
1. POSTANOWIENIA  OG6LNE

§1

Regulamin  organizacyjny  Nadlesnictwa  R6zansko  zwany  dalej,,Regulaminem"
okre6,la:

Postanowienia  og61ne dotyczqce  kompetencji  nadlesniczego,

Organizacjq  wewnqtrzn4
Zasady  funkcjonowania  Nadlesnictwa  R6zansko,

Nazwy  i ramowy  zakres  zadar* kom6rek  organizacyjnych.

§2

llekro6  w Regulaminie  jest mowa  o:

1. Lasach  Panstwowych  lub LP - nalezy  przez to rozumie6  Paristwowe  Gospodarstwo
Lesne  Lasy  Paristwowe;

2. Dyrektorze  Generalnym  - nalezy  przez to rozumie6  Dyrektora  Generalnego  Las6w

Paristwowych

3. DGLP - nalezy  przez to rozumie6  Dyrekcjq  Generalnq  Las6w  Paristwowych;

4. RDLP  nalezy przez to rozumie6 Regionalnq  Dyrekcjq  Las6w  Paristwowych
w Szczecinie;

5. Nadleinictwie  - nalezy  przez  to rozumie6  Nadlesnictwo  R6zarisko;

6. Nadle*niczym  - nalezy  przez  to rozumie6  Nadlesniczego  Nadlesnictwa  R6zarisko;

7, Kom6rce  organizacyjnej  - nalezy przez to rozumie6  wyodrqbniony  w strukturze
organizacyjnej  nadlesnictwa;

a) dziai
b) le6,nictwo,

c) samodzielne  stanowisko  pracy

8, SILP  - nalezy  przez  to rozumie6  System  Informatyczny  Las6w  Paristwowych,

zgodny  z definicjq  aktualnie  obowiqzujqcq  w LP;

9. LMN - nalezy  przez  to rozumie6  Lesnq  Mapq  Numerycznq;

10 . BIP NDL - nalezy przez to rozumie6  urze,dowy publikator  teleinTormatyczny  majqcy

na celu powszechne  udostqpnianie  informacji  publicznej  w postaci ujednoliconego
systemu  stron w sieci teleinformatycznej  (Biuletyn  Informacji  Publicznej);

11 . Statucie  - nalezy przez to rozumie6  Statut Panstwowego  Gospodarstwa  Lesnego

Lasy Paristwowe  stanowiqcego  za#qcznik do Zarzqdzenia  Nr 50 Ministra Ochrony

Srodowiska,Zasob6wNaturalnychiLesnictwazdnia  l8majal994r

12 , Ustawie  o lasach  - nalezy  przez  to rozumie6  ustawq  z dnia  28 wrzesnia  1991 r,

o lasach (Dz.  U. z 2017r. poz. 788 z p6zn. zmianami);

13 . PUZP - nalezy przez to rozumie6  Ponadzaktadowy  Uktad Zbiorowy  Pracy  dla

Pracownik6w  Paristwowego  Gospodarstwa  Lesnego Lasy Paristwowe  z dnia 28

stycznia  1998r.  z p6zniejszymi  zmianami  wprowadzonymi  Protoko#ami Dodatkowymi.

14 , Instrukcji  kancelaiyjnej  - nalezy  przez  to rozumie6  Instrukcjq  kancelaryjnq  PGL LP,

kt6ra okresla  szczeg6+owe zasady  i tryb wykonywania  czynnosci  kancelaryjnych  oraz

jednolity  spos6b tworzenia,  ewidencjonowania  i przechowywania  dokument6w  oraz

ich ochronq  przed uszkodzeniem,  zniszczeniem  bqdz utratq  do momentu  przekazania

ich do archiwum  - zal. nr 1 do zarzqdzenia  nr 66 Dyrektora  Generalnego  LP z dnia

12 (istopada  20j4r.  (Znak: OR-080-1/2044)
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15. Instrukcji  w sprawie  dziatania  archiwum  - nalezy  przez  to rozumie6  Instrukcjq

w sprawie  organizacji  i zakresu  dziatania  archiwum  zaktadowego/skiadnicy  akt PGL

LP, okresfajqcq  zasady  postqpowania  z dokumentacjq  spraw  zakoriczonych  - zal. nr

2 do zarze4dzenia  nr 66 Dyrektora Generalnego LP z dnia 12 listopada 2014r. (Znak:

OR-080-4/2014)

16. Jednolitym  reczowym  wykazie  akt  dla  PGL  LP - nalezy  przez  to rozumie6  spos6b

oznakowania  (rejestrowania)  spraw  i dokument6w  oraz  tryb  postqpowania

i przechowywania  spraw  i dokument6w  powstajqcych  i wpiywajqcych  do

Nadlesnictwa  - zal.  do  zarzqdzenia  nr  74  Dyrektora  Generalnego  LP z dnia

'78 grudnia  20j4r.  (Znak  OR-080-'1/2CH4).

17. Polityce  Komunikacyjnej  PGLP  LP - nalezy  przez  to rozumie6  zasady  prawidlowej

komunikacji  wewnqtrznej  i zewnqtrznej  wprowadzone  opracowaniem  pt. ,,Polityka

Komunikacyjna  Paristwowego  Gospodarstwa  Lesnego  Lasy  Paristwowe",  w sklad

kt6rego  wchodzi  ,,Ksiqga  identyfikacji  wizualnej  PGL LP - zal. do Zarzqdzenia  nr 7f

Dyrektora  Generalnego  Las6w  Paristwowych  z dnia  '7!9 paMziernika  2015r.

Znak:GP.0610.  1.2015.

18. Instrukcji  ochrony  las6w  przed  szkodnictwem  les;nym  - nalezy  przez  to rozumie6

instrukcjq  - tekst  jednolity,  stanowiqcq  za#qcznik  do Zarzqdzenie  nr  1 7 Dyrektora  GLP

z dnia  24 marca  2014r.  w sprawje  ogtoszenia  tekstu  jednolitego  Zarzqdzenia  nr 52

z dnia  09. 09.2004r.  w sprawie  ochrony  las6w  przed  szkodnictwem  1e6>nym  (znek:  GS-

2505-12/14),  (G1.S-021-j/14)  wraz  ze zmieniajqcym  je  Zarzqdzeniem  nr  46 Dyrektora

DGLP  z dnia  02.06.20j5r.  (GS.021.2.2015)

19. Ochronie  danych  osobowych  - nalezy  przez  to  rozumie6  ochronq  wszelkich

przetwarzanych  informacji  dotyczqcych  os6b  fizycznych,  w tym os6b  zatrudnionych

w nadlesnictwie  oraz  danych  o klientach,  przetwarzanych  w celu  wystawienia  faktur,

rachunk6w  lub prowadzenia  sprawozdawczosci  finansowej.

20. Administrator  danych  osobowych  (ADO)  - nalezy  przez  to

Nadlesniczego  Nadlesnictwa  R6zarisko.

21. KODO  - koordynator  ds. ochrony  danych  osobowych  przetwarzanych  w zwiqzku

z ustawq  o ochronie  danych  osobowych  oraz  Rozporzqdzeniem  o RODO.

22. UDODO  - petnomocnika  ds. ochrony  danych  osobowych  przetwarzanych  w zwiqzku

z zapobieganiem  i zwalczaniem  pr=estqpczosci.

23. Przetwarzanie  danych  osobowych  oznacza  operacjq  lub  zestaw  operacji

wykonywanych  na danych  osobowych  lub zestawach  danych  osobowych  w spos6b

zautomatyzowany  lub  niezautomatyzowany,  takq  jak  zbieranie,  utrwaianie,

organizowanie,  porzqdkowanie,  przechowywanie,  adaptowanie  lub modyfikowanie,

pobieranie,  przeglqdanie,  wykorzystywanie,  ujawnianie  poprzez  przesytanie,

rozpowszechnianie  lub innego  rodzaju  udostqpnianie,  dopasowywanie  lub lqczenie,

ograniczanie,  usuwanie  lub niszczenie.

24. Naruszenie  ochrony  danych  osobowych  - oznacza  naruszenie  bezpieczefistwa

prowadzqce  do przypadkowego  lub niezgodnego  z prawem  zniszczenia,  utracenia,

zmodyfikowania,  nieuprawnionego  ujawnienia  lub  nieuprawnionego  dostqpu

do  danych  osobowych  przesyfanych,  przechowywanych  lub  w  inny  spos6b

przetwarzanych.

25. System  EZD  lub  EZD

zarzqdzania  dokumentacjq.

26. PPK  - nalezy  przez  to rozumie6  Pracownicze  Plany  Kapita#owe.

rozumie6

nalezy  przez  to  rozumie6  system  elektronicznego
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27. Aplikacja  iPPK - nalezy przez to rozumie6  aplikacjq  dedykowanq  do wymiany

danych  pomiqdzy  Pracodawcq  realizujqcym  czynnosci  zwiqzane  z prowadzeniem

PPK, a Agentem  Obs#ugujqcym.

§3

1. Nadlesnictwo  dzia+a na podstawie  o lasach  oraz  akt6w  wykonawczych  do tej

ustawy,  a w  szczeg61nosci  s,  rozporzqdzenia  Rady  Ministr6w  z dnia

06.12.1994r.  w sprawie  szczeg6+owych  zasad prowadzenia  gospodarki  finansowej

w PGL LP ( Dz. U nr 134, poz. 692 z p6zn. zmianami),  a takze na podstawie

niniejszego  Regulaminu.

2. Podstawowym  celem nadlesnictwa  jest stwarzanie  mozliwosci  realizowania  przez

nadle6,niczego  zadari  wynikajqcych  z przepis6w  o kt6rych mowa wyzej,  a takze

innych akt6w  prawnych  oraz obowiqzujqcych  instrukcji  , wytycznych  i program6w,

a takze zarzqdzeri  i decyzji  Dyrektora  Generalnego,  Dyrektora  Regionalnego  oraz

akt6w Ministra Srodowiska,  Kierownik6w  innych resort6w,  urze,d6w centralnych

i wojew6dzkich  jezeli  dotyczq  zakresu  zadari  przewidzianego  ustawq  o lasach.

3. Nadlesnictwo  jako  podstawowa  jednostka  organizacyjna  Las6w  Par'istwowych

nieposiadajqcq osobowosci prawnej, prowadzi samodzielnie gospodarkq lesn4

administruje nieruchomosciami zwiqzanymi z gospodarkq lesn4  a takze prowadzi
ewidencjq  majqtku  Skarbu  Paristwa  i ustala  jego  wartos6.

4. Nadlesnictwo  jako  jednostka organizacyjna  wykonujqca  zadania  na rzecz  obronnosci

i bezpieczeristwa  paristwa jest  jednostkq  przewidzianq  do militaryzacji,  w zwiqzku

z czym  realizuje  zadania  obronne  na podstawie  obowiqzujqcej  ustawy

o powszechnym  obowiqzku  obrony  Rzeczpospolitej  Polskiej  oraz innych  instrukcji

zwiqzanych  z przygotowaniem  Nadlesnictwa  do dziatania  w warunkach  zewnqtrznego

zagrozenia  bezpieczefistwa  paristwa  i w czasie  wojny.

