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L. Postanowienia ogolne.

§1

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Resko, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla strukture
organizacyjna, zasady funkcjonowania, oraz szczegOtowy zakres zadan, dzialania
1 kompetencji komorek organizacyjnych Nadle$nictwa.

Nadlesnictwo Resko jest jednostka podleglta Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych

w Szczecinie.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Les$ne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.
2. RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych

w Szczecinie; Nadle$nictwa 1 Zaklady podlegle Regionalnej Dyrekcji Lasow

Panstwowych w Szczecinie.

Nadles$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Resko.

Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadle$nictwa Resko.

BIP - nalezy przez to rozumie¢ urzgdowy publikator teleinformatyczny majacy na celu

powszechne udostepnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu

stron w sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informacji Publicznej).

6. SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych, zbior
elementow, ktorego funkcja jest przetwarzanie, przechowywanie i przesytanie danych
w PGL LP przy uzyciu zasobow informatycznych LP.

7. Koordynatorze - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ odpowiedzialng za nadzor
1 koordynacj¢ dziatan nad powierzonymi zadaniami.

8. Instrukecji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumie¢ instrukcj¢ kancelaryjng
stanowigcg zalacznik nr 1do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 r. (znak:0 R-080-1 /2014).

9. Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt lub JRWA - nalezy przez to rozumie¢ jednolity
rzeczowy wykaz akt dla PGL LP zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 121istopada 2014 r., (znak:0R-080-1/2014).

10. Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym - nalezy przez to rozumieé
instrukcje stanowigcg zatacznik do Zarzadzenia nr 17 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 24 marca 2014 r. w sprawie ochrony lasow przed szkodnictwem
lesnym (Biul.Inf.-L.P z 2014 r. poz. 29).

11. Systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacjg, o ktorej mowa w Rozdziale 3 Instrukcji kancelaryjne;.

12. Przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udost¢pnianiu pism i dokumentow
- nalezy przez to rozumie¢ rowniez wykonywanie odpowiednich czynno$ci
w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD).

13. Administratorze Danych Osobowych (ADO) -nalezy przez to rozumiec
Nadle$niczego Nadlesnictwa Resko z siedzibg przy ul. Chopina 12, 72-315 Resko

14. Administrator Systemu Informatycznego (ASI) — pracownik wyznaczony przez
ADO, odpowiedzialny za bezpieczenstwo i funkcjonowanie systemu informatycznego
oraz stosowanie technicznych i organizacyjnych §rodkéw ochrony w tym systemie.

15. Danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ informacje o zidentyfikowanej lub
mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej (,,0sobie, ktorej dane dotycza"),
mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktérag mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowaé, w szczegolnosci na podstawie identyfikatora takiego jak

whw
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imi¢ i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy
lub jeden badz kilka szczegdlnych czynnikéw okreslajacych fizyczng, fizjologiczna,
genetyczna, psychiczna, ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng tozsamo$¢ osoby

fizycznej; Nadle$nictwo przetwarza dane osobowe w formie tradycyjnej — ,, T”
(papierowej) oraz w formie elektronicznej —,,E” (informatycznej).
16. Przetwarzanie danych osobowych - oznacza operacj¢ lub zestaw operacji

wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposéb
zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taka jak zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie,
pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przeslanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udost¢pnianie, dopasowywanie lub laczenie,
ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

§2

Nadle$nictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach tekst jednolity
Dz.U. 22024 r. poz. 530 z p6zn. zm, zwanej dalej ,,ustawg o lasach”, aktow wykonawczych do
tej ustawy oraz Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, stanowigcego
zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i
Les$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. 1 Zarzadzenia 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
z 12.12.2012r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa (znak spr.:EO-
014-24/2012).

§3

1. Nadles$nictwo jest panstwowa jednostka organizacyjna nie posiadajaca osobowosci
prawnej, wchodzaca w skiad Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
reprezentujacg Skarb Panstwa w zakresie zarzagdzanego mienia.

2. Nadlesnictwo Resko dziala na terenie Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Szczecinie.

3. Do podstawowych zadan Nadle$nictwa nalezy realizacja zadan gospodarczych
okreslonych w planie urzadzania lasu oraz wynikajacych z aktualnego stanu lasu
wedtug zasad:

a. powszechnej ochrony lasow,

b. trwalo$ci utrzymania lasow,

c. ciaglodci 1 zrbwnowazonego wykorzystania wszystkich funkcji lasow,
d. powiekszania zasobow lesnych.

4. Nadles$nictwo jako jednostka nadzorowana przez RDLP w Szczecinie wykonuje
zadania na rzecz obronnosci i1 bezpieczenstwa panstwa, jest jednostka przewidziang do
militaryzacji.

II.  Organizacja wewnetrzna.

§4

1. Nadle$nictwem, jako podstawowa jednostka organizacyjng Lasow Panstwowych,
kieruje Nadle$niczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig peing
odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje Nadlesnictwo.
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Zadania Nadle$niczego okre$la Ustawa o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r. (t.j. Dz.U. z
2024 r. poz. 530 z p6ézn. zm), oraz Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe.

. Nadlesniczy odpowiada za organizacj¢ 1 prowadzenie spraw obronnych oraz ochrong

informacji niejawnych w Nadle$nictwie Resko.

Zadania przypisane bezposrednio z mocy praw i innych unormowan realizuje przy
pomocy Zastepcy Nadlesniczego.

Nadles$niczy wydaje zarzadzenia 1 decyzje obowigzujace na obszarze Nadlesnictwa w
szczegblnos$ci ustala, wdraza 1 aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin pracy
regulamin obiegu dokumentow i ich kontroli wewnetrzne;.

Pracownicy Nadle$nictwa przetwarzaja dane osobowe zgodnie z poleceniem
1 upowaznieniem nadanym przez administratora danych osobowych.

Pracownicy Nadle$nictwa zobowigzani sa przy wykonywaniu swoich czynno$ci do
przestrzegania tajemnicy stuzbowej oraz tajemnicy przedsigbiorstwa, w mysl
obowigzujacych przepisOw prawa.

Nadle$niczy zatrudnia 1 zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

§5

Struktur¢ Nadlesnictwa stanowig:
1) biuro Nadle$nictwa
2) lesnictwa — 13 — (L)
3) gospodarstwo nasienno-szkotkarskie — 1

W sktad biura Nadlesnictwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1.

dziaty:

a) gospodarki lesnej (ZG) — kierowany przez zastgpce nadlesniczego (Z)

b) finansowo-ksiegowy (KF) — kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K)

¢) administracyjno — gospodarczy (SA) — kierowany przez sekretarza (S)

posterunek strazy lesnej (NS) — kierowany przez wyznaczonego straznika
lesnego pehigcego funkcje komendanta posterunku

samodzielne stanowiska pracy:

a) inzynier nadzoru (NN1)

b) inzynier nadzoru (NN2)

¢) ds. administrowania systemem informatycznym (NA)

d) ds. pracowniczych (NK)

e) ds. ochrony przeciwpozarowej, towiectwa i zagospodarowania turystycznego (NG).

