Zarzadzenie nr 11
Madlesniczego Nadlesnictwa Czarnohdr
z dnia 4 kwietnia 2022 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Czarnobér

NK.012.3.2022

Ma podstawie:

- § 22 ust.3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego
zatacznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobdw Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku w sprawie nadania Statutu PGL LP,

- art.35 ust.1 pkt. 2 ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r. (tekst jednolity Dz.U.2021
poz. 1275),

- § 3 pkt. 1 Instrukeji ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym stanowigcej zatacznik do
Zarzadzenia nr 52 dyrektora Generalnego LP z dnia 09.09.2004 r.

- Zarzgdzenia nr 90 dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r.

w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa (znak: EO-014-24/2012)
zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Czarmobér, stanowigcy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje kierownikéw komdrek organizacyjnych do zapoznania pracownikow z jego
trescia.

§3.

Traci moc zarzadzenie nr 6 Nadlesniczego Nadlesnictwa Czarnobor z dnia 7 lutego 2022
roku znak sprawy: NK.012.2.2022.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 4 kwietnia 2022 roku.

Zatwierdzam:

Otrzymuja elektronicznie:
Kierownictwo / N f s
Kierownicy komarek organizacyjnych / 2, K, 5, NS/
Samodzielne stanowiska pracy [ NN1, NN2, MK/
Organizacja zakladowa NSZZ  Solidarnosg”
Kancelaria prawna

Tablica ogloszen.

Sekretariat /SA-1/

RDLP Szczecinek

R R s






Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 14
Madlesnivtwa Czarnohor
zelnla 4 Xwisinla 2022 roku

REGULAMIN ORGANIZACY.JUNY
NADLESNICTWA CZARNOBOR

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Nadiesnictwa Czamchor, zwany dale] Regulaminem

organizacyjnym” ustala w szczegdlnosci:

1} strukture organizacying nadlegnictwa,

2} zasady funkgjonowania nadlesnictwa,

3) ogdine zadania nadlesnictwa,

4) rodzaje podstawowych komdorek organizacyjnych oraz zakres ich dziatania.

§ 2

Hekrot w regulaminie jest mowa o:

Lasach Panstwowych fub LP — nalezy przez to rozumied Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach,
Dyrekiorze Generalnym — nalery przer to rozumiet dyrekiora generalnego
Lasow Pafistwowych,

DGLP — nalezy przez {o rozumieé Dyrekcje Generalng Lasdow Panstwowych,
Byrektorze Regionaltym — nalezy przez to rozumied dyrekiora Regionaingj
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Szezecinku,

RDI.P — nalezy przez to rozumied Regionalng Dyrekcje Lasow Parfstwowych
w Szczecinku,

Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumieé¢ Nadiegnictwo Czarnobdr,
Nadlesniczym — nalezy przer to rozumie¢ nadieSniczego Nadlesnictwa
Czarnobér,

Komaorce organizacyjnej —~ nalezy przez o rozumied dzial, lesnictvo, zespdt
stanowisk lub stanowisko pracy wyoedrebnione w strukiurze organizacyjneg
Nadlesnictwa Czamobaor,

SILP - nalezy przez {o rezumied System Informatyczny Laséw Panstwowych,



LMN — nalezy przez 1o rozumied Lesng Mape Numeryczna,

SIP — naleiy przez to rozumied System Informach Przestrzennej,

BIP — nalezy przer to rozumied urzedowy publikator teleinformatyczny magacy
ha celu powszechne udostepnianie infermacii publiczne] w postaci
ujednoliconego systemu siron w sieci teleinformatyczne| (Biuletyn Informaci
Fubliczner,

Ochronie danych osobowych -~ ochrona wszelkich przetwarzanych
informacii dotyczgoych osob fizycznych, w tym osdh zatrudnionych w
nadiesnictwie oraz danych o kiientach, przetwarzanych w celu wystawienia
faktury, rachunku fub prowadzenia sprawozdawczosc! finansowe,

Tajemnicy przedsighiorstwa — imformacia, nie podlegajaca  ujawnianiu,
stanowiaca fajemnice przedsighiorstwa w rozumieniy ustawy z dnia 186
kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwe} konkurengji (Dz. U, 2020, poz.
1913},

Informacji publicznej — nalezy przez to rozumiec informacje okreslong w
ustawie z dnia 6 wrzesnia 2081 roku o dostepie do mformadii publiczne) {Dz.
L2019, poz, 1429),

GHF -~ nalezy przez to rozumied Generalnego Inspektora [nformac)i
Finansowej,

KPA — kodeks postepowanta administracyinego,

ABI — nalezy przez to rozumiet Adminisiratora Bezpieczenstwa Informacii,
BHP - nalezy przez to rozumied bezpieczenstwo | higiene pracy,

ZFSS — nalezy przez to rozumied Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socialnych,
PUZP — nalezy przez to rozumieé ponadzakiadowy uklad zbiorowy pracy,

ZUL — nalezy przez to rozumied zakiad ustug lesnych,

EZD - naiezy przez to rozumied system elekironicznege Zzarzadzania

tdokumentacja.



§3

1. Nadlesnictwo Czarnobdr jest panstwowa jednostka organizacying nie posiadajaca
osobowosas! prawne], wohodzacg w skiad Panstwowego Gospodarstwa Lednege
Lasy Panstwowe, reprerentujaca Skath Panstwa w zakresie zarzgdzanego
mienia.

2. Nadlesnictwo Czamobdr dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991
roku — 0 lasach f(tekst jednolity.: Dz, U. z 2021, poz. 1275 oraz akidw
wykonawczych do ie] ustawy, 2 w szczegllnosct Siatutu Pafstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego zatgoznik do zarzadzenia
nt 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobdw Naturalnych i Lesnictwa 2 dnia 18
maja 1994 r., rozperzadzenia Rady Ministrow z dnia & grudnia 1894 r. w sprawie
szcZegGtowych zasad gospodarki finansowe] w Fanstwowym Gospodarstwie
Legnym LP (Dz.l. 1924 nr 134, poz. 622 ze pdZnigjszymi Zzmianami}, a takze na
podstawie niniejszego Regulaminu organizacyjnego.

3. Nadlesnictwo Czarnobér prowadzi samodzielng gospodarke [edng, administruje
nieruchomosdciami zwigzanymi z gospodarka lesna, a takze prowadzi ewidencie
majatku Skarbu Panstwa 1 ustala jego wartosé.

4, Zadania nadiesnictwa wynikajg z ustawy o lasach, Statutu Lasow Panstwowych
oraz instrukejl, wytycznych, zarzadzen i decyzji dyrektora Generainego Lasow
Panstwowych 1 dyrektora Regionalnego bLasow Panstwowych w Szozecinku,
Ministra Srodowiska, kierownikéw innych resortdw, urzedow centralnych i

wojewddzkich, jezeli dotycza zakresu zadan przewidzianego ustaws o lazach.

&4

1. W realizacji swoich zadan nadleSnictwo prowadzi dziatalnosé administracying,
gospodarcza, zakiadowa dziatainosé bylowsg, dziatalnose dodatkows oraz
dziatalnosc inwestycyjna.

2. Podstawowym celem nadlesnictwa jest prowadzenie trwale zréwnowazongi
gospodarki fesnel wg planu urzadzenia lasu, z uwzglednieniem w szczegdinoscl
nasigpujacych cefow;

= zachowania laséw i ich korzystnego wplywu na klimat, powietrze, wode,

glebe, warunki Zycia i zdrowia cziowieka oraz na rdéwnowage przyrodnicza,



1.