5. Po ogtoszeniu militaryzacji Nadlesnictwo  staje siq jednostk,q  zmilitaryzowanq  i dziala

jako ,,pododdzia+ jednostki zmilitaryzowanel'. Z dniem objqcia militaryzacj,q Dyrektor

wydaje  zarzqdzenie,  w  sprawie  wprowadzenia  zmian  do  Regulaminu

Organizacyjnego,  po objqciu  militaryzacjq.

6. Nadlesnictwo  udostqpnia informacje  publiczne  dotyczqce  nadlesnictwa  na

wyodrqbnionej  stronie  BIP NDL.

7. Nadlesnictwo  prowadzi

www.rozansko.szczecin.Iasy.qov.pl  .

8. Nadle6,nictwo  dzia+a w zasiqgu  terytorialnym  RDLP.

adresem:podinternetowyserwis

§4

Do czynnosci  nadlesnictwa,  wynikajqcych  z zakresu  zadari  i kompetencji

nadlesniczego  w oparciu  o przepisy  i unormowania,  o kt6rych  mowa  w § 3 nalezy:

1. Realizacja  zadan gospodarczych  okreslonych  w Planie  Urzqdzania  Lasu  oraz

wynikajqcych  z aktualnego  stanu  lasu, g#6wnie  w zakresie:

1)  utrzymaniatrwatoscilas6wiciy#osciichuzytkowania;

2) ochrony  lasu, ochrony  przyrody  i srodowiska;

3) produkcji  drewna  oraz surowc6w  i produkt6w  uzytkowania  ubocznego  lasu na

zasadzie  najwyzszej  rentownosci;

4) powiqkszania  zasob6w  lesnych;

5) budowy  i utrzymania dr6g  lesnych oraz  budynk6w  i budowli  zwiqzanych

z ochronqi  gospodarkq  prowadzon.q  na terenie  nadlesnictwa.
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2. Wsp6tdziatanie  z organami  administracji  rzqdowej  oraz  organami  samorzqdu

terytorialnego  w  zakresie:  sprawowania  nadzoru  nad  lasami  niestanowiqcymi

wtasnosci  Skarbu  Paristwa,  gospodarki  +owieckiej,  zadrzewieniowej  i ochrony

srodowiska,  a tak;;e  edukacji  lesnej  spoieczeristwa.

3. Prowadzenie  dziatari  w zakresie  ochrony  mienia  i zwalczania  szkodnictwa  lesnego.

4. Przetwarzanie  i ochrona  danych  osobowych  w zwiqzku  z ich przetwarzaniem

w nadlesnictwie,  nastqpuje  zgodnie  z obowiqzujqcymi  w tym  zakresie  przepisami.

It. UPOWA2NIENIE  DO SKLADANIA  OSWIADCZEN  WOLi

§5

1.  Do  skladania  oswiadczenia  woli  w  zakresie  dziatania  Nadlesnictwa  R6zarisko

inni  pracownicy  nadlesnictwa,  na  podstawie

uprawnieni  sq:

1)  Nadlesniczy;

2)  Zas'h,pca  nadlesniczego

udzielonych  pe+nomocnictw.

2. Pe+nomocnictwa,  o kt6rych  mowa  w ust. 1 pkt 2 powinny  by6 wykorzystane  zgodnie

z ich tresciq.

3. Peinomocnictwa  dla  zastqpcy  nadlesniczego  udziela  nadlesniczy,  natomiast  dla

innych  pracownik6w  udziela  nadlesniczy  lub jego  zastqpca  ( w czasie  nieobecnosci

w pracy  nadlesniczego).

4.  Udzielone  pe+nomocnictwa  o charakterze  stalym  przechowywane  sq w aktach

osobowych  danego  pracownika,  a pozostaie  za+qcza siq do akt sprawy,  kt6rej

dotyczq.

Ill.  ZASADY  FUNKCJONOWANIA  NADLE!4NICTWA

§6

1.  Pracownik  otrzymuje  polecenia  s+uzbowe  w  zakresie  powierzonym  mu  od

bezposredniego  prze#ozonego,  przed  kt6rym  odpowiada  za ich prawidiowe  wykonanie.

2.  Pracownik,  kt6ry  otrzyma  polecenie  od przetozonego  wyzszego  szczebla,  powinien

polecenie  to wykona6,  zawiadamiajqc  o tym - w miarq  mo21iwosci  jeszcze  przed  jego

wykonaniem  - swego  bezposredniego  przeiozonego.

3. W  przypadku  otrzymania  polecenia  sprzecznego  z obowiqzujqcymi  przepisami,

pracownikowi  przys+uguje  prawo  zqdania  potwierdzenia  wykonania  tego  polecenia  na

pismie  oraz  odmowy  jego  wykonania.

4.  W przypadku  czasowego  oddelegowania  pracownika  do pracy  w innej kom6rce

organizacyjnej  nadlesnictwa  lub do innej  jednostki  pozostaje  on w zaleznosci  siuzbowej

- w zakresie  pe+nionych  funkcji  stu2bowych  - od przetozonych  tej kom6rki  lub  jednostki,

do kt6rej  zostai  oddelegowany.

5. Bezposredni  prze#o,ieni  ustalajq  podleg+ym  pracownikom  zakresy  czynnosci,  kt6re

zatwierdza  nadlesniczy.  Przyjqcie  zakresu  czynnosci  pracownik  potwierdza  swoim

podpisem,  a 1 egz.  wl,qczany  jest  do akt  osobowych.

6. Z czynnosci  zwiqzanej  z przekazaniem  - przyjqcia  stanowiska  pracy  i lesnictwa  nalezy

sporzqdzi6  protok6t  podpisany  przez  przekazujqcego  i przejmujqcego  oraz  wlasciwego

przeiozonego  lub innej  osoby  wyznaczonej  przez  nadlesniczego,  a zatwierdzony  przez

nadle6,niczego  (szczeg6iy  dotyczqce  przekazania-przejqcia  stanowiska  pracy

a lesnictwa  reguluje  obowiqzujqce  zarzqdzenie  wewnqtrzne  nadle*niczego
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7. Z czynnosci  zwiqzanej z przekazaniem - przejqciem stanowiska pracy oraz  czasowej

nieobecnosci  w pracy powyzej 30 dni kalendarzowych, nalezy sporzqdzi6 protok61
zdawczo - odbiorczy. Przekazywanie - przejqcie winno odby6 siq w obecnosci

bezposredniego  prze+ozonego lub innej osoby wyznaczonej przez nadlesniczego.

Protok6t winien by6 spisany przez stronq przekazujqc4  a podpisany przez stronq
przekazujqc4  przejmujqcq oraz bezposredniego  prze#ozonego lub innq  osobt,

wyznaczonq  przez  nadlesniczego,  bqdz komisyjnie,  jezeli  zostaia  powoiana

oddzielnym  zarzqdzeniem  lub decyzjq. Przedmiotowy  Protok6+ zatwierdza nadlesniczy.

(szczeg6#y dotyczqce przekazania  - przejqcia stanowiska pracy reguluje obowiqzujqce

zarzqdzenie  wewnqtrzne  nadlesniczego).

8. Przekazanie  lesnictwa na czas nieobecnosci  lesniczego podlesniczemu  odbywa  siq na

podstawie  +qcznego powierzenia  mienia,  uregulowanego  umowq

o wsp6+odpowiedzialnosci,  zawartq  na pismie przez  pracodawcq,  lesniczego

i podlesniczego,  okreslajqcq  zakres odpowiedzialnosci  poszczeg61nych pracownik6w

(szczeg6ty dotyczqce przekazania  lesnictwa  reguluje  obowiqzuj.qce  zarzqdzenie

wewnqtrzne  nadlesniczego).

9. Z chwiJ  podjqcia pracy, kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnos6  za powierzone mu

obowiqzkii  mienie.

10. W zakresie  ochrony  las6w przed szkodnictwem  lesnym oraz ochrony mienia naste,puje
scis+e wsp6tdzia#anie wszystkich  dziat6w i stanowisk  pracy w strukturze nadlesnictwa.

§7

1. Korespondencja  i dokumentacja  w nadlesnictwie  jest sporzqdzana,  ewidencjonowana,

prowadzona i gromadzona  zgodnie z postanowieniami  obowiqzujqcej  w LP Instrukcji

kancelaryjnej.

2. Korespondencja  wychodzqca na zewnqtrz podpisywana jest jednoosobowo  przez

nadlesniczego  lub z jego upowaznienia  przez zastqpcq nadlesniczego  bqdz g#6wnego

ksiqgowego  z wyjqtkiem:

1) pism i dokument6w, kt6re z mocy innych przepis6w lub uregulowari wymagajq

podpis6w  dw6ch lub wiqcej os6b uprawnionych;

2) korespondencji,  z kt6rej wynikajq zobowiqzania majqtkowe i kt6ra powinna  by6

podpisana  takze przez gi6wnego ksiqgowego.

3. Powyzsze nie dotyczy spraw procesowych prowadzonych  przez pracownik6w  strazy

lesnej.  Dokumenty  procesowe  podpisuje  stra2nik  lesny  prowadzqcy  dane

poste,powanie,  a dokumenty okreslajqce wartos6 wyrzqdzonej  szkody  podpisuje

nadlesniczy  lub osoba przez niego  upowazniona.

4. Nadz6r  nad dokonywaniem  czynnosci  prawnych  w Internecie  zwiqzanych

z infrastrukturq  klucza publicznego  (podpisu elektronicznego)  sprawuje  Administrator.

§8

1. Czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,

prowadzenie  spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostqpnianie  pism i dokument6w

wykonywane sq w systemie EZD, kt6ry na podstawie  aktualnego  zarzqdzenia

nadlesniczego  nadlesnictwa,  w sprawie zasad wprowadzenia  systemu EZD oraz  zasad

poste,powania z dokumentacjq  i wykonywania  czynnosci kancelaryjnych  w biurze

nadlesnictwa,  od dnia 01 kwietnia  2019  r. jest  podstawowym  sposobem

dokumentowania  i rozstrzygania  spraw  w biurze  nadlesnictwa.

2. Podstawowe  zasady funkcjonowania  systemu EZD, a takie  procedury  obiegu  spraw

i postqpowania  z dokumentacjq  okreslone sq w instrukcji bqdqcej za#qcznikiem  do
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aktualnego  zarzqdzenia  nadtesniczego  nadlesnictwa  w sprawie  zasad  wprowadzenia

systemu  EZD oraz zasad  postepowania  z dokumentacjq  i wykonywania  czynnosci

kancelaryjnych  w biurze  nadlesnictwa.

3. W przypadku  tworzenia  w ramach  stosunku  pracy  materia+6w  - utwor6w  stanowiqcych

przejaw  dziaialnosci  tw6rczej  o indywidualnym  charakterze  (ze  szczeg61nym

uwzglqdnieniem  prezentacji,  zdjq6,  materiat6w  video,  materiai6w  edukacyjnych,

opracowari),  zamieszczonych  w  mediach  elektronicznych  LP,  autorskie  prawa

majqtkowe  nabywajq  Lasy  Paristwowe.