§6

1. Nadle$niczemu podlegaja bezposrednio:
- zastepca nadlesniczego,
- inzynierowie nadzoru,
- glowny ksiegowy,
- sekretarz,
- starszy straznik le$ny petnigcy funkcje komendanta Posterunku Strazy Les$ne;,
- specjalista SL zajmujacy si¢ administrowaniem systemem SILP

specjalista SL  zajmujacy si¢ ochrong przeciwpozarows, towiectwem i

zagospodarowaniem turystycznym
- stanowisko ds. pracowniczych.
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2. Zastgpcy Nadlesniczego podlegaja:
- specjalisci Stuzby Lesnej z wyjatkiem NA 1 NG,
- le$niczowie,
- le$niczy szkotkarz
- podle$niczy nadles$nictwa.

3. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w dziatach podlegaja
bezposrednio osobom kierujagcym tymi dziatami.

4. Podlesniczowie przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegaja lesniczemu tego
le$nictwa.

5. Stanowiska robotnicze podlegaja sekretarzowi.

III. Upowaznienia do skladania oswiadczen woli.

§7

1. Do sktadania o§wiadczenia woli w zakresie dzialania Nadle$nictwa Resko uprawnieni sg:
e Nadlesniczy,
e Zastepca Nadlesniczego 1 inni pracownicy Nadlesnictwa Resko na podstawie
udzielonych pelnomocnictw.
2. Pelomocnictwa powinny by¢ wykorzystane zgodnie z nastgpujacymi zasadami:
a) dla Zastgpcy Nadlesniczego - w zakresie spraw przekazanych zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym oraz zgodnie z trescig aktualnego pelnomocnictwa.
b) dla pozostatych pracownikéw — w zakresie ustalonym trescig pelnomocnictwa.
3. Pelmomocnictw dla Zastepcy Nadlesniczego oraz innych pracownikow udziela
Nadle$niczy.

IV. Zakres zadan:

Zastepcy Nadlesniczego, Dzialu Gospodarki Le$nej, inzynierow nadzoru, Glownego
Ksi¢gowego, Dzialu Finansowo — ksi¢gowego, sekretarza, Dzialu Administracyjno —
Gospodarczego, specjalisty SL zajmujacego si¢ ochrong ppoz., lowiectwem
i zagospodarowaniem turystycznym, specjalisty SL zajmujacego si¢ administrowaniem
SILP, specjalisty ds. pracowniczych, komorek organizacyjnych biura nadle$nictwa,
leSniczego i straznika leSnego.

§8
Zastepca (Z) Nadlesniczego - Dzial Gospodarki Lesnej (ZG):

Otrzymuje polecenia stuzbowe od Nadlesniczego.

Odpowiada za catoksztalt gospodarki lesnej Nadle$nictwa, kieruje pracg Dzialu Gospodarki
Lesnej, lesniczych 1 podlesniczych bezposrednio mu podlegltych oraz odpowiada przed
Nadle$niczym za wyniki ich pracy.

Nadzoruje 1 odpowiada za prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania i ewidencja
gruntow.
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7.
8.

Nadzoruje prawidtowo$¢ przygotowania materiatdw do przetargéw na uslugi lesne,
wlacznie z przygotowaniem SWZ.

Nadzoruje prawidtowo$¢ przygotowania danych wyjsciowych do naliczania podatku
lesnego 1 rolnego oraz innych optat z zakresu dziatania dziatu gospodarki lesne;.

Zastgpca Nadlesniczego bierze udzial w zwalczaniu przejawdw szkodnictwa lesnego
1 ochrony mienia, poprzez wspotdziatanie w tym zakresie z posterunkiem strazy le$nej oraz
korzystanie z uprawnien straznika lesnego przewidzianych dla danego stanowiska.
Nadzoruje 1 koordynuje sprawy z zakresu edukacji lesnej spoteczenstwa.

Organizuje szkolenia wewngtrzne z zakresu gospodarki lesne;.

Do zadan dzialu gospodarki lesnej kierowanego przez zast¢pce nadleSniczego nalezy
prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacja
i nadzorem prac w zakresie:

hodowli lasu, nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa,

uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych,

ochrony lasu,

edukacji lesnej,

ochrony przyrody,

urzadzania lasu,

udostgpniania lasu,

stanu posiadania, ewidencji laséw 1 gruntéw, przejmowaniem, sprzedaza, scalaniem i

wymiang oraz ich udostgpnianiem,

9. przygotowania materiatow do przeprowadzenia aktualizacji leSnej mapy numerycznej,

10. prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg i najmem gruntéw rolnych i nielesnych,

11. nadzoru nad lasami niepanstwowymi,

12. wspétudziat w promocji gospodarki lesnej, wspolpraca z mediami, w ramach
komunikacji spotecznej,

13. realizacja zadan i przedsigwzi¢¢ zwigzanych z edukacja leSng spoteczenstwa,

14. wspdlpracy z zewngtrznymi organizacjami, instytucjami w zakresie pozyskiwania
srodkow finansowych oraz wykonawstwa prac na rzecz LP.

15. prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami lokalnymi w zakresie podatku lesnego i

rolnego, a takze innych optat z zakresu dziatania Dzialu Gospodarki Le$nej,

PN RPN

§9

Inzynierowie nadzoru (NN1 i NN2)

1.

[98)

Sprawuja kontrole funkcjonalng prawidlowosci wykonywania czynnosci gospodarczych w

Nadlesnictwie, prawidlowego wykorzystania i zabezpieczenia majatku Nadle$nictwa oraz

realizacji prac zgodnie z obowigzujacymi zasadami certyfikacji gospodarki lesne;.

InZynierowie nadzoru $cisle wspotpracuja z zastgpca nadlesniczego.

Inzynierowie nadzoru odpowiadaja w szczegdlnosci za:

a) przeprowadzanie kontroli prac pod wzgledem jako$ciowym 1 iloSciowym
wykonywanych w lesnictwach i gospodarstwie szkotkarskim, ustalonych dla nich zadan
1 czynno$ci gospodarczych oraz przedstawianie stosownych wnioskow w zakresie
gwarantujgcym dobrg jakos$¢ prac;

b) kontrolg celowosci 1 zasadno$ci planowanych i realizowanych zadan gospodarczych w
uzgodnieniu z zastepca nadlesniczego;
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7.

