Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia NR 33/2024
Nadles$niczego Nadlesnictwa Kozienice
z dnia 30 grudnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA KOZIENICE

Postanowienia ogélne.

§ 1.

1. Regulamin  Organizacyjny Nadlesnictwa Kozienice, zwanego dalej

,Nadlesnictwem”, ustala w szczegdlnosci:

1) organizacje wewnetrzng Nadlesnictwa,

2) postanowienia ogoélne dotyczgce kompetencji nadlesniczego,

3) rodzaje komorek organizacyjnych oraz zakresy ich dziatania,

4) stanowiska kierowania poszczegolnymi komorkami  organizacyjnymi
i zakres ich zadan,

5) zasady funkcjonowania Nadlesnictwa.

§ 2.

Nadlesnictwo Kozienice dziata na podstawie:

1. Ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 roku ;
2. Aktow wykonawczych do Ustawy, o ktérej mowa w ust. 1,

a w szczegolnosci:

1) Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 r.,

2) Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie
szczegotowych zasad gospodarki finansowej w PGL LP;

3) Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Kozienice.

§ 3.

. Nadlesnictwo Kozienice jest jednostkg organizacyjng Panhstwowego

Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe (PGL LP).

. Nadlesnictwo Kozienice wchodzi w skfad jednostek nadzorowanych przez

Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w Radomiu.

Nadlesnictwo Kozienice, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na
rzecz obronnosci i bezpieczehnstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do
militaryzaciji.

Nadlesnictwo Kozienice realizuje zadania obronne wynikajgce z Zarzadzenia
Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia 10 maja 2021 r. w sprawie organizadcji
wykonywania zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony (Dz.Urz.
MKiS, poz. 40) oraz zgodnie z wytycznymi Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych i Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Radomiu, w tym zakresie.
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Organizacja wewnetrzna.

§4.
Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowig:
1) biuro Nadlesnictwa, z siedzibg w Pionkach ul. Partyzantéw 62;
2) lesnictwa (ZL);
3) gospodarstwo szkoétkarskie (ZS).
W sktad biura Nadle$nictwa wchodzg komorki organizacyjne:
— dziaty:
= gospodarki lesnej (ZGZ), kierowany przez zastepce
nadlesniczego ds. zagospodarowania, uzytkowania lasu
i marketingu,
= gospodarki lesnej (ZGO), kierowany przez zastepce
nadlesniczego ds. ochrony lasu, stanu posiadania i komunikacji

spotecznej,

= finansowo - ksiegowy (KF), kierowany przez gtbwnego
ksiegowego,

= administracyjno - gospodarczy (SA), kierowany przez
sekretarza,

= posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez starszego
straznika leSnego komendanta posterunku Strazy Lesnej,
— stanowiska pracy:
= ds. kontroli — inzynierowie nadzoru (NN),
= ds. pracowniczych (NP).

§ 5.

. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosc.

. Nadlesniczy reprezentuje Nadlesnictwo na zewnagtrz. Kompetencje

nadlesniczego wynikajg z art. 35 Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
oraz z przepisu § 23 i §24 statutu PGL LP.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
Nadlesnictwa, w szczegodlnosci ustala, wdraza i aktualizuje Regulamin
Organizacyjny, Regulamin kontroli wewnetrznej i Regulamin pracy.
Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadlesnictwa.

Nadlesniczy moze upowazni¢ innych pracownikow Nadlesnictwa do
podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych przez niego sprawach.

W razie nieobecnosci Nadle$niczego pracg Nadlesnictwa kieruje Zastepca
Nadlesniczego ds. ochrony lasu, stanu posiadania i komunikacji spotecznej,
a w razie nieobecnosci ww. Zastepcy oraz Nadle$niczego pracg Nadlesnictwa
kieruje Zastepca Nadlesniczego ds. zagospodarowania, uzytkowania lasu
i marketingu.

Jezeli Nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkdéw stuzbowych zakres zastepstwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadlesniczego.

Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Radomiu.
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§ 6.
Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio: zastepcy nadlesniczego, gtowny
ksiegowy, sekretarz, komendant posterunku Strazy Lesnej, inzynierowie
nadzoru oraz stanowisko ds. pracowniczych.

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

pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

Lesniczowie i lesniczy szkétkarz podlegajg bezposrednio zastepcy
nadlesniczego ds. zagospodarowania, uzytkowania lasu i marketingu, zas
podlesniczowie i inni pracownicy przydzieleni do pracy w danym lesnictwie —
lesniczemu.

Podziat zadan w Nadlesnictwie.

§7.

. Zadania wspolne kierownikow dziatéw.

. Kierownicy dziatbw organizujg, nadzorujg oraz koordynujg prace podlegtych

pracownikow.

Do zadan kierownikéw dziatdow nalezy miedzy innymi:

1) ustalenie szczegotowego zakresu czynnosci, odpowiedzialno$ci i uprawnien
podlegtym pracownikom. Zakres czynnosci zatwierdza Nadlesniczy;

2) organizowanie pracy podlegtych pracownikow poprzez przydzielenie zadan
i wskazowek dotyczgcych sposobu ich realizacji, nadzér nad realizacjg
zadan i egzekwowanie ich wykonania;

3) kontrolowanie terminowosci zatatwiania spraw i wykonywania zadan przez
podlegtych pracownikow;

4) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdélnym
stopniu ztozono$ci i pilnosci;

5) informowanie stanowiska ds. pracowniczych i gtébwnego ksiegowego
0 zmianach przepiséw wymagajgcych zmian przepiséw wewnetrznych;

6) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych;

7) egzekwowanie przestrzegania dyscypliny pracy i czasu pracy, przepiséw
0 zabezpieczeniu tajemnicy przedsiebiorstwa, ochrony danych osobowych,
ochrony informacji niejawnych przez podlegtych pracownikéw;

8) wiasciwe stosowanie oraz nadzorowanie witasciwego stosowania przez
podlegtych pracownikdéw instrukcji kancelaryjnej, instrukcji dotyczacej
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego;

9) dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikéw;

10)wspotpraca ze stanowiskiem ds. pracowniczych w zakresie planowania
i organizowania szkolen majgcych na celu aktualizacje wiedzy pracownikéw
z zakresu powierzonych zadan;

11)udziat w tworzeniu planow finansowo — gospodarczych;

12)nadzér nad przekazywaniem podlegtych stanowisk pracy;