§9

1. Kontrola  jest  jednq  z podstawowych  funkcji  zarzqdzania  polegajqca  na sprawdzaniu

prawidiowosci  przebiegu  proces6w  gospodarczych  w stosunku  do zamierzonych

cel6w.

2. Cel, zakres  i formy  sprawowania  kontroli  wewnqtrznej  oraz  zadania  w tym zakresie

poszczeg61nych  dziat6w  i stanowisk  pracy  okresla  regulamin  kontroli  wewnqtrznej,

opracowywany i uaktualniany na bie$co  przez gt6wnego ksie>gowego, a zatwierdzany

przez  nadlesniczego.

3. Gl6wny  ksiqgowy  potwierdza  dokonanie  kontroli  wewnqtrznej  okreslonej  operacji

gospodarczej  - podpisem  ztozonym  na dokumentach  ksiqgowych

§ 10

1.  Zasiqgniqcia  opinii  prawnej  wymagajq  m.in.  sprawy:

1 ) wydania  nietypowego  aktu  prawnego  o charakterze  og61nym;

2) zawarcie  umowy  dtugoterminowej,  porozumieri  i innych  zobowiqzan  o znacznej

wartosci;

3) rozwiqzania  z pracownikiem  umowy  o pracq  bez  okresu  wypowiedzenia;

4) odmowy  uznania  zgioszonych  roszczeri  i umorzenia  wierzytelnosci;

5) zwiqzane  z postqpowaniem  przed  organami  orzekajqcymi  w sprawach  cywilnych;

6) zawarcie  ugody  w sprawach  majqtkowych;

7) dotyczqce  umorzenia  wierzytelnosci  bqdz  zastosowania  ulgi w sp+acie  naleznosci;

8) inne,  indywidua(ne,  skomp(ikowane  pod  wzglqdem  prawnym.

2. Wysokos6  zobowiqzari,  o kt6rych  mowa  w  ust. 1 pkt 2, winna  by6 okreslana

i korygowana  na biezqco  przez  gi6wnego  ksiqgowego  w porozumieniu  z gt6wnym

ksiqgowym  RDLP.

3. Zadania zwiqzane z obsiuga prawnq wykonuje w ramach,,umowy  obs#ugi prawnel'

podmiot  zewnqtrzny.

§ 1l

1.  Nadlesniczego  w  czasie  jego  nieobecnosci  zaste,puje  zastqpca  nadlesniczego,

a w przypadku  nieobecnosci  zastqpcy  nadlesniczego  - r;)16wny ksiqgowy.

2. W  uzasadnionych  przypadkach  ( w szczeg61nosci  w czasie  nieobecnosci  os6b

wskazanych  w ust. 1 dopuszcza  siq  zastqpstwo  nadlesniczego  przez  inzyniera

nadzoru.

3. Nadlesniczy  okresla  zastqpujqcemu  go pracownikowi  zakres  obowiqzk6w  i uprawnieri

podczas  sprawowania  zastqpstwa.

4. Jezeli  nadlesniczy  nie  moze petni6 obowiqzk6w  s#uzbowych,  zakres  zastqpstwa

petnionego  przez  zaste,pcq  nadlesniczego  obejmuje  wszystkie  zadar1ia  i kompetencje

nadlesniczego  ( z  wytqczeniem  spraw  zwiqzanych  z dokonywaniem  zamian
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nieruchomosci,  sprzedazy  mieszkari  i infrastruktury,  przed sqdami  powszechnymi,

organami  administracji  paristwowej i samorzqdowej,  udzielaniem  dalszych

pe+nomocnictw, spraw pracowniczych  zwiqzanych  z zatrudnieniem  i zwalnianiem
pracownik6w).

5. Zastqpcq nadlesniczego  w razie jego  nieobecnosci  zastqpuje  nadlesniczy  lub

pracownik  wyznaczony  przez  nadlesniczego.

6. Gt6wnego ksiqgowego w razie jego  nieobecnosci,  zastqpuje  wyznaczony  przez  niego

pracownik  - w uzgodnieniu  z nadlesniczym.

7. Inzyniera  Nadzoru w razie jego nieobecnosci,  zastqpuje  zaste,pca nadlesniczego  lub

inny  pracownik  wyznaczony  przez  nadlesniczego.

8. Sekretarza nadlesnictwa w razie jego  nieobecnosci,  zastqpuje wyznaczony  przez  niego

pracownik  - w uzgodnieniu  z nadlesniczym.

9. Pracownika na stanowisku ds.  pracowniczych  oraz  pracownika  w  zakresie

prowadzenia  spraw  bhp zastqpuje  osoba  wyznaczona  przez  nadlesniczego.

10. Administratora SILP zastqpuje administrator innego nadlesnictwa  RDLP, w ramach

podpisanego porozumienia (Zarzqdzenie  nr 20 z dnia 15 grudnia  2014 r. dyrektora
RDLP,  znak  spr.:El-021-1/14).

11. W czasie  nieobecnosci  lesniczego,  zastqpuje  go podlesniczy.

12. Kierownicy dzia#6w ustalajq spos6b  i zakres  zaste,powania  podlegiych  pracownik6w  na
czas  ich diugotrwa#ej  nieobecnosci.

13. Osoba zastqpujqca pe#ni powierzonq  funkcjq  wylqcznie  w czasie  nieobecnosci  osoby
zaste,powanej.

§ 12

1. Wszystkie kom6rki organizacyjne oraz wszystkie stanowiska pracy w strukturze

nadlesnictwa obowiqzane SEI do wsp6#pracy, udzielania sobie wzajemnej pomocy  oraz

uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

2. Kom6rki organizacyjne i stanowiska pracy przyjmujq i zaiatwiajq sprawq  w nalezyty

spos6b stosownie do zakresu ich dzia#ania - sprawy b#qdnie do nich skierowane

przekazujq natychmiast do w#asciwych stanowisk, zawiadamiajqc o tym dysponujqcego
rozdziatem  spraw.

3. Kwestie wqtpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci  spraw  rozstrzygajq:

1 ) w ramach  dzia+u - w#asciwy  kierownik  dziaiu,

2 ) miqdzy  dziatami/samodzieinymi stanowiskami  - nadlesniczy.

4. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowiqzani s4
4 ) zna6  i stosowa6 przepisy  prawne  z zakresu  swego  dzia#ania;

2) dba6 o mienie Las6w Parrstwowych zgodnie z obowiqzujqcq Instrukcjq ochrony  las6w

przed szkodnictwem lesnym i niezw+ocznie reagowa6 na wszelkie  przejawy

szkodnictwa lesnego  zgodnie  z posiadanymi  uprawnieniami;

3) przestrzega6 informacji stanowiqcych tajemnicq przedsiqbiorstwa, autorskich praw

majqtkowych wynikajqcych ze stosunku pracy, przepis6w o ochronie danych

osobowych, informacji niejawnych  i dba6 o ich bezpieczeristwo  w mysl

obowiqzujqcych  przepis6w  prawa;

4) prowadzi6 w SILP sprawy z zakresu swojego dziatania zgodnie z obowiqzujqcymi

normami  w przedmiotowych sprawach,  zgodnie  z prawem  dostqpu.

5) przestrzega6 zasad polityki rachunkowosci,  szczeg61nie o odpowiedzialnosci

materialnej powierzonych sktadnik6w majqtkowych, kt6rych dokonuje  siq w postaci

obowiqzku  rozliczenia  siq lub zwrotu.
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6) wykonywa6  przydzielone  im zadania  w zakresie  aktualizacji  strony  wyodrqbnionej  B(P

NDL  oraz  strony  internetowej  nadlesnictwa.

7) wszystkie  czynngsci  wykonywane  na  stanowiskach  pracy  muszq  by6  zgodne

z kryteriami  i zasadami  certyfikat6w  FSC  i PEFC.

8)  przetwarza6  dane  osobowe  zgodnie  z poleceniem  i upowaznieniem  i chroni6  je

zgodnie  z obowiqzujqcymi  przepisami.

§ 13

l  Czas  pracy  oraz  zasady  dyscypliny  pracy  w nadlesnictwie  okresla  regulamin  pracy.

2. Jednolite  zasady  postqpowania  przy wykonywaniu  czynnosci  kancelaryjnych  oraz

sp+ywu  akt do  archiwum  reguluje  instrukcja  kancelaryjna,  instrukcja  w sprawie

dziaiania  archiwum,  jednolity  rzeczowy  wykaz  akt dla  PGL  LP  oraz  Polityka

Komunikacyjna  PGLP  LP wprowadzona  zarzqdzeniem  dyrektora  generalnego  LP,

a tak;=e instrukcja  be,dqca  za#qcznikiem  do aktuafnego  zarzqdzenia  nadles;niczego

w  sprawie  zasad  wprowadzenia  systemu  EZD  oraz  zasad  postqpowania

z dokumentacjqi  wykonywania  czynnosci  kancelaryjnych  w biurze  nadlesnictwa.

3. Zadania  i obowiqzki  pracownik6w  w  zakresie  ochrony  przeciwpozarowej  biura

nadlesnictwa  okresla  instrukcja  bezpieczeristwa  pozarowego  dla  budynku

administracyjnego  nadlesnictwa.

4. Tryb  postqpowania  w sprawach  dotyczqcych  informacji  niejawnych  i ich ochrony

regulujq  odrqbne  w+asciwe  przepisy.

IV. ZASADY  FUNKCJONOWANIA  IZASADY  BEZPIECZENSTWA  SYSTEMU

INFORMATYCZNEGO  W NADLE!4NICTWIE.

§ 14

'l.  Nadz6r  nad  prawid+owym  funkcjonowaniem  SILP  sprawuje  w  nadlesnictwie

administrator  SILP,  kt6rego  szczeg6iowe  zadania  w tym  zakresie  okresla  jego zakres

czynnosci.

2.  W  zakresie  zasad  funkcjonowania  zintegrowanego  Systemu  Informatycznego,

udostqpniania  baz  systemu  LAS  oraz  funkcjonowania  systemu  telefonii

IP  i wideokonferencji  w nadlesnictwie,  wszyscy  pracownicy  zobowiqzani  sq do

przestrzegania  tych  zasad  okreslonych  w aktualnym  zarzqdzeniu  (zatqcznik  nr 1, 3,

4) dyrektora  generalnego  Las6w  Paristwowych.

3. W  zakresie  zasad  bezpiecznej  eksploatacji  zasob6w  informatycznych

w Nadlesnictwie  wszyscy  uzytkownicy  zasob6w  SILP,  wykonujq  czynnosci  zgodnie

z  przypisanymi  im  uprawnieniami  i obowiqzkami  okreslonymi  w  aktualnym

zarzqdzeniu  (zatqcznik  nr 2) dyrektora  generalnego  Las6w  Paristwowych.