8.

c) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym planowanego rozmiaru, prawidlowos$ci
wykonania prac 1 zgodno$ci sporzadzanej przez lesniczych dokumentacji ze stanem
faktycznym, ze szczegétowym uwzglednieniem robot zanikowych, w tym
dokonywanych odbioréw prac wilacznie ze sprawdzaniem zgodno$ci zastosowanych
stawek i pracochlonnosci w zakresie gospodarki lesnej;

d) kontrole wyrdbki, manipulacji, klasyfikacji 1 rotacji drewna, sposobu jego sktadowania
1 zabezpieczenia przed deprecjacja;

e) zapobieganie szkodom 1 nieprawidlowosciom stwierdzanym na terenie Nadlesnictwa;

f) sprawdzanie stanu realizacji zalecen i1 zarzadzen pokontrolnych bgdacych ich wynikiem;

g) kontrolowanie przestrzegania przepisOw BHP i przepisow przeciwpozarowych;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

Inzynierowie prowadzg ewidencje oraz gromadzg dokumentacj¢ kontroli wewngtrznych

Nadle$nictwa i kontroli zewnetrznych w zakresie swojego dziatania.

Inzynierowie nadzoru majg obowigzek przedktadania Nadlesniczemu sprawozdan 1

wnioskow z przeprowadzonych kontroli oraz odnotowania ich w dokumentach

zrodtowych, kartach kontroli 1 SILP.

Ochrona mienia oraz zwalczania szkodnictwa le$nego w ramach swoich uprawnien ze

szczegolnym uwzglednieniem:

a) w zakresie poprawno$ci wykonania prac, zabiegdw pielegnacyjnych, ochronnych 1
wlasciwej rzetelnej zaptaty za wykonane prace;

b) w zakresie ppoz.- wlasciwego zabezpieczenia terenow lesnych przed pozarami;

c) w zakresie uzytkowania lasu - witasciwej rotacji drewna i niedopuszczania do jego
deprecjacji, wtasciwej wyrdbki, manipulacji 1 klasyfikacji drewna, poprawnosci
przestrzegania procedur sprzedazy drewna, wlasciwych umow, cen drewna;

d) w zakresie ochrony lasu - wlasciwego utrzymania stanu sanitarnego lasu;

e) w zakresie szkodnictwa le§nego — korzystanie z uprawnien straznika lesnego w zakresie
przewidzianym dla stanowiska inZyniera nadzoru w tym: nielegalne pozyskiwanie badz
zabor drewna juz pozyskanego z Lasow Panstwowych, nielegalne pozyskiwanie
zwierzyny, naruszanie stanu posiadania PGL LP, bezprawna zmiana przeznaczenia lub
wylaczenie z produkcji lesnej gruntdow lesnych, nieprzestrzeganie przepiso6w o ochronie
przeciwpozarowej obszaréw lesnych, nieprzestrzeganie przepisOw o prawidtowym
zachowaniu si¢ w lesie, niedozwolonym przegonie lub wypasie zwierzat gospodarskich,
grabienie $ciotki lesnej;

f) w zakresie ochrony przyrody — kontrola przestrzegania przepisOw ochrony przyrody, w
obszarach  NATURA 2000, strefach ochronnych ptakéw, rezerwatach przyrody,
uzytkach ekologicznych i innych formach ochrony przyrody.

Na zlecenie Nadles$niczego wspolpraca z mediami w ksztaltowaniu wizerunku Nadle$nictwa

oraz z innymi instytucjami w zakresie komunikacji spoteczne;.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Nadle$niczego.

Do obowiazkow inzyniera nadzoru (NN1) nalezy réwniez:

1.

Kontrola funkcjonalna le$nictw zgodnie z przypisanym zakresem czynnosci.

Terminowe i1 prawidlowe sporzadzanie sprawozdan z zakresu swego dziatania.

Kontrola poprawnosci funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej Nadle$nictwa
Resko.

Prowadzenie catoksztaltu spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, zgodnie z
obowigzujaca wyktadnig prawa, a mianowicie:

wypelnianie i prowadzenie calo$ci dokumentacji wypadkdéw zwigzanych z praca;
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b)

4.
5.

organizowanie szkolen pracownikéw z zakresu BHP i1 prowadzenie dokumentacji tych
szkolen.

Prowadzenie konsultacji spotecznych.

Nadzor nad procedowaniem zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych.

Do obowiazkow inzyniera nadzoru (NN2) nalezy rowniez:

2.
3.
4.

5.

Kontrola funkcjonalna le$nictw zgodnie z przypisanym zakresem czynnosci.

Terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie sprawozdan z zakresu swego dziatania.
Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew niebezpiecznych zagrazajacych
bezpieczenstwu ludzi 1 mienia na terenie Nadlesnictwa Resko.

Wspolpraca z instytucjami certyfikujacymi gospodarke lesng 1 prowadzenie w
Nadles$nictwie catosci spraw zwigzanych z certyfikacja.

§10

Glowny ksiegowy (K) - dzial finansowo-ksiegowy (KF):

I.

8.

Wykonuje zadania i1 ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiggowosci, finansow,
planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczos$ci, organizuje i sprawuje
kontrolg wewnetrzng dokumentow finansowo-ksiggowych Nadle$nictwa, prowadzi
windykacje nalezno$ci, opracowuje regulamin obiegu dokumentéw i ich kontroli
wewngtrznej oraz zestawienia planow finansowo gospodarczych.

Gléwny ksiggowy kieruje dzialem finansowo-ksiggowym 1 jest odpowiedzialny za jego
prawidtowe funkcjonowanie.

Planuje, nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez podleglych pracownikéw, dla
ktorych ustala szczegdtowe zakresy czynnosci.

Do obowigzkow gltownego ksiegowego nalezy rowniez terminowe egzekwowanie
nalezno$ci 1 regulowanie zobowigzan, a takze opracowywanie projektow przepisOw
wewnetrznych wydawanych przez Nadles$niczego, dotyczacych: kontroli wewnetrznej i
obiegu dokumentéw wraz z instrukcja obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji, prawidlowe gospodarowanie Zaktadowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych i funduszami nagrod, koordynowanie prac z zakresu
sprawozdawczo$ci wewnetrznej Lasow Panstwowych. Odpowiada za prawidlowe i
terminowe rozliczanie podatkéw oraz rozliczen z Budzetem Panstwa.

Glowny ksiegowy dziata zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie o rachunkowosci - tekst
jednolity (Dz. U. Nr 12 poz. 59 z 2011r.) oraz branzowymi przepisami finansowymi
funkcjonujacymi w Lasach Panstwowych i1 innymi obowigzujacymi przepisami.

Prowadzi nadzor nad egzekucja zobowigzan w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego
oraz ochrony mienia. Wspodtdziata w tym zakresie z komorka strazy lesne;.

