Zalacznik Nr 1

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Nadlesnictwa Gryfice

GRYFICE
16.03.2020 r.






Postanowienia ogdlne.

§1.

Regulamin organizacyjny nadle$nictwa, zwany dalej Regulaminem, okresla
organizacjg wewnetrzng, ramowy zakres zadan komaérek organizacyjnych oraz zasady
funkcjonowania Nadlesnictwa Gryfice.

Nadlesnictwo jest jednostkg podlegta Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Szczecinie.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

10.

11,

PGL LP lub Lasach Panstwowych — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe,

RDLP - nalezy przez to rozumieé Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych
w Szczecinie.

Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadles$nictwo Gryfice
Nadlesniczy — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczy Nadlesnictwa Gryfice.
SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych.
BIP - nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny majacy
na celu powszechne udostgpnianie informaciji publicznej w postaci
ujednoliconego systemu stron w sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informagji
Publicznej).

LMN — nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczna.

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

Administratorze danych osobowych (ADO) — nalezy przez to rozumie¢
Nadlesniczego Nadlesnictwa Gryfice .

Przetwarzaniu danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ 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 przesytanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub tgczeni, ograniczanie, usuwanie lub
niszczenie.

Naruszeniu ochrony danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢
naruszenie bezpieczenstwa prowadzace do przypadkowego lub niezgodnego
Z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego
ujawnienia lub nieuprawnionego dostgpu do danych osobowych przesytanych,
przechowywanych lub w inny sposobow przetwarzanych.



§ 3.

Nadle$nictwo dziata na podstawie art. 35 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
(Dz.U. z 2018, poz. 2129 tj. ze zm.), aktow wykonawczych do tej ustawy a w
szczegoOlnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe, a takze Rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegdtowych zasad prowadzenia
gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U. Nr 134, poz.692 ze zm.) oraz na podstawie
niniejszego regulaminu.

§ 4.

1.Nadlesnictwo, jako samodzielna jednostka organizacyjna Lasow Panstwowych nie
posiadajgca osobowosci prawnej, sprawuje zarzad nad powierzonym mieniem
Skarbu Panstwa.

2. Nadlesnictwo Gryfice dziata w zasiegu terytorialnym Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Szczecinie, prze ktorg jest nadzorowane.

3. Do podstawowych zadan nadlesnictwa nalezy:

1) realizacja zadan gospodarczych, okreslonych w operacie urzadzania lasu oraz
wynikajgcych z aktualnego stanu lasu, gtdwnie w zakresie utrzymania trwato-
$ci lasow i ciggtosci ich uzytkowania, ochrony lasu, przyrody i srodowiska, pro-
dukcji drewna oraz surowcow i produktéw uzytkowania ubocznego, powigk-
szania zasobdw lesnych, budowy i utrzymania drdg lesnych oraz budynkow i
budowli zwigzanych z ochrong i gospodarkag prowadzong na terenie nadle-
Snictwa,

2) wspétdziatanie z organami administracji rzagdowej oraz organami samorzadu
terytorialnego w zakresie sprawowania nadzoru nad lasami nie stanowigcymi
wiasnosci Skarbu Panstwa, gospodarki towieckiej, ochrony srodowiska oraz
edukacji lesnej spoteczenstwa.

4. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obron-
nosci i bezpieczenstwa panstwa, jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.



A,

Organizacja wewnetrzna.

§5

. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalno$ci nadlesnictwa na zasadzie jedno-

osobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé, a takze re-
prezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

. Nadlesniczy powolywany jest przez organ uprawniony zgodnie z ustawg o la-

sach tj. przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Szczeci-
nie.

. Zadania, obowiagzki i uprawnienia Nadlesniczego w szczegolnosci okresla

ustawa o lasach oraz Statut PGL LP.

. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujgce na obszarze nadle-

$nictwa, w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyijny,
regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadle$nictwa, moze on upowaz-

ni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych przez niego
sprawach.

. Zadania przypisane z mocy praw i innych unormowan Nadlesniczy realizuje

przy pomocy zastepcy nadlesniczego. W razie nieobecnosci nadlesniczego
pracg nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego, w razie nieobecnosci za-
stgpcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik nad-
lesnictwa.

. Nadlesniczy odpowiada za organizacje i prowadzenie spraw obronnych

w Nadlesnictwie.

. Nadlesniczy petni funkcje administratora danych osobowych w celu realizacji

postanowien przepiséw o ochronie danych oraz wyznacza pracownika, ktérego
zadaniem jest koordynacja wszystkich dziatarn w zakresie ochrony danych oso-
bowych.

. Nadlesniczy nadzoruje wykorzystywanie systemu informatycznego Laséw

Panstwowych w zakresie swojego dziatania.

10. Nadlesniczy akceptuje tres¢ informacji podlegajacych upublicznieniu do wyod-

rebnionej strony BIP oraz strony internetowej nadlesnictwa.

11.Nadle$niczy realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania szkod-

nictwa leSnego poprzez wspotdziatanie w tym zakresie z Posterunkiem Strazy
Lesnej. zgodnie z zarzadzeniem nr 52 Dyrektora Generalnego Lasow Pan-
stwowych z dnia 9 wrzesnia 2004 r.



