, polegajacg na sprawdzaniu
prawidtowosci przebiegu procesdéw gospodarczych w stosunku do zamierzonych celéw.

2. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegoélnych piondw i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej

i Regulamin obiegu dokumentéw, dokumentowanie i ewidencja operacji gospodarczych.

§ 20

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy
Nadlesnictwa oraz wewnetrzne akty normatywne.

2. Zadania i obowigzki pracownikow w zakresie ochrony przeciwpozarowej biura Nadle$nictwa
okresla Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego Nadle$nictwa.

3. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako poufne lub zastrzezone normujg odrebne

przepisy i instrukcje.

§ 21

1. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sa:

1) znac i stosowac przepisy prawne z zakresu swego dziatania;

2) dba¢ o mienie Lasow Panstwowych zgodnie z obowigzujgcg Instrukcjg Ochrony Lasu
przed szkodnictwem lesnym i niezwlocznie reagowa¢ na wszelkie przejawy
szkodnictwa lesnego zgodnie z posiadanymi uprawnieniami;

3) przestrzegac tajemnicy przedsiebiorstwa oraz ochrony informacji niejawnych;

4) przestrzegac zasad bezpiecznej eksploatacji zasoboéw informatycznych LP;

5) znac i przestrzegacC przepisy z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej w zakresie
swojego dziatania.;

6) przestrzegac czasu pracy i zasad dyscypliny pracy okreslonych w Regulaminie Pracy
i w wewnetrznych aktach normatywnych;

7) realizowac zadania operacyjne natozone na nadlesnictwo;

8) prawidtowo tworzy¢ wewnetrzne akty normatywne, w tym zarzadzenia, ktére tworzy sie
na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 roku
w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej”;

9) stosowaé Kodeks postepowania administracyjnego do zatatwiania spraw jako organ
w trybie administracyjnym;

10) prawidtowo chroni¢ dane osobowe na poszczegodlnych stanowiskach pracy zgodnie

z ustawg o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 z pdzniejszymi
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zmianami) oraz Politykg bezpieczenstwa i Instrukcja zarzadzania systemem
informatycznym w Nadlesnictwie Osno Lubuskie,
11) bra¢ czynny udziat w pracach Zespotdéw (Komisji) powotywanych przez Nadlesniczego
12) budowac korzystne relacje z otoczeniem oraz pozytywny wizerunek organizacji Laséw
Panstwowych i jej pracownikéw na zewnatrz.
2. Pracownicy, w ktérych zakresie dziatania znajduja sie zagadnienia objete SILP
sg zobowigzani do:
1) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie
swojego dziatania;
2) prawidtowego, rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych noénikéw informaciji lub recznie);
3) terminowego wprowadzania dokumentoéw do SILP;
4) zgtaszania wszelkich zauwazonych bteddéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu oraz
modyfikacji SILP.

3. W przypadku tworzenia w ramach stosunku pracy materiatdw — utworéw stanowigcych
przejaw dziatalnosci twérczej o indywidualnym charakterze (ze szczegélnym uwzglednieniem
prezentacji, zdje¢, materiatéw video, materiatéw edukacyjnych, opracowan), zamieszczanych
w mediach elektronicznych Laséw Panstwowych, autorskie prawa majagtkowe nabywa
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

4. Przetwarzanie danych osobowych i ich ochrona zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Rozdziat VvV

Zakresy zadan kierownictwa Nadlesnictwa i samodzielnych stanowisk

§ 22

1. Zadania kierownikow dziatow:
1) kierownicy komorek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw
wchodzgcych w skiad tych komérek;
2) do zadan kierownikdow komaorek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:
a) ustalenie szczegétowego zakresu czynnosci podlegtym pracownikom,
b) organizowanie pracy podlegtych pracownikdw poprzez przydzielanie zadan
i udzielanie wskazoéwek dotyczgcych sposobu ich realizacji,
c) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym
stopniu ztozonosci i pilnoéci,
d) dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikow,
e) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetoZzonego,

f) kontrolowanie terminowosci zatatwiania poszczegdlnych spraw;
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3) biezgca analiza raportow SILPweb w czesci dotyczacej zakresu dziatania komoérki

organizacyjnej;

4) wszyscy pracownicy petnigcy funkcje kierownicze w Nadlesnictwie zobowigzani sg

do ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym poprzez niezwioczne reagowanie

na wszelkie jego przejawy.

§ 23

1. Zastepca Nadlesniczego (Z) — kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej oraz pracg Lesniczych.

1) Zastepca Nadle$niczego w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)

odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w Nadlesnictwie,

nadzoruje funkcjonowanie gospodarki towarowe] zwigzanej ze sprzedazag
drewna oraz obrotem materiatowym,

nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki le$nej
w lasach niestanowigcych wtasnos$ci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym
przez kierownika urzedu administracji publicznej),

sprawuje nadzér nad wszystkimi podsystemami SILP w zakresie
wykonywanych rzeczowych zadan gospodarczych dotyczacych gospodarki

lesnej;

2) koordynuje udziat Nadle$nictwa przy pracach:

a)
b)
c)

tworzenia Planu Urzadzenia Lasu,
konsultacyjnych i weryfikacyjnych Planu Urzgdzenia Lasu,

komisji zatozeh Planu oraz uczestniczy w odbiorze Planu Urzadzenia Lasu;

3) korzystajgc z przystugujgcych uprawnien, realizuje zadania i obowigzki w zakresie

ochrony mienia zasobéw Nadlesnictwa oraz ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym,

zgodnie z obowigzujgcg Instrukcjg ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym,

ze szczegdblnym uwzglednieniem:

a)

b)

c)

w zakresie ochrony przeciwpozarowej — wtasciwego zabezpieczania terendw
lesnych przed pozarami,

w zakresie uzytkowania lasu — wtasciwej rotacji drewna i niedopuszczenie
do jego deprecjaciji,

w zakresie ochrony lasu — wtasciwego utrzymania stanu sanitarnego lasu.

2. W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien Zastepcy Nadlesniczego,

nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, stosuje sie przepisy powszechnie obowigzujgce,

postanowienia regulaminu kontroli wewnetrznej nadle$nictwa oraz szczegotowy zakres

czynnosci.
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§ 24

1. Giéwny Ksiegowy (K) — kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym;

1)

2)

3)

4)

Gtowny Ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie

ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo - ekonomicznego, analiz,

sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow

finansowo — ksiegowych Nadlesnictwa;

Gtowny Ksiegowy sprawuje réwniez nadzér nad wszystkimi podsystemami pod

wzgledem finansowo — ksiegowym,;

do obowigzkéw Gtownego Ksiegowego nalezy réwniez terminowe egzekwowanie

naleznosci i regulowanie zobowigzan, a takze opracowywanie projektow przepisow

wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia

i rozliczania inwentaryzacji; Regulaminu Kontroli Wewnetrznej i Regulaminu Obiegu

Dokumentow, dokumentowania i ewidencji operacji gospodarczych.

realizuje zadania i obowigzki w zakresie ochrony mienia zasobéw nadle$nictwa,

ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym, zgodnie z obowigzujgcg Instrukcjg

ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym, w tym przede wszystkim:

a) prowadzi windykacje naleznosci zasgdzonych prawomocnymi wyrokami sgdow,

b) prowadzi nadzér nad wilasciwym zabezpieczeniem urzadzen i systemoéw
w zakresie wspotpracy z bankami,

c) wilasciwie zabezpieczenia srodki finansowe i dokumentacje w kasie Nadle$nictwa.

