ZARZADZENIE Nr 29 /2025
Nadlesniczego Nadlesnictwa Brzeziny
z dnia 1 lipca 2025 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa
znak sprawy: NK.012.1.2025

Na podstawie art. 35 ustawy z dnia 28.09.1991r. o lasach (Dz.U. z 2025 r. poz.
567 tj), § 22 ust 3 Statutu Parnstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Paristwowe stanowigcego Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18.05.1994r. aktualnego
zarzadzenia Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie ramowego
regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa oraz aktualnego zarzgdzenia Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Parstwowych w +todzi w sprawie zasad
przekazywania-przejmowania powierzonego majgtku i dokumentéw jednostek
organizacyjnych RDLP w todzi oraz le$nictw i stanowisk pracy w jednostkach-
zarzadzam, co nastepuje:
§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Brzeziny (dalej:
Regulamin), stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zobowiazuje kierownikéw komérek organizacyjnych oraz samodzielne
stanowiska pracy do niezwiocznego zapoznania sig¢ z Regulaminem.

2. Kierownikdw poszczegélnych komoérek organizacyjnych zobowigzuje do
zapoznania z Regulaminem podlegtych im pracownikéw. Potwierdzeniem faktu
zapoznania sie z Regulaminem jest ztozenie stosownego o$wiadczenia na

pismie.
§3

Kierownikow poszczegélnych komérek organizacyjnych zobowigzuje do
biezacego aktualizowania zakreséw czynnosci podlegtych im pracownikéw w
przypadkach wynikajacych ze zmian osobowych, organizacyjnych lub aktéw
normatywnych.

§4

Traci moc Zarzadzenie nr 5 Nadle$niczego Nadlesnictwa Brzeziny z dnia
21.01.2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa z pdzniejszymi zmianami.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2025 roku.

Stawomir Lipski
Nadlesniczy
Nadles$nictwa Brzeziny
/podpisano elektronicznie/
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Zatgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 29/2025
Nadlesniczego

Nadlesnictwa Brzeziny z dnia 1 lipca 2025 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA BRZEZINY




e

1.

2.

9.

Postanowienia ogéine

1
Regulamin Organizacyjny Nadleéniitwa Brzeziny, zwany dalej ,Regulaminem
Organizacyjnym” okresla organizacje wewnetrzng, szczegdtowy zakres zadan
komérek organizacyjnych oraz zasad funkcjonowania Nadle$nictwa Brzeziny,
zwanego dalej ,Nadle$nictwem”.

§2

Nadlesnictwo dziata (na dzien wydania Regulaminu Organizacyjnego) na
podstawie ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach oraz przepisow
wykonawczych do tej ustawy, a w szczegolnosci Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Parstwowe stanowigcego zatgcznik do
Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych
i LeSnictwa z dnia 18.05.1994 r., Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
06.12.1994 r. w sprawie szczegdtowych zasad prowadzenia gospodarki
finansowej w PGL LP oraz na podstawie innych powszechnie obowigzujgcych
przepiséw prawa.

Nadle$nictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjna
Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, nieposiadajgca
osobowosci prawnej, powotang do prowadzenia gospodarki lesnej, wchodzaca
w sktad Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w todzi.

§3
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
PGL LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy
Panistwowe.
Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Parnstwowego Gospodarstwa
Le$nego Lasy Panstwowe.

. DGLP nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych

w Warszawie.

. RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych

w todzi.

Nadle$nictwie — nalezy przez to rozumieé¢ Nadle$nictwo Brzeziny.

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dziat, Les$nictwo lub
samodzielne stanowiska pracy, wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
Nadlesnictwa.

. Regulaminie Kontroli Wewnetrznej — nalezy przez to rozumieé Regulamin

Kontroli Wewnetrznej w Nadle$nictwie Brzeziny wraz z zatgcznikami -
Instrukcjg Obiegu Dokumentéw oraz schematem Obiegu Dokumentéw.

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Nadle$nictwa
Brzeziny.

SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Paristwowych.

10.SILPweb — nalezy przez to rozumieé centralne oprogramowanie stuzgce do

raportowania i sprawozdawczosci w LP.



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

12.PUZP - Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw
Parstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Parnstwowe zawarty dnia
29 stycznia 1998 r. z pdzniejszymi protokotami dodatkowymi.

13.Ustawa o lasach — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28.09.1991 .
o lasach.

14.ZFS$S — nalezy przez to rozumie¢ zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych.

15.0HZ - nalezy przez to rozumie¢ Osérodek Hodowli Zwierzyny Lasow
Panstwowych w Nadle$nictwie Brzeziny.

Il Organizacja wewnetrzna
§4
1. Caloksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa kieruje Nadlesniczy na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢,
a takze reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz. Kompetencie i uprawnienia
Nadle$niczego wynikajg z art. 35 Ustawy o lasach, o ktérej mowa w § 2 oraz
ze Statutu Parnstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Parnstwowe.

2. Nadleséniczy w szczegolnoSci:

a. samodzielnie prowadzi gospodarke le$ng na podstawie Planu Urzadzenia
Lasu oraz odpowiada za stan lasu,

b. ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa i prawna za catoksztatt dziatalnosci
oraz nalezyte sprawowanie nadzoru i kontroli wewnetrznej
w Nadle$nictwie,

c. wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Nadlesnictwa,

d. moze upowaznié inne osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach,

e. ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy,

f. zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadlesnictwa,

g. wspotdziata z organizacjami samorzadu terytorialnego, a takze organami
rzadowej administracji ogolnej oraz sprawuje nadzér nad gospodarkag
les$na w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Parstwa w przypadku
powierzenia takiego nadzoru,

h. realizuje zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem Dyrektora Generalnego
laséw Panstwowych w tej sprawie,

i. realizuje zadania obronne na podstawie Ustawy o obronie ojczyzny oraz
innych przepiséw i instrukcji, zwiazanych z przygotowaniem Nadles$nictwa
do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny,

j. jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest zobowigzany
przestrzegaé¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych,




10.

wynikajgcych z przepiséow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz.
U.z 2019 r. poz. 1781). Zadania w zakresie ochrony danych osobowych
zZlecane s podmiotowi zewnetrznemu na podstawie odrebnej umowy,
ktora okresla zakres dziatania,

k. wspétdziata z wojskami obrony terytorialnej oraz wojskowymi jednostkami
zlokalizowanymi na terenie Nadle$nictwa,

. wykonuje swoje zadania przy udziale pracownikéw Nadle$nictwa.