§6
/. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa Gryfice stanowia;
1) biuro nadlesnictwa
2) lesnictwa
3) osrodek szkoleniowo-wypoczynkowy — jednostka do zadan szczegodlnych
2. W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) dzialy :

a) gospodarki lesnej (ZG), kierowany przez zastepce nadlesniczego -Z
b) finansowo — ksiegowy (KF), kierowany przez gtéwnego ksiegowego - K
¢) administracyjno —gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza -8

2) posterunek strazy lesnej — kierowany przez starszego straznika lesnego
petnigcego funkcje komendanta posterunku strazy lesnej - NS

3) samodzielne stanowiska pracy:

a) ds. kontroli — inzynier nadzoru - NN 1
b) ds. kontroli — inzynier nadzoru -NN 2
c) ds. pracowniczych - specjalista ds. pracowniczych - NK

d) ds. administrowania systemem informatycznym — specjalista SL - NA

3. jednostka do zadan szczegoélinych :

Osrodek Szkoleniowo - Wypoczynkowy ,,Bazyna” w Pogorzelicy(OS), kierowany przez

kierownika osrodka szkoleniowo-wypoczynkowego - NO
z wyodrebnionym zespotem ds. gastronomii — kierowanym przez kierownika zespotu
ds. gastronomii, petnigcym funkcje zastepcy kierownika OSW -0G

§7

1. Nadles$niczemu podlegajg bezposrednio: zastepca nadlesniczego, inzynierowie
nadzoru, gtdbwny ksiegowy, sekretarz nadlesnictwa , komendant posterunku
strazy lesnej, specjalista ds. pracowniczych, specjalista SL - stanowisko ds.
administrowania systemem informatycznym) oraz kierownik osrodka
szkoleniowo-wypoczynkowego.

2. Zastepcy nadlesniczego podlegaja: lesniczowie, pracownicy dziatu gospodarki
lesnej.

3. Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, zas podlesniczy
przydzielony do pracy w danym lesnictwie — lesniczemu.



4. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatow
pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.

5. Kierownikowi oérodka szkoleniowo-wypoczynkowego podlega kierownik
zespotu ds. gastronomii oraz stanowiska ds. hotelowych. Kierownikowi zespotu
ds. gastronomii podlegajg pracownicy zespotu ds. gastronomii.

ll. Upowaznienia do sktadania o$wiadczenia woli

§8

Do sktadania o$wiadczenia woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa Gryfice sa:
a) nadlesniczy,
b) zastgpca nadlesniczego i inni pracownicy nadlesnictwa, na podstawie
udzielonych petnomocnictw.
2. Petnomocnictwa powinny by wykorzystane zgodnie z nastepujacymi zasadami :
a) dla zastepcy nadle$niczego :
- W zakresie spraw przekazanych zastepcy nadlesniczego zgodnie z
regulaminem organizacyjnym
- W zakresie wszystkich spraw dotyczacych nadlesnictwa , w czasie
zastgpowania nadlesniczego
b) dla pozostatych pracownikéw : w zakresie ustalonym trescig petnomocnictwa.
Pefnomocnictwa dla zastepcy nadlesniczego i pozostatym pracownikom udziela
nadlesniczy, a w przypadku jego nieobecnosci petnomocnictw pracownikom
udziela zastgpca nadlesniczego.
Udzielone petnomocnictwa przechowywane sg w aktach osobowych danego
pracownika.

~\

w

ha

IV. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§9

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym
odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

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

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



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

Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom szczegotowy zakres
czynnosci i przekazuje je do akt osobowych. Zakres czynnosci podlega
zatwierdzeniu przez nadlesniczego.

Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokot, podpisany przez przekazujacego, przejmujacego oraz
wlasciwego przetozonego. Dotyczy to w  szczegolnosci stanowisk:
nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, gtéwnego ksiggowego, inzyniera
nadzoru, kierownika dziatu.

W zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym oraz ochrony mienia
nastepuje $ciste wspdtdziatanie wszystkich dziatow i stanowisk pracy w
strukturze nadlegnictwa. Z chwila podjecia pracy, kazdy pracownik ponosi
odpowiedzialno$¢ za powierzone mu obowigzki i mienie.

§ 10

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo
przez nadleséniczego lub z jego upowaznienia przez zastepce nadlesniczego
badz gtéwnego ksiegowego z wyjatkiem:

pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepisow lub uregulowan wymagajg,
podpisow dwoch lub wigcej oséb uprawnionych,

korespondenciji, z ktorej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktdra powinna by¢
podpisana takze przez gtdwnego ksiggowego.

pism procesowych w sprawach prowadzonych przez radce prawnego na
podstawie udzielonego pethomocnictwa.

§ 11

Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych
Nadle$niczemu do podpisu, parafowane sa przez pracownika sporzadzajacego
oraz przez jego bezposredniego przetozonegdo.

W przypadku opracowywania materiatéw przez wigcej niz jedng komorke
organizacyjna parafowane one sa przez kierujgcych komaorkami
uczestniczacymi w przygotowaniu materiatow i projektow pism.

W przypadku tworzenia w ramach stosunku pracy materiatow - utworow
stanowigcych przejaw dziatalnosci tworczej o indywidualnym charakterze (ze
szczegdlnym uwzglednieniem prezentacji, zdjeé, materiatow video, materiatow
edukacyjnych, opracowan) zamieszczonych w mediach elektronicznych LP,
autorskie prawa majatkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo Lesne LP.
Nadzor nad stosowaniem przepiséw o prawie autorskim w odniesieniu do
uzytkowanego oprogramowania oraz prowadzenie dokumentaciji licencyjnej w
tym zakresie sprawuje starszy specjalista stuzby leSnej zajmujacy sie
administracjg systemu informatycznego.



§ 12

. Przyjmowanie,  dekretowanie, przekazywanie, = prowadzenie  spraw,
akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentow, wykonywane
sg w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD), ktoéry na
podstawie Zarzadzenia nr 14 /2020 Nadlesniczego Nadle$nictwa Gryfice z dnia
2 marca 2020 r. w sprawie zasad wprowadzania systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacjq (EZD) oraz zasad postgpowania z dokumentacja i
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w biurze Nadlesnictwa Gryfice, od dnia
16 marca 2020 r. jest podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania
spraw w biurze nadlesnictwa.

. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu
spraw i postgpowania z dokumentacjq okreslone sg w Zarzadzeniu nr 14/2020
Nadlesniczego Nadlesnictwa Gryfice z dnia 2 marca 2020 r. w sprawie zasad
wprowadzania systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD) oraz
zasad postgpowania z dokumentacjg i wykonywanie czynnosci kancelaryjnych
w biurze Nadlesnictwa Gryfice.

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

§13

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegolnych dziatdw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej, oraz regulamin Kontroli i obiegu dokumentéw opracowywany i
uaktualniany przez gtéwnego ksieggowego, a zatwierdzany przez
nadlesniczego.

. Gtowny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej
operacji gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

. Wszyscy pracownicy dokonujg kontroli dokumentéw w swoim zakresie
dziatania.

§ 14

. Catos¢ zadan zwigzanych z obstugg prawng Nadlesnictwa wykonuje ustugowo
w ramach ,,Umowy o swiadczenie pomocy prawnej” podmiot zewnetrzny.

. Zasiggnigcia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

wydania aktu prawnego o charakterze ogdélnym

indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym

zawarcia umow ,porozumien i innych zobowiazan, oraz ich rozwigzania
odmowy uznania zgtoszonych roszczen i umorzenia wierzytelnosci

zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych, administracyjnych i karnych

zawarcia ugody w sprawach majatkowych

stosowanych procedur przy zawieraniu ustug, dostaw i robét budowlanych
w ramach prawa zamowien publicznych oraz zamdwien podprogowych



- negocjacji dotyczacych zagadnien niosacych skutki prawne
- wydawania decyzji indywidualnych w trybie przepisow prawa powszechnie
obowigzujgcego

§15

1. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego,
a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik, ktérego zakres zastepstwa i uprawnien ustala
nadlesniczy. Osoba zastepujaca petni powierzong funkcje wytgcznie w czasie
nieobecnosci osoby zastepowanej.

2. Zastepce nadle$niczego podczas nieobecnosci zastgpuje inzynier nadzoru
(NN1) Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres
zastepstwa petionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie
zadania i kompetencje nadlesniczego.

3. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez
niego pracownik — w uzgodnieniu z nadlesniczym.

4. Inzynierowie nadzoru zastepujg sie wzajemnie.

§ 16

Kierownicy dziatdbw i samodzielne stanowiska pracy wykonujg powierzong
im prace i sg za nig odpowiedzialni przed nadlesniczym, od ktérego otrzymujg
polecenia stuzbowe.
Pracownicy wymienieni w pkt.1 nie majg prawa do wydawania polecen
stuzbowych pracownikom innych komorek.
. Wyjatek od tej zasady stanowia: gtdwny ksiegowy, zastepca nadle$niczego,
inzynierowie nadzoru, ktérzy moga wydawac¢ polecenia w zakresie swoich
uprawnien.

§ 17

. W Nadlesnictwie obwiazuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest komorka badz stanowisko prac jako wiodace.

. Wszyscy pracownicy obowigzani sg  prowadzi¢ dokumentacje zgodnie z
obowigzujgcyg instrukcjg kancelaryjng. Pracownicy przy wykonywaniu czynnosci
stuzbowych zobowigzani sg do przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej
w mys$| obowigzujgcych przepiséw prawa.

. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
regulujg . instrukcja kancelaryjna, instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych i skladnic akt-w PGL LP, instrukcja obiegu
dokumentéw i inne przepisy.

. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrgbne
przepisy i instrukcje.

. Zasady prawidtowej komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej zawarte sg w ,,Polityce
Informacyjnej PGL LP”.
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1)

2)

3)
4)

5)

Zakres zadan dziatow i samodzielnych stanowisk pracy.

§18

Zastepca nadlesniczego odpowiada za caloksztaft sfery produkcyjnej
w nadlesnictwie, kieruje dziatem gospodarki lesnej i pracg lesniczych - za ich
wyniki odpowiada przed Nadle$niczym, od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe. Zastgpca Nadlesniczego wykonuje swoje obowiazki w oparciu
0 szczegotowy zakres czynnosci.

W zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym oraz ochrong mienia,
zastepca nadlesniczego zadania i obowiazki wykonuje zgodnie z Instrukcjg
Ochrony Lasow przed szkodnictwem lesnym, a w szczegdlnosci korzysta
Z przystugujacych mu uprawnien w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego
okreslonych w w/w Instrukcji oraz w ustawie o lasach:

Zastgpca Nadlesniczego organizuje i nadzoruje kontrole merytoryczng
czynnosci i zdarzen gospodarczych z zakresu gospodarki lednej zgodnie
z zasadami okreslonymi w Instrukcji obiegu dokumentow i kontroli wewnetrznej.