Glowny ksiegowy sprawuje nadzor nad finansowa realizacjg, ewidencjg ksiggowa operacji
gospodarczych oraz rozliczaniem kosztow zadan wykonywanych w ramach dotacji
zewngetrznych.

Wspotpracuje z koordynatorem ds. planowania

Do zadan dzialu finansowo-ksi¢ggowego nalezy w szczegdlnosci:

1.

prowadzenie ewidencji  finansowo-ksiegowej 1 formalno-rachunkowa kontrola
dokumentow,
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

sporzadzanie: planéw finansowo gospodarczych oraz ich zmian, analiz 1

sprawozdawczo$ci finansowo-ksiggowej, kalkulacji kosztow, rozliczanie dzialalnosci

gospodarczej 1 administracyjnej,

egzekwowanie naleznosci od odbiorcow, przygotowanie dokumentacji dotyczacej

obcigzania pracownikow za niedobory zawinione, nadpfaty itp.,

dziatanie kasy Nadlesnictwa,

fakturowanie sprzedazy drewna,

opracowywanie  wycinkowych 1 kompleksowych  materialtow  planistyczno-

prognostycznych i analitycznych,

opracowywanie wycinkowych 1 zbiorczych planow zatrudnienia 1 $rodkdéw na

wynagrodzenia oraz opracowywanie uwag i wnioskOw w sprawie wynagrodzen, limitow 1

struktury zatrudnienia oraz wydajnosci pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniami w SILP — podsystem ,,Kadry 1 ptace”

oraz innych rozliczen z pracownikami Nadlesnictwa,

prowadzenie terminowych rozliczen z tytulu podatkéw, sktadek na ubezpieczenia

spoteczne 1 zdrowotne, PFRON 1 inne,

organizowanie obiegu danych statystycznych oraz prowadzenie prac analitycznych

dotyczacych przebiegu i realizacji planow rzeczowych, kosztoéw itp.,

wycena 1 rozliczanie finansowe wynikow inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

prowadzenie spraw dotyczacych zadan budzetowych i rozliczef z budzetem Pafstwa — w

zakresie finansowym,

przechowywanie protokolow przekazania stanowisk, ktorych przekazanie zwigzane jest

przeprowadzeniem inwentaryzacji,

wspolnie z dzialem gospodarki lesnej prowadzenie nadzoru nad wykorzystaniem SILP w

zakresie swojego dzialania,

obliczanie 1 rozliczanie wptat Pracowniczych Planéw Kapitalowych 1 ich ewidencja

w ksiegach rachunkowych,

administrowanie i obstuga aplikacji PPK Silp oraz Indywidualnych Planéw Pracowniczo-

Kapitatowych

przygotowywanie dokumentacji w zakresie swojego dzialania do Biuletynu Informacji

Publiczne;,

w zakresie ochrony mienia oraz zwalczania szkodnictwa lesnego dziat finansowo-

ksiegowy zajmuje si¢ w szczegolnosci:

a) nadzorem nad wiasciwym zabezpieczeniem urzadzen i systeméw w zakresie
wspotpracy z bankami;

b) wlasciwym zabezpieczeniem $rodkéw finansowych 1 dokumentacji w kasie
Nadlesnictwa;

c) egzekwowaniem kar i nalezno$ci wynikajacych z zawartych uméw 1 stwierdzonych
dziatan na szkode Nadlesnictwa.

§ 11

Sekretarz (S) — dzial administracyjno — gospodarczy (SA)

1.

Sekretarz kieruje dzialem administracyjno-gospodarczym 1 jest odpowiedzialny za jego
wlasciwe funkcjonowanie, oraz terminowe 1 wlasciwe zalatwianie spraw z zakresu
dziatania dzialu administracyjnego. Planuje, nadzoruje i kontroluje prace wykonywane
przez podlegtych pracownikéw, dla ktorych ustala szczegdtowe zakresy czynnosci.
Obsluguje Biuletyn Informacji Publicznej w zakresie dziatania sekretarza.

Pemi funkcje przewodniczacego komisji przetargowych w postgpowaniach o udzielenie
zamoOwienia publicznego.
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Do zadan dzialu administracyjno — gospodarczego nalezy:

1.
2.

[98)

S

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obsluga administracyjng Nadle$nictwa,

prowadzenie rejestru korespondencji Nadle$nictwa oraz koordynacja spraw dotyczacych

instrukcji kancelaryjnej,

obstuga sekretariatu,

administrowanie nieruchomos$ciami, w tym budynkami i1 mieszkaniami begdacymi

w zarzadzie Nadle$nictwa, przejmowanie, przekazywanie, sprzedaz, nabywanie, najem,

uzyczenie, itp., naliczanie optat, rozliczenia medidw, okresowe przeglady,

prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami lokalnymi z wylaczeniem podatku lesnego 1

rolnego,

prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych gospodarki lokalowej 1 mieszkaniowej,

w tym prowadzenie dzialan inwestycyjno-remontowych budynkéw i budowli oraz

zabezpieczenia ppoz. w swoim zakresie,

prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z budowa i remontami drég oraz melioracjami

wodnymi,

konserwacja 1 utrzymanie infrastruktury lesnej,

nadzér nad prawidtowa gospodarka srodkami trwalymi, w tym prowadzenie ewidencji

zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz naliczanie amortyzacji,

prowadzenie skladnicy akt 1 zgodne z przepisami, gromadzenie i1 przechowywanie akt

Nadlesnictwa,

prowadzenie spraw dotyczacych zamowien publicznych 1 przeprowadzanie wszystkich

postgpowan w zakresie zamowien publicznych wlacznie z ushugami le$nymi

W wyznaczonym zakresie,

prawidlowe wykorzystanie transportu administracyjnego 1 gospodarczego oraz

prowadzenie dokumentacji 1 rozliczeh w tym zakresie,

prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen majatkowych,

terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie sprawozdan z zakresu swego dziatania

wykonywanie innych prac wchodzacych w zakres dzialania komorki doraZnie zlecanych

przez Nadlesniczego,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka mieszkaniowa Nadle$nictwa dzierzawa

1 najmem nieruchomosci zabudowanych oraz ewidencja i kontrola uméw dzierzaw i najmu

tych nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z transakcjami kupna-sprzedazy nieruchomosci, srodkow

trwatych 1 wyposazenia z zachowaniem obowigzujacych w tym zakresie przepisow,

numerowanie i1 przechowywanie dokumentacji spraw zwigzanych z inwentaryzacja

sktadnikéw majatkowych,

utrzymanie czystosci i porzadku w biurze Nadle$nictwa, otoczeniu biura,

utrzymanie w sprawnos$ci urzagdzen wykrywania pozaréw i alarmowania,

prowadzenie ewidencji pieczgci w tym cechowek do drewna,

prowadzenia spraw zwigzanych ze sporzadzaniem deklaracji na podatek od nieruchomosci

zabudowanych,

w zakresie ochrony mienia oraz zwalczania szkodnictwa lesnego zajmuje sie¢

w szczeg6lnosci:

a) zabezpieczeniem biura Nadlesnictwa 1 innych obiektow uzytkowanych przez
Nadlesnictwo przed kradziezami;

b) wlasciwym zabezpieczeniem budynkéw 1 budowli Nadlesnictwa pod wzgledem
przeciwpozarowym;
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23. zapewnienie petnienia 1 ustalanie harmonogramu petnienia dyZuréw przeciwpozarowych
pracownikow fizycznych dziatu dyzuréw ppoz., bedagcymi w posiadaniu nadlesnictwa
pojazdami.