4. Kazdy  pracownik  potwierdza  fakt  zapoznania  siq z zasadami  funkcjonowania

Systemu  Informatycznego  Las6w  Paristwowych  poprzez  z#ozenie  oswiadczenia

zgodnie  ze wzorem  okreslonym  w aktulnym  zarzqdzeniu  (za+qcznik  nr 5) dyrektora

generalnego  Las6w  Pafistwowych

§ 15

1.  Nadlesnictwo  prowadzi  stronq  wyodrqbnionq  BIP  NDL.

2. Nadlesniczy  (:idpowiada  za zamieszczenie  i aktualizowanie  informacji  publicznych  na

stronie  BIP NDL.

3. Zasady  i tryb  postqpowania  przy  udostqpnianiu  informacji  publicznej  reguluje

wewnqtrzne  zarzqdzenie  nadJesniczego.
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4  Zakres zadari kompetencji redaktora wprowadzajacego, redaktora zatwierdzajacego

oraz administratora wyodrqbnionej BIP NDL okreslajq  "Zasady  udostqpniania

informacji przez jednostki organizacyjne LP ", wprowadzone zarzqdzeniem  dyrektora
generalnego.

V. ORGANIZACJA  WEWNE:TRZNA  NADLESNICTWA

§ 16

1. Nadlesniczy  kieruje ca+oksztattem dzia+alnosci  nadlesnictwa  na zasadzie

jednoosobowego  kierownictwa i ponosi  za  niq  odpowiedzialnos6,  a takze

reprezentuje  nadlesnictwo  na zewnqtrz.

2. Nadlesniczy  powotywany jest przez  organ  uprawniony,  zgodnie  z ustawq  o lasach.

3. Nadlesniczy  wydaje zarzqdzenia i decyzje  obowiqzujqce  na obszarze  nadlesnictwa,

w szczeg61nosci  ustala, wdraza  i aktualizuje regulamin  organizacyjny,  regulamin

kontroli wewnqtrznej i obiegu dokument6w oraz  regulaminu  pracy. Nadlesniczy

zatrudnia  i zwalnia  pracownik6w  nadlesnictwa.

4. W razie nieobecnosci  nadlesniczego  pracq  nadlesnictwa  kieruje  zastqpca

nadle6,niczego,  a w razie  nieobecnosci  zaste,pcy  nadlesniczego  - g+6wny ksiqgowy.

5. Nadlesniczy  moze upowazni6  osoby do podejmowania  w jego  imieniu  decyzji
w okreslonych  przez  niego  sprawach.

6. Nadlesniczy  kieruje wykonywaniem  zadari  obronnych  w  nadlesnictwie  oraz

odpowiada za przygotowanie jednostki w okresie  pokoju  do dzia#ania  w warunkach

zewnqtrznego  zagrozenia  bezpieczenstwa  Paristwa  i w czasie  wojny.

7. Zadania przypisane bezposrednio  z mocy praw i innych unormowari  nadlesniczy

realizuje  przy  pomocy  zastqpcy  nadlesniczego.

8. Nadlesniczy  sprawuje funkcjq administratora  danych  osobowych  Nadlesniczy

wyznacza  pracownika,  kt6rego  zadaniem  jest:

1) koordynacja dzia+an w zakresie  danych  osobowych  wynikajqcych  z ustawy  z dnia

10 maja  2018  r. (Dz. U. 2018 poz. 1000  ze zm. )-  kodo,

2) zapewnienie  przestrzegania  przepis6w  o ochronie  danych  osobowych

przetwarzanych w zwiqzku z zapobieganiem  i zwalczaniem  przestqpczosci

wynikajqcejz  ustawy z dnia 14 grudnia  2018  r. (Dz.U.2019,  poz. 125)  - uodo

9. Zadania,  obowiqzki  i uprawnienia  nadlesniczego  wynikajq  w szczeg61nosci  z:

1 ) Ustawy  o lasach,

2) Statutu  Paristwowego  Gospodarstwa  Lesnego  Lasy  Paristwowe

3)  Instrukcji  ochrony  las6w  przed  szkodnictwem  lesnym.

'I O. Nadlesniczy  w zakresie  swojego  dzia#ania  odpowiada  przed  Dyrektorem  RDLP.

§ 17

1. Zadania s#uzby bhp powierzone sq pracownikowi uprawnionemu do prowadzenia  spraw
bezpieczeristwa  i higieny  pracy.

2. Do zadari pracownika prowadzqcego sprawy  bhp, w szczeg61nosci  nalezy:

1 ) Przeprowadzanie szkolerr wstqpnych z zakresu bezpieczeristwa i higieny  pracy  dla

nowozatrudnionych pracownik6w  nadlesnictwa.

2) Organizowanie szkoleri okresowych z zakresu bezpieczeristwa i higieny  pracy dla
pracownik6w  nadlesnictwa.

3) Prowadzenie i dokumentowanie oceny ryzyka zawodowego oraz informowanie

pracownik6w o ryzyku zawodowym, kt6re wiq2q siq z wykonywanq  pracq  oraz

o zasadach  ochrony  przed  zagrozeniami.
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4)  Prowadzenie  kontroli  warunk6w  pracy  oraz  przestrzegania  przepis6w  i zasad

bezpieczeristwa  i higieny  pracy  i przeciwpozarowych.

5)  Udziai  w postqpowaniu  powypadkowym.

6) W+asciwe  sporzqdzanie,  kompletowanie  oraz  przechowywanie  dokument6w  dot.

wypadk6w  w pracy,  stwierdzonych  chor6b  zawodowych  i podejrzeri  o takie  choroby,

rejestr6w,  wynik6w  badari  4rodowiskowych,  a takte  prowadzenie  ewidencji  zakupu

przez  pracownik6w  okular6w  korekcyjnych  i przeciwstonecznych.

7)  Sporzqdzanie  analizy  stanu  bezpieczeristwa  i higieny  pracy.

8)  Sporzqdzanie  rocznego  sprawozdania  stanu  bezpieczeristwa  i higieny  pracy  oraz

sprawozdania  do GUS  o warunkach  pracy.

9)  Wsp6iudziat  w planowaniu  koszt6w  z zakresu  bezpieczenstwa  i higieny  pracy.

10)  Wsp6ipraca  z Paristwowa  Inspekcjq  Sanitarnq  oraz  Spo+ecznym  Inspektorem  Pracy.

§ 18

'l.  Strukturq  nad(esnictwa  stanowiq:

1)  biuro  nadlesnictwa;

2)  lesnictwa.

2. W skiad  biura  nadlesnictwa  wchodzq  nastqpujqce  kom6rki  organizacyjne:

a)  dziaiy:

* Gospodarki  Lesnej  (ZG),  kierowany  przez  zaste,pcq  nadlesniczego  (Z);

* Finansowo-Ksiqgowy  (KF),  kierowany  przez  g+6wnego  ksiqgowego  (K);

*  Administracyjno-Gospodarczy  (SA),  kierowany  przez  sekretarza  nadlesnictwa  (S);

b) posterunek  Strazy  Lesnej  (NS), kierowany  przez  starszego  straznika  les;nego

petni,qcego  funkcjq  Komendanta  posterunku  Strazy  Lesnej.

c)  samodzielne  stanowiska  pracy:

* ds. kontroli  - inzynier  nadzoru  (NN);

* ds. pracowniczych  - specjalista  ds. pracowniczych  (NK),

*  ds. informatycznych  - administrator  systemu  informatycznego  (Nl).

§ 19

1. Nadlesniczemu  podlegaj;q  bezposrednio:  zastqpca  nadlesniczego,  g#6wny  ksiqgowy,

inzynier  nadzoru,  sekretarz  nadlesnictwa,  starszy  straznik  lesny  petniqcy  funkcjq

komendanta  posterunku  Strazy  Lesnej,  stanowisko  ds. pracowniczych,  stanowisko

ds. informatycznych  SILP  oraz  pracownik,  w zakresie  powierzonych  mu zagadnien

bezpieczeristwa  i higieny  pracy.

Zastqpcy  nadlesniczego  podlegajq:  lesniczowie,  pracownicy  dzia+u  Gospodarki

Lesnej.

2.  Pozostali  pracownicy  zatrudnieni  w biurze  nadlesnictwa  w ramach  dzia#6w  pracy

podlegajq  bezposrednio  osobom  kierujqcym  tymi  dzia#ami.

3. Lesniczemu  (ZL)  podlega  podlesniczy  (ZLP)  przydzielony  do  pracy  w  danym

le4nictl/Vie.

4.  Stazysta  podlega  bezposrednio  wyznaczonemu  opiekunowi,  kt6ry  jest

odpowiedzialny  za przebieg  i realizacjq  programu  stazu.
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Vl. ZAKRES  ZADAf'4  DLA  POSZCZEG6LNYCH  DZIAte)W

ISAMODZIELNYCH  ST  ANOWISK  PRACY

§ 20

Zastqpca  nadle4niczego  (Z) i Dzial  Gospodarki  Lesnej  (ZG)

"1. Zastqpca  nadlesniczego  (Z)  odpowiada  za  ca#okszta#t  sfery  produkcyjnej

nadlesnictwa,  kieruje  dzia+em Gospodarki  Lesnej  i pracq  lesniczych,  a za wyniki  ich

pracy  odpowiada  przed nadlesniczym,  od kt6rego  otrzymuje  polecenia  stuzbowe.

Planuje,  nadzoruje  i kontroluje prace  wykonywane  przez  podlegiych  pracownik6w,  dla

kt6rych  ustala  zakresy  czynnosci.

2. Zastqpca  Nadlesniczego  scisle  wsp6#pracuje  z inzynierem  nadzoru.

3. W zakresie  ochrony  las6w przed  szkodnictwem  lesnym zadania  i obowiqzki

zastqpca  nadlesniczego  wykonuje  zgodnie  z obowiqzujqcq  Instrukcjq  ochrony

las6w  przed szkodnictwem  lesnym,  a w szczeg61nosci  korzysta  z przys+ugujqcych

mu  uprawnieri  wzakresie  zwalczania  szkodnictwa  lesnego  okreslonych  w  w/w

Instrukcji  oraz  w  ustawie  o lasach. W tym zakresie  scisle wsp6+pracuje

z pracownikami  posterunku Strazy  Lesnej oraz z pracownikami  poszczeg61nych

dzia+6w  i stanowisk  pracy  nadlesnictwa;

4. Nadzoruje  dzia#alnos6  w zakresie  szacowania  szk6d w lasach oraz ustala  ich

przyczyny  i skutki, analizuje,  inicjuje  i koordynuje  dziaiania  w zakresie  udoste,pniania

obszar6w  lesnych;

5. Rozpatruje  wniesione  odwotania  od protoko+u szacowania  szk6d  w uprawach  rolnych,

zgodnie  z ustawq  Prawo  towieckie.

6. Bierze  udziat  jako przewodniczqcy  w pracach  Komisji  Inwentaryzacyjnej  powotanej

do przeprowadzania  inwentaryzacji  sk!adnik6w  majqtkowych.

7. Zastqpca nadlesniczego  wykonuje  swoje  obowiqzki  w oparciu  o szczeg6towy  zakres

czynnosci.