Do zadan dzialu Gospodarki Leénej nalezy:
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja,
koordynacjg i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, hodowli lasu,
ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej lasu, ochrony przyrody, edukaciji
leSnej spoteczenstwa, fowiectwa oraz innych zagadnien zwigzanych
z zagospodarowaniem lasu, uzytkowania lasu, w tym gospodarki drewnem
i uzytkdbw ubocznych oraz nadzér nad lasami niestanowigcymi witasnosci
Skarbu Panstwa - w zakresie zgodnym z obowigzujgcymi przepisami,
prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych ze stanem posiadania,
ewidencjg gruntdw, udostgpnieniem lasu m.in.: zagospodarowaniem
turystycznym  obiektow lesnych i miejsc masowego wypoczynku;
prowadzenie le$nej mapy numerycznej,

prowadzenie promocji gospodarki lesnej,

sprawy zwigzane 2z gospodarkg fowiecka oraz nadzorowanie tej
gospodarki w obwodach wydzierzawionych

czuwanie nad zachowaniem wartosci przyrodniczych i materialnych
ekosystemow lesnych, stanem zdrowotnym i zabezpieczaniem laséw
jako elementéw $rodowiska geograficznego przed szkodami ze strony
czynnikdw biotycznych i abiotycznych, gtéwnie przez:

ksztattowanie, inspirowanie i koordynacje dziatan Zapewniajgcych
ochrong lesnej réznorodnosci biologiczne;:

prowadzenie  biezacej analizy stanu  sanitarfnego lasu  oraz
koordynowanie catoksztattu dziatalno$ci, majacej na celu osiggniecie
maksymalnej zdrowotnosci i odpornosci zasobéw leénych;

nadzorowanie dziatalno$ci w zakresie szacowania i ewidencjonowania
szkdd w lasach oraz ustalanie ich przyczyn i skutkdw, analizowanie,
inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie udostepniania obszaréw
le$nych;
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d. gospodarowanie  zasobami leénymi w celu zachowania zasad
utrzymania trwatosci lasow i ciggtosci ich uzytkowania, a zwtaszcza:
-prowadzenie  catoksztattu  spraw  dotyczacych  urzadzenia  lasu
analizowanie stanu  zasobow lesnych i okre$lanie  mozliwosci
produkcyjnych lasow;
-organizowanie prac zwigzanych ze sporzadzeniem planu urzadzenia
lasu dla nadlesnictwa;
-biezace  analizowanie  zgodnosci cie¢  rebnych i  przedrgbnych
z ustalonymi etatami oraz stanem lasu i wynikajagcymi z niego
potrzebami  hodowlanymi,  koordynowanie  planéw  rozmiaru  cieC
oraz nadzor nad prawidtowa ich realizacjg w Nadlesnictwie;
-prowadzenie  spraw  zwigzanych z  planowaniem  przestrzennym,
granicg polno-le$na oraz zmianami terytorialnego zasiggu dziatania  lesnictw
i nadlesnictwa;

6) koordynacja dziatan w zakresie prewencyjnym i operacyjnym z ochrony

przeciwpozarowej, analizowanie zagrozenia pozarowego oraz
nadzorowanie i koordynowanie tacznosci;
7) koordynacja i nadzdr gospodarki towieckiej w nadlesnictwie, a w

szczegolnosci wspotdziatanie Z organami Polskiego  Zwigzku
towieckiego oraz  Kotami Lowieckimi w zakresie gospodarki towieckiej
zapewniajacej trwalosc lasow i realizacjg celow gospodarki lesnej;

8) W zakresie uzytkowania lasu, wtym racjonalnego i efektywnego

zagospodarowania pozyskanego drewna:

a) prowadzenie i koordynowanie handlem drewnem i produktami ubocznego

uzytkowania lasu;

a) ustalanie cen na drewno

b) nadzdr, kontrola jakosci prac i prawidtowosci stosowania norm z zakresu
gospodarki drewnem;

c) kontrola prawidtowoséci sporzadzania szacunkow brakarskich;

d) prowadzenie dziatalnosci marketingowej;

e) koordynowanie, analizowanie oraz kontrolowanie planéw uzytkowania
gtéwnego i ubocznego;

f) nadzér nad prawidlowg organizacja proceséw technologicznych
w uzytkowaniu lasu oraz ich nalezytg jakoscig i bezpieczenstwem;

g) analizowanie stosowanych w nadleénictwie systemdéw  organizacji
wykonawstwa prac le$nych w uzytkowaniu lasu oraz podejmowanie dziatan
majacych na celu doskonalenie tych systemow.

. Pozostate zadania:

a) organizowanie i petna realizacja zadan wynikajacych z planu urzadzenia lasu
i potrzeb lasu;

b) opracowywanie danych do naliczenia podatku lesnego,

c) aktualizowanie informacji na strone internetowg Nadlesnictwa Gryfice;

d) odpowiedzialnos¢ za tworzenie i aktualizowanie zintegrowanego zbioru
informacji publicznej dot. Nadlesnictwa Gryfice w Biuletynie Informacii
Publicznej Lasow Panstwowych.

e) prowadzenie cafoksztattu spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, :
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organizowanie szkolen z zakresu bhp

kontrole warunkow pracy oraz przestrzegania przepiséw bhp;

rejestry, kompletuje i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkdéw
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze wynikéw badan srodowiska pracy;

wspotpraca z Panstwowg Inspekcjg Sanitarng, Spotecznym Inspektorem Pracy
oraz Stuzbg Zdrowia sprawujacg profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami Nadlesnictwa Gryfice;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przetwarzaniem i ochrong
danych osobowych.

Pracownicy dziatlu gospodarki lesnej wykonujg swoje obowigzki w oparciu
0 szczegotowe zakresy czynnosci.