= ochrone lasow, zwiaszcza lasow i ekosystemow lesnych stanowigcych
naturalne fragmenty rodzimej przyrody lub laséw szczegolnie cennych ze
wzgledu na:

a) zachowanie réznorodnosci przyrodniczej,

b) zachowanie le$nych zasobdw genetycznych,

c) walory krajobrazowe,

d) potrzeby nauki:

* ochrony gleb i terenéow szczegdlnie narazonych na zanieczyszczenie lub
uszkodzenie oraz o specjalnym znaczeniu spotecznym,

*= gchrony wod powierzchniowych i glebinowych, retencji zlewni, w
szczegolnosci na obszarach wododziatow | na obszarach zasilania
zbiornikow wod podziemnych,

» produkcji, na zasadzie racjonalnej gospodarki, drewna oraz surowcow |

produktow ubocznego uzytkowania lasu.

§5
W ramach zatozen Polityki Le$nej Parstwa i przyjetych ,Kierunkéw edukaciji
lesnej spofeczenstwa” w Lasach Panstwowych, nadlesnictwo realizuje
.Program edukacji lesnej spoteczenstwa" majacy na celu:

=  upowszechnienie w spoteczenstwie wiedzy o srodowisku lesnym oraz

wielofunkcyjnej i zrownowazonej gospodarce lesnegj,

» podnoszenie swiadomos$ci spoteczenstwa w zakresie racjonalnego i

odpowiedzialnego korzystania z wszystkich funkgji lasu,

* pudowania zaufania spotecznego dla dziatalnosci zawodowej lesnikow.
Nadlesnictwo udostepnia informacje publiczne dotyczace jednostki na
wyodrebnionych stronach Biuletynu Informacji Publiczne;.

Nadle$nictwo prowadzi serwis internetowy pod adresem:

http.//www.czamobor.szczecinek.lasy.qov.pl/

§6

. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz

obronnosci i bezpieczenstwa paristwa jest jednostkg przewidziang do
militaryzacji, w zwigzku z czym realizuje zadania obronne na podstawie

obowigzujgce] ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej



Poiskigj, oraz innych instrukcji zwiazanych z przygotowaniem nadiesnictwa do
dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefstwa panstwa i w
czasie wojny.

2. Nadiesnictwo jest jednostky przewidziang do militaryzacii jako pododdziat

jednostki zmilitaryzowane] — RDLP w Szozecinku.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA

§7

. Nadiednictwermn kieruje nadlesniczy, kidry jest zwierzchnkiem wszystkich
pracownikow.

. Nadlesniczy kieruje caftoksziatem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego Kierownictwa | penost za nia pelna odpowiedzialnosé, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz. Kempetencje nadiesniczego okresia ar.
35 ustawy z dnia 28 wrzednia 1981 roku o lasach oraz Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,

. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia | decyzie obowigzujgce na obszarze
nadlesnictwa, w szczegdlnosci ustala, wdraza | aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej 1 regulamin pracy. Nadlesniczy
zatrudnfa i zwalnia pracownikdw nadiesnictwa,

. Nadlesniczy kieruje wykonaniem zadan obronnych w  nadlesnictwie oraz
odpowiada za przygotowanie jednostki w okresie pokoju do dziatan w warunkach
zewneirznego zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa | w czasie wojny.

. Nadlegniczy realizuje przypisans mu z mocy prawa zadania przy pomocy:

1) zastepcy nadlesniczego,

2) gitwnego ksiegowego,

. Zastepca nadlesniczego | gidwny ksiegowy dziataja w ramach udzielonych przez
nadlesniczego uprawnien, petnomocnictw, zakresOw czynnosci oraz stosownie do

uregulowan zawariych w Reguiaminie crganizacyjnym.



§8

1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:

e hiuro nadiesnictwa,

= legnictwa,

2. W skiad biura nadlesnictwa wchodza nastepujace komoérki organizacyjne:

Dziat Gospedarki Lesne] — ZG, kierowany przez zastepce nadiegnicrego,
Dziat Finansowo-Ksiegowy — KF, kierowany przez gfownego ksiegowega,
Dziat Administracyino-Gospoedarczy — SA, kierowany przez sekrefarza
nadlesnictwa,

Posterunek Strazy Lesne] — NS, kierowany przez starszego straznika
lesnego peiniacege funkaige komendanta Posterunky Strazy Lednej,
samodzieing stanowisko: Inzynier Nadzoru — NN1, NN2Z;

samodzielne stanowisko: stanowisko specjalista ds. pracowniczych — NK;

3. W skiad nadiesnictwa wchodzi 10 jednostek administracyjno — gospodarczych

wyodrebnionych terytorialnie w ramach zasiegu nadlegnictwa — ZL.

4. Schemat organizacyjny nadlesnictwa stanowt zatacznik nr 1 do ninigjszego

Regulaminu organizacyinego.

5. Nadlesniczemu bezposrednio podiegais:

zastepca nadlesniczego,

gtowny Ksiegowy,

sekretarz nadlesnictwa,

starszy straznik lesny petnigey funkeje komendanta Posterunku Sirazy
Lesnej,

stanowisko ds. pracowniczych,

inzynierowie nadzoru,

wyznaczony przez nadiesniczego pracownik w zakresie bezpieczedstwa i
higieny pracy,

wyznaczony przez nadlesniczego pracownik w zakresie prowadzonych

spraw obronngsct | ochrony informacii nigjawnych.

§. Lesniczy podlega bezposrednio zasiepcy nadiesniczego.

7. Podiegéniczy przydzislony do pracy w danym lesnictwie podiega lesniczemu.

8. Pozostall pracownicy zafrudnieni w biurze NadieSnictwa w poszczegolnych

dzialach, podlegajg bezposrednio oschom kierujacym tymi dziatami.



9. Stazysta pedlega bezposrednio  nadlesniczemu.  Wyznaczony  przez
nadiesniczego pracownik peini zadania opiekuna bedac jednoczesnie osoba

acdpowtedzialng za przebieq | realizacje programu stazu.

ZASADY FUNKCJONOWARNIA NADLESNICTWA

g9
1. Do skladania oSwiadczen woli w zakresie dziatania Nadlegnictwa uprawnieni sa:
» hadiegniczy,
» 7zastepca nadiesniczego 1 Nt pracownicy Nadlesnictwa na podstawie
udzislonyeh im przez nadlesniczago petnomochicty,

2. Pelmomocnictwa, o ktdrych mowa w ust. 1 udzielane sg w zakresie posiadanych
kompetencji przez nadiesniczego. Pelnomocnictwa moga mied charakter ogoiny
hadz szezegdlny albo rodzajowy,

3. Zakres udzielonych kompetenci okresla kazdorazowo tresé petnomocnictwa.
Zasadg jest udzielanis pethomocnictw na czas  okresiony.  Udzielanie
petnomocnictwa na czas nieckreslony moze nastapié wyjatkowo w uzasadnionych
okolicznosciami przypadkach,

4. Udzielone pethomochictwa wystawia, przechowuje | aktualizuje stanowiskc ds.

pracowniczych.

§ 10
1. Nadlesniczego w czasie nieohechosct zastepuje zastepca nadlesniczego.
2. W razie jednoczesne] niechecnosdcl nadiesniczego | zastepcy nadlesniczego,
radigsniczego zasiepuje inny, wyZnaczony przez niego pracownik Nadlesnictwa,
3. Nadlesniczy okresla zastepujacemu go pracownikowi, w czasie jego niechecnosc,
zakres cbowiazkow | uprawnien w czasie sprawowania zastepstwa,
4. Kierownika kKomdrki organizacyinej, w czasie jego niechachoscl, zastepuje

pracownik Wyznaczony prZez niego.



§ 11

1. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz podpisywane sa przez nadiesniczego
iub osobg upowazniona, z wyjatkiem pism i dokumentow, ktdre z mocy innych
przepisow wymagaja podpisu dwdch upowaznionych osob.