8, Do zadari  dziaiu  Gospodarki  Lesnej  (ZG) nale,;y:

1) prowadzenie ca#okszta+tu spraw zwiqzanych z planowaniem, organizacj4

koordynacj4  nadzorem i sprawozdawczosciq  prac w zakresie:  nasiennictwa,

selekcji,  hodowli lasu, ochrony  lasu, w tym ochrony  przeciwpozarowej,  ochrony

przyrody,  +owiectwa  oraz  innych  zagadnien  zwiqzanych  z zagospodarowaniem  lasu,

uzytkowaniem,  stanem posiadania  i urzqdzaniem  lasu, w tym gospodarkq  drewnem

i uzytkami  ubocznymi  oraz nadz6r  nad lasami  niestanowiqcymi  w#asnosci  Skarbu

Paristwa  - w zakresie  powierzonym  przez  Staroste,,  edukacji  lesnej  spoleczeristwa

oraz  sporzqdzanie  plan6w  zalesiania  grunt6w  rolniczo  nieprzydatnych,

stanowiqcych  wiasnos6  os6b  fizycznych  ;

2)  sporzqdzanie  na podstawie p!anu urzqdzania  lasu i wytycznych  z RDLP plan6w

finansowo  - gospodarczych;

3) prowadzenie  wsp61nie  z dziatem  Finansowo-Ksiqgowym  ca#oksztattu  spraw

dotyczqcych  zadari  budzetowych  i rozliczeri  z budzetem  par'istwa;

4)  prowadzenie  ca+oksztanu spraw  zwiqzanych  ze stanem posiadania,  ewidencjq

las6w  i grunt6w, udostqpnianiem grunt6w  m.in.:  zagospodarowaniem  turystycznym

obiekt6w lesnych  - tworzenie  i utrzymanie  miejsc  masowego  wypoczynku,

sporzqdzanie  um6w na dzierzawq  lub najem grunt6w  lesnych  i nielesnych  oraz

czuwanie nad ich realizacj4

5) prowadzenie  promocji  gospodarki  lesnej  i edukacji  lesnej  spoteczenstwa;
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ochronq

6)  odpowiedzialnos6  za  komunikacjt,  spoiecznq  - petnienie  funkcji  rzecznika

prasowego  w  nadlesnictwie,  z godnie  z wytycznymi  zawartymi  w ,,Polityce

Komunikacyjnej  w PGL  LP;

7)  kontrolowanie  prawid+owosci  zbioru  runa  lesnego;

8)  prowadzenie  spraw  zwiqzanych  z gospodarkq  4owieckq  oraz  nadzorowanie  tej

gospodarki  w obwodach  wydzierzawionych  a w szczeg61nosci  wsp6tdziatanie

z organami  Polskiego  Zwiqzku  Lowieckiego  oraz Kolami  Lowieckimi  w zakresie

prawid+owego  zagospodarowania  dzierzawionych  obwod6w  towieckich,  ksztattujqc

odpowiedni  do ustalonych  pojemnosci  iowisk,  stan ilosciowy  zwierzyny  +ownej -

zapewniajqcy  minimalizacjt,  szk6d  i umozliwiajqcy  realizacjq  cel6w  gospodarki

lesnej;

9)  czuwanie  nad zachowaniem  wartosci  przyrodniczych  i materialnych  ekosystem6w

lesnych,  stanem  zdrowotnym  i zabezpieczaniem  las6w  jako  element6w  4rodowiska

geograficznego  przed  szkodami  ze strony  czynnik6w  biotycznych  i abiotycznych,

g+6wnie  przez:

a)  ksztattowanie,  inspirowanie  i koordynacjq  dzia+ari  zapewniajqcych

lesnej  r6znorodnosci  biologicznej;

b)  prowadzenie  biezqcej  analizy  stanu  sanitarnego  lasu  oraz  koordynowanie

ca#oksztauu  dziatalnosci,  majqcej  na celu osiyniqcie  maksymalnej  zdrowotnosci

i odpornosci  zasob6w  lesnych;

10)  gospodarowanie  zasobami  lesnymi  w  celu  zachowania  zasady  utrzymania

trwa#osci las6w i cidosci  ich uzytkowania, a zw#aszcza:
a)  prowadzenie  ca+oksztaffu  spraw  dotyczqcych  urzqdzenia  lasu,  analizowanie  stanu

zasob6w  lesnych  i okreslanie  mozliwosci  produkcyjnych  las6w;

b)  organizowanie  prac  zwiqzanych  ze sporzqdzeniem  planu  urzqdzenia  lasu dla

nadlesnictwa;

c)  biezqce  analizowanie  zgodnosci  cit,6  rqbnych  i przedrqbnych  z ustalonymi  etatami

oraz  stanem  lasu i wynikajqcymi  z niego  potrzebami  hodowlanymi,  koordynowanie

plan6w  rozmiaru  cie;t5 oraz  nadz6r  nad prawid#owq  ich realizacjq  w nadlesnictwie;

d)  prowadzenie  spraw  zwiqzanych  z planowaniem  przestrzennym,  granicq  polno-

lesnq  oraz  zmianami  terytorialnego  zasiqgu  dzia#ania,  lesnictw  i nadlesnictwa;

e)  ustalanie  potrzeb  i zadari  dotyczqcych  gospodarki  rolnej;

11)  koordynowanie  dziaiari  w  zakresie  prewencyjnym  i operacyjnym  z ochrony

przeciwpo2arowej,  analizowanie  zagrozenia  pozarowego  oraz  nadzorowanie

i koordynowanie  tqcznosci;

12)  w zakresie  uzytkowania  lasu,  w tym  racjonalnego  i efektywnego  zagospodarowania

pozyskanego  drewna:

a)  ustalanie  polityki  i zasad  dziaialnosci  handlowej;

b)  prowadzenie  i koordynowanie  sprzedazq  drewna

uzytkowania  lasu;

c)  opracowywanie  bilans6w,  plan6w  i analiz  sprzedazy,  ustalanie  cen

poszczeg61nych  sortymentow  w  sprzedazy  internetowej  sporzqdzanie

aktualnych  cennik6w  sprzedazy  detalicznej  drewna;

d)  nadz6r  i kontrola  jakosci  prac  przy  pozyskaniu  drewna  i prawid+owosci

stosowania  norm  z zakresu  sortyment6w  drzewnych;

e)  prowadzenie  dziaialnosci  marketingowej;

f)  koordynowanie,  analizowanie  oraz  kontrolowanie  plan6w  uzytkowania  gi6wnego

i ubocznego;

g)  kontrola  prawid#owosci  sporzqdzania  szacunk6w  brakarskich;

produktami  ubocznego
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publicznych  z zakresu

h) nadz6r nad prawidtowq  organizacjq  proces6w technologicznych  w u;2ytkowaniu
lasu oraz  ich nalezytq  jakosciqi  przestrzeganiem  przepis6w  bhp;

i) analizowanie  stosowanych  w nadlesnictwie system6w organizacji wykonawstwa

prac lesnych w uzytkowaniu lasu oraz podejmowanie  dzia+ari majqcych na celu

doskonalenie  tych system6w;

13)  organizowanie  i pe+na realizacja zadari wynikajqcych z planu urzqdzenia  !asu i

potrzeb  lasu;

14)  sporzqdzanie deklaracji podatkowych dotyczqcych podatku  lesnego  i podatku

rolnego oraz przygotowywanie  danych niezbqdnych do sporzqdzania deklaracji

podatku  od nieruchomosci.  W zakresie  tym wsp6tpracuje  z Dziatem
Administracyjno-Gospodarczym.

15) czuwanie nad pe#nq zgodnosciq  wszystkich dzia+ari nadlesnictwa z ,,Zasadami,

kryteriamiiwskatnikami  okreslonymi  dla las6w certyfikowanych  w systemie FSC,

PEFC";

16) wsp6+dzia#anie  ze stanowiskiem  ds. zam6wieri

gospodarki  lesnej;

17)  pozyskiwanie  zewnqtrznych  zr6de# finansowania  przedsiqwziq6,  a takze

prowadzenie  spraw  zwiqzanych  z planowaniem  i realizacjq  projekt6w

wsp6Hinansowanych  ze zr6de+ zewnqtrznych  np. (Program Matej Retencji Nizinnej);

18)  uczestniczenie  w pracach Komisji Inwentaryzacyjnej  powo+anej do przeprowadzania

inwentaryzacji  skladnik6w  majqtkowych;

19) zakresie  ochrony  las6w  przed szkodnictwem  lesnym zadania  i obowiqzki

pracownicy  dzia#u Gospodarki  Lesnej, wykonujq  zgodnie z obowiqzujqcq  Instrukcjq

ochrony las6w przed szkodnictwem  lesnym. W tym zakresie scisle wsp6ipracuje  z

pracownikami posterunku  Strazy Lesnej oraz z pracownikami poszczeg61nych

dzia#6w  i stanowisk  pracy  nadlesnictwa;

20) nadzorowanie  poprawnosci  danych w SILPweb w zakresie  ewidencji Tinansowo-

ksiqgowej;

21) tworzenie  i aktualizowanie  zintegrowanego  zbioru  informacji  podlegajqcych

udostqpnieniu,  w ramach zadari redaktora wprowadzajqcego  stron wyodrqbnionych

BIP NDL, dotyczqcych  nadlesnictwa  w powierzonym  zakresie;

22) pracownicy dzia#u Gospodarki  Lesnej  wykonujq swoje  obowiqzki  w oparciu

o szczeg6towe  zakresy  czynnosci.

§ 21

In>ynier  nadzoru:  (NN).

1. Sprawuje  kontrolq  prawidtowosci  wykonania  czynnosci  gospodarczych

w nadlesnictwie (kontrola Lesnictw w terenie) oraz prowadzi inne kontrole

funkcjonalne  w zakresie  ustalonym  przez  nadlesniczego  lub zaste,pcq

nadlesniczego;

2. Dokonuje  wpisu  na formularzu  kontroli  terenowej  o wynikach  kontroli

i przedk#ada nadlesniczemu  wnioski  z przeprowadzonych  kontroli;

3. Dokonuje oceny realizacji zadar'i gospodarczych,  a w przypadku stwierdzenia

w kontrolowanym  zakresie  nieprawid#owosci  i niegospodarnosci  sklada

do Nadlesniczego  wnioski  dot. zalecer'i,  celem  ich akceptacji;

4. Wprowadza  do SILP informacje  o przeprowadzonych  kontrolach ( wyniki kontroli)
oraz  gromadzi  dokumentacjq  z kontroli  wewnqtrznych;
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5. Scisle  wsp6+pracuje  z zastqpcq  nadfesniczego  w  sprawach  dotyczqcych

planowania  gospodarczego,  koordynacji  i realizacji  prac  gospodarczych

w nadlesnictwie;

6. Prowadzi  sprawy  zwiqzane  z inicjowaniem  lub wdrazaniem  innowacji;

7. W zakresie  ochrony  las6w przed szkodnictwem  lesnym  zadania  i obowiqzki

inzynier  nadzoru  wykonuje  zgodnie  z obowiqzujqcq  Instrukcjq  ochrony  las6w

przed  szkodnictwem  lesnym,  a w szczeg61nosci  korzysta  z przyslugujqcych  mu

uprawnieri  w zakresie  zwalczania  szkodnictwa  lesnego  okreslonych  w w/w

Instrukcji  oraz  w  ustawie  o lasach.  W tym  zakresie  scisle  wsp61pracuje

z pracownikami  posterunku  Strazy  Lesnej  oraz  z pracownikami  poszczeg61nych

dziai6w  i stanowisk  pracy  nadlesnictwa;

8. Inzynier  nadzoru  wykonuje  swoje  obowiqzki  w oparciu  o szczeg6towy  zakres

czynnosci.