2. W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowigzkoéw i uprawnien Gtownego Ksiegowego,

nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, stosuje sie przepisy powszechnie obowigzujace,

postanowienia regulaminu kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa oraz szczegotowy zakres

czynnosci.

§ 25

1. Sekretarz Nadlesnictwa (S) — kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym;

1)

2)

3)

ponosi odpowiedzialno$¢ za sprawy zwigzane z petng obstugg administracyjng
nadlesnictwa (biura oraz leénictw), za sprawy warsztatowo - transportowe,
inwestycyjno — remontowe, gospodarke zaopatrzeniowo — magazynowa;

realizuje zadania i obowigzki w zakresie ochrony mienia zasoboéw nadlesnictwa,
ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, zgodnie z obowigzujgcg Instrukcjg ochrony
lasow przed szkodnictwem lesnym, a w szczegdlnosci:

a) wilasciwego zabezpieczenia biura, kancelarii lesnictw,

b) zapewnienie wtasciwego funkcjonowania telefonéw i pozostatych urzgdzen;
uczestniczy w pracach tworzenia Planu Urzgdzenia Lasu w zakresie infrastruktury

poprzez opracowanie materiatdow, konsultacji oraz weryfikacji projektu PUL;
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4) prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i likwidacjg szkod.
2. W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkow i uprawnieh sekretarza nadlesnictwa,
nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, stosuje sie przepisy powszechnie obowigzujace,
postanowienia regulaminu kontroli wewnetrznej nadle$nictwa oraz szczegolowy zakres

Czynnosci.

§ 26

1. Inzynierowie Nadzoru (NN1, NN2) — w szczegdlnosci do ich zadan nalezy:

1) kontrola prawidtowosci wykonywania czynnosci gospodarczych w nadlesnictwie, w tym
wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego; za realizacje tych zadan
odpowiada przed Nadlesniczym;

2) Scista wspotpraca z Zastepcg Nadle$niczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie;

3) prowadzenie dokumentacji oceny ryzyka zawodowego oOraz proponowanie
niezbednych srodkow profilaktycznych,

4) bierze udziat w postepowaniu powypadkowym oraz w opracowaniu wnioskéw
wynikajgcych z badania przyczyn wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe,

5) wspoipraca ze Spoteczng oraz Panstwowg Inspekcjg Pracy,

6) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami. Planuje koszty z zakresu bhp.
Prowadzi cato$¢ dokumentacji dotyczgcej wypadkdw przy pracy, choréb zawodowych,
szkolen z zakresu bhp, prowadzi kontrole w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) prowadzenie we wspotpracy ze Spec. ds. pracowniczych, spraw w zakresie
przeprowadzania profilaktycznych badan lekarskich pracownikéw tj. badania wstepne,
okresowe, kontrolne;

8) ochrona mienia i zasobéw Nadlesnictwa, ochrona laséw przed szkodnictwem lesnym
- zadania i obowigzki Inzynier Nadzoru realizuje zgodnie z obowigzujgcag Instrukcjg
ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym, korzystajgc z przystugujacych uprawnien,
ze szczegblnym uwzglednieniem:

a) w zakresie poprawnos$ci wykonania prac, zabiegéw pielegnacyjnych, ochronnych
i wlasciwej, rzetelnej zaptaty za prace,

b) w zakresie ochrony przeciwpozarowej — wiasciwego zabezpieczenia terendow
lesnych przed pozarami,

c) w zakresie uzytkowania lasu — wiasciwej rotacji drewna i niedopuszczenia do jego
deprecjacji, wtasciwej manipulacji i wyrdbki drewna, poprawnosci przestrzegania
procedur sprzedazy drewna, wtasciwych uméw, cen drewna,

d) w zakresie stanu posiadania — kontroli najmu i dzierzawy gruntoéw nadlesnictwa,
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e) w zakresie ochrony przyrody — przestrzeganie przepisow ochrony przyrody,
NATURA 2000, stref ochrony ptakow, rezerwatow przyrody.
9) Opracowanie, konsultowanie zmian i uaktualnianie regulaminu Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

2. W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien inzynieréw nadzoru

nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, stosuje sie przepisy powszechnie

obowigzujgce, postanowienia Regulaminu kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa oraz
szczegotowy zakres czynnosci.

3. Inzyniera Nadzoru w razie Jego nieobecnosci w pracy zastepuje drugi Inzynier Nadzoru,

a w przypadku nieobecnosci obu Inzynierow Nadzoru — Zastepca Nadle$niczego lub osoba

wyznaczona przez Nadlesniczego.

§ 27

1. Stanowisko ds. pracowniczych (NK) — prowadzi catoksztatt spraw kadrowych
i obstugi pracowniczej Nadles$nictwa oraz wspoétuczestniczy w realizacji spraw socjalnych.
2. Do podstawowych zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy:
1) zatatwianie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, awansowaniem,
nagradzaniem i karaniem pracownikow;
2) prowadzenie i archiwizacja akt osobowych pracownikow;
3) zatatwianie spraw zwigzanych ze stazem pracownikéw;
4) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i z doksztatcaniem pracownikow;
5) koordynowanie dziatan dotyczacych dyscypliny pracy, delegacji stuzbowych,
prowadzenie list obecnosci, rozliczanie czasu pracy w Nadlesnictwie;
6) prowadzenie spraw dotyczacych urlopow;
7) opracowywanie, konsultowanie zmian i uaktualnianie regulaminow:
a) pracy Nadlesnictwa,
b) Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa,
8) organizowanie roznych form swiadczen socjalnych na rzecz pracownikéw i innych osob
uprawnionych oraz $ledzenie wykorzystania $rodkéw ZFSS;
9) wspotpraca z pozostatymi dziatami w zakresie imprez pracowniczych zgodnie
z Zarzadzeniem nr 15 oraz nr 33 Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwowych;
10) kompletowanie i przygotowanie dokumentacji emerytalno — rentowej dla pracownikow
Nadle$nictwa i bytych pracownikéw Nadlesnictwa.
11) znajomo$¢ programu uzytkowego SILP Kadry — Ptace oraz Absencje — Delegacije
w powierzonym zakresie;
12) prowadzenie spraw ewidencji pracownikéw w SILP;

13) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia i pfac;
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14) kompletowanie dokumentacji dotyczgcych przekazania agend Nadlesnictwa, le$nictw
i innych stanowisk pracy;

15) przygotowanie projektéw wewnetrznych przepiséw wydawanych przez Nadlesniczego
dotyczacych powierzonego zakresu zadan;

16) prowadzenie we wspdipracy z Inzynierem Nadzoru sprawy w zakresie
przeprowadzania niezbednych profilaktycznych badan lekarskich pracownikéw,
tj. badania wstepne, okresowe i kontrolne.

17) prowadzenie spraw w zakresie Pracowniczych Planéw Kapitatowych —
administrowanie i obstuga aplikacji PPK ( tworzenie i weryfikacja dokumentow
uczestnika PPK).