13)nadzér nad wykonaniem wnioskéw i ustaleh z przeprowadzonych kontroli
w sprawach z zakresu merytorycznego dziatania;

14)nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw zleconych komérce przez
nadlesniczego;



15)nadzér  nad sporzgdzaniem przez  podlegtych pracownikow
sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznych, w oparciu
0 obowigzujgce aplikacje;

16)wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

3. Kierownicy dziatbw zobowigzani sg do:

— znajomosci oraz umiejetnosci korzystania z Systemu Informatycznego
Laséw Panstwowych (SILP) oraz systemu Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentacjg (EZD) w zakresie prowadzonych zagadnien;

— egzekwowania znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem
czynnosci podlegtych pracownikow;

— sprawowania nadzoru nad wprowadzaniem danych do SILP przez
podlegtych pracownikow, a w szczegolnosci dokonywanie wyrywkowej
oceny:

a) poprawnosci formalno — merytorycznej dokumentéw wprowadzanych do
SILP,

b) zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,

c) terminowosci wprowadzania danych do systemu.

— sprawowania nadzoru nad funkcjonowaniem EZD w podlegtym dziale.

4. Kierownicy dziatbw sg odpowiedzialni za wprowadzanie do SILP wartosci
planowanych zadan (rzeczowo i finansowo) i za prawidtowe ewidencjonowanie
ich wykonania przez podlegtych pracownikéw.

5. Kierownicy dziatéw sg uprawnieni do:

— wnioskowania w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania,
nagradzania i karania podlegtych pracownikéw,

— zatwierdzania polecen wyjazdu stuzbowego,

— udzielania urlopow i zwolnieh na zatatwienie spraw osobistych podlegtym
pracownikom, odbioru dni wolnych, zgody na odpracowanie wyjs¢
prywatnych.

B. Zadania wspodlne wszystkich pracownikow.

Do zadan wspdlnych pracownikéw nalezy:
1) Rzetelne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych okreslonych w zakresie

czynnosci oraz wynikajgcych z wewnetrznych uregulowan i polecen
przetozonych;

2) przestrzeganie przepisow BHP, obowigzujgcych instrukcji, regulaminéw
i wytycznych;

3) przeprowadzanie samokontroli prawidtowos$ci wykonywania wiasnej pracy;

4) znac przepisy prawne z zakresu swojego dziatania i stosowac je w pracy;

5) wiasciwe stosowanie instrukcji kancelaryjnej, instrukcji dotyczgcej organizaciji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego;

6) wspotpraca z komorkg wiodgcg przy sporzadzaniu planu finansowo —
gospodarczego i zatatwianiu spraw ztozonych,;

7) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez miedzy innymi $ledzenie
na biezgco nowatorskich rozwigzan, nowych technik pracy i zmian przepisow
prawa;

8) sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej
w zakresie swojego dziatania w oparciu o obowigzujgce aplikacje;



9) ochrona majagtku Skarbu Panstwa i wspotpraca w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego;

10)przestrzeganie tajemnicy przedsiebiorstwa oraz ochrona informacji niejawnych
i ochrona danych osobowych w mys| obowigzujgcych w tym zakresie przepisow
prawa;

11)inicjowanie zmian przepisbw wewnetrznych oraz opiniowanie projektow
przepisow wewnetrznych;

12)opanowanie umiejetnosci postugiwania sie SILP i EZD przynajmniej w zakresie
swego dziatania;

13)prawidtowe, rzetelne i terminowe wprowadzanie danych do SILP;

14)zgtaszanie do administratora systemu wszelkich zauwazonych btedéw
i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP i innych aplikacji;

15)aktualizacja (przez redaktorow: wprowadzajgcych i zatwierdzajgcego BIP
w Nadlesnictwie) stron Biuletynu Informacji Publicznej ( BIP) Nadlesnictwa
Kozienice w zakresie merytorycznego dziatania;

16)przekazywanie obowigzujgcych zarzgdzen i decyzji Nadlesniczego, z zakresu
swojego dziatania, do redaktora bazy Systemu Wewnetrznej Informacji Prawne;j
(SWIP);

17)przekazywanie stanowisku ds. pracowniczych sporzgdzonych umoéw cywilno-
prawnych celem ujecia ich w rejestrze;

18)organizowanie imprez pracowniczych, zleconych przez nadlesniczego;

19)rozpatrywanie skarg i wnioskow z zakresu swojego dziatania, zleconych przez
Nadlesniczego;

20)nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy dokumentéw, narzedzi,
urzgdzenh i pomieszczenia pracy;

21)branie udzialu w pracach komisji i zespotébw powotanych na podstawie
zarzgdzen i decyzji nadlesniczego;

22)wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych;

23)wykonywanie spoczywajgcych na pracowniku, obowigzkow informacyjnych
wobec pracodawcy z zakresu PPK (Pracowniczych Planow Kapitatowych),
okreslonych w ustawie o pracowniczych planach kapitatowych.

C. Szczegobtowe zadania realizowane przez komoérki organizacyjne.
1. Dziaty:

1) Dzial Gospodarki Lesnej (ZGZ) — kierowany przez zastepce
nadlesniczego ds. zagospodarowania, uzytkowania lasu i marketingu.

Zastepca nadlesniczego ds. zagospodarowania, uzytkowania lasu
i marketingu:

1. Organizuje, kieruje i nadzoruje caloksztalt spraw zwigzanych
z uzytkowaniem lasu, hodowlg lasu, nasiennictwem i selekcja,
szkétkarstwem, gospodarkg tgkowo-rolng, marketingiem i sprzedazag
drewna i uzytkéw ubocznych.
Nadzoruje i kieruje pracg podlegtych pracownikow.
Wykonuje kontrole wewnetrzng (w zakresie prowadzonych zagadnien)
zgodnie z Regulaminem kontroli wewnetrznej.

Sl



2)

Zgtasza potrzeby zakupu maszyn i urzgdzenh lesnych oraz innego sprzetu
i materiatébw niezbednych do prawidtowego prowadzenia gospodarki lesnej
w formie zgodnej z obowigzujgcymi uregulowaniami wewnetrznymi.

. Wspodtpracuje i nadzoruje wspotprace (w ramach prowadzonych zagadnien)

z podmiotami zewnetrznymi w zakresie realizacji gospodarki lesnej.
Wspotpracuje z pozostatymi pracownikami Nadlesnictwa w zakresie
ochrony majatku Skarbu Panstwa, w tym wspétpracuje ze Strazg Lesng
i innymi pracownikami Stuzby Lesnej w zakresie ochrony laséw przed
szkodnictwem i zwalczania szkodnictwa lesnego.