§ 22

Gl6wny  ksi@gowy  (K) i dzial Finansowo-Ksiqgowy  (KF)

Gi6wny ksi@gowy (K):
1.  Wykonuje  zadania  i ponosi  odpowiedzialnos6  w zakresie  ksiqgowosci,  finans6w,

planowania  finansowo  - ekonomicznego,  ana!iz,  sprawozdawczosci  oraz

organizuje  i sprawuje  kontrolq  wewnqtrznq  dokument6w  finansowo-ksiqgowych

Nadlesnictwa;

2. Kieruje  dziatem  Finansowo-Ksiqgowym  i jest  odpowiedzialny  za jego  prawidiowe

funkcjonowanie;

3. Sporzqdza  na  podstawie  planu  urzqdzania  lasu  i wytycznych  RDLP,  przy

wsp6iudziale  merytorycznie  wlasciwych  stanowisk  pracy  zestawienia  plan6w

finansowo  -  gospodarczych;

4. Do obowiqzk6w  g+6wnego  ksiqgowego  nale2y  r6wniez  terminowe  egzekwowanie

wszystkich  naleznosci  i regulowanie  zobowiqzari,  opracowywanie  projekt6w

przepis6w  wewnqtrznych  wydanych  prez  nadlesniczego,  dotyczqcych

prowadzenia  rachunkowosci,  a w szczeg61nosci:  opracowuje  regulamin  kontroli

wewnqtrznej  i obiegu  dokument6w  w nadlesnictwie  wraz  z instrukcjq  obiegu

dokument6w,  zasadami  przeprowadzania  i rozliczania  inwentaryzacji,  koordynuje

prace  z zakresu  sprawozdawczosci  wewnqtrznej  Las6w  Paristwowych  oraz  spraw

zwiqzanych  z korzystaniem  ze srodk6w  finansowych  spoza  Las6w  Paristwowych,

a tak2e  prowadzi  prace  zwiqzane  z analizq  i sprawozdawczosciq  finansowo-

ksiqgowq  oraz  zestawianiem,  sporzqdzaniem  i weryfikowaniem  sprawozdari

finansowych  (bilans)  poza  badaniem  do kt6rego  nie jest  uprawniony;

5. Odpowiada  za  prawidtowe  i terminowe  rozliczanie  podatk6w  oraz  rozliczeri

z bud;2etem  paristwa;

6. Dziata  zgodnie  z zasadami  zawartymi  w ustawie  o rachunkowosci  z dnia 29

wrzesnial994r.  (Dz.  Ll. z  2019r.  poz.  351  z  p6zniejszymi  zmianami)  oraz

obowiqzujqcymi  Zasadami  (polityki)  rachunkowosci  Paristwowego  Gospodarstwa

Lesnego  Lasy  Paristwowe  i Ptanem  Kont z komentarzem  Paristwowego

Gospodarstwa  Lesnego  Lasy

7. Planuje,  nadzoruje  i kontroluje  prace  wykonywane  przez  podleg!ych  pracownik6w,

dla  kt6rych  ustala  zakresy  czynnosci  i odpowiada  przed  nadlesniczym  za

prawidtowe  wykonywanie  ich prac;
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8, W zakresie  ochrony  mienia  oraz zwalczania  szkodnictwa  lesnego  zadania

i obowiqzki  wykonuje  zgodnie  z obowiqzujqcq  Instrukcjq  ochrony  lasu przed

szkodnictwem  lesnym.  W szczeg61nosci  odpowiada  za windykacje  naleznosci

zasqdzonych  prawomocnymi  wyrokami  sqdu. Wsp6tpracuje  w tym z zakresie

z pracownikami  posterunku  Strazy  Lesnej  oraz  radcq  prawnym.

9 . Gl6wny  ksiqgowy  wykonuje  swoje obowiqzki  w oparciu  o szczeg6#owy  zakres

czynnosci.

planistyczno-prognostycznych

10.  Dozadaridzia#uFinansowo-Ksiqgowego(KF)nalezywszczeg61nosci:

1 ) wykonywanie  zadari  zwiqzanych  z prowadzeniem  spraw  dotyczqcych  gospodarki

finansowej  nadlesnictwa  w  zakresie:  rachunkowosci,  ewidencji  finansowo-

ksiqgowej  oraz  kontroli  formalno-rachunkowej  dokument6w;

2 ) kontroli  poprawnosci  ewidencji  ksiqgowej  prowadzonej  w  ramach  kontroli

wewnqtrznej  dokument6w  finansowo-ksiqgowych  nadlesnictwa;

3 ) sporzqdzanie  zestawien  plan6w  finansowo-gospodarczych  zar6wno  zbiorczych

jak  i wycinkowych,  dokonywanie  w nich  zmian  oraz  prowadzenie  analiz

i sprawozdawczosci  finansowo-ksiqgowej;

4 ) rozliczanie  dziaialnosci  gospodarczej  i administracyjnej;

5 ) prowadzenie  gospodarki  towarowej  w zakresie  fakturowania  sprzedazy  drewna

oraz  pozosta#ej  sprzedazy;

6 ) opracowywanie  wycinkowych  materia#6w

i analitycznych,  w zakresie  Tinansowo  - ksiqgowym;

7 ) prowadzenie  spraw  zwiqzanych  z wynagrodzeniami  w SILP - podsystem,,Kadry  -

Peace" , naliczaniem  p#ac pracownikom  nadlesnictwa,  naliczanie  i potrqcanie

podatku  dochodowego  od os6b  fizycznych  oraz innych  rozliczen  z pracownikami

nadlesnictwa;

8 ) prowadzenie  spraw  ubezpieczefi  spo#ecznych  i zdrowotnych  pracownik6w

poprzez  zgtaszanie,  wyrejestrowywanie  i aktualizowanie  zmian w programie

PtATNIK:

9 ) sporzqdzanie  sprawozdania  LPIO-6,  z wykonania  zatrudnienia  i wynagrodzenia;

10 )prowadzenie  i wsp6#praca  ze stanowiskiem  ds  pracowniczych  w sprawach

zwiqzanych  z PPK  z wykorzystaniem  modu+u PPK  w SILPweb  oraz  aplikacji  IPPK

oraz  terminowe  rozliczanie  PPK;

11 )terminowe  dokonywanie  rozliczeri  z tytutu podatk6w,  sktadek  na ubezpieczenia

spo+eczne  i zdrowotne,  Parrstwowy  Fundusz  Rehabilitacji  Os6b

Niepetnosprawnych  i inne;

12 )organizowanie  obiegu  danych  statystycznych  oraz  prowadzenie  prac

analitycznych  dotyczqcych  przebiegu  i realizacji  plan6w  rzeczowych,  koszt6w  itp.,

w zakresie  Tinansowo  - ksiqgowym;

13 )uczestniczenie  w  pracach  Komisji

przeprowadzania  inwentaryzacji;

14 )przygotowywanie  arkuszy  spisowych  i innych  dokument6w  potrzebnych  do

przeprowadzenia  inwentaryzacji  drewna  i pozostaiych  skiadnik6w  majqtkowych,

wycena  i rozliczanie  finansowe  wynik6w  inwentaryzacji  sk#adnik6w  majqtkowych;

15 )rozliczaniedziaialno4cigospodarczej  iadministracyjnej;

16 )prowadzenie  wsp61nie  z  dziatem  Gospodarki  Lesnej  catoksztauu  spraw

dotyczqcych  zadari  budzetowych  i rozliczeri  z Budzetem  Paristwa;

17 )prowadzenie  wsp61nie  i w  uzgodnieniu  z poszczeg61nymi  dzia#ami  oraz

stanowiskami  pracy  windykacji  wszystkich  naleznosci  i sptat  zobowiqzari

Inwentaryzacyjnej  powo#anej  do

w stosunku  do d#uznik6w;
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18) prowadzenie kasy nadlesnictwa wraz z jej obsiugq oraz dokumentacj4

prowadzenie  rachunk6w  bankowych  i rozliczeri  funduszy  specjalnych;

19)  rejestrowanie  w systemie  SILP  koszt6w  dziaialnosci  oraz  przychod6w;

20) nadzorowanie  poprawnosci  danych  w SILPweb  w zakresie  ewidencji  finansowo-

ksiqgowej,

21) tworzenie  i aktualizowanie  zintegrowanego  zbioru  informacji  podlegajqcych

udostqpnieniu, w  ramach  zadari  redaktora  wprowadzajqcego  stron

wyodrqbnionych  BIP NDL,  dotyczqcych  nadlesnictwa,  w powierzonym  zakresie;

22) pracownicy  dzia+u Finansowo-Ksiqgowego  wykonujq  swoje  obowiqzki  w oparciu

o szczeg6towe  zakresy  czynnosci.

§ 23

Sekretarz  nadletnictwa  (S)  i dzia#Administracyjno-Gospodarczy(SA).

Sekretarz  nad(esnictwa  (S):

1.  Kieruje  dzia+em  Administracyjno-Gospodarczym  i jest  odpowiedzialny  za  jego

wiasciwe  funkcjonowanie.

2. Planuje,  nadzoruje  i kontroluje  prace  wykonywane  przez  podlegtych  mu

pracownik6w,  dla kt6rych  ustala  szczeg6#owe  zakresy  czynnosci;

3. Prowadzi  nadz6r  nad  przestrzeganiem  instrukcji  kancelaryjnej  a archiwalnej

w nadlesnictwie  oraz  prowadzi  zgodnie  z przepisami  skiadnicq  akt;

4. Prowadzi  sprawy  zwiqzane  z podatkiem  od nieruchomosci  oraz  dot. ubezpieczeri

majqtkowych  i rzeczowych.

5. Realizuje  zadania  i obowiqzki  w zakresie  ochrony  las6w  przed  szkodnictwem  lesnym

zgodnie  z obowiqzujqcq  instrukcjq  ochrony  las6w  przed  szkodnictwem  lesnym

poprzez  ochronq  mienia  nadlesnictwa,  w  szczeg61nosci  przez  wtasciwe

zabezpieczenie  biura,  budynk6w  i kancelarii  lesnictw  (budynk6w  i budowli

stanowiqcych  wiasnos6  nadlesnictwa).  Wsp6idziata  w tym zakresie  z pracownikami

posterunku  Strazy  Lesnej  i pracownikami  poszczeg61nych  dziat6w  i stanowisk  pracy

nadle;nictwa.