3. Ponadto stanowisko ds. pracowniczych, prowadzi sprawy zwigzane z:

1) kompletowaniem oraz prowadzeniem rejestréw regulamindw, decyzji, zarzgdzen
wewnetrznych Nadlesniczego z zakresu organizacji i kadr, w obowigzujgcej formie,

2) prowadzeniem rejestru skarg i wnioskéw wptywajgcych do nadlesnictwa, Sledzeniem
sposobu ich zatatwienia i sporzgdzeniem stosownych informacji z tego zakresu,

3) sporzgdzaniem dokumentacji wynikajgcej z ustawy o ochronie danych osobowych oraz
Scisle wspotpracuje ze stanowiskiem ds. administrowania SILP w realizacji
obowigzkow wynikajgcych z ww. ustawy.

4. Stanowisko ds. pracowniczych upowaznione jest do potwierdzania kopii ,za zgodnosc¢

Z oryginatem” zaswiadczen (dokumentéw) przeznaczonych do akt osobowych.

§ 28

1. Posterunek Strazy Lesnej (NS)

1) Straz Lesna dziata na podstawie art. 47 ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 r. o lasach
(Dz. U. z 2011 r. Nr 12, poz. 59 pdzniejszymi zmianami);

2) organizacje i zakres dziatania Posterunku Strazy Lesnej oraz szczegétowe zasady
szkolenia Straznikébw Le$nych okresla Dyrektor Generalny Lasow Panstwowych
(Zarzgdzenie nr 69 z dnia 14 listopada 2019r. Znak: GS.0210.9.2019);

3) Posterunkiem strazy lesnej kieruje i koordynuje zakresem dziatanh Komendant
Posterunku Strazy Lesnej.

4) podstawowym obowigzkiem Straznikdw Lesnych jest zapobieganie oraz zwalczanie
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego. Obowigzkiem Straznikdw
Les$nych jest réwniez: ochrona skfadnikow mienia Nadlesnictwa; patrolowanie terenéw
pod katem ochrony przeciwpozarowej, patrolowanie terenéw objetych staltym Iub

okresowym zakazem wstepu do lasu; kontrola prawidtowo$ci zbioru runa lesnego.
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5)

6)

7)

8)

w zakresie ochrony przed szkodnictwem lesnym i ochrony mienia straznicy lesni
wspotpracuja ze  wszystkimi  merytorycznymi  komérkami  organizacyjnymi
Nadles$nictwa;

zadania i obowigzki w zakresie ochrony mienia zasobow Nadle$nictwa, ochrony lasow
przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem straznicy lesni wykonujg zgodnie
Zz obowigzujgcg instrukcjg ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, korzystajgc
z przystugujacych im uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego okreslonych
ww. instrukcji i w ustawie o lasach;

do obowigzkéw Straznikow Lesnych nalezy realizowanie zadan wynikajgcych
z planéw pracy, instrukcji zadaniowych sporzgdzanych dla grup interwencyjnych,
biezgcych polecen bezposredniego przetozonego lub wyzszych przetozonych;

kazdy Straznik Lesny obowigzany jest do przestrzegania zasad bezpieczenstwa przy
postugiwaniu sie bronig oraz mie¢ petne rozeznanie terenu dziatania w zakresie

zagrozenia szkodnictwem lesnym.

2. Komendant Posterunku Strazy Lesnej — wykonuje nastepujgce zadania:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

§ 29

kieruje posterunkiem Strazy Le$nej;

odpowiada za ochrone zasobdw, w tym ochrone mienia i zwalczanie przestepstw
i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego w oparciu o Instrukcje ochrony lasow
przed szkodnictwem lesnym;

prowadzi magazyn broni - odpowiada za prawidtowg organizacje zabezpieczenia broni;
nadzoruje dziatalnos¢ lesniczych w zakresie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem
lasow przed szkodnictwem;

wspotpracuje z policjg i prokuraturg w sprawach dotyczgcych zwalczania przestepstw
i wykroczen lesnych;

prowadzi szkolenia i instruktaze w zakresie nadzorowanych zagadnien;

prowadzi sprawy kancelarii informacji niejawnych;

realizuje zadania majgce zwigzek z realizacja przygotowan Nadlesnictwa do zadan na

wypadek zagrozen zewnetrznych i standéw wyjgtkowych.

1. Administrator SILP (NA) — prowadzi i nadzoruje catoksztalt zagadnien zwigzanych

z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP.

2. W szczegodlnosci do zadan stanowiska ds. administrowania SILP nalezy:

1) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS;
2) administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom
uprawnionym przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych

w poszczegolnych aplikacjach funkcji administracyjnych;
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3) zabezpieczenie pracownikdéw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,
prowadzenie ewidencji certyfikatow;

4) administrowanie innymi serwerami lokalnymi, w tym serwerami aplikaciji
i danych np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych, itp.;

5) administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach
w jednostkach nadrzednych w  zakresie okreslonym przez WZI
w RDLP;

6) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym;

7) zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa;

8) koordynacja i organizacja procesow zakupu urzgdzen komputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw urzgdzen komputerowych;

9) prowadzenie dokumentacji pracy administratora, w tym dokumentacji legalnosci
oprogramowania, dokumentacji uprawnieh dostepu do systemu i baz danych,
ingerencji w bazy danych oraz protokotéw z tych czynnosci;

10)nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzania audytu legalno$ci oprogramowania;

11)pomoc  pracownikom oraz niezbedny instruktaz w  podstawowej
obstudze sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz informowanie
ich o wprowadzonych zmianach.

3. Stanowisko administratora SILP petni funkcje Administratora Systemu Informatycznego,
w zakresie okreslonym w Polityce bezpieczenstwa danych osobowych i instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym stuzgcych do przetwarzania danych osobowych. Scisle
wspotpracuje ze stanowiskiem ds. pracowniczych w realizacji obowigzkow wynikajgca
Z ustawy o ochrony danych osobowych.

4. Stanowisko administratora SILP petni funkcje administratora strony internetowe;j
nadlesnictwa, redaktora zatwierdzajgcego i redaktora wprowadzajgcego BIP NDL.

5. Stanowisko administratora SILP petni funkcje koordynatora do spraw planowania.

6. Stanowisko administratora SILP prowadzi sprawy z zakresu ochrony danych osobowych
w Nadlesnictwie Osno Lubuskie.

7. Stanowisko administratora SILP przygotowuje programy, organizuje szkolenia i narady
w zakresie ochrony danych osobowych.
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§ 30

Rozdziat VI

Zadania Dziatow

1. Zadania wspodlne Dziatow:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

§ 31

wspotpraca przy sporzgdzaniu planu finansowo-gospodarczego;

state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie
swojego dziatania;

prawidtowe prowadzenie, gromadzenie, ochrona dokumentacji kancelaryjno-
archiwalnej oraz terminowe przekazywanie akt do skfadnicy akt na podstawie
przepisow kancelaryjno-archiwalnych;

biezagca rejestracja zawieranych umodéw cywilnoprawnych w rejestrze uméw
znajdujacych sie w dziale administracyjnym;

prowadzenie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem danych merytorycznych
niezbednych do aktualizacji strony internetowej Nadlesnictwa oraz wyodrebnione;j
strony BIP Nadles$nictwa, przedstawianie ich do akceptacji oraz petnienie funkcji
redaktoréw wprowadzajgcych;

pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na realizacje projektéw prowadzonych przez
nadlesnictwo;

czuwanie nad petng zgodnoscig procedur i dziatan z zasadami, kryteriami i wytycznymi

do certyfikatow, ktérymi objete jest Nadlesnictwo.

1. Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) — dziatem kieruje Zastepca Nadlesniczego, zakres zadan

realizuje poprzez podlegtych mu pracownikéw biurowych oraz w terenie poprzez Lesniczych

i Podlesniczych.

Do zadah dziatu nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem,

organizacja, koordynacja, nadzorem i sprawozdawczoscig w zakresie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

urzgdzania lasu;

uzytkowania lasu;

hodowli, nasiennictwa i selekciji;

ochrony lasu;

ochrony przeciwpozarowej;

ochrony przyrody;

marketingu i sprzedazy drewna oraz innych uzytkéw ubocznych;

gospodarki towieckiej;
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9)

gospodarki rolno-tgkowej;

10) melioracji wodnych;

11) edukaciji ekologiczno-lesnej;

12) szkotkarstwa;

13) stanu posiadania i ewidencji gruntéw;

14) udostepniania laséw, turystyki;

15) nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa.

2. Podstawowymi zadaniami dziatu sa:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjg

i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu,

ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, urzgdzania lasu, stanu

posiadania i uzytkowania lasu, w tym gospodarki drewnem i uzytkami ubocznymi oraz

nadzoru nad lasami niestanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa — w zakresie

zgodnym z obowigzujgcymi przepisami;

prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania i ewidencjg gruntéw oraz

nadzoér nad lasami nie stanowigcymi wiasnoéci Skarbu Panstwa w zakresie

powierzonym przez kierownikow urzedow administracji publicznej;

udostepnianie lasu dla spoteczenstwa m.in.: poprzez zagospodarowanie turystyczne

obszaréw lesnych, poprzez tworzenie i utrzymanie parkingbw oraz miejsc

biwakowania;

prowadzenie promocji gospodarki lesnej poprzez edukacje lesng spoteczenstwa oraz

wspotprace z mediami;

prowadzenie procedur prawidtowosci zbioru runa lesnego;

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg towieckg poprzez wspoétdziatanie

z Polskim Zwigzkiem towieckim, a w szczegdlnosci z lokalnymi Kotami towieckimi

w zakresie prawidtowego zagospodarowania dzierzawionych obwodow fowieckich,

ksztaltujgc odpowiedni do ustalonych pojemnosci towisk, stan ilosciowy zwierzyny

townej — zapewniajgcy minimalizacje szkod i umozliwiajgcy realizacje celéw gospodarki

lesnej;

czuwanie nad zachowaniem wartosci przyrodniczych i materialnych ekosysteméw

leSnych, stanem zdrowotnym i zabezpieczeniem laséw jako elementu Srodowiska

geograficznego przed szkodami ze strony czynnikdéw biotycznych i abiotycznych,

gtéwnie przez:

a) ksztaltowanie, inspirowanie, koordynacje dziatan zapewniajgcych ochrone lesne;j
réznorodnosci biologicznej,

b) prowadzenie biezgcej analizy stanu sanitarnego lasu oraz koordynowanie
catoksztattu dziatalnosci majgcej na celu osiggniecie maksymalnej zdrowotnosci

i odpornosci zasobdéw lesnych,
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8)

9)

c) szacowanie i ewidencjonowanie szkéd w lasach oraz analizowanie ich przyczyn
i skutkéw, prowadzenie dziatan w zakresie wlasciwego udostepniania obszaréow
lesnych,

d) gospodarke zasobami lesnymi w celu zachowania zasady utrzymania trwatosci
lasow i ciggtosci ich uzytkowania,

e) analizowanie aktualnego stanu zasobdéw lesnych oraz okreslanie optymalnych
mozliwosci produkcyjnych lasu i kierunkéw jego wielofunkcyjnego rozwoju,

f) aktywne uczestnictwo w pracach zwigzanych ze sporzadzaniem planu urzgdzenia
lasu dla Nadles$nictwa,

g) biezaca analize zgodnosci planowanych i realizowanych cie¢ rebnych i przed-
rebnych z ustalonymi etatami oraz z aktualnymi potrzebami hodowlanymi, wtasciwe
planowanie rozmiaru, lokalizacji i intensywnosci cie¢ oraz nadzor nad prawidtowg
ich realizacjg w nadlesnictwie,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z wifasciwym zarzadzaniem, ewidencja,
przejmowaniem, sprzedazg, zakupem i wymiang gruntow,

i) aktywne uczestnictwo w planowaniu przestrzennym, zapewniajgc mozliwosé
prowadzenia wiasciwej - wielofunkcyjnej gospodarki le$nej,

j) zapewnienie wtasciwej, zgodnej z wymogami ochrony przyrody i towiectwa,
gospodarki tgkowo — rolnej;

k) sporzadzanie deklaracji podatkowych ( na podatek lesny, rolny, od nieruchomosci)

przygotowywanie w obowigzujgcych terminach odpowiedzi na pytania przekazywane

w trybie zapytan o udzielenie informacji publicznej i o srodowisku oraz przekazywanie

dla stanowiska prowadzgcego rejestr odpowiedzi ich kopii;

organizacja dziatan prewencyjnych i operacyjnych z zakresu ochrony

przeciwpozarowej, ciggta analiza zagrozenia pozarowego, organizacja systemu

wykrywania i zwalczania pozaréw lasu;

10) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu uzytkowania lasu, w tym racjonalne

i efektywne zagospodarowania pozyskanego drewna:

a) prowadzenie i koordynacja sprzedazy drewna i produktéw ubocznego uzytkowania
lasu,

b) opracowywanie bilansoéw, planéw i analiz sprzedazy,

c) ustalanie cen poszczegdlnych sortymentéw w sprzedazy internetowe;j
i sporzadzanie aktualnych cennikow sprzedazy detaliczne;j,

d) nadzér i kontrola nad jakoscig prac przy pozyskaniu drewna oraz prawidtowe
stosowanie norm z zakresu sortymentéw drzewnych,

e) prawidtowe sporzgdzanie szacunkéw brakarskich,

f) sporzgdzanie oraz analizowanie i kontrolowanie realizacji planéw uzytkowania

gtéwnego i ubocznego,
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g) nadzoér nad prawidtowg organizacjg proceséw technologicznych w uzytkowaniu
lasu oraz nad ich nalezytg jakoscig i przestrzeganiem przepiséw bhp,

h) analizowanie stosowanych w Nadlesnictwie systeméw organizacji wykonawstwa
prac lesnych w uzytkowaniu lasu oraz podejmowanie dziatah majgcych na celu

doskonalenie tych systemow;

11) ochrona mienia zasobow nadlesnictwa i ochrona przed szkodnictwem lesnym —

zadania i obowigzki pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej (Stuzby Lesnej) realizujg

zgodnie z obowigzujgca Instrukcjg ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym,;

12) aktualizacja bazy danych SILP i LMN po zakonczeniu roku gospodarczego;

13) nadzorowanie prawidtowosci zapisow danych aplikacji SILP WEB w zakresie

gospodarki lesnej;

14) opracowywanie SIWZ do postepowan przetargowych na zadania z zakresu Dziatu

Gospodarki Lesnej zgodnie z ustawg Prawo zamodwien publicznych;

15) udziat w pracach zespotow (komisji) powotywanych przez Nadlesniczego;

3. W celu realizacji swoich zadan Zastepca Nadle$niczego ma prawo zgda¢ od innych

komorek organizacyjnych:

1)

2)

§ 32

udzielania niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu
dokumentow i wyliczeh bedgcych zrédtem tych informaciji i wyjasnien;
usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci w zakresie przyjmowania,

wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw.