§5

. Nadlesniczy realizuje swoje zadania przy pomocy podlegtych mu

bezposrednio: Zastepcy Nadlesniczego, Gtéwnego Ksiegowego, Sekretarza,
Komendanta Posterunku Strazy Lesnej, samodzielnych stanowisk pracy:
Inzyniera Nadzoru, Stanowiska ds. pracowniczych oraz pracownikéw ktérym
w zakresie obowigzkéw powierzono zadania w zakresie BHP i kontroli
funkcjonalnej lesnictw w petnym zakresie.

. Nadlesniczy, jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest

zobowigzany przestrzegaé¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych
osobowych, wynikajacych z przepiséw Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE zwane dalej ,rozporzadzeniem oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 .
o ochronie danych osobowych” (t,j. Dz. U. 22019 r. poz. 1781).

. Zadania w zakresie ochrony danych osobowych zlecane sg podmiotowi

zewnetrznemu na podstawie odrebnej umowy, ktéra okresla zakres dziatania.

. Nadle$niczy swoje zadania wykonuje poprzez pracownikéw Nadle$nictwa.
. Nadlesniczy moze upowaznié¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji

w okreslonych przez niego sprawach.

. W razie nieobecnosci Nadlesniczego praca Nadlesnictwa kieruje Zastepca

Nadlesniczego, a w razie nieobecnosci Zastepcy Nadle$niczego — Inzynier
Nadzoru albo wyznaczony przez Nadle$niczego inny pracownik Nadleénictwa.

. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadles$nictwa w ramach dziatéw

pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujgcymi tymi dziatami.

- Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadle$niczego, za$ podlesniczy

przydzielony do pracy w danym Le$nictwie — Le$niczemu.

. Podlesniczy rotacyjny podlega lesniczemu lesnictwa, w ktérym wyznaczono

mu wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktory jest
odpowiedzialny za przebieg i realizacje stazu.



11. Nadle$nictwo Brzeziny jest przewidziane do militaryzacji i po jej ogtoszeniu

12.

wchodzi w skiad jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panistwowych w todzi. Od chwili ogtoszenia militaryzacii obowiagzujg
stosowne dokumenty przechowywane przez stanowisko ds. obronnych
i ochrony informacji niejawnych.

Obstuga prawna nadlesnictwa funkcjonuje na zasadzie zlecenia
zewnetrznego, na podstawie umowy cywilno-prawnej, zawartej z wybrang
kancelarig prawng lub radcg prawnym.

§6

Strukture organizacyjng Nadle$nictwa stanowig:

1. Biuro Nadles$nictwa,

2. Lesnictwa (ZL), kierowane przez Le$niczych,

3. Gospodarstwo Szkétkarskie — kierowane przez Lesniczego ds. szkotkarskich

(ZL),

4. Osrodek Hodowli Zwierzyny (OHZ) kierowany przez le$niczego Le$nictwa

Wiaczyn.

W sktad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komoérki organizacyjne:
1. Dziaty:

1) Gospodarki Lesnej (ZG), kierowany przez Zastepce Nadlesniczego (2);
2) Finansowo-Ksiegowy (KF), kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego (K);
3) Administracyjno-Gospodarczy (SA), kierowany przez Sekretarza (S);

4) Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez Komendanta (NS);

2. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Inzynier Nadzoru (NN);
2) Stanowisko ds. pracowniczych (NK);

lll Zakresy dziatania komérek organizacyjnych Nadle$nictwa

§7

W sktad biura Nadle$nictwa wchodza komoérki organizacyjne, ktore realizujg nizej
wymienione ramowe zadania:

1. Dziaty:

a) Dziat Gospodarki Lesnej — kierowany przez Zastepce Nadlesniczego. Do

zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy prowadzenie catoksztaftu spraw
zwigzanych z planowaniem rozmiaru i lokalizacji cie¢ przedrebnych i rebnych
z uwzglednieniem aktualnych przepiséw i wytycznych zwigzanych z ochrong
przyrody, organizacja, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie: szacunkéw
brakarskich, zadan z zakresu nasiennictwa, selekgji, szkétkarstwa, hodowli



lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody,
towiectwa, zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu oraz edukacji
i turystyki. Ponadto realizuje zadania budzetowe i odpowiada za prowadzenie
i aktualizacje stanu posiadania, przygotowywanie dokumentacji prawnej
i geodezyjnej dotyczacej rozgraniczania, udostepniania, nabywania (w tym
prawa pierwokupu), zbywania i zamian laséw, gruntéw i innych nieruchomosci,
ewidencji laséw i gruntéw oraz ich udostepniania, sporzgdzania deklaracji na
podatek lesny i rolny, realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie
zadan i nadzoru powierzonego przez starostow), certyfikacji laséw,
udostepniania laséw i gruntéw rolnych niezabudowanych w trybie dzierzawy.
Do zadan nalezy réwniez: sporzadzanie i sprawdzanie pod wzgledem
merytorycznym dokumentéw finansowych i dowodéw ksiegowych z zakresu
zadan dziatu, nadzér nad realizacjg w zakresie rzeczowym i finansowym
uméw na wykonanie ustug zwigzanych z gospodarkg lesna. Obstuguje BIP,
SWIP oraz internetowe portale.

Pracownicy dziatu wykonujg inne zadania na polecenie Nadle$niczego.

Scisle wspotpracuje z dziatem finansowo ksiegowym w zakresie sprzedazy
drewna. Ponadto Specjalista ds. marketingu koordynuije i nadzoruje dziatania
wyznaczonego pracownika dziatu finansowo - ksiegowego w zakresie
opisywania faktur i kontroli dokumentacji ptacowej z pozyskania drewna,
prowadzenia sprzedazy aukcyjnej drewna oraz aktualizacji cennika sprzedazy
detalicznej drewna i produktéw niedrzewnych.