§19

1. Gléwny Ksiegowy:

1s

2.

kieruje dziatem finansowo - ksieggowym i jest odpowiedzialny za jego
prawidtowe funkcjonowanie;

wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci, finanséw,
planowania finansowo - ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz
organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych
nadlesnictwa;

do obowigzkow  gtdbwnego  ksiggowego nalezy réwniez  terminowe
egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan, a takze opracowywanie
projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez nadles$niczego,
dotyczgcych prowadzenia  rachunkowosci, a w szczegoélnosci: kontroli
wewnetrznej i obiegu dokumentow wraz z instrukcja obiegu dokumentow, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

odpowiada za prawidtowe i terminowe rozliczanie podatkéw oraz rozliczen z
Budzetu Panstwa;

dziata zgodnie z zasadami zawartymi w Ustawie o rachunkowosci z dnia
29.09.1994r. oraz branzowym planie kont w jednostkach Lasow Panstwowych
zgodnie z Zarzadzeniem nr 87 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z
dnia 04 grudnia 2012r. w sprawie wprowadzenia jednolitego tekstu zasad
(polityki) rachunkowosci Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe i Planu kont z komentarzem Panstwowego Gospodarstwa Les$nego
Lasy Panstwowe

planuje, nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez podlegtych
pracownikéw, dla ktdérych ustala zakresy czynnosci i odpowiada przed
Nadlesniczym za prawidtowe wykonywanie ich prac;

prowadzi nadzér nad egzekucjg zobowigzan w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia. Wspétdziata w tym zakresie z
komorka strazy lesne;j.

Gtowny Ksiegowy wykonuje swoje obowiazki w oparciu o szczegdtowy zakres
czynnosci. Koordynuje prace z zakresu sprawozdawczosci wewnetrznej Lasow
Panstwowych oraz spraw zwigzanych z korzystaniem ze $rodkéw finansowych
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zewnatrz, a takze prowadzenie prac zwigzanych ze sporzadzaniem, badaniem
i weryfikowaniem sprawozdan finansowych (bilans)

Do zadan dziatu finansowo - ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1. prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej i kontroli formalno-rachunkowej

dokumentow;

2. sporzgdzanie planéw finansowo-gospodarczych oraz dokonywanie w nich
zmian, analiz i sprawozdawczosci finansowo-ksiggowej, kalkulacji kosztow;
rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjne;j;
fakturowanie sprzedazy drewna;
opracowywanie wycinkowych i kompleksowych materiatow planistyczno-
prognostycznych oraz analitycznych;

6. opracowywanie wycinkowych i zbiorczych planéw zatrudnienia i srodkow na
wynagrodzenia przy udziale specjalisty ds. pracowniczych

7. terminowe dokonywanie rozliczen z tytulu podatkéw, sktadek na
organizowanie obiegu danych statystycznych oraz prowadzenie prac
analitycznych dotyczacych przebiegu i realizacji plandéw rzeczowych, kosztow;

8. wycena i rozliczanie finansowe wynikow inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych;

9. prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych zadan budzetowych i rozliczen z
budzetem Panstwa;

10.0bstuga kasy, prowadzenie rachunkow bankowych i rozliczen funduszy
specjalnych

11.nadzorowanie raportu SILP web w zakresie ewidencji finansowo-ksiegowej,

12.tworzenie i aktualizowanie zbioru informacji publicznej dot. dziatu finansowo-
ksiegowego w Biuletynie Informacji Publiczne;.

o

§ 20

1. Sekretarz kieruje dziatem administracyjno - gospodarczym i jest odpowiedzialny
za jego wiasciwe funkcjonowanie; planuje, nadzoruje i kontroluje prace
wykonywane przez podlegtych mu pracownikéw, dla ktdrych ustala szczegotowe
zakresy czynnosci;

2. Do zadan dziatu administracyjno - gospodarczego w szczegolnosci nalezy:

1) obstuga sekretariatu;

2) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z petng obstuga administracyjng
nadlesnictwa;

3) prowadzenie dziatan w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego oraz ochrony
mienia, w tym w szczegdlnosci nadzér nad systemem zabezpieczen budynkow
i budowli stanowigcych wtasnosé nadlesnictwa, wspotdziatanie w tym zakresie
z komorka strazy lesnej oraz prowadzenie dziatan prewencyjnych i ppoz,;

4) administrowanie budynkami i mieszkaniami bedacymi w zarzadzie
nadlesnictwa, przejmowanie, przekazywanie, nabywanie, najem, naliczanie
czynszow i optat za lokale mieszkalne i pomieszczenia gospodarcze, za
dzierzawe obiektéw oraz rozliczanie mediow;
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5) prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczacych gospodarki lokalowej,
mieszkaniowej, magazynowej i transportowej, w tym prowadzenie spraw
inwestycyjno-remontowych budynkow i budowli;

6) ustalanie potrzeb i zadan dotyczacych gospodarki rolnej;

7) prowadzenie catosci spraw zaopatrzeniowych oraz magazynowych;

8) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z budowsg i remontem drég oraz
melioracjami wodnymi;

9) nadzor nad prawidtowg gospodarkg $rodkami trwatymi, w tym
prowadzenie ich ewidencji oraz ewidencjonowanie drukéw Scistego
zarachowania

10 prowadzenie archiwum zaktadowego

11) gospodarka gruntami ekonomicznymi,

12) organizacja i realizacja zamdwien publicznych

13) prowadzenie spraw dot. srodkdw transportowych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikdw majatkowych
nadlesnictwa

15) zaopatrzenie, wydawanie, ewidencjonowanie i rozliczanie naleznych

pracownikom srodkow bhp, ubran roboczych, odziezy ochronnej, positkow
regeneracyjnych, napojow oraz umundurowania pracownikom Stuzby Lesnej;

16) opracowywanie danych do naliczenia podatku - grunty w zarzadzie,
podatku rolnego i podatku od nieruchomosci;

17) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych ubezpieczen majatkowych

Pracownicy dziatu administracyjno-gospodarczego wykonujg swoje obowigzki, w
oparciu o szczegotowe zakresy czynnosci.