1. Lesniczy (ZL) — bezposrednio kieruje lesnictwem:

1)

2)
3)

4)

5)

w szczegolnosci do jego zadah nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktérg ponosi petng odpowiedzialnos¢;

Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie;

Wykonuje swoje obowigzki w oparciu o szczegdétowy zakres czynno$ci oraz
obowigzujgce instrukcje i zarzadzenia;

zna programy uzytkowe niezbedne do obstugi le$nictwa:

a) Lesnik,

b) Brakarz,

c) Notatnik,

d) programy zainstalowane na komputerze SPL;

w zakresie ochrony mienia zasobdéw nadlesnictwa, ochrony laséw przed szkodnictwem
leSnym i jego zwalczaniem zadania i obowigzki wykonuje korzystajac z uprawnien

okreslonych w Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym oraz w ustawie
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o lasach. Wspotpracuje w tym zakresie z posterunkiem Strazy Lesnej oraz pozostatymi
komaérkami organizacyjnymi Nadlesnictwa;
6) uczestniczy w pracach tworzenia PUL poprzez opracowanie materiatdw, zgtaszanie
propozycji oraz weryfikacje projektu Planu.
2. Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadle$niczego — odpowiada przed nim
za prowadzenie prawidtowej gospodarki lesnej.
3. Zadania wykonuje przy pomocy podlesniczego, ktéry bezposrednio mu podlega.
4. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy.
Przekazanie Lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego do 30 dni powinno
odbywa¢ sie na podstawie tgcznego powierzenia mienia, uregulowanego umowag
o0 wspdtodpowiedzialnosci, zawartg na pidmie przez pracodawce, ledniczego
i podlesniczego, okreslajgcag zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow.
5. W przypadku przekazania Lesnictwa osobie trzeciej (Lesniczemu lub Podlesniczemu innego
Lesnictwa), Lesnictwo winno by¢ przekazane na podstawie obowigzujgcego Zarzgdzenia
w sprawie trybu przekazywania agend Lesnictw, Nadlesnictwa oraz stanowisk w biurze

Nadlesnictwa zwigzanego z czasowg absencjg oraz zmianami kadrowymi.

§ 33

1. Podlesniczy (ZP) jest pomocniczym pracownikiem Lesniczego w Lesnictwie i podlega
bezposrednio lesniczemu.

2. Obowigzki wykonuje w oparciu o zakres czynnosci, ustawe o lasach oraz instrukcje ochrony
lasow przed szkodnictwem lesnym, a takze inne obowigzujgce w PGL LP instrukcje
i zarzadzenia.

3. Zastepuje Lesniczego na czas jego nieobecnosci.

4. W zakresie ochrony przed szkodnictwem lesSnym do zadan podlesniczego nalezy
systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia w celu ich ochrony przed
szkodnictwem. Ochrona ta polega gtéwnie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego,
zabezpieczaniu dowodoéw, w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia
sprawcy oraz zgtaszaniu lesniczemu przestepstw i wykroczen z zakresu szkodnictwa lesnego.
Kazdy przypadek szkodnictwa lesnego, Podlesniczy ma obowigzek niezwiocznie zgtosic

Lesniczemu.

§ 34

1. Lesniczy szkétkarz (ZS) — do jego zadan nalezy catoksztatft spraw szkotkarskich. Ponosi
odpowiedzialnos¢ za prawidiowe planowanie, organizacje, nadzor prac i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie. Podlega bezposrednio Zastepcy Nadle$niczego — odpowiada

przed nim za prawidtowg realizacje zadan.
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2. Zadania swoje wykonuje w gospodarstwie szkotkarskim, w oparciu o szczegdtowy zakres
czynnosci oraz obowigzujgce instrukcje i zarzgdzenia.

3. W zakresie ochrony mienia zasobow Nadlesnictwa, ochrony laséw przed szkodnictwem
lesSnym i jego zwalczaniem zadania i obowigzki wykonuje korzystajgc z uprawnienh okreslonych
w instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym oraz w ustawie o lasach. Wspétpracuje
w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz pozostatymi komdrkami organizacyjnymi
Nadlesnictwa.

4. W czasie nieobecnosci Lesniczego szkotkarza zastepuje go inny pracownik wskazany przez

Zastepce Nadlesniczego.

§ 35

1. Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF) — Dziatem kieruje Gtoéwny Ksiegowy, ktory realizuje
powyzsze zadania poprzez podleglych mu pracownikdéw, za prace ktorych ponosi
odpowiedzialnosé.
2. Do obowigzkow dziatu w szczegolnosci nalezy realizacja zadan wynikajgcych z catoksztattu
zagadnien zwigzanych z obstuge finansowo — ksiegowg Nadle$nictwa:
1) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowej Nadle$nictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej
w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo - ksiegowych Nadlesnictwa;
2) rejestrowanie w systemie SILP kosztow dziatalnosci oraz przychodoéw;
3) wdrazanie zasad rachunkowos$ci, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztéw i obiegu
dokumentow oraz biezgca kontrola ich realizacji;
4) prowadzenie i biezaca kontrola rozliczen Nadlesnictwa z budzetem, rozliczen
ubezpieczeh majgtkowych i osobowych;
5) prowadzenie i biezgca kontrola rozliczeh Nadlesnictwa w ramach tytutdéw
rozrachunkéw wewnetrznych, w tym zadan finansowanych z budzetu art. 54 ustawy
o lasach innych $rodkow kredytowych i pomocowych;
6) rozliczanie funduszy tworzonych na szczeblu Nadles$nictwa;
7) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem sprawozdan
finansowych ze szczegd6lnym uwzglednieniem bilansu rocznego;
8) windykacja naleznosci i sptat zobowigzan wobec dostawcow zewnetrznych
i wewnetrznych;
9) wycena i analizowanie finansowe wynikow inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych
oraz wycena tego majatku;
10) biezgca analiza zachodzgcych zjawisk finansowych, ksztattowanie sie wyniku
finansowego oraz przygotowanie wnioskow i decyzji majgcych na celu zmiany tych

niekorzystnych zjawisk;
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11) przygotowanie dokumentéw dotyczgcych sporzadzania planéw finansowych
Nadlesnictwa;

12) opracowanie Regulaminu Kontroli Wewnetrznej i Regulaminu Obiegu Dokumentéw,
dokumentowania i ewidencji operacji gospodarczych;

13) prowadzenie kasy Nadlesnictwa;

14) naliczanie ptac pracownikéw Nadle$nictwa;

15) prowadzenie spraw z zakresu tworzenia funkcjonowania oraz terminowych rozliczen

Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

§ 36

1. Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA) — Dziatem kieruje Sekretarz Nadlesnictwa,
ktory wykonuje swoje obowigzki poprzez podlegtych mu pracownikéw, za prace ktorych ponosi
petng odpowiedzialnos¢.