24. prowadzenie spraw zaopatrzenia nadleSnictwa przy Scistej wspotpracy z dzialami
merytorycznymi.

§ 12

Specjalista Shuzby LeSnej zajmujacy si¢ ochrong przeciwpozarows, lowiectwem
i zagospodarowaniem turystycznym (NG)

1. Prowadzenie spraw w zakresie organizacji i profilaktyki ochrony przeciwpozarowej lasow
i nieruchomosci Nadle$nictwa.

2. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacja
i nadzorem prac w zakresie towiectwa.

3. Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z zagospodarowaniem turystycznym obiektow
lesnych 1 miejsc masowego wypoczynku.

Do obowiazkow Specjalisty Stuzby Lesnej zajmujacego si¢ ochrong przeciwpozarowaq,
lowiectwem i zagospodarowaniem turystycznym w szczego6lnosci nalezy:

1. opracowywanie rocznych planow, ewidencji przeprowadzonych dziatan oraz
sporzadzanie sprawozdan i meldunkoéw z ich realizacji,

2. wspoOlpraca z jednostkami zawodowych i ochotniczych strazy pozarnych, a takze
z sgsiednimi nadle$nictwami, prywatnymi witascicielami laséw, starostwami i wladzami
gminnymi w zakresie przygotowan do sezonu ppoz., zapobiegania i zwalczania
pozardéw oraz podejmowania wspolnych ¢wiczen,

3. czuwanie nad zachowaniem pelnej sprawnosci wyposazenia i pracg obsady Punktu
Alarmowo-Dyspozycyjnego,

4. sporzadzanie planow dyzuréw ppoz. pelnomocnikoéw nadle$niczego wykonujacych
zadania zwigzane z ochrong przeciwpozarowa lasu oraz kierowcéw samochodu
patrolowego,

5. prowadzenie 1 aktualizacja na biezagco mapy funkcji lasu, nanoszenie urzadzen
i obiektow turystycznych, organizacja oznakowania drog turystycznych i innych
obiektow udostepnionych dla ludnosci na terenie nadlesnictwa,

6. zbieranie 1 przechowywanie dokumentow dotyczacych lowiectwa w ramach
sprawowanego nadzoru nad gospodarka towieckg w Nadlesnictwie,

7. przygotowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych opracowania planow
towiecko-hodowlanych,

8. przygotowywanie i przechowywanie uméw dzierzawnych na dzierzawy obwodow
towieckich,

9. konserwacja i utrzymanie urzadzen turystycznych,

10. ochrona mienia oraz zwalczanie szkodnictwa lesnego w ramach swoich uprawnien.

§13
Specjalista Stuzby Le$nej zajmujacy si¢ administrowaniem SILP (NA)

1. Specjalista SL zajmujacy si¢ administrowaniem systemem SILP zapewnia funkcjonowanie
systemu informatycznego w nadlesnictwie i lesnictwach.

Strona12z 21



2. peini funkcj¢ koordynatora ds. planowania, wspotpracujac w tym zakresie z pozostalymi
dziatami 1 stanowiskami w nadle$nictwie,
3. jest administratorem i jednym z redaktorow strony internetowej nadle$nictwa.

Do obowiazkow Specjalisty Sluzby Lesnej zajmujacego si¢ administrowaniem SILP
nalezy:

1. Administrowanie aplikacjami, bazami danych 1 zasobami.
a)aktualizacja oprogramowania i baz danych w zakresie okreslonym przez komorki

organizacyjne RDLP wlasciwe do spraw informatyki,

b)udostgpnianie zasobOw systemu uprawnionym przez kierownika jednostki
pracownikom,

c)udostepnianie, z wykorzystaniem dostgpnych w poszczegdlnych aplikacjach funkcji
administracyjnych, zasobow danych uprawnionym przez kierownika jednostki
pracownikom, poprzez:

e zarzadzanie uzytkownikami poszczeg6lnych aplikacji,
eautoryzacj¢ uprawnien uzytkownikdw do poszczegolnych funkcji aplikacji oraz
zasobOw baz danych.

2. Administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych np.
serwer antywirusowy, serwer wymiany danych, itp.

3. Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach w
jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez komorki organizacyjne RDLP
wlasciwe do spraw informatyKki.

4. Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprz¢tem komputerowym:

a) nadzor nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalne;;

b) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci;

c) wykonywanie biezacej konserwacji systemu na komputerach;

d) instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach;

e) nadzorowanie wykorzystania systemow komputerowych w jednostce z uwzglednieniem
zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowe;j;

f) konfiguracja kont pocztowych na komputerach.

5. Zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa:

a) administrowanie rejestratorem lesniczego;

b) nadzoér nad instalacjg 1 aktualizacja oprogramowania na rejestratorach lesniczego;

c) nadzor nad stanem technicznym rejestratoréw i innych urzadzen wspolpracujacych
Z rejestratorem;

d) konfiguracja parametrow transmisji danych pomigdzy rejestratorem le$niczego
1 serwerem nadle$nictwa;

e) udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej rejestratoréw,
administrowanie innym stuzbowym sprzetem komputerowym (np. komputery
stacjonarne, notebooki, drukarki, modemy):

e nadzor nad stanem technicznym sprzetu,

konfiguracja komputeréw do pracy w sieci WAN,

wykonywanie biezgcej konserwacji systemu na komputerach,

instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,

nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w le$nictwach

z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa,

e konfiguracja kont pocztowych na komputerach.

6. Koordynacja 1 organizacja procesOw zakupu, konserwacji 1 napraw sprzetu oraz

oprogramowania.
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7. Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym, dokumentacji legalnosci
oprogramowania, dokumentacji i uprawnien dostgpu do systemu i baz danych.

8. Nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania,
w tym przeprowadzanie audytu legalno$ci oprogramowania.

9. Nadzor nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce
bezpieczenstwa danych osobowych.

10. Pomoc i udzielanie instruktazu dot. podstawowej obstugi komputera i programéw
uzytkowych uzytkownikom zasobow informatycznych oraz informowanie pracownikow
merytorycznych o zmianach w oprogramowaniu.

11. Koordynowanie w nadlesnictwie wprowadzania danych do SILP przy tworzeniu planu
rzeczowo-finansowego nadlesnictwa. Obstuga Centralnego Systemu Planowania
1 Jednolitego Systemu Planowania na szczeblu nadle$nictwa.

12. Jest redaktorem zatwierdzajacym i1 administratorem Biuletynu Informacji Publicznej
Nadlesnictwa Resko.

§ 14
Specjalista ds. pracowniczych (NK):

Specjalista ds. pracowniczych prowadzeni calo$¢ spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu
Pracy 1 PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w
tym zakresie, prowadzi ewidencj¢ osobowa, sprawy zwigzane z placami i szkoleniami
pracownikow oraz sprawy socjalne 1 sprawy dotyczace zaopatrzenia emerytalno-rentowego.

Zadania te realizowane sa poprzez:

1. Prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych zwigzanych z zatrudnianiem przenoszeniem,
zwalnianiem, awansowaniem, nagradzaniem, karaniem pracownikOw w rozumieniu
Kodeksu Pracy, PUZP dla Pracownikow PGL LP oraz innych unormowan w tym zakresie.

2. Prowadzenie spraw kadrowych w SILP, w podsystemie ,Kadry i Place”, w tym
przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji obowigzkéw pracowniczych
zawartych w teczkach osobowych pracownikow, kartotekach, skorowidzach, ksiegach,
wykazach 1 innych ewidencjach obecnych 1 bytych pracownikow.

3. Ustalanie potrzeb w zakresie szkolef,, realizacja planow w tym zakresie, koordynacja
1 ewidencja realizowanych szkolen.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem poziomu wyksztalcenia i kwalifikacji
pracownikow Nadlesnictwa.

5. Prowadzenie spraw dot. urlopéw, wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny
pracy.

6. Sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego 1 RDLP z zakresu prowadzonych
spraw.

7. Zatatwianie spraw emerytalno — rentowych pracownikdéw nadles$nictwa.

8. Ustalanie uprawnien pracownikow Nadle$nictwa do nagréd jubileuszowych i prowadzenie
niezbe¢dnej w tym zakresie dokumentacji.

9. Wydawanie legitymacji stuzbowych pracownikom Nadle$nictwa oraz ewidencjonowanie
ich przychodu i rozchodu.

10. Dokonywanie zgloszen i wyrejestrowywanie z ubezpieczen w ZUS.
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11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

Opracowywanie 1 uaktualnianie Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy
Nadlesnictwa oraz zakresow czynnosci pracownikOw na podstawie zapisow regulaminu
organizacyjnego i1 w uzgodnieniu z bezposrednimi przetozonymi poszczegodlnych
pracownikow.

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow, rodzin pracownikéw i emerytéw LP.
Sprawowanie ogdlnego nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy 1 Regulaminu
Pracy.

W  zakresie ochrony mienia oraz zwalczania szkodnictwa lesnego zajmuje si¢
w szczegllnosci wlasciwym  zabezpieczeniem — dokumentacji  dotyczacej spraw
pracowniczych.

Prowadzeniem catosci spraw w zakresie organizacji oraz ewidencji niezbednych
profilaktycznych badan lekarskich pracownikoéw tj. badan wstepnych, kontrolnych
okresowych, szczepieh KZM.

Kontakt z Zakladami Ustug Le$nych 1 korespondencja z nimi w zakresie zleconym przez
Nadles$niczego.

Prowadzenie rejestru skarg.

Prowadzenie spraw z zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz
spraw zwigzanych z ubezpieczeniami pracowniczymi.

Wspoélpraca z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku ds. ksiggowosci i plac
w zakresie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatlowymi.

§ 15

Lesniczy (ZL), podlesniczy (ZP):

—_—

Lesniczy kieruje lesnictwem.

Powierzone zadania wykonuje przy pomocy podle$niczego. Podle$niczy  zastepuje
lesniczego w czasie jego nieobecnosci.

Do zadan le$niczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lesnictwie, za ktore ponosi petng odpowiedzialno$¢, w tym gospodarki drewnem
1 zadan z zakresu zagospodarowania lasu. Le$niczy wykonuje rowniez zadania zwigzane
z ochrong przed szkodnictwem lesnym 1 jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien
okreslonych w ustawie o lasach. Wspodtdziata bezposrednio w tym zakresie z komodrka
strazy lesnej oraz pozostalymi komdrkami merytorycznymi w strukturze organizacyjnej
Nadle$nictwa (mi¢dzy innymi inZynierem nadzoru oraz sekretarzem).

Zgodnie z § 11 Zarzadzenia nr 17 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia z
dnia 24 marca 2014 r., w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem le$nym (Biul.Inf.L.P
z 2014 r. poz. 29). Zadaniem lesniczego w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem jest
systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia na terenie lesnictwa w
celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polega¢ gtownie na zapobieganiu
1 uyjawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowodow, w tym podejmowaniu
wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu do nadle$nictwa zaistniatych
przestepstw 1 wykroczen. Lesniczy wykonuje swoje obowiazki ochrony mienia na terenie
catego lesnictwa od daty objecia stanowiska. Kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa
lesnego, oprocz wykroczen rozstrzygnigtych grzywna, pouczeniem lub skierowanych z
wnioskiem o ukaranie, w wyniku odmowy przyjecia mandatu karnego, lesniczy ma
obowigzek niezwlocznie zglosi¢ telefonicznie lub droga radiowa nadlesniczemu lub Strazy
Lesnej. W sytuacjach nie cierpigcych zwloki zgloszenie powinno by¢ przekazane - w miare
mozliwosci - bezposrednio do organu, ktdry bedzie mogt podjaé czynnosci w niezbednym
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zakresie. Niezaleznie od przekazanego zawiadomienia le$niczy potwierdza zgloszenie
pisemnym meldunkiem, skierowanym do Nadle$niczego. Lesniczy jest zobowigzany do:
a) udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajacych ustalenie
sprawcOw przestepstw lub wykroczen;

b) podejmowania i realizowania takich dzialan z zakresu prewencji i edukacji, ktore
przyczyniaja si¢ do ograniczenia skali szkodnictwa;

c) korzystania z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.
Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie wspolnie z podlesniczym na
podstawie tacznego powierzenia mienia uregulowanego umowa o wspétodpowiedzialnos$ci.
Lesniczy 1 podlesniczy wykonuje swoje obowigzki w oparciu o szczegdlowy zakres
obowigzkow oraz obowigzujace instrukcje i zarzadzenia.