§ 21

1. Samodzielne stanowiska pracy:
a) Inzynierowie Nadzoru:

- sprawuja kontrole funkcjonalng prawidtowosci wykonania  czynnosci
gospodarczych w Nadlesnictwie oraz prowadza inne kontrole zlecone przez
Nadlesniczego ;

- w przypadku stwierdzenia btedéw i niedociggnie¢ sporzadzajg notatke stuzbowg i
przedktadajg Nadlesniczemu z ewentualnym wnioskiem o wyciggniecie
konsekwencji stuzbowych.

- dokonujg oceny realizacji zadan gospodarczych, a w przypadku stwierdzenia
w kontrolowanym zakresie nieprawidtowosci i niegospodarnosci sktadajg do
Nadlesniczego wnioski dot. zalecen, celem ich akceptaciji;

- wprowadzajg do SILP informacje o przeprowadzonych kontrolach ( wyniki
kontroli) oraz gromadzg dokumentacje z kontroli wewnetrznych w sprawowanym
przez siebie zakresie

- scisle wspotpracujg z Zastepca Nadlesniczego;

w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym zadania i obowigzki
Inzynierowie Nadzoru wykonujg zgodnie z Instrukcjg ochrony lasow przed
szkodnictwem  lesnym, zgodnie z Zarzadzeniem Nr 17 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 24 marca 2014 r. w sprawie ogloszenia
tekstu jednolitego Zarz. Nr. 52 z dnia 09 wrzesnia 2004 r. w sprawie ochrony
lasow  przed szkodnictwem - (Gl.S-021-1/14) a takze korzysta
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z przystugujacych mu uprawnien w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego
okreslonych w w/w Instrukcji oraz w Ustawie o Lasach;
Inzynier Nadzoru (NN2) zamieszcza i aktualizuje dane do BIP oraz rozpatruje
whioski o udostepnienie informaciji publicznej o srodowisku i jego ochronie
Inzynier nadzoru (NN2) prowadzi sprawy zwigzane z certyfikacjg PEFC;
Inzynier Nadzoru (NN1) nadzoruje gospodarke fowiecka oraz we wspoipracy
z Zastepcg Nadlesniczego organizuje, kieruje | odpowiada za dziatalnosc
Nadlesnictwa Gryfice w zakresie ochrony zasobow i udostepniania lasu, rozlicza stan
posiadania,
Inzynierowie Nadzoru wspotpracujg z posterunkiem Strazy Lesnej.

Inzynierowie Nadzoru wykonujg swoje obowigzki w oparciu o szczegotowe zakresy
czynnosci.

b) administrator systemu Informatycznego:
Do zadan tego stanowiska nalezy:

- administrowanie aplikacjami, bazami danych i zasobami

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

- administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na
serwerach w jednostkach nadrzednych w zakresie okre$lonym przez komorki
organizacyjne RDLP wiasciwe do spraw informatyki

- administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym

- zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie lesnictw

- koordynacja i organizacja procesow zakupu, konserwacji i napraw sprzetu
oraz oprogramowania

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

- nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania w tym przeprowadzenie audytu legalnosci oprogramowania
nie rzadziej niz raz na rok

- nadzdér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym
w polityce bezpieczenstwa danych osobowych

- obstuga aplikacji zewnetrznych (Ptatnik, GUS itp.)

- nadzor nad dokonywanie czynnosci prawnych w Internecie zwigzanych
z infrastrukturg klucza publicznego ( podpisu elektronicznego)

- petnienie administratora strony BIP

- administrowanie siecig informatyczng na terenie OSW w Pogorzelicy.
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c) Stanowisko ds. pracowniczych:

1. Do zadan tego stanowiska nalezy prowadzenie catosci spraw kadrowych,
socjalnych, zaopatrzenia emerytalno- rentowego, a w szczegolnosci:

a.

prowadzenie | zalatwiania catosci spraw personalnych pracownikow
zatrudnionych w Nadlesnictwie Gryfice oraz wystawianie im stosownych
dokumentow, legitymacji stuzbowych, opinii, zaswiadczen i $wiadectw pracy
oraz szkolen
prowadzenie akt osobowych pracownikdéw zgodnie z przepisami,
analizowanie poziomu wyksztatcenia, oraz na polecenie Nadle$niczego ocen
pracy i przydatnosci pracownikow,
prowadzenie cafosci spraw zwigzanych ze stazem i doksztatcaniem
pracownikow,
prowadzenie spraw z zakresu karania i wyrézniania pracownikow,
ewidencjonowanie urlopow wypoczynkowych,
kompletowanie wnioskow na zaopatrzenie emerytalno-rentowe,
sprawowanie  ogoélnego  nadzoru nad przestrzeganiem porzadku
i dyscypliny pracy,
obstuga socjalna pracownikéw nadlesnictwa,
wspotdziatanie z Komisjg Socjalng dziatajgca przy nadlesnictwie,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, oraz sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie,
sporzadzanie deklaracji sktadki na PFRON
opracowywanie przy udziale wszystkich komdérek organizacyjnych:
optymalnej struktury organizacyjnej, wdrazanie i aktualizacja regulaminow
organizacyjnego i regulaminu pracy Nadlesnictwa,
opracowywanie wycinkowych i zbiorczych planéw zatrudnienia,
reagowanie na wszelkie przejawy dziatan w zakresie szkodnictwa lesnego
i ochrony mienia,
prowadzenie catosci spraw dotyczacych szkolen i doksztatcania pracownikow
Nadlesnictwa.
prowadzenie opieki medycznej pracownikow.
prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami stuzbowymi.