2. Do obowigzkow dziatu w szczegdlnosci nalezy realizacja zadanh wynikajacych z catoksztattu
zagadnien obejmujgcych petng obstuge administracyjng Nadlesnictwa:

1) administrowanie budynkami i mieszkaniami bedacymi w zarzgdzie Nadle$nictwa,
przejmowanie, przekazywanie, nabywanie, zbywanie, najem oraz naliczanie opfat,
podatkow, rozliczanie mediow;

2) wspotudziat w przygotowaniu materiatdw niezbednych do sporzadzenia deklaraciji
podatkowej od nieruchomosci ( w zakresie budynkow );

3) prowadzenie gospodarki lokalem biurowym Nadle$nictwa oraz Kancelarii Lesnictw
Z wyposazaniem w niezbedny sprzet i urzgdzenia biurowe oraz utrzymanie czystosci
i porzadku w biurze Nadlesnictwa;

4) prowadzenie dziatalnosci remontowej i inwestycyjnej w zakresie budownictwa
0golnego, drogowego i innych budowli zwigzanych z gospodarka le$ng;

5) prowadzenie dziatalnosci inwestycyjnej i remontowej w zakresie sprzetu technicznego
i innych srodkéw trwatych.

6) zabezpieczenie sekretariatu Nadlesnictwa i sktadnicy akt oraz zaopatrzenie komérek
organizacyjnych w druki, czasopisma, dzienniki urzedowe oraz inne artykuty biurowe;

7) realizacja zadan w zakresie wilasnego wykorzystania srodkéw transportowych
(planowanie, nadzér, kontrola), wydawanie i kontrola kart pojazdoéw stuzbowych;

8) organizacja i realizacja zamoéwien publicznych;

9) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych;

10) nadzér nad prawidtowg gospodarkg srodkami trwatymi, w tym prowadzenie ewidencji
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz zgtaszanie zbednych srodkéw trwatych
do sprzedazy lub zagospodarowania;

11) prowadzenie kompleksowej obstugi sekretariatu, w tym ewidencja korespondencji

poczty przychodzgcej i wychodzgcej, obstuga konta gtéwnego poczty elektronicznej
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nadlesnictwa, obstuga systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD)
w zakresie okreslonym odrebnym regulaminem;

12) zapewnienie witasciwej obstugi i funkcjonowania srodkoéw fgcznosci i pozostatych
urzgdzenh biurowych;

13) zaopatrywanie pracownikéw w odziez roboczg i ochronng itp.;

14) prowadzenie gospodarki magazynowej;

15) przygotowywanie  uroczystosci  okolicznosciowych  organizowanych  przez
Nadles$nictwo;

16) rejestrowanie wszystkich dziatarn w ramach funkcjonujgcego w Nadlesnictwie SILP;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Nadlesnictwa oraz
likwidacjg szkod,

18) prowadzenie sktadnicy akt Nadlesnictwa;

19) kompletowanie oraz prowadzenie rejestrow decyzji i zarzgdzen wewnetrznych

Nadlesniczego Nadlesnictwa Osno Lubuskie

Rozdziat VII

Zadania komorek organizacyjnych

§ 37

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych upowaznieni sg do:

1) udostepniania organizacjom zwigzkowym i spotecznym funkcjonujgcym w jednostce,
danych liczbowych i innych materiatéw stuzbowych pod warunkiem, ze nie stanowig
one tajemnicy przedsiebiorstwa i nie podlegajg ochronie danych osobowych;

2) samodzielnego prowadzenia w zakresie swojego dziatania korespondenciji
wewnetrznej oraz innej, nie zastrzezonej do wytgcznej kompetencji nadlesniczego;

3) zadania od innej komorki organizacyjnej dostarczenia niezbednych materiatéw, opinii,
danych liczbowych lub innych informacji obejmujacych zakres wtasciwosci tej komorki;

4) informowania przetozonego o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnosci jednostki
oraz stawiania wnioskow zmierzajgcych do ich wyeliminowania;

5) zatatwiania spraw kadrowych bezposrednio podlegtych pracownikéw, dotyczacych
absencji ( urlop, delegacje itp. ), wnioskowanie nagradzania i karania;

6) zgtaszania przetozonemu wnioskéw w sprawie usprawnienia organizacji pracy i jej
podziatu, poprawy warunkoéw pracy i innych czynnikbw majgcych wptyw na jakos¢
i efekty pracy;

7) podpisywania ,za zgodnos¢ z oryginatem” kopii pism, ktérych oryginaly znajdujg sie
w ich komodrce organizacyjnej — szczegolowe zasady sporzadzania kopii

i uwierzytelnienia dokumentéw okresla instrukcja kancelaryjna.
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§ 38

1. Na wszystkich komodrkach organizacyjnych spoczywa obowigzek wykonywania

nastepujgcych zadan wspélnych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

sledzenie postepu w technice, technologii i organizacji pracy, wykorzystanie prac
badawczych w dziatach gospodarczych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
ewidencjonowanie i katalogowanie spraw wptywajgcych do i wychodzacych z komorki
organizacyjnej;

dokonywanie rocznego przegladu wytworzonych na poszczegdlnych stanowiskach
pracy dokumentéw w celu przekazania ich do sktadnicy akt nadle$nictwa;
przedstawianie propozycji o przeprowadzeniu kontroli problemowej przez inzyniera
nadzoru w okreslonym le$nictwie;

merytoryczna ocena zadania zaptaty, wystosowana przez dostawcéw — kontrahentéw
zewnetrznych;

przygotowanie materiatbw zwigzanych z wystgpieniami do wiadz i wnioskami
pokontrolnymi jednostek kontroli zewnetrznej oraz rozpatrywanie merytoryczne skarg
i wnioskow;

realizowanie zadan zwigzanych z ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa lesnego
jak tez zadan obronnych wynikajgcych z ustalen odrebnych przepisow;

sporzgdzania obowigzujgcej sprawozdawczosci i plandow z zakresu dziatania komorki;
przeprowadzanie biezgcej analizy i oceny realizacji zadan nadzorowanych przez

komorke organizacyjng;

10) przygotowywanie projektdow zarzgdzen, decyzji i wytycznych Nadle$niczego

dotyczgcych zakresu dziatania komorki organizacyjne;j;

11) uzgadnianie z nadle$niczym organizacji wewnetrznych narad i spotkan z jego

udziatem;

12) zgtaszanie uwag dotyczgcych nieprawidtowosci w zakresie:

a) bezpieczehstwa i higieny pracy,

b) zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkow, budowli i laséw,
) zabezpieczenia mienia,

d) przestrzegania tadu, porzadku i estetyki,

€) naruszania innych obowigzujgcych przepiséw i dziatalnosci na szkode LP.

13) Zobowigzuje sie Zastepce Nadlesniczego i Inzyniera Nadzoru do Scistej wspotpracy

w zakresie kontroli prac wykonywanych w le$nictwach.
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Rozdziat VIII

Zasady funkcjonowania systemu informatycznego

§ 39

1. Przez funkcjonowanie Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych rozumie sie
kompleksowe wspoétdziatanie pracownikow komorek organizacyjnych przy zastosowaniu
technik komputerowych bedgcych na wyposazeniu Nadlesnictwa.

2. Podstawg SILP jest jednolity dla poziomu nadlesnictwa system oparty na okreslonym
sprzecie, oprogramowaniu, dokumentach zrédtowych i wynikowych oraz jednolitych zasadach
gromadzenia, przetwarzania i wymiany informaciji.