Zastgepca Nadle$niczego w szczegdlnosci nadzoruje i prowadzi sprawy
zwigzane z organizacjg i realizacja planu pozyskania i sprzedazy drewna oraz
prawidtowg rotacjg drewna w nadles$nictwie, obrotem materiatowym, a takze
dotyczgce stanu posiadania oraz Le$nej Mapy Numerycznej, ewidencji lasow
i gruntéw oraz ich udostepniania oraz dzierzawy, nadzoruje realizacje zadan
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez wiasciwego
staroste). Koordynuje prace les$nictw, Szkétki Lesnej i Osrodka Hodowli
Zwierzyny. Koordynuje zadania wynikajace z Ustawy o ochronie gruntéw
rolnych i leSnych w zakresie okre$lonym odrebnymi uregulowaniami. Prowadzi
rejestr zarzadzen i decyzji wydanych przez Nadle$niczego.

Pracownicy dziatu gospodarki lesnej majg obowigzek przestrzegania zasad
bezpieczennstwa i higieny pracy oraz ochrony mienia znajdujgcego sie
w siedzibie Nadle$nictwa.

Szczegotowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci Zastepcy
Nadlesniczego i pracownikéw dziatu gospodarki lesnej okre$laja ich zakresy
czynnosci.



Zastepca Nadle$niczego i pracownicy dziatu realizuja kontrole wewnetrzng
w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej,
zakresem czynnosci i obowigzkéw oraz na polecenie Nadlesniczego.
Specjalista ds. Hodowli lasu wykonuje zadania Inzyniera Nadzoru w dwéch
wyznaczonych lesnictwach zgodnie z zakresem czynno$ci i w tym zakresie
podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

Realizujg réwniez zadania wspélne zawarte w § 13 Regulaminu
Organizacyjnego.

b) Dziat Finansowo-Ksiegowy — kierowany przez Gtéwnego Ksiggowego.
Do zadan Dzialu w szczegélnoéci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych
z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej Nadlesnictwa,
kontrola poprawnoéci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiggowych Nadle$nictwa, windykacja
wszystkich naleznoéci, naliczanie ptac pracownikéw, realizacja kontroli
formalno-rachunkowej, analiza i sprawozdawczo$¢ finansowo — ksiggowa,
a takze:

a. prowadzenie rachunkowosci,

b. prowadzenie karty deputatowej w SILP w zakresie deputatu opatowego
w naturze,

c. terminowe przekazywanie dokumentacji i ptatnosci podatkowych, ZUS-
owskich oraz innych zobowigzan publiczno-prawnych,

d. kierowanie ewidencjonowaniem i fakturowaniem sprzedazy drewna
i produktéw niedrzewnych,

e. nadzorowanie spraw zwigzanych prawidtowym przeprowadzaniem
inwentaryzacji w Nadles$nictwie i w tym zakresie wspotpracuje z dziatem
administracyjnym i gospodarki lesnej.

f. wykonywanie innych zadan na polecenie Nadle$niczego.

Scisle wspotpracuje z dzialem gospodarki lesnej w zakresie sprzedazy
drewna. Wyznaczony pracownik dziatu finansowo - ksiegowego wykonuje
zadania w zakresie opisywania faktur i kontroli dokumentacji ptacowej
z pozyskania drewna, prowadzi sprzedaz aukcyjng drewna oraz aktualizuje
cennik sprzedazy detalicznej drewna i produktéw niedrzewnych i odpowiada
za przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji w zakresie obrotu
drewnem (np. ROD, KW, SM itp.). Dziatania w tym zakresie koordynuje
i nadzoruje specjalista ds. marketingu.

Gtéwny Ksiegowy opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentow w Nadle$nictiwie oraz zestawienia planéw finansowo-
gospodarczych, prowadzi rachunkowo$é¢, a takze ksiegi podatkowe
Nadles$nictwa.

Gtéwny Ksiegowy koordynuje planowanie zadan Nadle$nictwa oraz na
biezaco nadzoruje realizacje ich wykonania.



Do uprawnien Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

* prawo Zzadania potrzebnych danych liczbowych i innych materiatéw
do planowania, sprawozdawczosci i analiz od poszczegdlnych kierownikow
dziatéw do sporzadzania cato$ciowego zestawienia itp.

* opracowywanie wnioskéw dla nadlesniczego w sprawie usuwania
nieprawidtowosci  dotyczacych przestrzegania Regulaminu Kontroli
Wewnetrznej i obiegu dokumentéw w oznaczonym terminie.

Pracownicy dziatu finansowo-ksiegowego maja obowigzek przestrzegania

zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony mienia znajdujgcego sie

w siedzibie Nadle$nictwa.

Szczegobtowy zakres czynnosci, uprawnieri i odpowiedzialno$ci Gtéwnego

Ksiegowego i pracownikéw dziatu finansowo-ksieggowego okreslajg ich

zakresy czynnosci.

Gtéwny Ksiegowy i pracownicy dziatu realizujg kontrole wewnetrzng

w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej,
zakresem czynnosci i obowigzkéw oraz na polecenie Nadle$niczego. Realizujg
rowniez zadania wspélne zawarte w § 13 Regulaminu Organizacyjnego.

c) Dzial Administracyjno-Gospodarczy — kierowany przez Sekretarza. Do
zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan wynikajgcych
z caloksztattu zagadnieri obejmujacych petng obstuge administracyjng
Nadlesnictwa: prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem Nadle$nictwa,
w tym rejestrowanie korespondencji w EZD, zaopatrzeniem, remontami,
zakupami oraz budowa $rodkéw trwatych infrastruktury Nadlesnictwa,
prowadzenie ewidencji majatku trwatego, oraz przedmiotéw niskocennych,
prowadzenie ewidencji urzadzer melioracyjnych i drég lesnych, ubezpieczenie
majatku nadle$nictwa, spraw zwigzanych z transportem i jego ewidencja,
umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami
lokalnymi, a takze koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej
i archiwalnej oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacjg
w zakresie Srodkow trwatych i sktadnikéw niskocennych Nadle$nictwa (w tym
zakresie wspotpracuje z dziatem ksiegowo — finansowym) oraz prowadzenie
gospodarki magazynowej Nadle$nictwa i le$nictw. Prowadzi sprawy zwigzane
z gospodarowaniem kluczami w Nadle$nictwie zgodnie z obowigzujgcymi
wytycznymi. Prowadzi i nadzoruje catoksztalt zagadnien zwigzanych
z utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz obstuga
systemu informatycznego Nadlesnictwa, serwera i urzadzen peryferyjnych
oraz internetowych portali. Pozyskiwanie i rozliczanie $rodkéw uzyskanych
z zewnetrznych funduszy pomocowych, redagowanie i przekazywanie
do publikacji na stronie internetowej i w Biuletynie Informacji Publicznej
Nadle$nictwa informac;ji i opracowan w zakresie dziatu. Sporzadza umowy na
korzystanie z samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych.



Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i realizacjg zamowien

publicznych, w tym :

a. przygotowanie corocznych projektéw planéw postepowarn o udzielanie
zamoéwien publicznych w Nadlesnictwie, na podstawie prognozowanych
przez poszczeg6lne dziaty: robét budowlanych, dostaw i ustug
z uwzglednieniem kosztéw, koniecznosci i trybu udzielania zamowien,

b. organizowanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych zgodnie przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

c. wspétpraca z innymi dziatami w sprawach zwigzanych z udzielaniem
zamoéwien publicznych,

d. inicjowanie i organizacja szkolen dla pracownikéw z zakresu zaméwien
publicznych,

Pracownicy dziatu wykonujg inne zadania na polecenie Nadlesniczego.
Pracownicy dziatlu administracyjno-gospodarczego majg obowigzek
przestrzegania zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony mienia
znajdujgcego sie w siedzibie Nadlesnictwa.

Szczegotowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci Sekretarza
i pracownikéw dziatu administracyjno-gospodarczego okreslajg ich zakresy
czynnosci.

Sekretarz i pracownicy dziatu realizujg kontrole = wewnetrzng
w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej,
zakresem czynnosci i obowigzkéow oraz na polecenie Nadlesniczego.
Realizujg rowniez zadania wspdlne zawarte w § 13 Regulaminu
Organizacyjnego.

d) Posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez Komendanta. Do zadan

Posterunku w szczegolnosci nalezy: prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem,
zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego
i sporzadzaniem sprawozdawczo$ci w tym zakresie. Wykonywanie dziatan
w zakresie ppoz. dot. m.in. nadzoru nad bezpiecznym zachowaniem oséb
przebywajacych w lesie, w tym wykonywanie patroli na obszarach lesnych
najczesciej uczeszczanych przez ludzi, podczas ich pobytu.
Wykonuje zadania wynikajgce z Ustawy o ochronie gruntéw rolnych i leSnych
w zakresie okreslonym odrebnymi uregulowaniami. Wspoétdziata z wojskami
obrony terytorialnej oraz wojskowymi jednostkami zlokalizowanymi na terenie
nadle$nictwa. Wspotpracuje z Policjg, Panstwowg Strazg towiecka i innymi
organami w zakresie ochrony mienia i zapewnienia bezpieczenstwa na
terenach lesnych. Prowadzi dziatania z zakresu edukacji i prewenciji.

Do zadan i obowigzkéw Komendanta nalezy nadzorowanie pracy podlegtych
Straznikéw Les$nych, prowadzenie magazynu broni, magazynu dowodéw
rzeczowych, spraw zwigzanych z zakresem obronnosci, militaryzacji jednostek
organizacyjnych  wykonujacych zadania na rzecz obronnosci lub



bezpieczerstwa panstwa, spraw niejawnych oraz obstuge Krajowego Centrum
Informacji Kryminalnej (KCIK) oraz Systemu Ewidencji Szkodnictwa LeSnego
(SESL) w SILP, informaciji kryzysowych w LP, a takze wykonywanie zadan
przypisanych Straznikowi Le$nemu.

Do obowigzkéw Komendanta nalezy sporzadzanie dwutygodniowych planéw
pracy posterunku oraz sprawozdar z ich wykonania, jak réwniez koordynowanie
pracy Straznika Le$nego oraz rozliczenia jego czasu pracy.

Na wniosek komendanta Nadle$niczy moze oddelegowa¢ innych pracownikéw
Stuzby Lesnej w celu zabezpieczenia minimum dwuosobowego patrolu Strazy
Lesnej lub wzmocnienia osobowego Posterunku Strazy Lesnej. Do pracy
z bronig moga by¢ delegowani wylgcznie pracownicy Stuzby Leénej posiadajgcy
kurs podstawowy Straznika Lesnego. Rozliczenie czasu pracy oddelegowanych
pracownikow jest obowigzkiem Komendanta Strazy Leéne;j.

Pracownicy Posterunku Strazy Lesnej majg obowigzek przestrzegania zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony mienia znajdujacego sie
w siedzibie Nadlesnictwa oraz wykonujg inne zadania na polecenie
nadlesniczego.

Szczegotowy zakres czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
posterunku strazy le$nej okreslajg ich zakresy czynnosci.

Straznicy Lesni realizuja kontrole wewnetrzng w zakresie swoich zadan zgodnie
z regulaminem kontroli wewnetrznej, zakresem czynnosci i obowiazkéw oraz na
polecenie Nadlesniczego. Realizujg rowniez zadania wspéine zawarte w § 13
Regulaminu Organizacyjnego.

2. Samodzielne stanowiska pracy:

a) Inzynier Nadzoru — do zadan ktérego w szczegélnosci nalezy: prowadzenie
kontroli funkcjonalnej w Nadle$nictwie w zakresie ustalonym przez
Nadle$niczego. Wspotpracuje z Zastepcg Nadle$niczego w sprawach
dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych w Nadle$nictwie, prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem
lub wdrazaniem innowacji oraz Ustawy o ochronie gruntéw rolnych
i leSnych. Prowadzi sprawy zwigzane rozpatrywaniem reklamacji drewna,
prowadzi nadzér nad przestrzeganiem standardéw obowigzujacych
w certyfikacji obszaréw lesnych i w obszarach cennych przyrodniczo i na
terenie innych form ochrony przyrody.

Przeprowadza weryfikacje terenowa firm $wiadczgcych ustugi lesne pod
wzgledem przestrzegania BHP i postanowier umowy.

