Zatgcznik do Zarzadzenia nr 27/2021
Nadle$niczego Nadlesnictwa Choszczno
z dnia 16 listopada 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
NADLESNICTWA CHOSZCZNO

ROZDZIAL 1. Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Choszczno zwany dalej ,regulaminem” okre$la zasady
funkcjonowania, organizacje wewnetrzng oraz szczegdtowy zakres zadan komorek organizacyjnych
Nadlesnictwa Choszczno.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) PGLLP, LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe,
2) Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Choszczno,

3) Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Choszczno,

4) Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalna

Dyrekcje Lasow Paristwowych w Szczecinie,

5) SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Pafstwowych,

6) System EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego zarzadzania
dokumentacja,

7) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej,

8) LMN - nalezy przez to rozumie¢ Le$ng Mape Numeryczna,

9) Administrator danych osobowych (ADO) - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadle$nictwa
Choszczno,

10) Przetwarzanie danych osobowych - oznacza operacje lub zestaw operacji wykonywanych na
danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposob zautomatyzowany lub
niezautomatyzowany, taka jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie,
przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie,
ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie,
dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie,

11) Naruszenie ochrony danych osobowych - oznacza naruszenie bezpieczenstwa prowadzace do
przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania,
nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesytanych,
przechowywanych lub w inny sposob przetwarzanych,

12) Przekazywanie, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentow — nalezy przez
to rozumie¢ rowniez wykonywanie odpowiednich czynnosci w systemie Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg (EZD).

§3

1. Nadle$nictwo jako jednostka organizacyjna Laséw panstwowych nieposiadajaca osobowosci
prawnej dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach (Dz.U. z 2021, poz.1275),
aktow wykonawczych do tej ustawy, a w szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r., rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 06.12.1994 r. w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowe;
w PGL LP (Dz.U.134, poz. 692 z p6z. zm.), a takze na podstawie niniejszego regulaminu.



2. Nadlesnictwo podlega Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Szczecinie.
3. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
| bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.

ROZDZIAL II. Organizacja wewnetrzna
§4

1. Nadle$nictwem kieruje Nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nie
odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Kompetencje Nadlesniczego wynikajg z art. 35 Ustawy o lasach oraz Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, o ktérych mowa w § 3 niniejszego regulaminu .

3. Nadle$niczy jest powotywany przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Szczecinie i przed nim, w zakresie swojego dziatania, odpowiada.

4. Nadlesniczy odpowiada za organizacje i prowadzenie spraw obronnych oraz ochrone informacji
niejawnych w Nadlesnictwie Choszczno.

5. Nadle$niczy wydaje zarzadzenia, decyzje i polecenia obowigzujgce na obszarze zasiegu
administracyjnego Nadlesnictwa, ustala, wdraza, aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

6. Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadle$nictwa.

7. Nadle$niczy swoje obowigzki wykonuje przy pomocy zastepcy nadlesniczego.

8. Nadlesniczy jest administratorem danych osobowych.

§5
1. Strukture Nadlesnictwa stanowia;
a) biuro Nadle$nictwa, potozone w Choszcznie przy ul. Gorzowskiej 2,
b) lesnictwa (8),
c) szkoétka gospodarcza,
d) baza transportu, potozona w Dolicach przy ul. Wojska Polskiego 14
2. W sktad Nadle$nictwa wchodzg nastepujace komérki organizacyijne:
1) dziaty:
a) gospodarki lesnej, kierowany przez zastepce nadle$niczego,
b) finansowo-ksiegowy, kierowany przez gt. ksiegowego,
¢) administracyjno-gospodarczy, kierowany przez sekretarza,
d) posterunek strazy lesnej, kierowany przez wyznaczonego straznika lesnego
petnigcego obowigzki komendanta posterunku.
2) samodzielne stanowiska pracy:
a) ds. kontroli — inzynier nadzoru,
b) ds. pracowniczych,
c) ds. administrowania systemem SILP — administrator systemu informatycznego

§6

1. Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio: zastepca nadles$niczego, gtowny ksiegowy, inzynier
nadzoru, sekretarz, komendant strazy le$nej, stanowisko ds. pracowniczych, stanowisko ds.
administrowania systemem SILP.

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa w ramach dziatu pracy podlegajg
bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.