. Petni funkcje administratora Portalu Lesno Drzewnego i aplikacji e-drewno.

Dziat Gospodarki Lesnej (ZGO) — kierowany przez zastepce
nadlesniczego ds. ochrony lasu, stanu posiadania i komunikacji
spoteczne;.

Zastepca nadlesniczego ds. ochrony lasu, stanu posiadania i komunikacji
spotecznej:

1.

BN

9.

Organizuje, kieruje i nadzoruje catoksztatt spraw zwigzanych z ochrong lasu,
ochrong  przyrody, ochrong przeciwpozarowg, zadrzewieniami,
zagadnieniami LKP, turystycznym zagospodarowaniem lasu i edukacjg
lesng, stanem posiadania i ewidencji laséw i gruntow oraz ich udostepniania
podatkéw lokalnych: rolnych i leSnych, urzadzeniem lasu, zagadnieniami
zwigzanymi z gospodarkg w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa, certyfikacjg gospodarki lesnej, stosowaniem ustawy Prawo
zamowien publicznych, prowadzeniem strony internetowej Nadlesnictwa
i profili w mediach spotecznosciowych, prowadzeniem wyodrebnionych
stron Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), udostepnianiem informaciji,
w tym informacji o $rodowisku, catoksztaltem spraw zwigzanych
z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP.

Nadzoruje nad corocznie wykonywang aktualizacjg bazy SILP.

Nadzoruje i kieruje pracg podlegtych pracownikow.

Wykonuje kontrole wewnetrzng (w zakresie prowadzonych zagadnien)
zgodnie z Regulaminem kontroli wewnetrznej.

Zgtasza potrzeby zakupu maszyn i urzgdzenh lesnych oraz innego sprzetu
i materiatéw niezbednych do prawidtowego prowadzenia gospodarki lesnej
w formie zgodnej z obowigzujgcymi uregulowaniami wewnetrznymi.
Wspodtpracuje i nadzoruje wspotprace (w ramach prowadzonych zagadnien)
z podmiotami zewnetrznymi w zakresie realizacji gospodarki lesne;j.
Wspoitpracuje z pozostatymi pracownikami Nadle$nictwa w zakresie
ochrony majatku Skarbu Panstwa, w tym wspétpracuje ze Strazg Lesng
i innymi pracownikami Stuzby Leé$nej w zakresie ochrony laséw przed
szkodnictwem i zwalczania szkodnictwa lesnego.

Petni obowigzki rzecznika prasowego oraz konsultanta do spraw
spotecznych i wykonuje zadania okre$lone w ,Polityce Komunikacyjnej
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe”.

W razie nieobecnoéci pracownika ds. pracowniczych petni funkcje
petnomocnika ds. zgtoszen wewnetrznych.

10.Pemni funkcje redaktora zatwierdzajgcego BIP.



3) Dziat Finansowo — Ksiegowy — kierowany przez gtéwnego
ksiggowego.
Gtowny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie:
ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo-gospodarczego, analiz,
sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng
dokumentow finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa.
Do zadan gtownego ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Nadlesnictwa zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami;

2) prowadzenie  gospodarki  finansowej Nadlesnictwa  zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami, w tym analizowanie wykorzystania srodkéw
finansowych bedacych w dyspozycji jednostki;

3) opracowanie (samodzielnie lub jako czionek zespotu) projektow
przepisow  wewnetrznych  wydawanych przez  Nadlesniczego,
a w szczegolnosci: regulaminu kontroli wewnetrznej, schematu obiegu
dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
sktadnikdw majatkowych i innych;

4) sprawowanie nadzoru nad ewidencjg zdarzenh gospodarczych w zakresie
zgodnosci ksiegowan z obowigzujgcymi przepisami o rachunkowosci,
planem kont, przepisami prawa podatkowego, ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych;

5) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig wprowadzanych danych do
SILP w ramach powierzonych obowigzkéw, w tym za wprowadzanie
wartosci planowanych zadan i ewidencjonowanie ich wykonania;

6) wykonywanie kontroli wewnetrznej w ramach powierzonych
obowigzkow;

7) sporzgdzanie oraz petnienie nadzoru nad opracowaniem: planéw
finansowo-gospodarczych, analiz i sprawozdawczosci finansowe;;

Do zadanh dziatu finansowo — ksiegowego w szczegodlnosci nalezy:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych
gospodarki finansowej Nadle$nictwa,

2) prowadzenie ewidencji i kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw
wigzacych sie z operacjami finansowymi;

3) prowadzenie kasy Nadlesnictwa;

4) prowadzenie rachunkowosci Nadlesnictwa;

5) windykacja wszystkich naleznosci, terminowe regulowanie zobowigzan
wynikajgcych z zarejestrowanych zdarzen gospodarczych;

6) naliczanie ptac pracownikéw Nadlesnictwa oraz dokonywanie rozliczen
z pracownikami z innych tytutow;

7) zgtaszanie i wyrejestrowanie pracownikéw, czionkéw ich rodzin oraz
zleceniobiorcow do ubezpieczeh poprze sporzgdzanie dokumentow
w programie Pfatnik;

8) ustalanie uprawnien do zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego,
prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych;

9) naliczanie i pobieranie podatku dochodowego od osob fizycznych;



10)prowadzenie rozliczen z tytutu podatku VAT, podatkow lokalnych, wpfat
na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych;

11)opracowanie  planow  finansowo-gospodarczych,  sporzgdzanie
zestawien, analiz i sprawozdawczosci finansowej;

12)fakturowanie sprzedazy produktéw, ustug z tytutu najmu i dzierzawy oraz
innych;

13)prowadzenie ewidencji materiatdw magazynowych;

14)prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych;

15)sporzgdzanie wnioskéw ubezpieczeniowych i prowadzenie rozliczen
z tytutu ubezpieczen majgtkowych;

16)realizowanie wnioskéw o dofinansowanie z ZFSS, sporzadzania list ptac
i przelewow z tego tytutu;

17)prowadzenie spraw z zakresu PPK (Pracowniczych Planéw
Kapitatowych), w tym z wykorzystaniem aplikacji PPK SILP (aplikacji do
obstugi Pracowniczych Planéw Kapitatowych w Nadlesnictwie) jak
réwniez iPPK (aplikacji do obstugi Pracowniczych Planéw Kapitatowych
Nadlesnictwa Kozienice w PKO TFI), w ramach powierzonych
kompetenciji oraz dokonywanie rozliczeh z PKO TFI (Powszechng Kasg
Oszczednosci Towarzystwo Funduszy Inwestycyjnych), z tytutu sktadek
PPK.