6. Koordynuje  sprawy  zwiqzane  z inwentaryzacjq  sktadnik6w  majqtkowych

nadlesnictwa.  Wykonuje  zadania  i uczestniczy  w pracach  Komisji  Inwentaryzacyjnej

powo+anej  do przeprowadzania  inwentaryzacji.

7. Sekretarz  nadlesnictwa  wykonuje  swoje  obowiqzki  w oparciu  o szczeg6#owy  zakres

czynnosci.

8. Do zadari  dzfa+u  Administracyjno-Gospodarczego  (54)  w szczeg61nosci  nalezy:

1 ) utrzymanie  nalezytego  stanu  budynk6w  oraz  porzqdku  w obiektach  nadlegnictwa;

2 ) prowadzenie  catokszta+tu  spraw  zwiqzanych  z pelnq  obsiugq  administracyjnq

nadle6,nictwa  oraz  prowadzenie  sekretariatu  w caiym  zakresie  jego  funkcjonowania;

3 ) obsluga  poczty  nadlesnictwa,  w tym  takie  poczty  elektronicznej;

4 ) gromadzenie  oraz  ewidencjonowanie  zarzqdzer'i  i decyzji  wydawanych  przez

nadlesniczego  i jednostki  nadrzqdne;

5 ) prowadzenie  rejestru  skarg  i wniosk6w  wptywajqcych  do nadle,4nictwa  oraz  calosci

dokumentacji  dot. sposobu  zaiatwienia  tych  spraw;

6 ) sporzqdzanie  wniosk6w  do polis  ubezpieczeri  majqtkowych;

7 ) administrowanie  budynkami  i mieszkaniami  bt,dqcymi  w zarzqdzie  nadlesnictwa,

przejmowanie,  przekazywanie,  nabywanie,  najem,  naliczanie  czynsz6w  i op#at za

lokale  mieszkalne  i pomieszczenia  gospodarcze,  za dzierzawq  obiekt6w  oraz

rozliczanie  medi6w;
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8) prowadzenie  ca#oksztattu  spraw  dotyczqcych  gospodarki  lokalowej,

mieszkaniowej,  magazynowej  i transportowej,  w tym prowadzenie  spraw

inwestycyjno-remontowych  budynk6w  i budowli;

9) prowadzenie  dziatan w zakresie zwalczania  szkodnictwa  lesnego oraz  ochrony

mienia, w tym w szczeg61nosci nadz6r nad systemem  zabezpieczeri  budynk6w

i budowli stanowiqcych  w+asnos6 nadlesnictwa,  wsp6+dziaianie w tym zakresie

z pracownikami  posterunku  Strazy Lesnej i pracownikami  poszczeg61nych  dziai6w

i stanowisk  pracy nadlesnictwa  oraz prowadzenie  dzia#ari  prewencyjnych.

10)  prowadzenie  ca+osci spraw  zwiqzanych  z budowq  i remontem  dr6g  oraz

melioracjami  wodnymi;

11 ) prowadzenie  ca+osci spraw dot. srodk6w  transportowych,  w tym wykorzystywanie

pojazd6w  prywatnych  do cel6w s!uzbowych  (rozliczanie  ryczaff6w  kilometr6w);

12 ) nadz6r nad prawid#owq gospodarkq  srodkami trwaiymi,  w tym prowadzenie
ich ewidencji.

13 ) ewidencjonowanie  druk6w  scistego zarachowania  i oznacznik6w  do numerowania
drewna;

14 ) koordynowanie  spraw zwiqzanych  z inwentaryzacjq  sk#adnik6w  majqtkowych
nadlesnictwa;

15 ) przygotowywanie  arkuszy  spisowych  i innych  dokument6w  potrzebnych
do przeprowadzania  inwentaryzacji  sktadnik6w  majqtkowych;

16 ) przechowywanie  catosci  dokumentacji  ze wszystkich  przeprowadzonych
inwentaryzacji;

17 ) zaopatrzenie,  wydawanie,  ewidencjonowanie  i rozliczanie  naleznych  pracownikom

srodk6w  bhp, ubrari roboczych,  odziezy  ochronnej,  positk6w regeneracyjnych,
napoi oraz umundurowania  pracownikom  S#uzby Lesnej;

18 ) planowanie  zapotrzebowania  i zaopatrzenie  biura i lesnictw  w sprzqt  i materia#y
biurowe;

19 ) prowadzeniesprawwzakresiezam6wieripublicznychnawykonanieusiug

i dostaw  oraz  przechowywanie  dokumentacji  dot. tego zakresu;

20 ) nadzorowanie  poprawnosci  danych w SILPweb  w zakresie  ewidencji  finansowo-
ksiqgowej,

21 ) tworzenie  i aktualizowanie  zintegrowanego  zbioru  informacji  podlegajqcej

udostqpnieniu,  w ramach  zadari redaktora  wprowadzajqcego  stron wyodrqbnionych

BIP NDL, dotyczqcych  nadlesnictwa  w powierzonym  zakresie;

22 ) reprezentowanie  administratora  danych osobowych  [dalej jako: Administrator]

w kontaktach  z Inspektorem  ochrony  danych  [dalej jako: IOD], aktywna  wsp6#praca

z IOD w kwestiach  zwiqzanych  z ochronq  danych  osobowych;

23 ) wdrazanie  pod nadzorem  10D polityki  bezpieczeristwa  danych  osobowych

w jednostce  oraz  nadzorowanie  realizacji  przestregania  polityki  przez

pracownik6w;

24 ) uczestniczenie  w tworzeniu  projekt6w  akt6w  stanowienia  i realizacji  przedsiqwziq6,
kt6re majq  wp#yw na ochrone,  danych  osobowych.

25 ) prowadzenie  rejestracji dokument6w  wpiywajqcych  do nadlesnictwa,  a takze

rejestrowanie  korespondencji  wychodzqcej  w systemie  EZD. Dokonywanie  wysyiki

korespondencji  w Tormie papierowej  do podmiot6w  zewnqtrznych  oraz prowadzenie
sktad6w  chronologicznych;

26 ) administrowanie  i prowadzenie  nadzoru  nad systemem  elektronicznego
zarzqdzania  dokumentacjq  (EZD);
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27)  pracownicy  dziatu  Administracyjno  - Gospodarczego  wykonujq  swoje  obowiqzki

w oparciu  o szczeq61owe  zakresy  czynnosci.

§ 24

Stanowisko  ds.  pracowniczych  (NK).

Stanowisko  ds. pracowniczych  (NK)  prowadzi  catos6  spraw  kadrowych,  socjalnych,

i zaopatrzenia  emerytalno  - rentowego,  w rozumieniu  Kodeksu  Pracy,  PUZP  dla

pracownik6w  PGL  Lasy  Paristwowe  oraz  innych  unormowari  prawnych  obowiqzujqcych

w tym  zakresie.

Zadania  te w szczeg61nosci  realizowane  sq  poprzez:

1.  prowadzenie  i zatatwienie  catosci  spraw  personalnych  pracownik6w  i bylych

pracownik6w  zatrudnionych  w nadJesnictwie,  w tym  prowadzenie  calo'>ci  spraw

zwiqzanych  z  zatrudnieniem,  wynagradzaniem,  awansowaniem,  karaniem

i zwalnianiem  pracownik6w  nadlesnictwa  oraz  wystawianie  stosownych  dokument6w,

zaswiadczeri,  4wiadectw  pracy  itp.;

2. prowadzenie  catosci  spraw  dotyczqcych  ustalenia  uprawnien  do  nagr6d

jubileuszowych  oraz  odpraw  emerytalno-rentowych;

3. prowadzenie  rejestru  wydanych  legitymacji  stuzbowych;

4. prowadzenie  akt  osobowych  pracownik6w  zgodnie  z obowiqzujqcymi  w tym zakresie

przeptsami;

5. wprowadzanie  w zakresie  swojego  dzia#ania  danych  do SILP  podsystem  ,,Kadry-

P!ace";

6. prowadzenie  spraw  w zakresie  swego  dziatania  w modu(e,,Absencjei  delegacje"  oraz

sprawowanie  nadzoru  nad prawid+owosciq  jego  dzia#ania;

7. wsp6#udziat  w  tworzeniu  plan6w  finansowo-gospodarczych  w  zakresie  planu

zatrudnienia  (etaty)  i wynagrodzeri  (wsp6iczynniki,  dodatki  funkcyjne,  nagrody

jubileuszowe,  odprawy  emerytalno-rentowe),  przy  wykorzystaniu  modu#u,,Planowanie

wynagrodzeri  (w SILPweb);

8. przygotowywanie  dokument6w  do cel6w  emerytalno-rentowych;

9. koordynowanie  spraw  dotyczqcych  imprez  pracowniczych  oraz  kompletowanie

dokumentacji zwiqzanych z ich organizacj4

10. prowadzenie  spraw  zwiqzanych  z organizacjq  szkoleri,  dokszta+caniem,  stazem  pracy

i urlopowym,  ustalaniem  uprawnien  do  nagr6d  jubileuszowych  oraz  odpraw

emerytalno  - rentowych;

l1.wsp6+praca  ze  stanowiskiem  ds  p#ac w  zakresie  spraw  zwiqzanych

z PPK  (administrowanie  i obs#uga  aplikacji  PPK  Silp  oraz  IPPK);

12. opracowywanie  przy  wsp6tudziale  wszystkich  Dzia+6w  optymalnej  struktury

organizacyjnej,  wdrazanie  i aktualizowanie  regulaminu  organizacyjnego

i regulaminu  pracy;

13. wsp6tdzia#anie  z Komisjq  Socjalnq  dziaiajqcq  przy  nadlesnictwie;

14. informowanie  administratora  SILP o wszelkich  zmianach  kadrowych  i zwiqzanych

z tym doste,pem  do serwis6w  LP;

l5.prowadzenie  ca#osci  spraw  w  zakresie  przeprowadzania  niezbqdnych

profilaktycznych  badar'  lekarskich  pracownik6w  tj. skierowania  na badania  wstqpne,

okresowe  i kontrolne  oraz  szczepieri  ochronnych;

16.  sprawowanie  og61nego  nadzoru  nad przestrzeganiem  porzqdku  i dyscypliny  pracy,

zgodnie  z regulaminem  pracy;
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l7.tworzenie  i aktualizowanie  zintegrowanego  zbioru  informacji  podlegajqcych

udoste,pnieniu,  w ramach zadar'i redaktora  wprowadzajqcego  strony wyodrqbnionej

BIP NDL, dotyczqcych  nadlesnictwa,  w powierzonym  zakresie;

18. Specjalista  ds. pracowniczych  wykonuje  swoje obowiqzki  w oparciu o szczeg6#owy

zakres  czynnosci.