3. Lesniczy i dziat gospodarki lesnej podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, za$
podlesniczy przydzielony do pracy w danym le$nictwie — leSniczemu.



4.

5.
6.

Stanowisko robotnika leSnego przydzielonego do pracy w danym le$nictwie - podlega
leSniczemu.

Pozostate stanowiska robotnicze podlegajg sekretarzowi.

Schemat organizacyjny Nadle$nictwa przedstawia zatacznik nr 1 do regulaminu.

ROZDZIAL lll. Upowaznienia do sktadania oswiadczenia woli

1.

2.

§7
Do sktadania o$wiadczenia woli w zakresie dziatania Nadle$nictwa uprawnieni sa;
a) nadlesniczy,
b) zastepca nadlesniczego,
¢) inni pracownicy Nadle$nictwa na podstawie udzielonych petnomocnictw.
Petnomocnictwa powinny by¢ wykorzystane zgodnie z nastepujacymi zasadami:
a) dla zastepcy nadle$niczego w zakresie spraw przekazanych zastepcy nadle$niczego zgodnie
z regulaminem oraz w zakresie wszystkich spraw dotyczacych nadlesnictwa, w czasie
zastepowania nadlesniczego,
b) dla pozostatych pracownikéw, w zakresie ustalonym trescig petnomocnictwa.
Petnomocnictwa dla zastepcy nadlesniczego udziela nadlesniczy, a dla innych pracownikow
nadlesniczy lub jego zastepca.

ROZDZIAL IV. Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa z uwzglednieniem obiegu
informacji

10.

§8
Kazdy pracownik Nadle$nictwa podlega bezpo$rednio tylko jednemu przetozonemu, od ktorego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.
Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to
wykona¢, zawiadamiajac o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem — swego
bezposredniego przetozonego.
W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami, pracownikowi
przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie oraz prawo odmowy jego wykonania.
W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce organizacyjne;
Nadle$nictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zalezno$ci stuzbowej - w zakresie petnionych
funkciji stuzbowych — od przetozonego tej komarki lub jednostki do ktorej zostat oddelegowany.
Zakresy czynnosci dla zastepcy nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru,
sekretarza, straznikdw lesnych, stanowiska ds. pracowniczych ustala nadlesniczy.
Zakresy czynno$ci dla pozostatych pracownikow ustala bezposredni przetozony. Zakresy
te podlegajg zatwierdzeniu przez nadlesniczego.
Zakresy czynno$ci wreczane sg na pismie za potwierdzeniem odbioru i przechowywane w aktach
osobowych.
Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzi¢ protokét
podpisany przez przekazujacego, przejmujgcego oraz wiasciwego przetozonego. Dotyczy
to stanowisk nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru,
sekretarza, lesniczego, podlesniczego oraz innych oséb odpowiedzialnych materialnie.
Za prawidtowe przekazanie stanowiska pracy, o ktorym w ust. 8 odpowiada bezposredni
przetozony.
W zakresie szkodnictwa leSnego i ochrony mienia nastepuje $ciste wspotdziatanie wszystkich
komorek w strukturze Nadlesnictwa.



§9
1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez nadlesniczego
lub zastepce nadlesniczego z wyjatkiem:
1) pism i dokumentdw, ktore z mocy innych przepiséw wymagaja podpiséw dwaoch uprawnionych
0s0Db,
2) korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe, i ktdra powinna by¢ podpisana
takze przez gtownego ksiegowego,

§10
Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadle$niczemu do podpisu,
parafowane sg przez pracownika sporzadzajacego oraz przez jego bezposredniego przetozonego.
W przypadku opracowywania materiatdw przez wigcej niz jedng komorke organizacyjng parafowane
sq przez kierujgcych komérkami uczestniczacymi w przygotowaniu materiatéw i projektow pism.

§11
Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:
1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogolnym,
2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
3) zawarcie umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej wartosci,
4) rozwigzania z pracownikami umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
6) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,
7) zawarcie ugody w sprawach majatkowych,
8) sprawy dotyczace umorzenia badz zastosowania ulgi w sptacie nalezno$ci.

§12
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie poszczegoinych
dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrzne;.