4) Dziat Administracyjno — Gospodarczy — kierowany przez sekretarza.

Sekretarz:
1. Organizuje, kieruje i nadzoruje prace dziatu administracyjno -
gospodarczego, ktory prowadzi catoksztatt spraw w zakresie:

— petnej obstugi administracyjnej Nadlesnictwa, w tym prowadzenia
sekretariatu Nadlesnictwa;

— planowania i realizacji inwestycji i remontow;

— administrowania obiektami budowlanymi stanowigcymi wtasnosc¢
Nadlesnictwa, w tym nad sporzgdzaniem uméw najmu i dzierzawy
mieszkan, budynkow i budowli, ustalaniem stawek czynszu oraz
sporzgdzaniem deklaracji podatku od nieruchomosci;

— dozorowania i utrzymania czystosci i porzadku w siedzibie
Nadlesnictwa i jego otoczenia;

— gospodarki mieszkaniowej;

— gospodarki sprzetem i wyposazeniem biura nadlesnictwa (w tym
zakupy i zaopatrzenie);

— transportu administracyjnego i gospodarczego;

— wykorzystywania samochodow prywatnych pracownikow do celéw
stuzbowych;

— magazynu gtdwnego;

— archiwum zakfadowego;

— obstugi narad gospodarczych, szkolen, spotkan, w tym
okolicznosciowych i innych zwigzanych 2z reprezentacja,
odbywajgcych sie w siedzibie i na terenie Nadlesnictwa;



— zawierania umow na ustugi serwisowe, ustugi pocztowe, dostawy
paliw, energii, wody, gazu, telefonbw komodrkowych, internetu,
artykutow biurowych, itp.;

— zaopatrzenia pracownikow w sorty mundurowe, odziez i obuwie
BHP, srodki ochrony indywidualnej, positki profilaktyczne, napoje
i srodki czystosci;

— dzierzaw gruntéw ekonomicznych (w tym sporzgdzania umow
i aneksow do umow, naliczania czynszow);

— administracji sieci SILP oraz nadzoru nad ochrong danych
osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce
bezpieczenstwa danych osobowych;

— catosci zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP, z obstugg systemu
informatycznego Nadlesnictwa i urzadzeh peryferyjnych oraz
internetowych portali;

— sporzgdzania planu finansowo — gospodarczego;

— koordynacji spraw  dotyczgcych instrukcji  kancelaryjnej
archiwalnej i systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentacja;

— prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow
majgtkowych;

— ewidencji srodkow trwatych i niskocennych sktadnikow majatku;

— prowadzi rejestr uméw zawartych w dziale administracyjno —
gospodarczym, dotyczacych zamowien dokonanych
na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zamowien publicznych.

Nadzoruje i kieruje pracg podlegtych pracownikéw.

Wykonuje kontrole wewnetrzng zgodnie z Regulaminem Kkontroli
wewnetrznej.

4. Petnifunkcje koordynatora wspotpracy z Kancelarig Prawng obstugujgca

Nadlesnictwo.

SIN

Pracownik dziatu administracyjno-gospodarczego prowadzi
w Nadleé$nictwie catoksztatt spraw 2z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy, zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy
a w szczegolnosci:

1) prowadzi i koordynuje sprawy zwigzane z przestrzeganiem zasad
i przepisOdw bhp w biurze Nadlesnictwa i lesnictwach;

2) przeprowadza kontrole warunkow pracy oraz przestrzegania zasad
i przepisdbw bezpieczenstwa i higieny pracy w kazdym miejscu
wykonywania pracy na terenie Nadlesnictwa;

3) prowadzi catoksztatt spraw dotyczgcych spoteczno - socjalnych,
organizacyjno - technicznych i prawnych warunkéw bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Zagadnienia BHP podlegajg bezposrednio Nadle$niczemu.

5) Posterunek Strazy Lesnej.

1. Straz Lesna, jako wyspecjalizowana, uzbrojona formacja ochronna,
posiadajgca  odpowiednie  uprawnienia,  zorganizowana  jest



w Posterunek Strazy Lesnej kierowany przez starszego straznika

leSnego zwanego dalej komendantem posterunku Strazy Le$nej.

2. Organizacje i zakres dziatania posterunku Strazy Lesnej, oraz zasady
ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym okreslajg odrebne przepisy
i unormowania.

3. Komendant posterunku Strazy Lesnej organizuje, koordynuje, nadzoruje
i odpowiada za -catoksztalt zadan w Nadle$nictwie w zakresie
szkodnictwa lesnego, a w szczegdlnosci:

— bezposrednio kieruje pracg podlegtych straznikow lesnych i jg
nadzoruje;

— sporzgdza plany pracy posterunku;

— bezposrednio wykonuje zadania przypisane straznikowi lesnemu;

— wykonuje kontrole wewnetrzng zgodnie z Regulaminem kontroli
wewnetrznej;

— prowadzi sprawy zwigzane z analizg stanu zagrozenia
szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw
i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego i sporzgdzaniem
sprawozdawczosci w tym zakresie;

— wspotpracuje, wraz ze straznikami lesnymi, z Krajowym Centrum
Informacji Kryminalnej (KCIK) w zakresie ewidencjonowania
i przekazywania danych dotyczgcych zdarzen majgcych zwigzek ze
szkodnictwem lesSnym;

— wspoOtpracuje, wraz ze straznikami lesnymi, z zastepcami
nadlesniczego, inzynierami nadzoru, lesniczymi i pozostatymi
pracownikami Stuzby Lesnej, w zakresie ochrony lasu przed
szkodnictwem i zwalczaniem szkodnictwa lesnego oraz z gtbwnym
ksiegowym w zakresie windykacji naleznosci z tytutu szkodnictwa
lesnego;

— prowadzi magazyn broni i odpowiada za wtasciwe zabezpieczenie
i przechowywanie broni;

— prowadzi ewidencje ksigzek stuzbowych Strazy Lesnej, Stuzby
Lesnej i mandatéw.