2. Zarzgdzenia, decyzje, pisma ogdlne podpisuje nadiesniczy.

3. Zaopiniowania przez prawnika wymagajg w szczegolnosci
* Zzarzgdzenia | decyzje, w tym decyzje administracyjne wydawane przez

nadiesniczeqo;
“ umowy | rogwigzania umdw dhugoterminowych lub nietypowych:
* pisma rozwiazuigee z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia;
* pisma dotyczace roszozer Zgioszonych pod adresem Nadlesnictwa;
= umowy I rozwigzania umow z kontrahentami zagranicznymi:
»  pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majatkowych;
*  sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosei;
= zawiadomienia do organdw scigania;
* inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

4. Calokszialt zadahi 2zwigzany z obstuga prawna wykonuje Ushugowo
wyspecjalizowany podmiot.

5. Pisma | dokumenty przedikiadane nadie$niczemu do podpisu powinny byé
podpisane przez pracownika bezposrednio je opracowujacego i parafowane przez
kierownika komdrki organizacyjnej.

6. W Nadiesnictwie Czarnobdr czynnoscl kancelaryjine, w tym m.in. przyjmowanie,
dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie,
udostepnianie pism i dokumentow, wykonywane sg w systemie EZD, ktéry jest
podstawowym sposobem dokumentowania | rozstrzygania spraw w Nadlesnictwie
Czarnohdr.

7. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze sposéh postepowania

z dokumentacia ockreslone sa w przedmioctowym zarzadzeniu.

§ 12
1. W Nadlesnictwie obowigzuje zasada bezposredniego podporzadkowania,
stosownie do kidre] kazdy pracownik podiega tylke jednemu przelozonemu w
zakresie wykonywanych zadan, od ktérego otrzymuje polecenia i przed ktorym

odpowiada za ich wykonanie z zastrzezeniem ust. 4.



. Pracownik, kitory otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla,
powinien to polecenie wykonad, zawiadamiajac o tym — w miare moZliwosc
jeszcze przed jego wykonaniem — sweqo bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia budzgcege watpliwoscl, co do zgodnosc z
przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawe zgdania potwierdzenia go na
pismie.

W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w inngj komoice
organizacyjnej, pozostaje on w zaleznosci siuzbowej w zakresie wyznaczonych

zadan, od kierujgceyo dang komdrka organizacyjng.

§13

. Pracownikom Nadiesnictwa zakresy czynnosci oraz uprawnienia dostepu do baz
danych, w tym zawierajacych dane osobowe, ustalaja bezposrednio kierownicy
komorek organizacyinych, na podstawie zadan kKierowanych przez siebie komorek,
w ktore] pracownik zostat zatrudniony oraz innych uregulowan obowigzujgeych w
Lasach Panstwowych.

. Zakresy czynnosci oraz uprawnienia do dostepu do baz danych jak i upowaznienia
do przetwarzania danych oscbowych podiegaja zatwierdzeniu przez
nadiesniczego. Przyjecie zakresu czynnosci, uprawnien i upowaznient pracownik
potwierdza swoim podpisem.

. Zakres czynnosci przekazywany jest do stanowiska ds. pracowniczych.

4. Szozegdlowe procedury nadawania i pozbawiania uprawnien pracownikow w

zakresie dostepu do baz danych oraz spostb ich rejesfracji | wyrejestrowania,

okreéla whasciwe rarrzadrenie Dyrekiora Generalnego LP.

§14

. Dia wykonania konkretnego =zadania, wyznaczana jest jedna komérka
organizacyjna jako komarka wiodaca.

. Pracownicy komodrek organizacyinych sa zobowigzani — zgodnie z mnstrukcia
kancelarying — do prowadzenia dokumentacii peszezegalnych spraw.

. Wyznaczona przez nadlesniczego  komdrka organizacyjna t.  Dziat
Administracyjno-Gospodarczy zobowiazana jest do prowadzenia dziennika
koraspondencyjnege.  Dziennik  korespondencyiny prowadzony jest przez

sekretariat. Sekretariat zobowigzany jest do:



* prowadzenia refestru kancelaryjnego stuzacege do chronologicznego
rejestrowania  pism  wplywajacych  lub  wysylanych  na  zewnagtrz
nadiesnictwa,

= prowadzenia rejestru kancelaryjnege wewnetrznego  siuzacego  do
rejestrowania pism wewnetrznych.

4. Pracownicy Nadlesnictwa zobowiazani sa przy wykonywaniu swoich czynnosci
do przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa w mysl obowigzujacych przepisdw
prawsa.

2. Jednolite zasady posigpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
oraz spiywu akt do archiwum zakiadowego reguiuje Instrukcja kancelaryjna i
rzeczowy wykaz akt dia PGL LP® oraz ,Instrukcia w sprawie organizacji | zakresu
dziatania archiwdw zaktadowych i skladnic akt w PGL LP"™:

* oznaczajgc pismo znakiem sprawy, zgodhie z wytycznymi zawartymi w
instrukejl kancelarying],

= zmiang dekretac)i sprawy moze dokonac osoba pierwotnie dekretujaca. W
wyjatkowych sytuacjach zmiany takiej moze dokonaé osoba upowazniona
przez nadiesniczego,

" przyjmuje sig zasade obiegu korespondend)i | dokumentow uwzgledniajaca
konieczne etapy zatatwiania sprawy:

a. korespondencije i dokumenty wplywajgce przyjmuje sekretariat,

b. sekretariat przekazuje korespondencie nadie$niczemu, ktory dekretuje |
przekazuje je do kierownikdw komdrek organizacyinych  lub
samodzielnych stanowisk pracy lub zalrzymuje u siebie wphywy, ktore
sam zatatwia,

c. kierownicy komorek organizacyjnych dekrefujs i przekazuje
korespondencig | dokumenty odpowiednio na pracownikow dziatu,
zgodnie z zakresem czynnosci lub zatrzymujge u siebie wphywy, kiore
sami Zatatwiaja,

6. Postgpowania w sprawach ochrony informacji nigjawnych regulujg odrebne
przepsy b instrukcje.

7. Zarzadzenia | decyzje nadledniczego sg rejestrowane i przechowywane przez
Dziat Administracyjno-Gospodarczy.

8. Wszystkie skargi | wnioski wplywajgce do nadlesnictwa s rejestrowane przez

samodzielne stanowisko inzyniera nadzoru (NN2), Komorki organizacyjne, ktore



bezposrednio otrzymuja skargi | wnioski, cbowiazane sa zarsjestrowac |8 w
rejestrre prowadzonym przez NN2.

g, Wszystkie komorki organizacyjne przy zatatwianiu spraw zZobowigzane sg do
wapbipracy miedzy soba i udzielania wzajemnel pomocy oraz do uzgadhiania
stanowisk przed przedstawieniem sprawy do akceptacji nadiesniczego.

10. Wepdidziatanie poszczegdinych komorek organizacyinych polega na wzajemnym
konsultowaniy, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzietaniu pomocy fachowej,
z iniciatywy wiasng] lub na zagdanie komorki organizacyjne] wyznaczone] do
zatatwiania sprawy.

11. Kwestie walpliwe i sporne w zakresie merytoryczne] wiasciwosci spraw
rozsirzygaja:
= wramach komdérki organizacyine] — wiagciwy kierownik komorki,
= miedzy komdrkami organizacyinymi — kierownicy komdrek, a przy braku

uzgodnien — nadiasniczy.

12.Sprawy btednie skierowane nalery niczwlocznie przekazad dysponujgcemu
rozdziatem spraw, w celu zmiany dekretacii | przekazania sprawy do wiasciwej
komorki organizacyinej.

13.Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem - przejgciem stanowiska pracy w
nadlednictwie nalezy sporzadzié protokdt w trrech egzemplarzach, podpisany
przez zdajacego | przejmujacege  stanowisko oraz  przez  wiasciwego
przetozonego.

14.Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem nadlednictwa jest on
zobowigzany do przediozenia w komorce kadrows] karty obiegowe]. Karty
obiegowe wydaje do wypehienia oraz przechowuje po wypehieniv, stanowisko
pracy MK,

15. Organizowanie podrozy stuzbowe| pracownikow nadlesnictwa poza granice Kraju
oraz organizowanie miedzynarodowych seminaridw i konferencji odbywa sig
stosownie do zapisdw zawarych w pismie dyrekiora generalnego Lasow
Paristwowych w te] sprawie.