Lesniczy szkolkarz (ZS)
- prowadzi gospodarstwo nasienno-szkotkarskie.

I.

Prowadzi catoksztatlt spraw 1 ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe planowanie,
organizacje, koordynacj¢ produkcji szkotkarskiej, nadzor nad pracami, prowadzenie petnej
dokumentacji w zakresie szkotkarstwa oraz rozliczenie materiatu szkolkarskiego
1 powierzonego mienia oraz materiatow.

Prowadzi ewidencje 1 rozliczenia materiatu szkotkarskiego 1 powierzchni szkotki w SILP
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie instrukcjami.

. Prowadzi magazyn $rodkow ochrony roslin. Odpowiada za prawidtowe zabezpieczenie

1 przechowywanie srodkdw w magazynie.
Prowadzi przechowalni¢ nasion. Odpowiada za prawidlowe zabezpieczenie
1 przechowywanie nasion w przechowalni.

. Szczegotowy zakres obowigzkow 1 odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego szkotkarza

okresla zakres czynnosci.

§ 16

Posterunek Strazy Lesnej :

1.

Zasady dziatania Posterunku Strazy Le$nej, obowiazki 1 prawa pracownikéw
zatrudnionych na stanowisku straznika lesnego wynikaja z Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991
r. 0 lasach (t.j. Dz.U. 2 2024 r. poz. 530 z pdZn. zm), w tym szczegotowo art. 47;
Organizacje 1 zakres dziatania Posterunku Strazy Lesnej oraz zasady szkolenia straznikow
lesnych okresla Zarzadzenie nr 69 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 11
listopada 2019 roku w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania Posterunkéw
Strazy Le$nej w nadlesnictwach i1 grup interwencyjnych Strazy Le$nej w regionalnych
dyrekcjach Lasow Panstwowych oraz szczegdtowych zasad szkolenia straznikow lesnych
(Biul.Inf.L.P z 2019 r. poz. 142);

Prowadzi sprawy zwigzane z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,
zapobieganiem, zwalczaniem przestgpstw 1 wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego
1 sporzagdzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie.

Rejestruje, modyfikuje lub usuwa informacje w Systemie Ewidencji Szkodnictwa
Lesnego (zwanym SESL).

Przeprowadza kontrole wewngtrzne, w ramach powierzonego odcinka dzialania oraz
wspomaga dziatania Nadle$niczego w usprawnieniu organizacji i systemu kontroli
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10.

11.

12.

13.

(98]

wewnetrznej nadle$nictwa. Przeprowadzone kontrole sa dokumentowane w sposob
okreslony w regulaminie kontroli wewnetrzne;.

Prowadzi sprawy zwigzane z realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego
1 alarmowania o zdarzeniach niebezpiecznych i obstugg punktu alarmowego.

Realizuje zadania zwigzane z przygotowaniem nadle$nictwa do dziatan na wypadek
zagrozen zewnetrznych i standw wyjatkowych.

Koordynacja pracy straznikéw lesnych, zajmuje si¢ wyznaczony przez nadle$niczego
Straznik Les$ny petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Les$ne;.

Komendant Posterunku prowadzi magazyn broni, amunicji 1 $rodkdw przymusu
bezposredniego, zlokalizowany w biurowcu Nadle$nictwa. Odpowiada za prawidtowe
zabezpieczenie 1 przechowywanie broni i amunicji.

W zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego 1 ochrony mienia pozostajagcego w zarzadzie
LP straznicy le$ni wspotdziatajg ze wszystkimi merytorycznymi komérkami w strukturze
Nadlesnictwa.

Komendant Posterunku utrzymuje - w zleconym przez Nadle$niczego zakresie — kontakty
ze stluzbami mundurowymi 1 jednostkami administracji publicznej, wspotpracuje z KCIK.
Komendant Posterunku prowadzi calo$¢ spraw obronnych jednostki przewidzianej do
militaryzacji 1 informacji niejawnych, w tym kancelari¢ niejawng w jednostce.
Komendant Posterunku koordynuje i wspiera przestrzegania przepisoéw dotyczacych
bezpieczenstwa danych osobowych, przetwarzanych na podstawie RODO oraz UDODO.

V.  Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa
§ 17

Kazdy pracownik Nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wilasciwe
wykonanie.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym — w miar¢ mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.

Obowiazki pracownika reguluja zapisy art. 100 Kodeksu Pracy.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowe;j
- w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od przetozonego tej komoérki lub jednostki,
do ktorej zostat oddelegowany.

Bezposredni przelozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci. Zakres
czynnos$ci podlega zatwierdzeniu przez Nadle$niczego. Zakresy czynnos$ci przekazywane
sg na piSmie 1 przekazywane przez bezposredniego przetozonego do akt osobowych
pracownika.

Czynnos$ci zwigzane z przekazaniem-przejeciem stanowiska pracy odbywajg si¢ na
podstawie aktualnie obowigzujacego Zarzadzenia w sprawie zasad przekazywania —
przejmowania powierzonego majatku i dokumentow.

W zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego i ochrony mienia obowigzuje Scisle
wspotdziatanie wszystkich komorek w strukturze Nadle$nictwa.
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§18

W nadles$nictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona
jest komorka badz stanowisko pracy, jako wiodace.

Dokumentacj¢ poszczeg6dlnych spraw nalezy prowadzi¢ zgodnie z obowigzujaca instrukcja
kancelaryjng oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Tok 1 zakres czynnos$ci kancelaryjno-archiwalnych reguluja: instrukcja kancelaryjna,
instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zaktadowego / sktadnicy
akt, jednolity rzeczowy wykaz akt i inne przepisy.

Postgpowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych reguluja odrgbne przepisy
1 instrukcje.

Zasady prawidlowej komunikacji wewnetrznej 1 zewngtrznej zawarte sa w ,,Polityce
Informacyjnej PGL LP”.

§19

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

Nadlesniczego lub Zastgpce Nadlesniczego w przypadku nieobecnosci Nadlesniczego za

wyjatkiem:

a) pism 1 dokumentéw, ktore z mocy innych przepisow wymagaja podpisow dwoch
uprawnionych 0sob;

b) korespondencji, z ktorej wynikajg zobowigzania majatkowe 1 ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtdéwnego ksiggowego.

. W nadlesnictwie czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie,

przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udost¢pnianie pism

1 dokumentéw, wykonywane sg w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

(EZD).

. Zarzadzenia 1 decyzje podpisuje Nadlesniczy.

§ 20

Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych Nadle$niczemu do
akceptacji i podpisu, sa przez pracownika sporzadzajacego oraz przez jego bezposredniego
przetozonego parafowane lub akceptowane w systemie EZD.