4. Straz Lesna zobowigzana jest do:

— wykonywania czynnosci zwigzanych ze sciganiem sprawcow
przestepstw i wykroczen szkodnictwa lesnego,

— udzielania lesniczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem
lesnym i w zwalczaniu szkodnictwa lesnego,

— prowadzenia dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu
ochrone laséw przed szkodnictwem.

5. Komendant posterunku Strazy Lesnej, wraz ze straznikami lesnymi,
korzysta z uprawnien wynikajgcych z Ustawy o lasach i innych
szczegolnych przepiséw prawa.

6. Do obowigzkéw jednego ze Straznikéw Lesnych nalezy prowadzenie
spraw dotyczgcych zadan Nadlesnictwa Kozienice 2z zakresu
obronnosci, ochrony informacji niejawnych i kancelarii niejawnej,
w szczegolnosci:

— realizacja zadan obronnych natozonych na Nadlesnictwo i zleconych
przez Nadlesniczego,

— planowanie realizacji zadan  obronnych, opracowywanie
i utrzymywanie w statej gotowosci aktualnosci dokumentacji



planowania  obronnego  obejmujacej: plan  operacyjnego
funkcjonowania Nadlesnictwa, plan militaryzacji, dokumentacje
statego dyzuru, dokumentacje postepowania reklamacyjnego,

rezerw surowca drzewnego na pniu, HNS, i ewentualnie
dokumentacji innych $wiadczen rzeczowych na potrzeby sit
zbrojnych,

— prowadzenie czynnosci zwigzanych z obrong cywilng i ochrony
ludnosci obejmujgcych ochrone pracownikow Nadlesnictwa przed
skutkami nadzwyczajnych zagrozen,

— prowadzenie szkoleh pracownikow Nadlesnictwa posiadajgcych
przydzielone zadania obronne, w tym obsady statego dyzuru,

— bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych,
w tym przyjmowanie dokumentéw i prawidtowe ich rejestrowanie
w odpowiednim dzienniku ewidencyjnym,

— udostepnianie lub wydawanie dokumentow niejawnych osobom
posiadajgcym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa lub
upowaznienie,

— egzekwowanie zwrotu do kancelarii niejawnej dokumentéw
zawierajgcych informacje niejawne od oso6b, ktére nie maja
mozliwosci wtasciwego ich przechowywania i zabezpieczenia,

— wykonywanie polecen petnomocnika ochrony lub jego zastepcy.

7. Do obowigzkow jednego ze straznikdbw lesnych nalezy petnienie
w Nadlesnictwie Kozienice funkcji Petnomocnika ds. UDODO
i realizowanie swoich zadan zgodnie z zakresem okre$lonym w § 7
Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych PGL LP, stanowigcej
zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 30 z dnia 21 maja 2020r. Dyrektora
Generalnego LP w sprawie zasad i trybu postepowania w zakresie
ochrony  danych  osobowych przetwarzanych ~w  zwigzku
z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci w PGL LP.

2. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Inzynier nadzoru.
a) Inzynier nadzoru prowadzi kontrole funkcjonalng w zakresie ustalonym
przez nadlesniczego. Wspétpracuje z zastepcami nadlesniczego

w sprawach dotyczgcych planowania gospodarczego, koordynacji

i realizacji prac gospodarczych w Nadlesnictwie. Prowadzi, Iub

uczestniczy, w sprawach zwigzanych z inicjowaniem i wdrazaniem

innowaciji.
b) Inzynier nadzoru:

— dokonuje kontroli zagadnien zwigzanych z najmem i dzierzawg
gruntéw rolnych, lesnych i innych;

— wykonuje kontrole czynnosci gospodarczych w  zakresie
zagospodarowania lasu i stanu posiadania oraz uzytkowania lasu,
na etapie planowania, wykonawstwa i odbioru;

— W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy kontroluje nalezyte
wypetnianie funkcji nadzorczych przez lesniczych oraz wykonywanie
prac w terenie wedtug przyjetych w LP zasad bhp,



2)

— w ramach powierzonych obowigzkéw realizuje zadania wynikajgce
z wymogow Lesnego Kompleksu Promocyjnego, standardow
certyfikacyjnych gospodarki lesnej i ochrony przyrody;

— bierze udziat przy przekazywaniu kasy Nadlesnictwa;

— wspotpracuje z pozostatymi pracownikami Nadlesnictwa w zakresie
ochrony majgtku Skarbu Panstwa, w tym wspotpracuje ze Strazg
Lesng i innymi pracownikami Stuzby Lesnej w zakresie ochrony
lasow przed szkodnictwem i w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego;

— bierze udziat w pracach komisji powotanych na podstawie
obowigzujgcych decyzji i zarzgdzen nadlesniczego;

— na polecenie nadlesniczego bierze udziat w kontrolach zewnetrznych
oraz sprawdza stan realizacji zalecen i zarzgdzen pokontrolnych
bedacych wynikiem kontroli zewnetrznych.

c) Inzynier nadzoru (NN-2) prowadzi gospodarke towiecka.

Stanowisko ds. pracowniczych.

Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi sprawy z zakresu kadr, organizacji,

spraw socjalnych, bytowych, szkolen i doksztatcania pracownikéw,

a w szczegolnosci:

1) prowadzi catoksztatt spraw kadrowych i socjalnych — w rozumieniu
kodeksu pracy, Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy oraz
innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie, w tym:

— prowadzi ewidencje osobowg, w tym akta osobowe pracownikow,

— przechowuje dokumentacje pracownikow,

— prowadzi ewidencje zwolnien lekarskich i kontroluje prawidtowosci
wystawiania i wykorzystania (na polecenie nadlesniczego)
zwolnien lekarskich przez pracownikow,

— prowadzi ewidencje czasu pracy i wydawanych legitymacji
stuzbowych,

— prowadzi sprawy zwigzane z udzielaniem kar dyscyplinarnych,

— prowadzi i kontroluje sprawy z zakresu urlopow pracowniczych
i innych,

2) prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniami spotecznymi;

3) przygotowuje i odpowiednio sporzgdza dokumentacje do naliczania ptac
pracownikow Nadlesnictwa;

4) prowadzi (i rozlicza) sprawy zwigzane z petnieniem zastepstw,

5) prowadzi catoksztatt spraw dotyczgcych nagrod jubileuszowych i odpraw
emerytalnych;

6) prowadzi sprawy zwigzane z nadawaniem i pozbawianiem stopni
stuzbowych;