Szczegotowy zakres czynnosci, uprawnienn i odpowiedzialnosci Inzyniera
Nadzoru okre$la jego zakres czynno$ci. Zadania Inzyniera Nadzoru
w zakresie kontroli funkcjonalnej, w dwéch wyznaczonych lesnictwach
wykonuje zgodnie z zakresem czynnos$ci Specjalista ds. Hodowli lasu i w tym
zakresie podlega bezposrednio Nadlesniczemu.



b) Stanowisko ds. pracowniczych — prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych

w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie. W szczegodlnosci
zobowigzane jest do prowadzenia:

e akt osobowych pracownikéw,

e spraw zwigzane z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikow,

e spraw zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

e spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw i podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych pracownikow,

e spraw zwigzanych z ptacami,

e spraw emerytalno-rentowych,

e ewidencji kontroli przeprowadzanych w Nadlesnictwie (przechowuje
ksigzke kontroli, gromadzi i przechowuje zarzgdzenia pokontrolne
i koordynuje odpowiedzi na wystapienia pokontrolne, ktérych udzielaja
kompetentni pracownicy),

e aktualizacji dokumentéw dotyczacych organizacji Nadle$nictwa
(Regulamin Organizacyjny, Regulamin Pracy, Regulamin Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych ), gromadzi je i przechowuje,

e obstugi modutu ,Absencje i Delegacje w SILPweb,

e spraw dotyczacych Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

e sporzadzanie informacji do publikacji na stronie BIP w zakresie
kompetencji stanowiska.

e rejestru skarg i wnioskéw oraz prowadzi sprawozdawczoS¢ ww.
zakresie zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa
i wytycznymi.,

e rozlicza przyznane ryczatty kilometréw na jazdy lokalne

e wykonywania innych zadan na polecenie nadlesniczego.

Odpowiada ponadto za wdrozenie i nadzoruje procedury w zakresie ochrony
danych osobowych, ochrony matoletnich oraz zgtaszania nieprawidtowosci
i zapewnienia ochrony sygnalistom. Odpowiada za organizacje stazu
absolwentéw szkét wyzszych lub $rednich oraz praktyki zawodowe dla uczniéw
szkét lesnych lub studentéw w ramach podpisanych umoéw lub porozumien.

Szczegotowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika
zajmujacego Stanowisko ds. pracowniczych okresla jego zakres czynnosci.

Stanowisko ds. BHP — wykonuje wyznaczony pracownik dziatu ZG, ktory
w zakresie  tych  dziatan  bezposrednio podlega  Nadle$niczemu,
a w szczegolnosci: prowadzi i koordynuje catoksztatt spraw zwigzanych
z przestrzeganiem zasad i przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
w Nadle$nictwie, organizuje przedsiewziecia majace na celu zapobieganie
zagrozeniom zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy (analizuje
przyczyny wypadkéw przy pracy i skutki choréb zawodowych oraz stanu
zdrowia pracownikéw). Wspotdziata z wtasciwymi  organami  nadzoru



panstwowego, zwiazkami zawodowymi, spofecznym inspektorem pracy
i stuzbg zdrowia w zakresie swojego dziatania. Kontroluje przestrzeganie
przepisow oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, usuwa uchybienia w tym
zakresie, zapewnia wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji oraz zarzadzen
wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy, prowadzi takze
catoksztatt postepowania powypadkowego oraz choréb zawodowych wobec
pracownikéw. Ponadto informuje pracownikéw 0 zagrozeniach dla zdrowia
i zycia wystepujacych w Nadle$nictwie na poszczegodlnych stanowiskach pracy
oraz przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania
w przypadku awarii iinnych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu
pracownikéw,. Prowadzi réwniez wstepne szkolenia dla nowoprzyjetych
pracownikow oraz sprawy zwigzane z profilaktykg lekarska pracownikéw
i szkoleniami okresowymi. Wykonuje takze inne zadania na polecenie
Nadle$niczego.

Realizuje kontrole wewnetrzng w zakresie swoich zadan - zgodnie
z regulaminem kontroli wewnetrznej, zakresem czynnosci i obowiazkéw oraz na
polecenie Nadlesniczego.

§8
. Lesnictwo - kierowane jest przez Leéniczego podporzadkowanego
bezposrednio Zastepcy Nadle$niczego. Lesniczy wykonuje swoje zadania
przy pomocy Podle$niczego, ktéry mu bezposrednio podlega. Do zadan
Lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
leSnej w Lesnictwie, za ktdra ponosi petng odpowiedzialno$é. Wykonuje
rowniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym
i jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.
Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie. Zadaniem Le$niczego
jest ochrona granic lesnictwa, znakéw granicznych i geodezyjnych, tablic
ostrzegawczych i informacyjnych oraz ochrona lasu przed szkodnictwem
poprzez:
systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia
w celu jego ochrony przed szkodnictwem,
niezwtoczne zgtaszanie do Nadle$nictwa wszystkich ujawnionych przypadkéw
szkodnictwa leSnego (zgodnie z obowigzujaca Instrukcja Ochrony Laséw
przed szkodnictwem lesnym) ,
wspotdziatanie ze Strazg Le$ng poprzez udzielanie, na podstawie
posiadanego rozeznania , informacji ufatwiajgcych ustalenie sprawcéw
przestepstw i wykroczen popetnionych na szkode Laséw Parnstwowych,
prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochrone
laséw przed szkodnictwem,
korzystanie z przystugujgcych uprawnien do zwalczania szkodnictwa le$nego.

Do zadan le$niczego nalezy prowadzenie edukacji przyrodniczo le$nej.
Wykonuje inne zadania na polecenie Nadle$niczego.



Realizuje kontrole wewnetrzng w zakresie swoich zadan - zgodnie
z regulaminem kontroli wewnetrznej, zakresem czynnosci i obowigzkéw oraz na
polecenie Nadle$niczego.

Le$niczy prowadzi sprzedaz detaliczng drewna i uzytkéw ubocznych zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami.

Lesniczy zobowiazany jest takze do pomocy wiascicielom lasow
nieparistwowych, a takze w ramach sprawowania nadzoru nad gospodarka lesna
w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Paristwa, jezeli taki nadzor zostanie
mu powierzony.