16.Nadzér nad gospodarka drewnemn w nadie$nictwie sprawuje pracownik stuzb
nadzoru gospodarki drewnem, wyznaczony decyzja dyrektora Regionalne
Dyrekeji Lasdw Parstwowych w Szezecinku. Podczas pobytu w nadlesnictwie,
pracownik stuzby nadzoru gospodarki drewnem, uzgadnia z nadlesniczym lub

upowaznionym przez nadlesniczego pracownikiem, szczegdlowy plan pracy na



ten dzien. Po rakohczenin wykonywania swoich czynnoscl, omawia z
nadiesniczym sitwierdzone nieprawidfowosci, a w razie koniecznosci spisuje
notatke stuzbowsg do wykorzystania stuzbowego.

17.Czas pracy, porzadek wewnglrzny oraz zasady dyscypiiny w nadiesnictwie
okresia Regulamin pracy nadiesnictwa. Nadzér nad przestrzeganiem pizez
pracownikdw w nadlesnictwie obowigzujacege Regulaminu pracy sprawuig
kierownicy komdrek organizacyjrych.

18 Szczegilowy tryb | zasady wykonywania kontroli wewnstzngl nadlesnictwa
okresla Regulamin kontroli wewnetrznej opracowany przez inzyniera nadzoru i
zatwierdzony przez nadiesniczego.

19. W nadlesnictwie odhbywaja sie, w ferminie pcdanyrﬁ przez nadiesniczego, narady
lesniczych, w ktorych uczestniczg takee kierujacy komorkami organizacyjoymi.
Porzadek narady ustala nadiesniczy, ktory kieruje jej obradami. Z kazdej narady
sporzgdzany jest protokdt zatwierdzany przez nadlesniczego, zawarty w

protokolarzu nadiesniciwa i potwierdzony podpisami uczestnikow narady.

PODZIAL ZADAN W NADLESNICTWIE

§ 15
1. Kierownicy  komdrek  organizacyjnych  sg  bezpodrednimi  przetozonymi
pracownikow wchodzacych w skdad tych komérek.
2. Do zadan kierownikow komodrek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:
» ustalanie szczegdtowego zakresu czynnosdel 1 uprawnien dostepu do baz
danych podleglym pracownikom na podstawie zadan komorki organizacyjne;,
* organizowanie pracy poedleglych pracownikow ponrzez preydzielanie zadan i
udzielanie wskazéwek dotyczgoych sposobu ich realizacii,
*  Kkontrowanie ferminowosci zatatwiania poszczegdlnych spraw oraz dbanie o
nalezyta dyscypline pracy w kisrowanym dziale,
» samodzielne wykonywaniea w niezbednym zakresie zadan o szczegdlhym
stopniu Ziozonosai | pilnosci,
* podnoszenie kwalifikaci podlieglych pracownikdw,

= wykonywanis innych zadan zleconych przez nadiesniczego.



§16

Do zadan wspbinych dziatow | samodzielnych sianowisk pracy nalezy:

wspolpraca z komorka wiodacag przy sporzadzaniu planu  finansowo-
gospodarczega,

przedkladanie wnioskdw w zakresie szkolenia pracownikow Nadlesnictwa oraz
merytoryczne preygotowanie szkolen | wspotudziat w ich prowadzeniu,
sporzadzanie sprawozdawczosci siatystyczne] i informacji wewngtrzne] w
Zakresie swojego dziatania,

obstuga moduidw funkcjonalnych SILP w zakresie merytoryczneno dziatania
komorki organizacyjne;,

prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie | odpowiednie przechowywanie
akt, dokumentow | kKorespondencii oraz terminowe przekazywanie akt do
archiwum zaktadowego, zgodnie z cbowiazujacymi w tym Zakresie
przepisami,

prowadzenie  czynnosci  zwigzanych z  przygotowaniem  danych
merytoryczaych, niezbednych do funkcjonowania witryny internetowej | BIP
nadlesnictwa,

udzielanie informac) publiczne;,

dbanie o hezpieczenstwo, fad i porzadek na zarzadzanych gruntach oraz
obiektach infrastruktury nadlesnictwa,

bieZgca rejestracia zawisranych umdw cywiino — prawnych w rejestrze umow

znajdujacym sie w Dziale Administracyjno — Gospodarczym.

ZAKRES ZADAN POSZCZEGOLNYCH DZIALOW | SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY

§ 17

Zastepca Nadlesniczego (£)

1. Kieruje Dzialem Gospodarki Le$nej oraz praca fesniczych.

2. Podlega bezposrednio nadlesniczemu,

3. Nadzoruje | odpowiada za caloksztalt dziatainosci gospodarcze] nadlesnictwa

uwzgledniajac  nastepujace obszary zadaniowe: nasiennictwo, selekcie,

szkotkarstwo, hodowle lasu, ochrong lasu, ochrone przeciwpozarows, ochrong



przyrody, towiectwo, uzytkowanie lasu, urzadzanie lasu, gospodarke lakowo —
rolng, edukacie przyrodniczo ~ leina.

. Nadzoruje | prowadzi sprawy =zwigzane ze sprzedazg drewna, obrotem
materiafowym, stanem posiadania, ewidencjs lasdw | gruntdw, ich
udostepnianiem.

. Nadzoruje realizacje zada zwigzanych z prowadzeniem gospodarki le$nej w
lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym
przez kierownika urzedu administracji publiczne|).

. Nadzoruje | prowadzi catoksztalt zagadnien zwiazanych z utrzymaniem spojnosci,
funkcjonalnosci | bezpieczensiwa Sytemu Informaciji Przestrzenng).

. Nadzoruje | koordynuje dziatania zwiazane z realizacjy zadan wynikajacych ze
stasowania ustawy Prawo Zamowien Publicznych w zakresie przynaleznym
gospodarce lesne;.

. Wspotdziata | wspdipracuje z indynierami nadzory w sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego, koordynacji 1 realizac)i prac gospodarczych w
nadlesnictwie.

. Realizuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem legnym i jego

zwalczaniem, korzystajge z uprawniett okreslonych w ustawie o lasach.

10.W  sprawach dotyczgcych czynnosdci, obowigzkéw | uprawnienn zastepcy

nadlesniczego, nie uregulowanych w Regulaminie Organizacyjnym, stosuje sie
przepisy powsZechnie obowiazujace, postanowienia Regulaminu  Kontroli

Wewnetrznej oraz szczegdiowy zakres czynnosci.

Dziat Gospodarki Lesnej {(ZG)

1. Dziatem Gospodarki lesnej kieruje zastepea nadiesniczego.

. Do zadan Dzialu gospodarkt Lesne] w szczegdinosci nalezy reafizacja zadan z
zakresu: nasiennictwa, selekcji, szkdtkarstwa, hodowli laswu, ochrony [asu, ochrony
przeciwpozarowe], ochrony przyrody, fowiectwa, uZyikowania lasu, urzadzania
lasu, gospodarki tgkowo - rolnej oraz edukacii.

. Pziat Gospodarki Lesne] prowadzi sprawy zwiazane ze sprzedaza drewna,
obrotam materialowym, stanem posiadania, ewidencjg laséw i gruntow, ich
udostepnianiem.

. Dziat gospodarki Lesne) realizuje zadania zwiazane ze sfosowanie ustawy Prawo

Zamowien Publicznych w zakresie przynaleznym gospodarce keédng).



B I A

W zwigzku z funkcjonowanierm Biuletynu informacji Publiczne] uprawnien
pracownicy Dzialu  Gospodarki  Leénej peinig funkcig:  redakiorow
wprowadzajgeyeh informacie do BIP oraz odpowiadajg za udosigpnianie informacii
o Srodowisku i jego ochronie zgodnie z cbowiazujgoymi przepisami.

Driat Gospodarki Lesnej nadzoruie realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesne] w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Parstwa (w

zakresie powierzonym przez kisrownika urzedu administrachi publicznsj).