3. Dane przetwarzane w SILP podlegajg ochronie w oparciu o obowigzujgce przepisy.

4. Zasady funkcjonowania zintegrowanego systemu informatycznego w Lasach Panstwowych,
zasady bezpiecznej eksploatacji zasobdéw informatycznych Laséw Panstwowych, zasady
udostepniania bazy systemu LAS oraz zasady funkcjonowania systemu telefonii IP
i wideokonferencji zostaty okreslone w Zarzadzeniu nr 31 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 r. w sprawie zasad funkcjonowania zintegrowanego
systemu informatycznego w Lasach Panstwowych.

5. W zakresie zasad funkcjonowania poczty elektronicznej w Nadlesnictwie wszyscy
uzytkownicy konta pocztowego zobowigzani sg do przestrzegania Regulaminu Uzytkownika
Konta Pocztowego LP, zawartego w zatgczniku nr 2 do Zarzadzenia nr 31 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 r. — Zasady funkcjonowania

i uzytkowania poczty elektronicznej.

§ 40

1. W SILP i SILP WEB w aplikacji LAS funkcjonuje 7 podstawowych podsystemow:

1) Planowanie;

2) Gospodarka lesna;

3) Gospodarka towarowa;

4) Kadry — Ptace;

5) Finanse i ksiegowos¢;

6) Infrastruktura;

7) Dane wspolne oraz pozostate moduty.
2. Do kazdego modutu funkcjonalnego jest opracowana ,Instrukcja uzytkownika SILP”, ktérg
winni zna¢ uzytkownicy w zakresie swego dziatania.
3. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru danych do aktualizowania
bazy danych w SILP nastepuje funkcjg ,Global” przez osobe upowazniong przez

Nadle$niczego.
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4. Wykaz oséb upowaznionych przez Nadlesniczego do stosowania funkcji ,Global” stanowi

zafgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 41

1. Nadlesnictwo prowadzi strone wyodrebniong Biuletynu Informacji Publicznej (BIP NDL),
ktéra zasilana jest w informacje publiczne przez osoby zajmujace stanowiska pracy, na ktérych
sg wytwarzane te informacje, tzw. redaktorow wprowadzajgcych, a zatwierdza je pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. administrowania SILP tzw. redaktor zatwierdzajgcy. Podstawg
zatwierdzenia jest zaakceptowany przez Nadlesniczego lub jego Zastepce stosowny protokot.
2. Nadlesniczy odpowiada za zamieszczanie i aktualizowanie informaciji publicznych na stronie
wyodrebnionej BIP NDL oraz rozpatrywanie informacji.

3. Zakres zadah i kompetencji redaktoréw wprowadzajacych, redaktora zatwierdzajgcego oraz
administratora strony wyodrebnionej BIP NDL okreslajg ,Zasady udostepniania informacji
przez jednostki organizacyjne Laséw Panstwowych”, wprowadzone zarzgdzeniem

Nr 8 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 27.01.2010r.

Rozdziat IX

Zadania Nadles$nictwa po objeciu militaryzacja - sposéb powotania
pracownikéw Nadlesnictwa po objeciu militaryzacja

§ 42

1. Niniejszy regulamin z dniem objecia RDLP militaryzacjg przestaje obowigzywac¢, w jego
miejsce wchodzi w zycie regulamin jako ,pododdziat jednostki zmilitaryzowane;j”:
1) do stuzby w jednostce przewidzianej do militaryzacji przeznaczeni sg pracownicy stuzby
lesSnej oraz pracownicy niezbedni do wykonywania natozonych zadan, spetniajgcy warunki
art. 175 180 ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP;
2) osobom zatrudnionym w Nadlesnictwie, przydziaty organizacyjno —mobilizacyjne
nadaje sie w formie zbiorowej listy imiennej, podpisanej przez Dyrektora RDLP;
3) nadanie przydziatdéw dokonuje sie na okreslone stanowisko;
4) nadanie przydzialu osobie bedgcej Zotnierzem rezerwy moze nastgpic
po uprzednim uzgodnieniu z WKU wtasciwym ze wzgledu na miejsce pobytu statego
(zamieszkania) zotnierza rezerwy, ktéremu przewiduje sie nadac ten przydziat;
5) osobom, ktérym nadano przydziaty organizacyjno-mobilizacyjne w formie zbiorowe;j
listy imiennej, kierownik jednostki zmilitaryzowanej wydaje karte przydziatu - karta
przydziatu stanowi podstawe do korzystania ze swiadczen, o ktérych mowa w art. 182

ust.2 b, a takze z uprawnien okreslonych w art. 182 ust. 3a ww. ustawy.
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§ 43

1. Obowigzki i uprawnienia:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

z dniem objecia militaryzacjg RDLP i nadzorowane jednostki organizacyjne stajg
sie jednostkami zmilitaryzowanymi, a osoby, ktérym nadano przydziaty
organizacyjno-mobilizacyjne, sg osobami petnigcymi stuzbe w jednostce
zmilitaryzowanej;

pracownicy zatrudnieni w Nadle$nictwie, ktorzy nie sg objeci militaryzacjg
pozostajg pracownikami jednostki zmilitaryzowanej na zasadach wynikajgcych
ze stosunku pracy;

osoby petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej nie mogg rozwigzac
stosunku pracy z tg jednostka;

rozwigzanie stosunku pracy z osobg petnigcg stuzbe w jednostce
zmilitaryzowanej moze nastgpi¢ tylko po uprzednim zwolnieniu tej osoby
ze stuzby;

dotychczasowy stosunek pracy osob petnigcych stuzbe w jednostce
zmilitaryzowanej ulega zawieszeniu z dniem powotania ich do tej stuzby,
jednoczesnie powstaje z mocy prawa stosunek stuzbowy militaryzaciji;

do oséb petnigcych stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej stosuje sie ogdlnie
obowigzujgce przepisy prawa oraz przepisy szczegolne, jezeli obowigzujg w tej
jednostce;

Nadlesniczy ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
0s6b petnigcych stuzbe i jest obowigzany zapewni¢ warunki ochrony ich zycia
i zdrowia przez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow stuzby;
osobom petnigcym stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej w razie ogtoszenia
mobilizacji, stanu wojennego i w czasie wojny przystugujg bezptatne swiadczenia
zdrowotne. Koszty tych swiadczen pokrywa sie z czesci budzetu panstwa, ktorej
dysponentem jest organ, ktéremu podlega jednostka zmilitaryzowana;

w zakresie uprawnien osob petnigcych stuzbe w jednostkach zmilitaryzowanych
i cztonkow ich rodzin stosuje sie odpowiednio przepisy art. 118 i art. 119,
ust.1, 24, art. 120, 122, 124-126, 130-132 oraz art. 136 ww. ustawy;,

10) stosunek stuzbowy militaryzacji oraz jego skutki prawne wygasajg z mocy prawa

z dniem zwolnienia ze stuzby w jednostce zmilitaryzowanej;

11) okres petnienia stuzby w jednostce zmilitaryzowanej wlicza sie do okresu

zatrudnienia w zakresie wszystkich uprawnien wynikajgcych ze stosunku pracy;

12) osoby petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej sg obowigzane

do wykonywania polecen przetozonych, wydanych w sprawach stuzbowych;
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13) osoby petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej mogg by¢ wyznaczone
przez Nadlesniczego na inne stanowiska pracy, niz zajmowaty w dniu powotania
do tej stuzby;