Lesniczy ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie zasad bezpieczenstwa
oraz ochrony mienia znajdujgcego sie w Le$nictwie.

Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Lesniczego
i Podle$niczego okresla imienny zakres czynnosci.

2. Podle$niczy przydzielony do Le$nictwa podlega bezposrednio LeSniczemu.

Wykonuje czynnoéci techniczno - produkcyjne, administracyjne i ochronne
majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla Le$nictwa. Zastepuje
Lesniczego w czasie jego nieobecnosci.
Podle$niczy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie
zwalczania szkodnictwa le$nego, ktére okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie
olasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukcji Ochrony Lasu Przed
Szkodnictwem oraz sprawuje nadzér nad realizacjg przez wykonawcéw prac z
zakresu gospodarki lesnej. Do zadan podlesniczego nalezy prowadzenie
edukacji przyrodniczo lesnej.

3. Podlesniczy rotacyjny podlega bezposrednio le$niczemu lesnictwa do ktérego
zostat delegowany.

Miejsce pracy podle$niczego wyznacza kazdorazowo Nadle$niczy lub Zastepca
Nadlesniczego przesytajgc na jego skrzynke mailowg informacje w ktérym
le$nictwie bedzie pracowat lub powiadamia o tym fakcie telefonicznie.
Obowigzkiem podlesniczego jest mailowe lub telefoniczne potwierdzenie
otrzymania wiadomosci i stawienie sie do pracy we wskazanym terminie
W wyznaczonym lesnictwie.

Podle$niczy rotacyjny, zgodnie z poleceniem lesniczego lub przy wspétpracy
z lesSniczym wykonuje wszelkie czynnosci techniczno-produkcyjne,
administracyjne i ochronne majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla
le$nictwa, ochrone zasobdéw lesnych iinnego majatku, dba o mienie Skarbu
Panstwa. Wykonuje inne zadania na polecenie nadlesniczego. Sprawuje
nadzér nad realizacja przez wykonawcéw prac z zakresu gospodarki lesnej
i fowieckiej, na polecenie lesniczego oraz nadlesniczego. Szczegdtowy zakres
obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej podle$niczego okresla imienny
zakres czynnosSci.

§9



Gospodarstwo Szkétkarskie - kierowane jest przez Les$niczego

ds. szkétkarstwa. Leéniczy ds. szkétkarstwa podlega bezposrednio Zastepcy

Nadle$niczego. Do zadan Lesniczego Szkétkarza nalezy catoksztaft spraw

zwigzanych z produkcjg materiatu sadzeniowego na potrzeby wiasne i na
sprzedaz, a w szczegélnosci:

a) produkcja i przechowywanie sadzonek,

b) zabezpieczenie produkcji — sadzonek - przed potencjalnymi zagrozeniami
wywotanymi czynnikami biotycznymi i abiotycznymi,

C) nadzér na zbiorem nasion drzew i krzewéw niezbednych do biezacej
produkcji sadzonek oraz utrzymania wiasciwych rezerw magazynowych
nasion,

Realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Parstwa (w zakresie zadar i nadzoru
powierzonego przez starostow).

Wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem le$nym
i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.
Lesniczy ds. szkétkarstwa ma obowigzek, przestrzegania zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony mienia Nadle$nictwa.

Szczegbtowy zakres czynnoéci, uprawniern i odpowiedzialnosci Le$niczego
ds. szkétkarstwa okresla jego zakres czynnosci.

§10

OHZ - Osrodek Hodowli Zwierzyny — kierowany jest przez Lesniczego
Lesnictwa Wigczyn. Zakres dziatania Osrodka Hodowli Zwierzyny okre$la ustawa
o lasach, ustawa Prawo towieckie i inne akty normatywne obowigzujace
w Lasach Panstwowych oraz w Nadle$nictwie Brzeziny. OHZ LP ,Wigczyn”
wchodzi w skfad Nadle$nictwa Brzeziny jako Gospodarstwo towieckie. Sktada
sie on z wyfaczonego z dzierzawy obwodu towieckiego w wojewddztwie t6dzkim.
Leéniczy prowadzacy OHZ ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie zasad
bezpieczenstwa oraz ochrony mienia znajdujgcego sie w OHZ.

Pracownicy OHZ “"Wiagczyrn” maja obowigzek przestrzegania zasad
bezpieczenstwa ihigieny pracy oraz ochrony mienia znajdujacego sie
w Nadlesnictwie.

§ 11
Obstuga prawna prowadzona jest przez podmiot zewnetrzny na podstawie
umowy cywilnoprawnej.
Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg sprawy:
— wydania aktu prawnego o charakterze ogéinym, regulaminéw, instrukciji,
zarzadzen i decyzji Nadlesniczego,
— rozwigzania z pracownikiem umowy o prace,
— odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
— postepowanie przed organami orzekajgcymi,
— zawieranie i rozwigzywanie uméw z kontrahentami,



— zawarcie ugody w sprawach majatkowych,

— umorzenie wierzytelnosci,

— zawiadomienie wiasciwego organu o podejrzeniu popetnienia przestepstwa
§ciganego z urzedu,

— prowadzenie windykacji naleznosci Zleceniodawcy,

— opiniowanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych,

— w innych sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia oraz
przewidzianych w schemacie obiegu dokumentéw Nadlesnictwa,

- koordynacji czasu pracy w Nadle$nictwie, ktére prowadzi pracownik zajmujacy
Stanowisko ds. pracowniczych.

Zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych

w sprawie kontroli instytucjonalnej w Panstwowym Gospodarstwie Le§nym Lasy

Panstwowe osoby wykonujace czynnosci kontrolne w Nadle$nictwie w ramach

kontroli instytucjonalnej Laséw Paristwowych korzystajg z pomocy prawnej

obstugi prawnej Nadle$nictwa w zakresie :

— uzyskania informacji o zmianach stanu prawnego w zakresie dziatania
jednostki kontrolowanej,

— opiniowania projektéw programoéw kontroli i sporzadzania wykazu aktow;
prawnych, dotyczacych przedmiotu kontroli,

— udzielania biezgcej pomocy prawnej kontrolujgcemu,

— wsparcia prawnego prac komisji odwotawczej i rozpatrywania zastrzezen do
protokotu kontroli,

— opiniowania pod wzgledem prawnym projektéw wystgpien pokontrolnych,

— opiniowania pod wzgledem formalnoprawnym projektéw informaciji
pokontrolnych, ‘

— opracowania projektow zawiadomien do organéw $cigania oraz innych
wiasdciwych organdéw i instytuciji.