W przypadku opracowywania materiatow przez wiecej niz jedng komorke organizacyjng
sg one parafowane lub akceptowane w systemie EZD przez kierujacych komoérkami
uczestniczacymi w przygotowaniu materialow i projektow pism.

§ 21

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegbdlnych dziatow i stanowisk pracy okresla Regulamin obiegu dokumentoéw i ich
kontroli wewnetrznej, opracowywany i uaktualniany przez gltownego ksiggowego,
a zatwierdzany przez Nadle$niczego.

Gltéwny ksiggowy potwierdza dokonanie kontroli wewngtrznej okre§lonej operacji
gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.
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§ 22

Nadle$niczego zastgpuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego,
a w przypadku nieobecnosci zastepcy Nadle$niczego — wyznaczony przez Nadlesniczego
inny pracownik.

Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy. Osoba zastgpujaca pelni powierzong funkcje
wylacznie w czasie nieobecnosci zastegpowanego pracownika.

Jezeli Nadles$niczy nie moze petlni¢ obowigzkéw shuzbowych, zakres zastepstwa
pelnionego przez Zastgpce Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania 1 kompetencje
Nadles$niczego.

W czasie nieobecnosci Zastgpcy Nadlesniczego, jego obowiazki przejmuje Inzynier
nadzoru (NN1).

Kierownika dzialu, w razie jego nieobecnos$ci, zast¢puje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z Nadle$niczym.

Inzynierowie nadzoru, w razie nieobecnosci, zast¢puja siebie nawzajem.

W przypadku nieobecnosci specjalisty ds. pracowniczych zastepuje go Gloéwny Ksiggowy.
Zastepstwa poszczegolnych pracownikéw 1 ich zakres ustalajg bezposredni przetozeni.

§ 23

Calos¢ spraw zwigzanych z obslugg prawng wykonuje radca prawny.

Zasiegnigcia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym, mogacym wywotywac skutki prawne,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzglgdem prawnym,

c) zawarcie umowy dlugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci,

d) rozwigzania z pracownikami umowy o prace,

e) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

f) zwiazane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,

g) zawarcie ugody w sprawach majatkowych,

h) sprawy dotyczace umorzenia badz zastosowania ulgi w sptacie naleznosci.

Podstawg wspotpracy z radcg prawnym jest Ustawa o radcach prawnych z dn. 06.07.1982 1. t.].
Dz. U. 22020 r. poz. 75.

VI. Czynnosci wspolne

§ 24

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do:

l.
2.

3.

wspotpracy wszystkich dziatow i1 stanowisk pracy,

statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych 1 biezacego $ledzenia zmian
obowigzujacych przepisOw w zakresie swego dzialania,

sporzadzania sprawozdawczo$ci statystycznej i informacji wewnetrznej oraz analiz zadan
planowych w zakresie swego dzialania,
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10.

11.

12.
13.

biezacego  informowania  bezpo$redniego  przelozonego o  wystepujacych
nieprawidlowosciach, zatatwiania skarg z zakresu dzialania komorki lub stanowiska
pracy,

przestrzegania zasad kontroli wewnetrznej, prowadzenia biezacej korespondenciji, 1 jej
ewidencjonowania zgodnie z instrukcja kancelaryjna, sporzadzania i utrzymania
w nalezytym stanie wszelkiej dokumentacji oraz przekazywania jej do archiwum zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz regulaminem obiegu dokumentow i ich
kontroli wewngtrznej, instrukcjg inwentaryzacyjng 1 instrukcjg obiegu pieni¢znego,
znajomosci prawa zamowien publicznych w zakresie powierzonych obowiazkow,
przestrzegania przepisOow o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych 1
zastrzezonych, prawie autorskim,

scislego wspotdziatania w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego 1 ochrony mienia
wszystkich komorek w strukturze Nadlesnictwa,

znajomos$ci przepisOw prawnych z zakresu swego dziatania oraz dbanie o mienie
1 wizerunek LP,

prowadzenia w systemie informatycznym spraw z zakresu swojego dzialania zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

wydatkowania $srodkow finansowych w zakresie swojej dziatalnosci w sposob gospodarny
1 zgodnie z obowiazujagcym w nadle$nictwie regulaminem udzielania zamowien
podprogowych o wartosci ponizej 130 tys. zt netto,

ochrony mienia oraz zwalczania szkodnictwa le§nego w ramach swoich uprawnien.
Kazdy Dziat jest zobowigzany do aktualizowania informacji zamieszczanych w Biuletynie
Informacji Publicznej w zakresie swojego dziatania.

§ 25

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadle$nictwie okresla Regulamin Pracy
Nadle$nictwa.

Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu
akt do archiwum — reguluje Instrukcja Kancelaryjna.

Postgpowanie w sprawach, okreslonych jako ,,poufne”, ,,zastrzezone”, normuja odrgbne
przepisy 1 instrukcje.

Do tworzonych w ramach stosunku pracy materiatdéw - utwordw stanowiacych przejaw
dzialalnosci tworczej o indywidualnym charakterze ( ze szczegdlnym uwzglednieniem
prezentacji, zdj¢¢, materiatbw video, materialdow edukacyjnych, opracowan),
zamieszczanych w mediach elektronicznych LP, autorskie prawa majatkowe nabywa
PGLLP.

Zasady funkcjonowania 1 =zasady bezpieczenstwa systemu informatycznego,
funkcjonowania 1 uzytkowania konta pocztowego LP oraz systemu telefonii IP oraz
wideokonferencji okreslone zostaly w Zarzadzeniu nr 31 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 18 wrze$nia 2017 r. w sprawie zasad funkcjonowania i zasad
bezpieczenstwa systemu informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe znak: OI.0413.13.2017 z pdzZniejszymi zmianami. Petna wersja regulaminu
uzytkowania konta pocztowego, wraz z aktualnymi zmianami znajduje si¢ pod adresem
https://mail.lasy.gov.pl/regulamin/.
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VII. Postanowienia koncowe

§ 26

1.  Tlo$¢ etatow dla dziatow 1 stanowisk pracy okresla Nadlesniczy w ramach ogdlnego limitu
zatrudnienia, okreslonego dla Nadle$nictwa przez Dyrektora RDLP Szczecin.

2. Zalacznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:
1) Schemat organizacyjny Nadlesnictwa,
2) Wykaz lesnictw i gospodarstwo szkotkarskie.
3) Wykaz os6b upowaznionych do uzywania funkcji ,, GLOBAL” w bazie danych SILP.
4) Symbole komoérek organizacyjnych i poszczegolnych stanowisk w Nadle$nictwie

Resko

Resko, dnia 31 grudnia 2024 roku

ZATWIERDZIL.
NADLESNICZY
SEBASTIAN WITEK
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