Dziat Gospodarki Leéne] prowadzi calokszialt zagadnier zwigzanych z
utrzymaniem spdjnosci, funkcjonainosci | bezpieczenstwa Sytemu Informacii
Przestrzenne].

Dzial Gospodarki Lesnej wspdldziata | wspdpracuje z inzynierami nadzoru w

sprawach dotyczgcych planowania gospodarczego, koordynacii i realizac)i prac
gospodarczych w nadlesnictwie,
Dziat Gospodarki Lesne] opracowuje projekly przepisow wewnetrznych wydanych

przez nadle$niczego w zakresie dolyczacym gospodarki lesnef.

Glowny Ksiegowy (%)

Kieruje Dziatem Finansowo — Ksiggowym.

Podlega bezposrednio nadlesniczemu.

Nadzoruje i odpowiada za catoksztatt dziatainoscl finansowe| nadlesnictwa,
Ponosi  odpowiedzialnosé w zakresie ksiegowosci, finansow, planowania
finansowo — ekonomicznego, analiz | sprawozdawczosck.

Crganizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow finansowo — ksiggowych

nadlesnichwa.

6. Egrekwuie naleznosci oraz reguluje zobowigzania nadlesnictwa.

7. Opracowuje i aktualizuje Instrukcje obiegu dokumentow i ich kontroli wewnegtrzne,

Instrukcje  inwentaryzacyjna, Instrukcie obrotu  pienigznego,  Regulamin
Gospodarowania ZFSS, Instrukcie Drukow Scistego Zarachowania.

Powotany jest na koordynatora ds. przeciwdziatania praniu  pienigdzy |
finansowania terroryzmu. Weryfikuie informacie 1 dokumenty przesylane do
nadlesnictwa. Przygotowuje zawiadomienia do GIIF i prowadzi ich rejesir.
Przeprowadza okresowa analize rejestru powiadomien do GlIF,

W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkdw | uprawniefi gidwnego

ksiegowego, nie uregulowanych w Regulaminie Organizacyinym, stosuje sig



przepisy powszechnie obowigzujgce, postanowienia Regulaminu  Kontroli

Wewnegirzne| oraz szczegdiowe zakresy czynnosci.

Dzial finansowo — Ksiggowy {KF}

1. Dziatem Finansowo — Ksiegowym kieruje Glodwny Ksiegowy.

. Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegGinosci

wykonywanie zadan zwigzanych 2z prowadzeniem spraw dotyczgcych
gospodarki  finansowe] nadlesnictwa, Kontroli  poprawnosci  ewidencji
ksiggows] prowadzonej w ramach konfroi wewnefrznej dokumentdw
finansowo — ksiegowych nadiednictwa, windykacji wszystkich naleznosci,
opracowanie zestawiania plandw finansowo — gospodarczych, prowadzenie
kasy nadlesnictwa, naliczanie oraz sporzadzanie listy ptac dla pracownikow
nadiednictwa;

realizacja kontroli formaino - rachunkowych,

regulowanie zobowigzan, prowadzenie catoksziattu dokumentacji zwiazanej
ze srodkami trwatymi  (przy  wspdipracy z Dziatem Administracyjno-
GGospodarczyms,

w zakresie funkcionowania Biuletynu Informacji Publiczne), Dziat Finansowo —
Ksiggowy zobowigzany jest do wprowadzania informaci podiegajacych
upublicznieniu zgodnie z katalogiem zadan okreslonych w obowiazujgcych
przepisach,

czynne wspoluczestniczenie w  opracowywaniu planéw  finansowo —
gospodarczych w nadiesnictwie,

opracowywanie projekiow  przepisdw  wewnetrznych  wydanych przez
kierownika jednostki, dotyczgaeych prowadzenia rachunkowosci, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzagii,

wspdipraca z wiasciwymi komdrkami nadlednictwa oraz z RDLP w
Szezecinky w sprawach  zwiazanych z  driatainoscly ekonomiczno —
finansowa,

prowadzenie roziiczen z Budzetem Pasistwa | RDLP,

naliczanie zasikow chorobowych, macierzynskich i opiekunczych,
prowadzenie ewidenci sortdw mundurowych,

prowadzernie spraw zwiazanych z obsiuga Zakladowego Funduszu Swiadczer

Sodjalnych.



Sekretarz nadlesnictwa (S5)

1. Kierye Dziatem Administracyjno — Gospoedarczym.

2. Podlega bezposrednio nadlesniczermu.

3. Nadzoruje ¢ odpowiada za dzialalnod¢ administracyine - gospodarczg
nadiesnictwa.

4. Ponosi odpowiedzialnod¢ za caloksztaft spraw zwigzahych z peina obstuga
administracyjng nadiesnictwa {biura oraz lesnictw), sprawy transportowe,
inwestycyjno — remontowe, gospodarke zaopatrzeniowo — magazynowa, obszar
zadan z zakresu informatyki, prowadzenie archiwum zakladowego.

5. Odpowiada za zabezpieczenie mienia nadiesnictwa, a w szczegolnosc
wtasciwego zabezpieczenia biura | kancelarii lednictw.

6. Nadzoruje cafoksztalt zagadnien zwiazanych z informatyksg, w tym utrzymaniem
spéjnoscl, funkcjonalnosci | bezpieczenstwa Sylemiu Informatycznego Lasow
Panstwowych.

7. Nadzoruje i koordynuje dziatania zwigzane z realizacja zadan wynikajacych ze
stasowania Lstawy Prawo Zamowien Publicznych w petnym zakresie zwigzanym
z dzialalnosclg nadlednictwa.

8. Odpowiada za sprawne | wlasciwe funkcjonowanie sprzetu komputerowego,
srodkow fgcznosci oraz pozostalych urzgdzen.

3. W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkow 1 uprawnien sekretarza
nadiesnictwa, nie uregulowanych w Regulaminie Organizacyjnym, stosuje sie
przepisy powszechnie obowiazujgce, postanowienia Regulaminug  Kontrodi
Wewneatizne| oraz szczegolowe zakresy czynnoéch.

10. Kocrdynuje | prowadzi nadzdr nad systemem EZD.

Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA)

1. Dziatem Administracyjno — Gospodarczym kieruje sekretarz nadlesnictwa.
2. Do zadan Dziatu Administracyjno — Gospodarczego naleZy w szezegolnosci:

* realizacja zadan wynikajgeych z caloksziaftu zagadnien obefmujgcych peina
ohsiuge administracyjna nadle$nictwa, prowadzenie spraw zwiazanych z
zaopatrzeniem, remontami, naprawami, zakupami oraz z budowsg Srodkow
trwatych  infrastruktury  nadlesnictwa, iransporfem | jegoe ewidencig,

ubezpisczaniem majgtku,



sporzadzanie umow dzierZaw | najmu  mieszkan, budynkéw 1 budowdi,
koordynacia spraw dotyczacych instrukcii kancelaryjne] | archiwalne] oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacig skiadnikéw majatkowych
MNadlesnictwa,

organizowanie i realizacja zaméwien publicznych w zakresie dostaw, usiug i
robot budowlanych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencig | bhp pracownikow Nadlesnictwa,
zaopatrzeniem w napoje i posifii profilaktyczne, okresowym przegiadem stanu
technicznego budynkdw i budowli, prowadzenie ksigg obiektow,

w  zakresie  funkcjonowania  Biuletynu  Informacjii  Publiczne] Driat
Administracyjno - Gospodarczy zobowigzany jest do wprowadzania informacji
podlegajgcych upublicznieniu zgodnie z katalogiem zadan okreslonych w
obowiazujgcych w tym zakresie przepisach,

prowadzenie archiwum zakiadowego Nadlesnictwa,

adrministrowanie systemem EZD;

prowadzenic caloksziallu zagadnien z zakresu informatyki w tym spraw
zwiazanych z utrzymaniem spojhosci, funkcjonalnoéci i bezpieczedstwa

Sytemu informatycznego Lasdw Panstwowych, w szczegbinosct:

1. Aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS.

2. Administrowanie zascbami, udostepnianie rzasobow SILP  pracownikom

uprawnionym przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych w

poszczegdinych aplikacjach funkeji administracyinych, poprzez:

zarzadzanie uzytkownikami poszezegdinych aplikaci,

przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, auforyzacii uprawnien
uzytkownikow do poszczegdinych funkci aplikacji oraz zasobow baz danych,
autoryzacie uprawnien uzytkownikéw do poszezegdlnych funkcji aplikacji oraz
zasobow baz danych w aplikacjach nie posiadajacych mechanizmu w SILP
Web

1

3. Zarzgdzanie systemami  cenfralnymi w  zakresie okreSlonym przez

administratorow centrainych np. EZD, BIP, Microsoft Exchange ifd.