§12

Zadania administratora SILP

Realizacje zadan administratora SILP powierzono pracownikom z Dziatu

Administraciji.

Do zadan administratora systemu i baz danych nalezy w szczegélnosci:

— administrowanie aplikacjami, bazami danych i zasobami,

— administrowanie serwerami lokalnymi, w tym serwerami aplikacji i danych np.
serwer antywirusowy, serwer wymiany danych, itp.,

— administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym,

— zabezpieczanie funkcjonowania informatycznego na poziomie Le$nictwa.

— koordynacja i organizacja proceséw zakupu, konserwacji i napraw sprzetu
oraz oprogramowania,

— prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym: dokumentacji
legalnosci oprogramowania, dokumentacji uprawniefn dostepu do systemu




i baz danych, ksigzki konserwacji systemu oraz ksiazki udostepniania baz
danych pracownikom uprawnionym do kontroli,

— nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalno$ci oprogramowania,
nie rzadziej niz raz na rok,

— nadzér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym
w polityce bezpieczeristwa danych osobowych.

W celu zapewnienia ochrony danych i ich zbioréw przy przetwarzaniu danych -

wykonywanie zadar okreslonych w dziale I pkt 6 Zasad (Polityki)

Rachunkowos$ci PGL LP.

§13
Zadania wspélne komérek organizacyjnych

1. Wyczerpujace i zgodne z obowigzujacymi zasadami i instrukcjami terminowe
zafatwianie przydzielonych spraw, w tym wprowadzanie danych do Systemu
Informatycznego Laséw Panstwowych.

2. Zapewnienie zgodnosci danych analogowych z danymi zawartymi w bazie
danych SILP w zakresie swojego dziatania.

3. Wiaéciwe planowanie powierzonych zadar, nadzor, koordynacje i realizacje ich
wykonania.

4. Przestrzeganie racjonalnego, gospodarnego i efektywnego wydatkowania
srodkéw zgodnie z wewnetrznymi uregulowania oraz ustawg Pzp.

5. Wykonywanie i dokumentowanie kontroli funkcjonalnej w obszarze dziatania.

6. Sporzadzanie informacji na stronie BIP, strone internetows i w social mediach
w zakresie powierzonych kompetencji.

7. Przestrzeganie zasad ochrony SILP i danych w nim gromadzonych przed
dostgpem do nich oséb nieuprawnionych oraz informowanie przetozonych
o wszystkich zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad.

8. Przestrzeganie zasad okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej i Rzeczowym
Wykazie Akt dla PGL LP.

9. Przestrzeganie zasad i przepiséw bhp.

10. Przestrzeganie regulaminu pracy.

11. Przestrzeganie zasad i przepiséw ochrony przeciwpozarowe;.

12. Ochrona majatku zarzadzanego przez Nadle$nictwo.

13. Biezaca znajomos$¢ zasad i przepiséw dotyczgcych zadan swojego stanowiska
i zastepowanego.

14. Sprawdzenie i przygotowanie merytoryczne dokumentéw dotyczgcych skarg
i wnioskébw oraz przygotowanie projektéw odpowiedzi do zatwierdzenia
Nadlesniczemu.

15. Wspétpraca z Sekretarzem w zakresie koniecznosci zastosowania ustawy
Prawo zamoéwienn publicznych (w zakresie dziatania okreslonego dziatu lub
stanowiska).

16. Przygotowywanie informacji i materiatbw na cele obstugi mediéw i innych
dziatan promocyjno-informacyjnych, strony internetowe;.




17. Korzystanie z raportow SILPweb zgodnie z zakresem dziatania, oraz
sprawowanej kontroli wewnetrznej.

18. Biezace wprowadzenie na poszczeg6lnych stronach Biuletynu Informacji
Publicznej informacji w zakresie swego dziatania i zgtaszanie ich redaktorowi
Biuletynu do zatwierdzenia i publikacji.

19. Wykonywanie wyznaczonych zadan obronnych w zakresie swego dziatania
koordynowanych przez Komendanta PSL.

20. Realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed
szkodnictwem zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw
Paristwowych w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem w zakresie swego
dziafania.

21. Realizowanie zasad funkcjonowania i zasady bezpieczenstwa systemu
informatycznego Laséw Panstwowych w Nadlesnictwie Brzeziny wprowadzone
Zarzadzeniem Nadle$niczego Nadle$nictwa Brzeziny.

22. Realizowanie obowigzujgcego Zarzadzenia Nadle$niczego Nadle$nictwa
Brzeziny w sprawie stosowania ustawy o ochronie gruntéw rolnych i le§nych na
podstawie art. 13a Ustawy o Lasach.

23. Przestrzeganie informacji objetych ochrong danych osobowych, zgodnie
z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE zwane dalej
rozporzadzeniem oraz ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 tj.) oraz przestrzeganie wszelkich
wewnetrznych aktéw w tym zakresie.

§14

Zadania ogélne kierownikéw komérek organizacyjnych

1. Koordynowanie pracg komérki oraz podlegtych pracownikéw poprzez
przydzielanie zadan.

2. Nadzorowanie wykonywania przez podlegtych pracownikéw wszystkich prac
wchodzacych w zakres obowigzkéw, a takze zleconych dodatkowo.

3. Biezgce zaznajamianie pracownikow z poleceniami i informacjami
Nadlesniczego, niepublikowanymi w formie pisemne;.

4. Rozdzielanie spraw wptywajgcych i udzielanie pracownikom wskazéwek co do
sposobu ich zatatwienia.

5. Zabezpieczenie rzetelnego i terminowego sporzadzania sprawozdawczosci
statystycznej i branzowej oraz informacji wewnetrznej w zakresie dziatania
komorki.