§ 22

1.Lesniczy:
1) bezposrednio kieruje powierzonym lesnictwem, wykonuje i nadzoruje wszystkie

czynnosci techniczno-gospodarcze, ochronne i administracyjne - za wykonanie
powierzonych zadan odpowiada jednoosobowo przed Zastepcg Nadlesniczego;
Lesniczy jest bezposrednim przetozonym przydzielonych mu pracownikow.
Wydaje im polecenia i egzekwuje ich wykonanie;

2) zadania i obowigzki w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym

Lesniczy wykonuje zgodnie z Zarzadzeniem Nr 17 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych z dnia 24 marca 2014 r. w sprawie ogfoszenia tekstu
jednolitego Zarz. Nr. 52 z dnia 09 wrzesnia 2004 r. w sprawie ochrony laséw
przed szkodnictwem — (G1.5-021-1/14), a w szczegolnosci zgodnie z Instrukcjg
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Ochrony Laséw przed szkodnictwem lesnym, a takze korzysta
z przystugujagcych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego
okreslonych w w/w Instrukcji oraz w Ustawie o lasach. Wspodtpracuje w tym
zakresie z komorkg strazy lesnej oraz pozostatymi komaérkami merytorycznymi
w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa (migdzy innymi inzynierami nadzoru i
sekretarzem )

3) w czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie
le$nictwa na czas nieobecnosci lesniczego powinno odbywaé sie na
podstawie  tgcznego  powierzenia  mienia, uregulowanego umowag
0 wspotodpowiedzialnosci, zawartg na pismie przez pracodawce, leSniczego i
podlesniczego, okreslajgca zakres odpowiedzialnosci poszczegoinych
pracownikow.

4) wykonuje swoje obowigzki w oparciu o szczegotowy zakres obowigzkow oraz
inne obowigzujgce przepisy.

2. Podlesniczy

1) przydzielony jest do danego lesnictwa i bezposrednio podlega lesniczemu;
- zadania i obowigzki w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym
Podlesniczy wykonuje zgodnie z Zarzadzeniem Nr 17 Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych z dnia 24 marca 2014 r. w sprawie ogtoszenia tekstu
jednolitego Zarz. Nr. 52 z dnia 09 wrzesnia 2004 r. w sprawie ochrony laséw
przed szkodnictwem — (G1.5-021-1/14), a w szczegdlnosci zgodnie z Instrukcjg

Ochrony Lasow przed szkodnictwem lesnym, a takze korzysta

Z

przystugujgcych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego

okreslonych w w/w Instrukcji oraz w Ustawie o lasach;
2)podlesniczy wraz z le$niczym zawiera umowe O  wspolnej
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

Podlesniczy powierzone obowigzki wykonuje w oparciu o szczegdtowy zakres
czynnosci oraz inne obowigzujace przepisy.

§ 23

Posterunek Strazy Lesnej:

1.

dziata na podstawie art. 47 ustawy o lasach oraz zarzadzenia Nr 45 Dyrektora
Generalnego LP z dnia 28 kwietnia 1999 r. w sprawie okreslenia organizaciji
i zakresu dziatania posterunkéw Strazy Lesnej w nadlesnictwach i grup
interwencyjnych strazy lesnej w Regionalnych Dyrekcjach Lasow Panstwowych
oraz szczegdtowych zasad szkolenia straznikow lesnych ( znak: GO - 021 -
230/99);

posterunkiem strazy lesnej kieruje i koordynuje wyznaczony przez
nadlesniczego starszy straznik lesny petnigcy funkcje komendanta posterunku
strazy lesnej;
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3. do podstawowych obowigzkéw straznikéw lesnych nalezy zapobieganie

i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego,
ochrona innych sktadnikéw mienia nadlesnictwa oraz patrolowanie terendow
objetych statym Iub okresowym zakazem wstepu do lasu, kontrola
prawidtowosci zbioru runa lesnego;

zadania, obowigzki w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem
leSnym, straznicy lesni wykonuja we wspotpracy ze wszystkimi
komoérkami w strukturze nadlesnictwa, zgodnie z zarzadzeniem nr 17
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 24 marca 2014 r.
W sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego Zarz. Nr. 52 z dn. 09.09.2004 r.
w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem (GI.S-021-1/14), a
w szczegdlnosci zgodnie z Instrukcjg Ochrony Laséw przed szkodnictwem
lesnym, , a takze korzystajg z przystugujacych im uprawnien do zwalczania
szkodnictwa lesnego okreslonych w w/w Instrukcji oraz w Ustawie o Lasach.

Komendant posterunku strazy lesnej prowadzi cato$¢ spraw z zakresu
obronnosci i ochrony informacji niejawnych, kancelarii tajnej.

Komendant posterunku strazy lesnej prowadzi magazyn broni.

Komendant posterunku strazy lesnej jest upowazniony do =zadan
wynikajacych z Ustawy o gromadzeniu materiatow i przetwarzania informagiji
kryminalnych KCIK ( Ustawa z dnia 06.07.2001 r.)

Straznicy Lesni wykonujg swoje obowiazki w oparciu o szczegotowe zakresy
CzZynnosci oraz w oparciu o w/w przepisy.

§ 24

Zasady funkcjonowania Osrodka Szkoleniowo- Wypoczynkowego ,,Bazyna” w
Pogorzelicy okresla Regulamin Organizacyjny jednostki do zadan szczegélnych
stanowigcy =zatgcznik do niniejszego regulaminu oraz ,Zarzadzenie
Nadlesniczego Nadlesnictwa Gryfice w sprawie szczegdtowych zasad
funkcjonowania Os$rodka Szkoleniowo - Wypoczynkowego ,Bazyna’ w
Pogorzelicy.”

§ 25

Czynnosci wspolne:

1

a.