Zabezpleczenie pracownikow w karty kryptograficzne i cerfyfikaty kwalifikowane,

prowadzenie  ewidencii  ceryfikatdw | wydanych/zwrdconych  kart

kryptograficznyeh,



5 Administrowanie lokalnymi serwerami w tym serwerami aplikacji i danych np.
serwer backup'u, serwer aktualizacji produkidw firmy Microsoft itp,

6. Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplkacji posadowionymi na
senwerach w jednostkach nadrzednych w zakresie okredlonym przez Wi w rdlP,

7. Administrowanie siecia lokalha, komputerami oraz inhym  sprzetem
komputerowym:

» nadzér nad stanem fechnicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie
okresowych przegiadow,

= konfiguracia komputeréw do pracy w sieci,

» instalagja | bieZaca aktualizacja oprogramowania zainsizlowanegs na
komputerach, w szczegdlinodcl systemu operacyinego i programéw ochrony
antywirusowsaj,

» nadzorowanie wykorzystania systemdw komputerowych w jednosice z
uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

= konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikow,

» zarzadzanie kopiami bezpieczensiwa zasobow dyskowych uzytkownikow,

» nadzér nad zabezpieczeniem kryptograficznym zasohbw  uzytkownikow
poprzez szyfrowanie dyskow, szyfrowanie pocziy elektroniczngj itp.,

» zahezpieczenie przed nieautoryzowanym dostepem urzadzen do sieci,

= administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wylaczeniem
systemu bilingowego.

8. Zahezpieczania funkcjenowania SILP na poziomie fesnictwa:

= administrowanie rejestratorem  lesniczege  oraz  innymi  urzadzeniami
komputerowymi,

» hiezacy nadzor nad stanem technicznym  sprzetu  komputerowego,
wykonywanie okresowych przegladdw

« instalacja i biezaca konserwacja systeméw operacyjnych, dotyczy komputerdw
Z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

+ instalacja | akiualizacia oprogramowania uzytkowego, dotyczy kemputerdw z
systemem operacyjnym Microsoft Windows,

« instalacja | aktualizacja oprogramowania  antywirusowego, dotyczy
komputerdw z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

+ konfiguracia parametrow transmisji danych pomigdzy rejestratorem ledniczego
i SILP,



» konfiguracia urzgdzen komputerowych do pracy w siec,

+ udzielanie lesniczym instruiktazue w zakresie obshugi technicznej urzadzen
kKomputerowych,

» konfigurowanie kont pocztowych,

9  Zabezpieczenie serwerow i urzadzen sieciowych przed nieuprawnionym
dostepem, uszkodzeniami mechanicznymi, kradzieza, pozarem, zanikiem
zasiania, wptywami oddzialywan elekfrostatycznych i elektrycznych oraz innymi
negatywnymi czynnikami srodowiskowymi.

10. Koordynacja i oiganizacja procesdw zakupu, urzadzen komputerowych,
oprogramowania, konserwacii | napraw urzadzert komputerowych.

11. Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:
= ewidencja protokotdw instalacii,
= ewidencji dokumentac)i legainosci oprogramowania,

» ewidencii dokumentacii uprawnien dostepu do systemu i baz danych,
« ewidenciji ingerencii w bazy danych oraz protokoléw z tych czynnosdi,

12. Nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do  uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legainosci oprogramowania nie
rzadziej niz raz na rok.

13. Nadzdr nad przestrzeganiem pofityki hezpieczenstwa systemu informatycznego.
* prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona obiektu (biura}, melioracjami

wodnymi, utrzymaniem drég lesnych, obstugg narad, obsfugg sekretariatu.

Lesniczy (ZL)

1. Kieruje bezposrednio Lednictwem.

2. Lesniczy podiega bezposrednio zastepey nadiesniczego.

3. Do zadan legniczego nalezy catoksztatt spraw zwiazanych z prowadzeniem
gospodarki lesne] w leSnictwie, za ktdrg ponosi petng odpowiedzialnodé,
Wykonuje rowniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnichvern lesnym i
jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.

4. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

5 W czasie nieobecno$ci lesniczego zasiepuie go podlesniczy. Przekazanie
Lesnictwa nastepuje na podstawie ustalonych odrebnym zarzgdzeniem zasad

przekazywania agend | skladnikéw majatkowych.



6. Podiedniczowie | robofnicy pomocniczy przydzieleni do lesnictwa, podiegaja
bezposrednio lesniczemu,

7. Szeczegdlowy zakres obowigzkéw | odpowiedzialnosct stuzbowe) lesniczego,
nodleéniczego, robotnika pomocniczego okreslaja zakresy obowiazkow dia tych

stanowisk.

Posterunek Strazy Lesnej (NS)

1. Jest komdrka organizacyjna podiegajgca bezposrednio nadiesniczemu.

2. Kierowany jest przez starszego shtaznika leSnego pehigcego  funkcie
komendania, kiory:

» nadzoruje i odpowiada za sposth realizacii obowigzkéw z podiegiych
Straznikow Lednych;

» peini role petnomocnika nadlesniczego ds. udedo i jest odpowiedzialny za
wdroZzenie oraz kontrolg przestrzegania regulacji zawartych w Polityce
Bezpieczenstwa Danych Oscobowych Parnstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe.

3. Do podstawowych zadan Posterunku Strazy Lesnej nalezy:

» zwalczanie przestepstw | wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony
przyrody, wykonywanie innych zadan zwiazanych z ochrona mienia w
zarzadzie LP w zasiegu terytorialnym nadlesnictwa,

» systematyczna analiza stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym w zasiggu
terytarialnym nadleénictwa, okreslenie 1 realizacja niezbednych dzialant o
charakterze profilzktycznym 1 edukacyinym majacych na celu ochrong lasow
przed wszelkimi przejawami szkodnictwa lesnego,

= wapdkdziatanie z innymi dziatami nadieénictwa, organami $cigania | wymiaru
sprawiediiwoscl, KCIK, a w szczeglinoSct z wiaSciwymi  terytorialnie
legniczymi, w zakresie ochrony lasdw przed szkodnictwem,

= planowanie planu pracy posterunky, sporzadzanie informaci w zakresie
dziatalnos$ci za ubiegly okres sprawozdawczy,

» prowadzenie magazynu broni,

= prowadzi sprawy w zakresie obronnosci | ochrony informacii nigjawnych.

4. Kazdy Strainik Lesny zobowiazany jest do przestrzegania zasad

bezpieczenstwa przy postugiwaniu sie bronig, a takze miec petne rozeznanie w

zakresie szkodnictwa fednego na terenie nadzorowanym.



2. W sprawach dotyczacych czynnosci, obowiazkéw |1 uprawnien Straznika
Lesnego, nie uregulowanych w Regulaminie Organizacyinym, stosuje sie
przepisy powszechnie obowigzujace, postanowienia Regulaminu  Kontroli

Wewnetirzne] oraz srezegdtowe zakresy czynnosai.

Inzynierowie nadzoru (NN1, NN2)

1. inzynierowie nadzoru {NN) tworzg komodrke kontroi wewnetrzne) (2-osobowe
samodzielne stanowiska pracy) w nadlesnictwie.