7) wysyta zapytania o niekaralnos¢ pracownikébw Nadlesnictwa
i przechowuje w aktach osobowych pracownikéw Stuzby Lesnej;

8) ustala potrzeby w zakresie szkolen, opracowuje plan szkolen, organizuje
i realizuje we wspotpracy z innymi pracownikami szkolenia dla
pracownikow;

9) koordynuje sprawy zwigzane z odbywaniem w Nadlesnictwie wstepnych
stazy pracy i praktyk uczniowskich i studenckich;

10)prowadzi i kontroluje sprawy zwigzane z doksztatcaniem pracownikéw;

11)koordynuje sprawy zwigzane z przekazywaniem stanowisk pracy oraz
agend Nadlesnictwa i przechowuje dokumenty z tego zakresu;



12)organizuje imprezy pracownicze finansowane z funduszu swiadczen
socjalnych, przechowuje dokumenty z tego zakresu;

13)obstuguje modut w SILPweb wspomagajgcy w Nadlesnictwie kontrole
instytucjonalne. Przechowuje dokumenty z prowadzonych
w Nadlesnictwie wszystkich kontroli;

14)koordynuje sprawy dotyczgce wyjazdéw stuzbowych pracownikow,
weryfikuje wystawione delegacje;

15)prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z pozyczkami dla pracownikow
Nadlesnictwa na zakup samochoddéw prywatnych, uzywanych réwniez
do celow stuzbowych;

16)sporzgdza, z zakresu swojego dziatania, umowy cywilno — prawne
i prowadzi rejestr tych umow sporzgdzanych przez innych pracownikow
nadlesnictwa;

17)prowadzi ewidencje kart kryptograficznych;

18)prowadzi ewidencje upowaznien i petnomocnictw pracownikéw
wystawianych przez Nadlesniczego;
19)opracowuje, wdraza i czuwa nad aktualizowaniem regulaminu

organizacyjnego;

20)opracowuje regulamin pracy, regulamin zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych i zaktadowy regulamin wyptaty dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, i czuwa nad ich aktualizowaniem;

21)koordynuje prace zwigzane z wydawaniem przez nadlesniczego
zarzgdzen, decyzji, ewidencjonuje, przechowuje te dokumenty, oraz
wprowadza do SWIP i zamieszcza informacje w BIP;

22)wspotpracuje  ze zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw
organizacyjnych, kadrowych i socjalnych, wg wskazan nadlesniczego;

23)we wspotpracy z osobg prowadzgcg bhp koordynuje przeprowadzanie
badan lekarskich pracownikéw (wstepnych i kontrolnych) z zakresu
medycyny pracy;

24)sporzgdza, we wspotpracy z kierownikami dziatéw, wnioski o nadanie
odznaczen panstwowych i odznak resortowych oraz przechowuje
dokumenty w tym zakresie;

25)chroni dane osobowe zawarte w dokumentach pracowniczych
w zakresie okreslonym w polityce bezpieczenstwa danych osobowych;

26)wykonuje kontrole wewnetrzng zgodnie z Regulaminem kontroli
wewnetrznej;

27)prowadzi sprawy z zakresu PPK, w tym z wykorzystaniem aplikacji PPK
SILP oraz iPPK, w ramach powierzonych kompetenciji.

28)prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw, czuwanie nad terminowoscig
zatatwiania skarg i wnioskow, kompletowanie i przechowywanie akt
w tych sprawach,;

29)petni funkcje koordynatora wspotpracy z firmg ,FUSION 24 Agencja
Bezpieczenstwa Informacji’, swiadczgcej ustugi dla Nadlesnictwa
w zakresie administrowania bezpieczehstwem informacji’.

30)peni funkcje pethomocnika ds. zgtoszen wewnetrznych;

31) protokotuje w trakcie narad/spotkan, we wspoétpracy z innymi
pracownikami opracowuje ustalenia z narad.



3) Lesnictwo — kierowane przez lesniczego.

a)

b)

c)

d)

f)

Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego

ds. zagospodarowania, uzytkowania lasu i marketingu.

Do zadan Ilesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych

z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktdrg ponosi petng

odpowiedzialnosc.

Lesniczy ma obowigzek organizacyjnego przygotowania oraz

terminowego wykonania czynnosci techniczno — gospodarczych,

ochronnych i administracyjnych na terenie powierzonego lesnictwa
wynikajgcych z planow gospodarczych i harmonograméw prac
ustalonych dla lesnictwa.

Z upowaznienia nadle$niczego petni funkcje przedstawiciela

zamawiajgcego w ramach realizacji umow na wykonawstwo ustug

lesnych, w tym zleca wykonanie ustug lesnych, przekazuje powierzchnie,
nadzoruje i odbiera wykonanie prac.

Jest zobowigzany do sprawowania wewnetrznej kontroli funkcjonalnej

w nadzorowanym lesnictwie w zakresie okreslonym w Regulaminie

kontroli wewnetrznej.

Lesniczy wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong lasu przed

szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien

okreslonych w Ustawie o lasach, a w szczegdlnosci zobowigzany jest do:

— systematycznego obserwowania stanu lasu i innego powierzonego
mienia w celu jego ochrony przed szkodnictwem,

— niezwtocznego zgtaszania do Nadlesnictwa, w sposob ustalony przez
Nadlesniczego, wszystkich ujawnionych przypadkéw szkodnictwa
lesnego,

— wspotdziatania ze Strazg Lesng poprzez udzielanie, na podstawie
posiadanego rozeznania, informacji utatwiajgcych ustalenie
sprawcow przestepstw i wykroczen popetnionych na szkode Laséw
Panstwowych,

— prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu
ochrone laséw przed szkodnictwem,

— korzystania z przystugujgcych uprawnien do zwalczania szkodnictwa
lesnego.

W zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem i zwalczania szkodnictwa

leSnego lesniczy wspétpracuje ze Strazg Lesng, zastepcami

nadlesniczego, inzynierami nadzoru i pozostatymi pracownikami Stuzby

Lesne;.

Lesniczy, z upowaznienia nadlesniczego, prowadzi sprzedaz drewna

i uzytkdw ubocznych.

Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Lesniczy ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za caty stan mienia

na obszarze lednictwa od dnia podpisania protokotu zdawczo -

odbiorczego. Odpowiada rowniez za sprzedane drewno do czasu uptywu
terminu wywozu lub odbioru, okreslonego w dokumentach sprzedazy.



V.