6. Sktadanie wnioskéw bezposredniemu przetozonemu co do nagradzania,
karania i awansowania pracownikéw komérki.

7. Przedktadanie wnioskow w zakresie szkolen pracownikéw, wspotudziat w ich
prowadzeniu.




8. Wykorzystywanie w pracy polecen, zalecer i uwag kontroli funkcjonalnej,
wspdtuczestniczenie w  opracowywaniu zarzadzenn pokontrolnych na
podstawie wynikéw kontroli.

9. Nadzorowanie realizacji polecer, zalecen i uwag kontroli funkcjonalne;j.

10.Nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny
i ustalonego porzadku pracy.

11.Ustalanie szczegétowego zakresu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
podlegtym pracownikom oraz ich aktualizowanie.

12.0dpowiadanie za: egzekwowanie znajomo$ci programu uzytkowego
zgodnego z zakresem czynnosci podlegtych pracownikéw.

13.Realizowanie  zasad funkcjonowania i bezpieczenstwa systemu
informatycznego Las6éw Panistwowych.

§ 15

Zasady funkcjonowania Nadle$nictwa:

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

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla,
powinien polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym - w miare mozliwosci,
jeszcze przed wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.

3. Wprzypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia polecenia na pi$mie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej
komorce organizacyjnej Nadle$nictwa lub innej jednostki, pozostaje on
w zaleznosci stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — do
przetozonego tej komdrki lub jednostki do ktérej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynno$ci.
Zakres czynnosci podlega zatwierdzeniu przez Nadle$niczego. Zakresy
czynnosci wrecza sie za pokwitowaniem.

6. Zasady przekazywania i przejmowania powierzonego majatku i dokumentow
Nadle$nictwa oraz le$nictw i stanowisk pracy okresla aktualnie obowigzujace
Zarzadzenie Nadle$niczego Nadlesnictwa Brzeziny.

7. Przed rozwigzaniem stosunku pacy z pracownikiem jest on zobowigzany
do przediozenia karty obiegowej. Karty obiegowe wydawane sa przez
stanowisko ds. pracowniczych i przechowywane w aktach osobowych
pracownika.

§ 16
Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo
przez Nadlesniczego, z wyjatkiem:
— pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow wymagajg podpiséw
dwéch osob uprawnionych,



— korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra powinna byé
podpisana takze przez Gtéwnego Ksiegowego.

§ 17
Podstawowym systemem kancelaryjnym w Nadles$nictwie Brzeziny jest system
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).
Sposéb dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w EZD
wskazuje Instrukcja Kancelaryjna, Wykaz klas JRWA i wprowadzone procedury.
Korespondencja przychodzaca podlega elektronicznej rejestracji, dekretaciji,
a korespondencja wychodzgca akceptaciji i rejestracji w systemie EZD.
Dopuszcza sie nierejestrowanie przesytek niemajgcych znaczenia dla
udokumentowania dziatalnosci Nadle$nictwa np. zyczenia , reklamy, oferty
handlowe.
Administrator i zastepca sytemu EZD w Nadle$nictwie Brzeziny powotywany jest
Zarzadzeniem Nadlesniczego Nadlesnictwa Brzeziny .
Do zadan Administratora EZD nalezy:
— instalacja sprzetu,
— instalacja oprogramowania systemu EZD,
— tworzenie kont pracownikéw,
— tworzenie szablonéw dla EZD,
— nadzér nad prawidtowym dziataniem systemu EZD.
Role Koordynatoréw produkcyjnego systemu EZD w Nadle$nictwie Brzeziny
petnia kierownicy dziatébw — Zastepca Nadlesniczego, Gtéwny Ksiegowy
i Sekretarz.
Do zadan Koordynatoréw EZD nalezy :
— dbanie 0 zgodno$¢ z zapisami instrukcji kancelaryjnej,
— udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi systemu EZD,
— zgfaszanie potrzeb w zakresie integracji systemu EZD z innymi systemami,
- informowanie kierownika jednostki organizacyjnej o potrzebie zgtaszania
zmian w zakresie dostepu do systemu w przypadku zmian kadrowych
i organizacyjnych,
— podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania
czynno$ci w systemie EZD.
§ 18
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegélnych dziatéw i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli
Wewnetrznej, opracowany i uaktualniany przez Giéwnego Ksiegowego
i zatwierdzany przez Nadles$niczego.

§19
Nadlesniczy, Zastepca Nadle$niczego lub inna osoba wyznaczona przez
Nadlesniczego przyjmuje interesantéow w sprawach skarg i wnioskéw
W poniedziatki, a gdy dzien ten jest wolny od pracy w dniu nastepnym roboczym
w godzinach od 14° do 1690,



§ 20

1. Nadle$niczego zastepuje w czasie nieobecnosci Zastepca Nadle$niczego,
a w przypadku jego nieobecnosci Inzynier Nadzoru lub wyznaczony przez
Nadle$niczego inny pracownik.

2. Przed planowang nieobecnoscig pracownicy dziatéw ZG, SA, K oraz NK
informujg mailowo le$niczych i podlesniczych o czasie absencji oraz jaki
pracownik ich zastepuje.

§ 21
Czas pracy oraz zasady porzadku pracy w Nadle$nictwie okre$la Regulamin
Pracy.

§ 22

1. Jednolite zasady postepowania przy wykonaniu czynnosci kancelaryjnych
oraz sptywu akt do archiwum reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt dla PGL
LP:

2. Postgpowanie w sprawach, okreslonych jako poufne i zastrzezone normuja
odrebne przepisy.

§23

Wszyscy pracownicy Nadle$nictwa zobowigzani sa:

— znac przepisy prawne z zakresu swojego dziatania oraz dba¢ o mienie Laséw
Panstwowych,

— przestrzega¢ zasad ochrony informacji niejawnych i tajemnicy
przedsiebiorstw.

§24
Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa sa:
— Zatacznik Nr 1 schemat organizacyjny nadlesnictwa.
— Zalgcznik Nr 2 wykaz stanowisk i wzajemnych zastepstw.
— Zatgcznik Nr 3 wykaz Le$nictw i wzajemnych zastepstw.
— Zatacznik nr 4 wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL”
w SILP.
— Zatgcznik Nr 5 Oswiadczenie o zapoznaniu z regulaminem.