14) wyznaczenie na nizsze stanowisko pracy moze nastgpi¢ tylko:

a) w razie naruszenia dyscypliny stuzby w jednostce zmilitaryzowanej,
b) ze wzgledu na potrzeby organizacyjne jednostki zmilitaryzowanej,
¢) na wniosek osoby zainteresowanej;

15) osoby petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej otrzymujg w razie ogtoszenia
mobilizacji, ogtoszenia stanu wojennego i w czasie wojny wynagrodzenie wedtug
zajmowanego stanowiska stuzbowego — nie nizsze od otrzymywanego w dniu
powotania do tej stuzby;

16) stuzba w jednostce zmilitaryzowanej jest wykonywana w wymiarze i rozktadzie
czasu okreslonym w ogdlnie obowigzujgcych przepisach prawa pracy;

17) Minister wtasciwy do spraw $rodowiska moze ustala¢ inny wymiar i rozktad czasu
stuzby, z zachowaniem prawa do wypoczynku, nie moze jednak naruszac ogodinie
obowigzujgcych przepisow prawa pracy dotyczacych ochrony pracy kobiet
i zatrudniania miodocianych, a takze dotyczgcych czasu pracy pracownikow
zatrudnionych w warunkach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
oraz pracownikow uznanych za osoby niepetnosprawne w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych;

18) osoby odbywajgce ¢wiczenia w jednostce przewidzianej do militaryzacji
i petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej sg obowigzane do noszenia
w czasie ¢wiczen albo stuzby umundurowania i oznak, jezeli zostaty ustanowione
dla jednostki organizacyjnej;

19) osoby odbywajgce c¢wiczenia w jednostce przewidzianej do militaryzaciji
i petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej sg obowigzane do noszenia
w czasie ¢wiczen albo stuzby uzbrojenia i innego wyposazenia specjalnego

przewidzianego w odrebnych przepisach dla jednostki zmilitaryzowane;j.
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Rozdziat X

Postanowienia koncowe

§ 44

1. Nadle$niczy moze wyznaczy¢ kierownikom komorek organizacyjnych zadania nieobjete
niniejszym Regulaminem lub zleci¢ zatatwianie spraw lezgcych we witasciwosci innych

stanowisk pracy.

§ 45

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien Regulaminu rozstrzyga
Nadlesniczy.
2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie ogoéine
przepisy prawa w tym:

1) Kodeks pracy,

2) Kodeks cywilny,

3) Kodeks postepowania administracyjnego,

4) przepisy wewnatrzbranzowe, w tym Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego

Lasy Panstwowe.
§ 46
Integralng cze$¢ Regulaminu stanowig nizej wymienione zatgczniki:
Zatgcznik nr 1 — Schemat organizacyjny.

Zatgcznik nr 2 — Wykaz lesnictw

Zatgcznik nr 3 — Wykaz os6b uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego
Nadles$nictwa O$no Lubuskie

Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Osno Lubuskie
Obowigzujgcy od 2022-02-01

<& _ [N] Nadles$niczy >

[K] Gléwny
Ksiegowy

Inzynier
Nadzoru

[NN1]

[Z] Zastepca
Nadlesniczego

[ZG] Dziat

Inzynier
Nadzoru

[NN2]

Gospodarki Lesnej | I~ .
p \ [KF] Dziat [=r] bEer
Fi Ksi Administracyjne
L [NS] Straz Lesna [«— |T'Na@nsoworsiegowy Gospodarcz
\ J
[ZL]
Les$nictwa | — ( i h
. [NA] Stanowisko
Administratora SILP
\ \. S
4,[ [ZS] Gospodarstwo P < Zatwierdzam
Szkoétkarskie . P Nadlesniczy
/ [NK] Stanowisko Nadlesnictwa O$no Lubuskie
L ds. pracowniczych ) Stawomir Borzyszkowski
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WYKAZ LESNICTW

Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjne

go

Nadles$nictwa Os$no Lubuskie

WCHODZACYCH W SKEAD NADLESNICTWA Os$no Lubuskie

Lp. NAZWA SYMBOL-NUMER
LESNICTWA
1 LESNICTWO Lemierzyce L-01
, | LESNICTWO Storisk L-02
3 | LESNICTWO Radachow L-03
4 LESNICTWO Drogomin L -04
5 LESNICTWO Osno L-05
6 LESNICTWO tabedzia Géra L-06
2 |LESNICTWO Swiniary L-07
3 LESNICTWO Lipienica L -08
g |LESNICTWO Gronéw L-09
10 LESNICTWO Czarnéw L-10
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Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Os$no Lubuskie

Imienny wykaz pracownikow jednostki upowaznionych przez Nadlesniczego
do stosowania funkcji GLOBAL w bazie podstawowej SILP
w ramach petnienia swoich obowigzkow

Imie¢ i nazwisko pracownika -

Symbol w bazie

Imie i nazwisko pracownika -

Symbol w bazie

Lp. uzytkownika SILP SILP Lp. uzytkownika SILP SILP
1| BARSZCZ Maciej MBARS 25 | OLECH Janina 0J212
2 | BUJAK-GRESZTA Joanna, Katarzyna JBUJA 26 | OPALINSKI Artur AOPAL
3 | CHRZANOWSKI Mirostaw MCHRZ 27 | PANASOWSKA Marta MPANA
4 | CIECHANOWICZ Pawet CP 28 | PIECHOCKI Bernard BPIEC
5| CYRTA Tadeusz CT231 29 | POLUSZYNSKI Wojciech PW234
6 | GIERAT Lukasz LGIER 30 | PRZEPIORA Iwona PRZEP
7| GURGUL Dorota GD219 31 | PULKA Krzysztof KPULK
8 | HAJKOWICZ Malgorzata HM205 32 | REJCZAK Tomasz TREJC
9 | HARASIMOWICZ Agnieszka AHARA 33 | ROWNY Kamil KROWN

10 | HERTEL Grzegorz GHERT 34 | RUSZKOWSKA Katarzyna KRUSZ
11 | HURBAN Ryszard RHURB 35 | SKOWRON Lidia LSKOW
12 | KOLB Alicja Matgorzata AKOLB 36 | SKRZYPACZ Pawet PSKRZ
13 | KROL Kinga KKROL 37 | SLOWIAK Jarostaw JSLOW
14 | KRZEMINSKA Karolina KKRZE 38 | STRZEMIECZNY Mariusz SM232
15 | KULIK Grzegorz GKULI 39 | SUWAIJ Eliza ESUWA
16 | KWIREG Emil KEO003 40 | SZPIGIEL Krzysztof KSZPI
17 | KWIREG Marcin KM220 41 | WAWRYSZUK Agata AWAWR
18 | LIGOWSKI Andrzej LA214 42 | WAWRYSZUK Leszek Marek WLESZ
19 | MALINA ROBERT RMALI 43 | WEREMKO lzabela IGRZE
20 | MOSKALSKI Cezary CMOSK 44 | WOROSZKIEWICZ Szymon SWORO
21 | MOZEJKO Paulina PMICH 45 | WOROTNICKI Krzysztof KWORO
22 | MUSZTYFAGA Magdalena MMUSZ 46 | WYSOCKI Bogdan BWYSO
23 | NAWOTKA Bogdan BNAWO 47 | ZATOR Janusz JZATO
24 | NOWICKI Maciej MNOWI 48 | ZIOMEK Mateusz MZIOM
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