4)

Lesniczy ponosi odpowiedzialnos¢ materialng wowczas, gdy zostanie
udowodniona przez nadlesniczego jego wina w spowodowaniu
niedoboru lub szkody i bedzie wykazany zwigzek przyczynowy, jaki
istnieje miedzy jego wing, tzn. dziataniem lub zaniechaniem, a zaistniatg
stratg lub szkoda.

k) W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub inny
pracownik wyznaczony przez nadlesniczego. Zasady przekazywania
lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego okreslajg odrebne
uregulowania wewnetrzne w tym zakresie.

[) Lesniczy wykonuje swoje zadania z pomocg podlesniczego, ktory jemu
bezposrednio podlega.

m) Lesniczemu podlegajg bezposrednio roéwniez inni pracownicy
przydzieleni do lesnictwa.

n) Do zadan podlesniczego nalezy wykonywanie wszelkich czynnosci
techniczno-produkcyjnych, administracyjnych i ochronnych, majgcych na
celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa, w tym ochrone zasobow
lesnych i mienia lesnictwa przed szkodnictwem, wg polecen, wskazéwek
i instruktazu lesniczego oraz z wtasnej inicjatywy na wskazanym przez
lesniczego terenie.

0) Szczegdtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej
lesniczego i podle$niczego okresla zakres obowigzkoéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci opracowany imiennie dla kazdego pracownika
zatrudnionego na tym stanowisku.

Gospodarstwo szkoétkarskie — kierowane przez lesniczego szkoétkarza.

a) Gospodarstwem szkotkarskim kieruje lesniczy szkotkarz, ktéry podlega
bezposrednio zastepcy nadlesniczego ds. zagospodarowania,
uzytkowania lasu i marketingu.

b) Do zadan lesniczego szkétkarza nalezy prowadzenie catosci zagadnien
zwigzanych z produkcjg materialu odnowieniowego, nasiennictwa
i selekcji.

c) Szczegdtowy zakres zadan ledniczego szkotkarza okresla zakres
obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci wyzej wymienionego.

Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa.

§8

. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu

przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym

odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

Pracownik, ktory otrzymat polecenie od przetozonego wyzszego szczebla,
powinien polecenie to wykonac¢, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci

jeszcze przed jego wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.
W przypadku otrzymania polecenia budzgcego watpliwos¢ co do zgodnosci
Z przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go

na pismie.



4. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej Nadlesnictwa pozostaje on w zaleznosci stuzbowej — w zakresie
wyznaczonych zadan — od przetozonego tej komorki.

5. Pracownikom Nadlesnictwa zakresy czynnosci ustalajg ich bezposredni
przetozeni, na podstawie zadan komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest
zatrudniony. Wyjatkiem od tej zasady jest stanowisko podlesniczego, ktéremu
zakres czynnosci ustala zastepca nadlesniczego ds. zagospodarowania,
uzytkowania lasu i marketingu oraz stazysty realizujgcy powierzone im zadania
na podstawie odrebnych unormowan.

Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego.

Zakresy czynnosci wreczane sg na piSmie za pokwitowaniem.

Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem lub przejeciem stanowiska pracy nalezy

sporzadzi¢ protokdt podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz

wiasciwego przetozonego (lub osobe przez niego upowazniong).

9. Protokot, o ktorym mowa w ust. 8, sporzgdza sie w trzech egzemplarzach, po
jednym dla stron przekazania — przejecia, a trzeci egzemplarz przekazuje sie
do stanowiska ds. pracowniczych.

10.Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem Nadlesnictwa jest on
zobowigzany do przedtozenia do stanowiska ds. pracowniczych karty
obiegowej. Stanowisko to wydaje pracownikowi karte obiegowg do wypetnienia
oraz przechowuje jg po wypetnieniu.

§09.
W Nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komdrka organizacyjna, jako komorka wiodgca, ktora jest
obowigzana — zgodnie z instrukcjg kancelaryjng — prowadzi¢ dokumentacje
poszczegolnych spraw.
Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci
do przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa w mys| obowigzujgcych przepiséw
prawa.
Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg: Instrukcja kancelaryjna PGL LP,
Jednolity rzeczowy wykaz akt PGL LP, Instrukcja w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwum zakfadowego oraz przepisy w sprawie
elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD).
Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin
pracy Nadlesnictwa.
Postepowanie w sprawach ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa, ochrony
informacji niejawnych, i ochrony danych osobowych regulujg odrebne przepisy
i instrukcje.
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§ 10.

. Projekty pism wychodzagcych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu
do podpisu, parafowane sg (w wersji papierowej lub elektronicznej w EZD) przez
pracownika sporzgdzajgcego oraz przez jego bezposredniego przetozonego.
W przypadku opracowywania materiatdw przez wiecej niz jedng komorke
organizacyjng parafowane sg one przez kierujgcych komérkami uczestniczgcymi
w przygotowaniu materiatow i projektéw pism.

. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa przy zatatwieniu spraw zobowigzani sg do
wspotpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania
stanowisk przed przedstawieniem sprawy do akceptacji nadlesniczego.
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Wspotdziatanie pracownikdéw polega na wzajemnym konsultowaniu, zgtaszaniu
uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i w srodkach technicznych —
z inicjatywy wiasnej lub na zgdanie komorki wyznaczonej do zatatwienia sprawy.

Nadlesniczy, w zaleznosci od potrzeb, moze powotywac komisje lub zespoty
robocze do zatatwienia okreslonej pracy, ustalajgc imienny sktad, cel, zakres
pracy i ostateczny termin zatatwienia sprawy.

Wszyscy pracownicy w ramach swoich zakresOw czynnosci sg zobowigzani do
spetniania wymogow wynikajgcych z certyfikacji gospodarki lesnej oraz
przynaleznosci do LKP.

Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw
rozstrzygajg wtasciwi kierownicy dziatow, a przy braku uzgodnien — nadlesniczy.

Sprawy btednie skierowane nalezy niezwilocznie przekazaé nadle$niczemu
w EZD w celu przekazania sprawy wtasciwej komorce.

§ 11.

Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego (w wersji papierowej lub elektronicznym podpisem w EZD),
z wyjatkiem korespondenciji, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktdéra
powinna by¢ podpisywana takze przez gtbwnego ksiegowego.

Zarzgdzenia i decyzje podpisuje nadlesniczy.