§ 25

St. Specjalista  Stubby  Le4nej  - administrator  Systemu  Informatycznego  (Nl).

organizacji

1. Administrowanie  aplikacjami,  bazami danychi  zasobami;

2. Administrowanie  serwerami  lokalnymi  w tym serwerami  aplikacji  i danych np. serwer

antywirusowy;

3. Administrowanie  i eksploatacja  delegacjami  aplikacji posadowionymi  na serwerach

w jednostkach  nadrzqdnych  w zakresie okreslonym  przez kom6rki organizacyjne
RDLP  w#asciwie  do spraw  informatyki;

4. Administrowanie sieciq  lokaln4  komputerami  oraz innym sprzqtem  komputerowym;
5. Zabezpieczanie  funkcjonowania  SILP na poziomie  lesnictwa;

6. Wsp6tpraca  z sekretarzem  nadlesnictwa  w zakresie  koordynacji  i

proces6w  zakupu,  konserwacji  i napraw  sprzqtu  oraz  oprogramowania;

7, Prowadzenie  dokumentacji  pracy administratora  w tym elektronicznej  dokumentacji;

legalnosci  oprogramowania,  udostqpniania  zasob6w  baz  danych  pracownikom
uprawionym  do kontroli;

8, Nadz6r  nad ochronq  praw  autorskich  w odniesieniu  do uzytkowanego

oprogramowania,  w tym przeprowadzania  audytu legalnosci  oprogramowania,  wg.

zaleceri  RDLP ;

9, Nadz6r nad ochronq  teleinformatycznq  danych osobowych  w SILP w zakresie

okreslonym  w polityce  bezpieczer'istwa  danych  osobowych;

10 . Samokszta+cenie;

11 . Korzystanie  ze szkoleri  informatycznych;

12 . Pomoc  i udzielanie  instruktazu  dot.  podstawowej  obs+ugi komputera

i program6w  uzytkowych  uzytkownikom  zasob6w  informatycznych.

13 . SprawowaniefunkcjioperatoraLMN;

14 , Aktualizowanie  informacji  na stronq  internetowq  nadlesnictwa;

15 , Pe#nienie  obowiqzk6w  administratora  i redaktora  zatwierdzajqcego  strony
wyodrqbnionej  BIP NDL w nadlesnictwie;

16 , Prowadzenie  nadzoru technicznego  nad systemem  elektronicznego  zarzadzania
dokumentacjq  (EZD).

17 . W zakresie  ochrony przed szkodnictwem  lesnym zadania i obowiqzki  wykonuje

zgodnie  z obowiqzujqca  Instrukcjq  ochrony  lasu przed szkodnictwem  lesnym, m.in.

zobowiqzany  jest do ochrony  mienia zasob6w  nadlesnictwa  oraz niezwiocznego

reagowania  na wszelkie  przejawy  szkodnictwa  lesnego, zgodnie z posiadanymi

uprawnieniami.  Wsp6+dzia#a w tym zakresie z pracownikami  posterunku  Strazy

Le6,nej oraz pozosta+ymi pracownikami  poszczeg61nych  dzia+6w i stanowiskami  pracy.

18 . Specjalista  s#uzby lesnej - administrator  systemu  informatycznego  wykonuje  swoje

obowiqzki  w oparciu  o szczeg6towy  zakres  czynnosci.
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§ 26

Posterunek  Strazy  LeAnej  (NS):

1.  Dzia+a  na podstawie  art. 47 ustawy  o lasach  oraz  zarzqdzenia  Nr  69  Dyrektora

Generalnego  z  dnia  14.11.2019  r. w sprawie  okreslenia  organizacji  i zakresu

dzia+ania  posterunk6w  Strazy  Lesnej  w nadlesnictwach  i grup  interwencyjnych

Strazy  lesnej  w  regionalnych  dyrekcjach  Las6w  Par'stwowych  oraz

szczeg61owych  zasad  szkolenia  straznik6w  lesnych  (znak:  GS.0210.9.2019  );

2.  Posterunkiem  Strazy  Lesnej  kieruje  i koordynuje  wyznaczony  przez  nadlesniczego

st. straznik lesny pe#niqcy funkcje7 Komendanta posterunku Strazy Lesnej:

3.  Komendant  posterunku  Strazy  Lesnej  planuje,  nadzoruje  i kontroluje  pracq  podlegiego

straznika  lesnego,  dla  kt6rego  ustala  szczeg6towy  zakres  czynnosci,  prowadzi

magazyn  broni  oraz  catos6  spraw  z zakresu  obronnosci  i ochrony  informacji

niejawnych;

4.  Wykonuje  zadania  z zakresu  ochrony  danych  osobowych  przetwarzanych  w zawiqzku

z zapobieganiem  i zwalczaniem  przestqpczosci  - pe+nomocnik  udodo.

5. Do  podstawowych  obowiqzk6w  straznik6w  lesnych  nalezy  prowadzenie  spraw

zwiqzanych  z  analizq  stanu  zagro2enia  szkodnictwem  lesnym,  zapobieganiem,

zwalczaniem  przestqpstw  i wykroczeri  w  zakresie  szkodnictwa  lesnego

i sporzqdzaniem  sprawozdawczosci  w  tym  zakresie,  a  takie  ochronq  innych

sk#adnik6w  mienia  nadlesnictwa,  patrolowaniem  teren6w  objqtych  staiym  lub

okresowym  zakazem  wstqpu  do lasu i kontrolq  prawidtowosci  zbioru  runa  lesnego.

W zakresie  ochrony  przed  szkodnictwem  lesnym  i ochrony  mienia  wsp6#dzia#a  ze

wszystkimi  dzia(ami  i samodzielnymi  stanowiskami  pracy  nadlesnictwa  ;

6.  Zadania,  obowiqzki  w zakresie  ochrony  las6w  przed  szkodnictwem  lesnym,  straznicy

lesni  wykonujq  zgodnie  z  obowiqzujqcq  Instrukcjq  ochrony  las6w  przed

szkodnictwem  lesnym,  a takie  korzystajq  z przysiugujqcych  im uprawnieri  do

zwalczania  szkodnictwa  lesnego  okreslonych  w w/w  Instrukcji  oraz  w  ustawie

o lasach;

7. Straznicy  lesni  wykonujq  swoje  obowiqzki  w  oparciu  o szczeg6iowe  zakresy

czynnosci  oraz  w oparciu  o w/w  przepisy.

§ 27

Le4niczy  (ZL)  i Podletniczy  (ZLP)

Lesniczy  (ZL):

1. Bezposrednio  kieruje  powierzonym  lesnictwem,  wykonuje  bqdz  nadzoruje  wszystkie

czynnosci  techniczno-gospodarcze,  ochronne  i administracyjne  w lesnictwie  - za

wykonanie  powierzonych  zadari  odpowiada  jednoosobowo  przed  zastqpcq

nadlesniczego;

2. Wykonuje swo3e obowiqzki przy pomocy podlesniczego, kt6ry mu bezposrednio

podlega;

3.  Odpowiada  materialnie  za powierzone  mienie.  Zakres  odpowiedzialnosci  materialnej

lesniczego  w  lesnictwie  okresla  umowa  o odpowiedzialnosci  lub

wsp6+odpowiedzialnosci;

4.  Zadania  i obowiqzki  w zakresie  ochrony  las6w  przed  szkodnictwem  lesnym  i jego

zwalczaniem  lesniczy  wykonuje  zgodnie  z  obowiqzujqcq  Instrukcjq  ochrony  las6w

przed  szkodnictwem  lesnym,  a tak2e  korzysta  z przysfugujqcych  mu uprawnieri  do

zwalczania  szkodnictwa  lesnego  okreslonych  w w/w  Instrukcji  oraz  w  ustawie

o lasach.  W zakresie  tym wsp6tpracuje  z pracownikami  posterunku  Strazy  Lesnej

oraz  pracownikami  pozosta+ych  dzia#6w  i stanowisk  pracy  nadlesnictwa;
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5. W czasie nieobecnosci  lesniczego  zaste,puje go podlesniczy.  Przekazanie  lesnictwa

na czas nieobecnosci  lesniczego  odbywa siq na podstawie  iqcznego  powierzenia

mienia, uregulowanego  umowq o wsp6#odpowiedzialnosci,  zawarJ  na pismie przez
pracodawcq,  lesniczego i podlesniczego,  okreslajqcq  zakres  odpowiedzialnosci

poszczeg61nych  pracownik6w  ( szczeg6ty  dotyczqce  przekazania  lesnictwa  reguluje
zarzqdzenie  wewnqtrzne  nadlesniczego).

6. Lesniczy  wykonuje  swoje obowiqzki  w oparciu o szczeg6towy  zakres obowiqzk6w

oraz inne obowiqzujqce  w Paristwowym  Gospodarstwie  Lesnym Lasy Paristwowe
instrukcje  i zarzqdzenia.

Podleiniczy  (ZLP):

1. Przydzielony  jest  do danego  Lesnictwai  bezposrednio  podlega  lesniczemu;

2. Zadania i obowiqzki w zakresie ochrony las6w przed szkodnictwem lesnym i 3ego
zwalczaniem  podlesniczy  wykonuje  zgodnie  z obowiqzujqcq  Instrukcjq  ochrony  las6w

przed szkodnictwem  lesnym, a takze korzysta  z przys#ugujqcych  mu uprawnieri  do

zwalczania  szkodnictwa  lesnego  okreslonych  w w/w  Instrukcji  oraz  w ustawie

o lasach.  W zakresie  tym wsp61pracuje  z pracownikami  posterunku  Strazy  Lesnej
pracownikami  poszczeg61nych  dziai6w  i stanowisk  pracy  nadlesnictwa  a

3. Podlesniczy  powierzone  obowiqzki wykonuje  w oparciu o szczeg6#owy zakres

czynnosci  oraz inne obowiqzujqce  przepisy.

4. Zakres odpowiedzialnosci  materialnej  podlesniczego  w lesnictwie  okresla umowa

wsp6#odpowiedzialnosci;

Vll. POST  ANOWIENIA  KONCOWE

§ 28

1. Kwestie sporne  wqtpliwosci  dotyczqce interpretacji  postanowien  Regulaminu
Organizacyjnego  rozstrzyga  nadlesniczy.

2. W sprawach nie uregulowanych  niniejszym Regulaminem  majq zastosowanie

og61ne przepisy  prawa, w tym: Kodeks  pracy, Kodeks cywilny,  Kodeks  postqpowania

administracyjnego,  a takze przepisy  wewnqtrzbranzowe,  w tym zwtaszcza  Statut
Par'istwowego  Gospodarstwa  Lesnego  Lasy Paristwowe.

3. Wszyscy  pracownicy  nadlesnictwa  zobowiqzani  SEI do przestrzegania  postanowien

ninielszego  Regulaminu.
§ 29

1. Za+qcznikami do niniejszego Regulaminu s4
1 ) Schemat  Organizacyjny  nadlesnictwa  - Zal. nr 1,

2 ) Wykaz  le6,nictw - Zat. nr 2,

3 ) Wykaz  os6b upowaznionych  do stosowania  w nadlesnictwie  funkcji GLOBAL

w SILP - Zal. nr  3.

Zatwierdzam:

Naclie ni

Tomasz
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