Wspotpraca wszystkich komérek organizacyjnych Nadlesnictwa. Obowigzane
sg one do udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk
przed przedstawieniem ich do akceptaciji Nadlesniczemu

wspoltdziatanie  poszczegdlnych komorek polega na konsultowaniu,
przekazywaniu uwag, opracowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowe;
i srodkéw technicznych z wilasnej inicjatywy i zgtaszane przez
poszczegolne stanowiska pracy.
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b.

stanowiska pracy przyjmujg i zatatwiajg sprawe w nalezyty sposob
stosownie do zakresu ich dziatania - sprawy blednie do nich skierowane
przekazujg natychmiast do wilasciwych stanowisk, zawiadamiajgc o tym
dysponujgcego rozdziatem spraw.

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa:

1.

2
3.

10.

17

12.

13.

14.

15.

16.

zna¢ obowigzujgce przepisy z zakresu swego dziatania oraz dbac o
mienie Laséw Panstwowych i interes Skarbu Panstwa,

. znac przepisy prawne z zakresu swojego dziatania,

sporzadzaé sprawozdawczos¢ statystyczng i informacje wewnetrzng
oraz analize zadan planowych w zakresie swego dziatania,

informowa¢  bezposredniego  przetozonego o  wystepujacych
nieprawidiowosciach, zatatwia¢ skargi z zakresu dziatania komorki lub
stanowiska pracy,

przestrzega¢ zasad kontroli wewnetrznej, prowadzi¢ biezaca
korespondencje, sporzadzac i utrzymywac w nalezytym stanie wszelkg
dokumentacje oraz przekazywac ja do archiwum zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjna,

znac prawo zamowien publicznych w zakresie powierzonych
obowigzkow,

przestrzega¢ przepisy o ochronie danych osobowych, informacjach
niejawnych. prawie autorskim,

prowadzi¢ w systemie informatycznym sprawy z zakresu swojego
dziatania zgodnie z obowigzujgcymi normami w przedmiotowych
sprawach zgodnie z prawami dostepu,

pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich
czynnosci do przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz
tajemnicy przedsiebiorstwa, w mysl obowigzujgcych przepisow prawa,
w zakresie bezpiecznej eksploatacji zasobdw informatycznych w
nadlesnictwie, administrator SILP oraz wszyscy uzytkownicy SILP
wykonujg czynnos$ci zgodnie z przypisanymi im prawami i obowigzkami
zgodnie z zasadami Bezpiecznej Eksploatacji Zasobdw
Informatycznych Laséw Panstwowych,

w zakresie funkcjonowania poczty elektronicznej w nadlesnictwie,
wszyscy uzytkownicy konta pocztowego zobowigzani sa do
przestrzegania zasad funkcjonowania poczty elektronicznej,

wszyscy pracownicy zobowigzani sg do zachowania szczegodlnej
ostroznosci przy pracy z wykorzystaniem sieci Internet,

wszyscy uzytkownicy telefonii IP, zobowigzani sa do przestrzegania
zasad funkcjonowania telefonii IP w jednostkach Lasow Panstwowych,
kazdy pracownik — uzytkownik Systemu posiada przydzielone przez
nadles$niczego prawa dostepu w poszczegolnych jego podsystemach,
w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego i ochrony mienia nastepuje
Sciste wspotdziatanie wszystkich komorek w strukturze nadlesnictwa,
do tworzonych w ramach stosunku pracy materiatow - utworéw
stanowigcych przejaw dziatalnosci tworczej o indywidualnym
charakterze (ze szczegélnym uwzglednieniem prezentacji, zdjec,
materiatow  video, materiatlow  edukacyjnych, opracowan),
zamieszczanych w mediach elektronicznych Laséw Panstwowych,
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autorskie prawa majgtkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo Lesne

Lasy Panstwowe.
17.kierownicy dziatow sprawujg nadzor nad wszystkimi podsystemami w

swoim zakresie.

§ 26

. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadles$nictwie okresla regulamin pracy

Nadlesnictwa Gryfice.

Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum — reguluje instrukcja kancelaryjna i instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt w PGL LP .
Postepowanie w sprawach dotyczacych informacji niejawnych i ich ochrony

regulujg odrebne przepisy.

VL ZASADY FUNKCJONOWANIA SYSTEMU INFORMATYCZNEGO

W NADLESNICTWIE
§ 27

Organizacje i nadzér nad prawidtowym funkcjonowanie systemu informatycznego w
Nadlesnictwie sprawuje administrator systemu informatycznego.

iwazdy pracownik - uzytkownik systemu posiada przydzielone przez Nadles$niczego
prawa dnetantt w  noszczegdlnych jego podsystemach.

Kierownicy dziaiow sprawujg nadzor nad wszystkimi podsystemami

w swoim zakresie.

W zakresie funkcjonowania SILP i programéw wspofpracujgcych w Nadlesnictwie,
respektowanie zasad okreslonych 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 oraz wewnetrznych uregulowan
Nadlesniczego.
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VII.

§ 28

POSTANOWIENIA KONCOWE

Zatgcznikami do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego sa:

1
2.
3

. schemat organizacyjny nadlesnictwa,

wykaz lesnictw,

. regulamin organizacyjny jednostki do zadan szczegdlnych ,"Szczegdtowe

zasady funkcjonowania Osrodka Szkoleniowo Wypoczynkowego Bazyna w
Pogorzelicy”

wykaz 0s6b upowaznionych do uzywania funkcji ,GLOBAL" w bazie danych
SILP.

§ 29

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy,

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym
majg zastosowanie ogélne przepisy prawa, w tym: kodeks pracy, kodeks
cywilny, kodeks postepowania administracyjnego, a takze przepisy
wewnatrzbranzowe, w tym zwilaszcza Ustawa o lasach i Statut Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,

wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do przestrzegania
postanowien niniejszego regulaminu.

ZATWIERDZAM
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