Zastepcy nadlesniczego majg uprawnienia do podpisywania korespondencji
(w wersji papierowej lub elektronicznym podpisem w EZD) tylko do jednostki
nadrzednej (RDLP Radom) i zawierajgcej tylko dane, ktére wynikajg
z zatwierdzonego planu finansowo — gospodarczego lub z podjetych wczesniej
przez nadlesniczego pisemnych decyzji.

Przyjmowana przez sekretariat nadlesnictwa korespondencja (rowniez
elektroniczna) ewidencjonowana jest w systemie Elektronicznego Zarzagdzania
Dokumentacjg (EZD).

§ 12.

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowany przez komisje (gtdbwny ksiegowy jako przewodniczgcy) powotang przez
nadlesniczego, uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego, a zatwierdzany przez
nadlesniczego.

§ 13.
1. Zaopiniowania przez radce prawnego wymagajg miedzy innymi sprawy:

a. projekty regulamindw i instrukciji,

b. sprawy indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c. wszystkie zawierane umowy za wyjgtkiem umow przestanych przez
RDLP lub DGLP, umoéw opublikowanych w obowigzujgcych aktach
prawnych — jesli nie jest zmieniona ich tres¢ formalna.

d. rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

e. odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

f. zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,

g. zawarcie ugody w sprawach majgtkowych,

h. wnioskdédw o umorzenie naleznosci.



2. Obstuge prawng dla Nadlesnictwa Kozienice wykonuje w ramach umowy
cywilnoprawnej Kancelaria Prawna Drembkowski & Wspdlnicy sp.k.
ul. Grzybowska 87, 00-844 Warszawa. Na koordynatora wspotpracy
z Kancelarig Radcow Prawnych wyznacza sie Sekretarza.

§ 14.
1. Informacji, w imieniu Nadlesnictwa, osobom Ilub instytucjom zewnetrznym
udziela nadlesniczy lub z upowaznienia zastepcy nadlesniczego.
2. Ponadto, w zaleznosci od potrzeb, do udzielania informacji na zewngtrz mogg
by¢ upowazniani przez nadlesniczego odrebnie inni pracownicy w ustalonym
zakresie.

§ 15.
Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg znac¢ przepisy prawne z zakresu
swojego dziatania oraz dba¢ o mienie i wizerunek Laséw Panstwowych.

V. Zasady funkcjonowania SILP.

§ 16.

1. Gromadzenie, przetwarzanie i obieg dokumentacji w Nadlesnictwie odbywa sie
z zastosowaniem SILP, tworzonego i modyfikowanego uregulowaniami
prawnymi Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych. Dane przetwarzane
w SILP podlegajg ochronie z uwagi na obowigzujgce przepisy prawa.

2. Przez funkcjonowanie SILP rozumie sie kompleksowe wspotdziatanie
pracownikow, komorek i jednostek organizacyjnych LP przy zastosowaniu
technik komputerowych bedgcych na wyposazeniu tych jednostek.

3. Podstawg SILP jest jednolity dla danego poziomu organizacyjnego system
oparty na okreslonym sprzecie, oprogramowaniu, dokumentach Zzrédtowych
i wynikowych oraz jednolitych zasadach gromadzenia, przetwarzania i wymiany
informacji.

4. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w nadlesnictwie odpowiada nadlesniczy.
Realizuje on swoje obowigzki w tym zakresie w oparciu o strukture
organizacyjng Nadles$nictwa. Sposrdéd pracownikdéw wyznacza osobe, ktérej
zadaniem jest administrowanie SILP.

5. Osoba w ktorej zakresie obowigzkow jest administrowanie siecig SILP sprawuje
nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania systemu informatycznego
Nadlesnictwa, w tym transmisje danych.

6. Kazdy pracownik, w ktérego zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete
SILP (a bedacy uzytkownikiem SILP) jest zobowigzany do:

opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej
w zakresie swego dziatania;

— prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu oraz
ochrony danych osobowych;

— terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP;

— zgtaszania wszelkich zauwazonych btedéw i nieprawidiowosci
w funkcjonowaniu SILP i innych aplikacji.

7. Bezposredni przetozony uzytkownika SILP odpowiada za:

— egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem
czynnosci podlegtych pracownikow;



— sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 6,
a w szczegolnosci dokonywanie wyrywkowej oceny:
a) poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzonych
do SILP;
b) zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do
systemu;
c) terminowos$ci wprowadzania dokumentéw do systemu.

8. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych Iub zbioru do
aktualizowania bazy danych w SILP nastepuje funkcja GLOBAL przez osobe
upowazniong przez nadlesniczego. Wykaz oséb upowaznionych do stosowania
funkcji GLOBAL przedstawia zatgcznik do Regulaminu.

9. Nadle$nictwo lub uzytkownik SILP mogg zgtasza¢ btedy i propozycje
modyfikacji SILP przez SZBM (narzedzie udostepnione poprzez przegladarke
internetowg pod nazwg ,System Zgtaszania Btedow i Modyfikacji SILP).

10.Ustugi wsparcia uzytkownikbw w procesie wdrazania i eksploatacji SILP
w stosunku do pracownikow Nadlesnictwa Swiadczg pracownicy wydziatow
RDLP i nauczyciele regionalni.

11.Do kazdego modutu funkcjonalnego SILP jest opracowywana instrukcja
uzytkownika SILP.

12.Pozostate ,Zasady funkcjonowania systemu informatycznego w Lasach
Panstwowych" sg zawarte w zarzgdzeniu nr 31 Dyrektora Generalnego LP
z dnia 18 wrzesnia 2017 r. w sprawie zasad funkcjonowania i zasad
bezpieczenstwa systemu informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie
Lesnym Lasy Panstwowe.

VI. Postanowienia koncowe.
§17.

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien
Regulaminu Organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem
Organizacyjnym majg zastosowanie ogdélne przepisy ustawy z dnia 28
wrzesnia 1991 r. o lasach (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 530 ze zmianami),
Kodeks pracy, statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe i inne obowigzujgce przepisy prawa.

3. Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa sa:

1) schemat organizacyjny Nadlesnictwa — zatgcznik nr 1,

2) wykaz lesnictw — zatgcznik nr 2,

3) wykaz osob upowaznionych do uzywania funkcji ,Global” w SILP —
zatgcznik nr 3,

4) wykaz stanowisk wraz z iloscig etatow — zatgcznik nr 4.

Pionki, 30.12.2024 r. Zatwierdzam:
Nadlesniczy Nadlesnictwa Kozienice
Tomasz Sot