2. Inzynierowie nadzoru podiegaja bezposrednio nadiesniczemu.

3. Opracowuje i aktualizuje Regulamin kontroli wewnegtrzne]

4. nzynierowie nadzoru w szczegdlnosci:

» prowadzg konfrole funkcjonaing w nadiesnictwie w zakrasie ustalonym
przez nadlesniczege w ramach obowigzujacego Reguiaminu  Kontroli
Wewnetrzne],

~ wspoldzialajg | wspdfpracuja z zastepea nadlesniczego oraz podieglymi mu
pracownikami  inzynieryjne -~ technicznymi w sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego, koordynacil i realizacii prac gospodarczych w
nadiesnictwie,

» prowadzg sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowaci,

* realizuja dziatania konfrolne okretlone w swoich szczegdtowych zakresach
CZYNNOSC,

* prowadzg rejestr skarg | wnioskow, zgodnie z KPA, wplywajacych do
nadlesnictwa, sporzgdzajac stosowne informacje w tym zakresie (NN2),

» realizujg zadania zwiazane z ochrona przed szkodnictwern lesnym | jego
zwalczaniem, korzysiajae z uprawnien okreslonych w ustawie ¢ lasach.

2. W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowiazkéw | uprawnien inzynieréw
nadzory, nie uregulowanych w Regulaminie Crganizacyjnym, stosuje sie
przepisy powszechnie obowigzujgce, postanowienia Regulaminu  Kontrodi

Wewnetrzne] oraz szezegdtowe zakresy czynnosaci.



Stanowisko ds. pracowniczych {NK)

1. Stanowi samodzielne stawisko pracy podiegajace bezposrednio nadiesniczemu.

2. Prowadzi caloksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP

dia pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w

tym zakresie.

3. Do podstawowych zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy:

prowadzenie ewidencji osobowe],

prowadzi catoksztalt spraw kadrowych zwigzanych z zatrudnianiem,
przenoszeniem, awansowaniem, nagradzaniem, karaniem, zwalnianiem
pracownikéw w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL. LP
oraz innych uncrmowan obowigzujgoych w tym zakresis,

prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikow na
emerytury | renty,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem pracownikow i1 ich rodzin
oraz zleceniohiorcdw do ubezpieczen spolecznych, zglaszanie zmian |
wyrejestrowanie z ubezpieczen spotecznych oraz PPK.

opracowywanie i akiualizacja Regulaminu organizacyinege i Regufaminu
pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacit
pracownikow nadlesnictwa,

organizowanie praktyk zawodowych i stazu absobwentow oraz wspdlpraca w
tym zakresie z Wydzialem Organizacji | Kadr RDLP w Szczecinky,
prowadzenie spraw xwigzanych z delegowaniem i urlepami pracowniczymi,
wydawanie i ewidencia legitymacii shuzbowych | upowaznien do naktadania
mandatdw karnych,

prowadzenie zbioru dokumentacji dotycrace] organizacji nadiesnictwa,
wylwarzane na stanowisku pracy informacie podlegajace upublicznieniu
wprowadza do Bivletynu informacii Publicznej zgodnie z katalogiem zadan

okreslonych w obowiazujgcych przepisach.

4. W sprawach dotyczacych czynnosci, obowiazkow | uprawnien stanowiska ds.

pracowniczych, nie uregulowanych w Regulaminie Organizacyjnym, stosuje sig

przepisy powszechnie obowiazujgce, postanowienia Regulaminu  Kontroli

Wewnetrznej oraz szczegdlowe zakresy cZynnoscl.



ZADANIA PRACOWNIKOW, W ZAKRESIE KTORYCH PODLEGAJA,
BEZPOSREDNIO NADLESNICZEMU

§18
Pracownik ds. bezpieczenstwa i higieny pracy
. Sprawy Bezpieczenistwa [ Higieny Pracy prowadzi specjalista ds. administracyjno
— gospodarczych | BHP,
. Do zadan stanowiska nalezy prowadzenie i koordynowanie caftoksztattu spraw
zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
w nadlesnictwie, organizacja przedsiewziedé majacych na celu zapobieganie
zagrozeniem zycia | zdrowia pracownikow oraz poprawe waruinkow pracy.
. Do podstawowych ohowigzkdéw pracownika ds. bezpieczenstwa i higieny pracy
natezy:
prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy wynikajacych z
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 02.09.1997 roku w sprawie stuzby
bezpteczenstwa 1 higieny pracy (Dz.U. 1997 nr 108 poz. 704, ze zm.) oraz
Kodeksu Pracy,
prowadzenie zagadnien zwiazanych z dzialalnoscia szkoleniows w dziedzinie
BHP

prowadzenie caloksztaftu drziata’i w posiepowaniach powypadkowych oraz

postepowaniach w sprawach chordb zawodowych pracownikOw, opracowywanie
wnioskdow wynikajgeych z badania przyczyn i okolicznosal zdarzes,
uczestniczenie w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowago na stanowisku pracy,
udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw | instrukgji
dotyczacych BHP,

wspoldziatanie z wiasciwymi organami nadzoru pafistwowego, zwigzkami
zawodowymi | stuzba zdrowla w zakresie swojego dziatanta,

inicjowanie t koordynacja przedsiewzie¢ zmierzajacych do poprawy wartnkdw
pracy w ramach poszezegolnych stanowisk funkcjonujgceych w strukturze
organizacyjnej nadieénictwa.

. Stanowiske ds. bezpieczenstwa i higieny pracy wspoloracuje z sekretarzem
nadlesnictwa w zakresie planowania nowo budowanych fub przebudowywanych

obiekiow budowlanych albo ich czeici, w kidrych przewiduje sie pomieszezenia



pracy, urzadzenia produkcyine oraz inne urzagdzenia majace wphyw na warunki

pracy i bezpieczenstwa pracownikow.

Pracownik ds. ohronnych oraz ochrony informacji niejawnych.
. Sprawy ochrony informacii nigjawnych oraz obronnosci pansiwa prowadzi

starszy straznik ledny pemiacy funkeje komendanta Posterunku Strazy Lesnej

2. Pracownik ten prowadzi kancelarig nigjawng.

3. Cel, zakres dziatania, obowiazki, zadania, zakres odpowiedzialnosci, a takze

uprawnienia, przypadajace wyznacZonemu pracownikowi, okreslajg przepisy
ustawy z dnia 05082010 r. o ochronie informacji nigjawnyeh {(Dz.U. 2019
poz.742) oraz wiasciwe zarzadzenia dyrekiora generalnego L.

. Tryb | zasadny ochrony, obiegu, wytwarzania, zabezpieczania |
ewidencjonowania informacji nisjawnych okreSla instrukcja kancelaryjna dla
dokumentdw niejawnych.

. Pracownik realizuje rowniez w imienis nadlesniczego zadania obronne
wynikajgce z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolite]
Poiskiei.

. Zakres ochowigzkiw wyznaczonego pracownika do prowadzenia i realizacji spraw
obronnych obejmuje:

opracowanie | realizacja planu obrony cywilnej nadlesnictwa oraz przedstawienie
go do uzgodnienia 1 akceptacii nadiesniczemu,

opracowanie i realizacia regulaminu organizacyjnego nadis$nictwa na czas \W",
opracowanie zakresOw cozynnosc, w uzgednieniu z nadlesniczym i przy
wspdipracy ze stanowiskiem ds. pracowniczych, na czas WY,

udziat w treningach systemu ostrzegania | alarmowania w ramach sialych
dyzerow,

opracowanie dokumentaci Statego Dyzuru w Nadlesnictwie, szkolenie ohsady
Statego Dyzuru;

udziat w Cwiczeniach OC | zarzgdzania kryzysowego organizowanego przez

Burmistrza - Szefa OC Gminy.



OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW NADLESNICTWA
W ZAKRESIE OCHRONY LASU PRZED SZKODNICTWENM

§ 18
Wezyscy pracownicy Nadlesnictwa Czamobdy zobowigzani sa do ochrony |asow
przed szkodnictwem lesnym poprzez niezwioczne reagowanie na wszelkie
przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami zawartymi
w Instrukcji ochrony lasdw przed szkodniciwem stanowigce] zatgeznik do
zarzgdzenia nr 52 Dyrekiora Generalnego Lasow Parfstwowych z dnia
0%.09 2004r
. Zwalczanie szkodnictwa legnago preypisans zostalo pracownikom Stuzby Leénei,
kidbrym z tego tylutu przystuguje ochrona prawna, przewidziana w przepisach
prawa karnego dla funkgjonariuszy publicznych — art. 48 ustawy o lasach 2 dnia
28 wrzesnia 1981,
. Sciganie sprawcow przestepstw | wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego
oraz wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony mienia, nalezy przede
wszystkim do straznikdw lesnych — arl. 47 ustawy o tasach.
. Uprawnienia straznika lesnego wynikajgce z art. 47 ust.2 pkt. 1-8 1 10 oraz ust.8
ustawy z dnia 28 wrzesnia 1891r. o lasach przystuguia: nadiedniczemu, zastepaoy

nadledniczega, inzynierowi nadzory, lesniczemu | podlesniczemu.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20

. W Nadlesnictwie Czamobor obowigzuja zasady funkcjonowania | zasady
bezpieczenstwa systemu informatycznego w  Panstwowym  Gospodarstwie
Lesnym Lasy Panstwowe wprowadzone zarzgdzeniem nr 31 Dyrektora
Generalnego  Lasoéw  Panstwowych z dnia 18 wrzednia 2017 1. znak
OlL0413.13.2017, ktore stanowig zatgezniki od nr 4 do nr 7 ninigszego
Regulaminu.

. W sprawach nie  uregulowanych Regulaminem organizacyjnym  maja
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym Kodeks pracy, Kodeks cywilny,
Kodeks postepowania administracyinego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w

tym Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.



3. Wszystkie kwestie watpliwe i sporne dotyczace interpretacji postanowien

niniejszego Regulaminu rozstrzyga nadle$niczy.

§ 21
Kazdy pracownik moze otrzymaé do wykonania zadania nie objete ninigjszym
Regulaminem lub do zatatwienia sprawy biezace, bedace w gestii innych

stanowisk pracy, jesli wymaga tego interes Nadlesnictwa.

§22
Zatgeznikami do Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa sa;

1) schemat organizacyjny nadlesnictwa (zat. nr 1),

2) wykaz lesnictw (zat. nr 2),

3) wykaz osob uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL" w SILP (zat. nr 3),

4) zasady funkcjonowania zintegrowanego systemu informatycznego w Lasach
Panstwowych (zat. nr 4),

o) zasady bezpieczne] eksploatacji zasobdéw informatycznych Lasow
Panstwowych (zat. nr 5),

B) zasady udostepniania baz systemu LAS (zat. nr 6),

7) zasady funkcjonowania systemu telefonii IP | wideokonferencji (zat. nr 7)
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Latgcznik nr 2

do Regulaminu organizacyjnego
Madlesnictwa Czarnobar

z dnia 4 kwistnia 2022 roku

WYKAZ LESNICTW NADLESNICTWA CZARNOBOR

Lesnictwo Adres kancelarii Nr telefonu
Ciemino Jelen 34a; 502001981
78-446 Silnowo e
Czamolas ul. Czarnobar 1; 502001966
78-400 Szczecinek
Czernica ul. Swierkowsa 29:; 530915802
77-330 Czarne
Jelen Jelen 39 502001980
78-446 Silnowo
Kniewo ul. Juliusza Stowackiego 7G; 502001970
78-449 Borne Sulinowo
Kragi Kragi 22; 502001968
78-449 Borne Sulinowo
Plytnica Plytnica 18; 502001871
78-449 Borne Sulinowo
Turowo Turowo 86, 502001967
78-400 Szczecinek
Wilcze Doly Phytnica 1A, 502001984
78-449 Borne Sulinowo
Wrzosiec Plytnica 1B; 502001872
78-449 Borne Sulinowo







Zatacznik nr 3

do Requlaming organizacyinego
tadiesnictwa Czarnabde

7 dntia 4 kwietnla Z022 roku

Wykaz osdb uprawnionych do uzywania funkeji ,,GLOBAL” w SILP

Tomasz Tuchowski
Piotr Nowsakowski
Urszuta Nowakowska
Marcin Dudzic

Anna Grykowska
Joanna Kowalczyk
liona Mielewczyk

Agnieszka Gitka

W oNmom s W N e

Malwina Mowak

10. Monika Sokdl

1. Maigorzata Goralska
12, Adriana Nowik

13. Krzysztof Sztechmiler
t4. Pawet Kowalik

15. Marek Stepien

16. Agnieszka Strzelczak

17. Sawinto 1zabela

18. Jolanta Mierawicka — Kozlowska

1. Monika Kowalezyk
20, Mariola Kornas

21, Syhwia Sieniawska
22 Grzegorz Smolinski
23, Jacek Czerwik

24, Adam Breska

25, Dariusz Powszka
26. Maruisz Balcarzak
27. Pawet Sztyler

28 Margin Krupka

29, Artur Malinowski
30 Waldemar Trzebiztowski






31. Wojciech Paszylk

32, Tomasz Grykowski

33. Tomasz Galinski

34. Krzysztof Cup

35. tukasz Bochynski

3B. Tomasz Olechwierowicz
37. Michat Horbik

38. Wojciech Pytlak

39. Patryk Ber

L ~






Zatgeznlk nr 4

do Ragulaminu drganizacy| negn
Madlesnictwa Czarnobdr

z dnla 4 kwietnia 2022 r.
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ZASADY UDOSTEPNIANIA BAZ SYSTERL LAS ;
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- Przez doslgn do danych eyetem LAS rozumis sig:

i} Zalogowante sla do bexy danych w dane] jednestee organizecylne] LP.

2} Pobrente danyeh z bazy daryeh LAS 2 sastosowanian tachnik Intranstowyeh,

. Doslep do danych systemu LAS sdnastl] argantzacyne] LP maode by realizawany
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ZASADY FUNKCJONOWANIA SYSTEML TELEFONI IP
EWIDEOKONEERENGH

81
Zazady ogéine

. Telefony P w siect LP s obshigiwene przez centralny syslam zarzgdzalycy
telefonia,

. Terrinale widao w sleci LP 9 obalugiwane przez cenlrainy syslsm zarzadzajacy
talefont uraz systam zarzgdzafany wileokonferandgarm,

. Dediykowanyml protokatami sygnabzacyjnym dla tetsfondw IP orez fonvenall wideo
ag SCCP Lib §1P.

. Teleforty IP oraz terminaie widso w |adnostkach organizacyjnysh LP powinny
nafdowad slo w widzinlomem VLAN o D 200,

. Adresgcla [P dla V0LAN-Gw tworzona Jest wedlug schematy 10.R.200+8.0/24, gdzis:
1) R~ numer 1-17 dla ROLP lub 18 dia DGLP | zakiaddw o zasiegu krejowym,

2y N - numer jadnostk] podiegls] RDLP tub 2zakiady o zagiegu krajowym.

« Katalog uiylkownikdw systemu telalonii IP jest ynchronizowany z uslupy
katalagows Active Directory.

. Katalog ulylkownikéw syslame  wideokonferencli  Jest  synchronizewany
7 kataloglem wiylkownikdw systamu tetefond IP. '

. N telefonu B wprowadzany Jest w Active Diractory zgodnle ze schematem opleu
pdt okredlonymw Projekeis ustug keledogoawych PAL LD,

L3R
Plan numeragyjny

. Wurmer talsforu w syslemls lefefontl P Lasdw Pedstwowych tworzany jest wig
schemats RRNMXRY, gdzte:
3 RR—numer ROLPADGLE:

3% -- ROLP Biatyatok
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