§13

1. Nadle$niczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego, a w przypadku
nieobecnosci zastepcy nadlesniczego, wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik. Zakres
zastepstwa ustala nadlesniczy, a osoba zastepujgca petni powierzong funkcje wytgcznie
W czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.

2. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢c obowigzkow stuzbowych, zakres zastgpstwa petnionego
przez zastepce nadle$niczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego.

3. Kierownika dziatu w razie jego nieobecno$ci zastepuje wyznaczony przez niego pracownik —
w uzgodnieniu z nadle$niczym.

4. Inzyniera nadzoru w razie konieczno$ci, zastepuje osoba wyznaczona przez nadle$niczego.

§14
1. Kierownicy dziatow i pracownicy na stanowiskach samodzielnych wykonujg powierzong im prace
i s za nig odpowiedzialni przed nadle$niczym, od ktérego otrzymujg polecenia stuzbowe.
2. Pracownicy wymienieni w ust. 1 nie majg prawa do wydawania polecen stuzbowych
pracownikom innych komorek.
3. Wyjatek od zasady wskazanej w ust. 2 stanowig: gtowny ksiegowy, zastepca nadlesniczego,
inzynier nadzoru, ktérzy mogg wydawac polecenia w zakresie swoich uprawnien.



§15

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

2. Dokumentacje poszczegolnych spraw nalezy prowadzi¢ zgodnie z obowigzujacy instrukcjg
kancelaryjna.

3. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg instrukcja kancelaryjna i obiegu dokumentow.

4. Pracownicy zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynno$ci do przestrzegania tajemnicy
stuzbowej oraz tajemnicy przedsiebiorstwa.

5. Pracownicy przetwarzajg dane osobowe zgodnie z poleceniem i upowaznieniem nadanym przez
administratora danych osobowych.

6. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne przepisy i instrukcje.

7. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy okresla regulamin pracy.

8. Zasady prawidtowej komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej zawarte sq w Polityce Informacyjnej
Lasow Panstwowych.

9. Czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie
spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentdéw, wykonywane sg
w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD), ktory na podstawie Zarzadzenia
nr 7/2019 Nadlesniczego Nadle$nictwa Choszczno z dnia 28 maja 2019 r. w sprawie zasad
wprowadzenia systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD) oraz zasad
postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w biurze Nadle$nictwa
Choszczno, od dnia 3 czerwca 2019 r. jest podstawowym sposobem dokumentowania
| rozstrzygania spraw w biurze nadlesnictwa.

10. Powyzsze nie dotyczy spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i obronno$cig kraju, ktére sq
rejestrowane, znakowane i archiwizowane wg odrebnych przepisow.

ROZDZIAL V. Zakres dziatan kierownikéw komoérek organizacyjnych, zadan
dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§16
1. Zastepca nadlesniczego:

1) odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w Nadle$nictwie, kieruje pracg le$niczych,
leSniczego szkotkarza, dziatu gospodarki lesnej, dla ktorych ustala zakresy czynnoSci.
Za wyniki ich pracy odpowiada przed nadle$niczym, od ktorego otrzymuje polecenia
stuzbowe.

2) Scisle wspdtpracuje z inzynierem nadzoru,

3) bierze udziat w zwalczaniu przejawow szkodnictwa leSnego oraz ochrony mienia, poprzez
wspotdziatanie w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Lesnej zgodnie z Instrukcjg ochrony
lasu przed szkodnictwem lesnym, stanowigcqg zatgcznik do Zarzadzenia nr 52 Dyrektora
Generalnego Lasow Parnstwowych z dnia 9 wrze$nia 2004 r. w sprawie ochrony laséw przed
szkodnictwem (GO-2505-12/04),

4) koordynuje i sprawuje nadzor nad cato$cig zagadnien zwigzanych z edukacjg lesng i
wspotpracy z mediami.

5) odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej nadle$nictwa, zwtaszcza w zakresie: urzadzania
lasu, hodowli lasu, ochrony lasu wraz z ochrong przeciwpozarowa, uzytkowania lasu,
gospodarki drewnem, sprzedazy drewna i uzytkbw bocznych, w tym certyfikacji drewna,
obrotu materiatowego, ochrony $rodowiska, zagospodarowania turystycznego, stanu
posiadania nadle$nictwa, ewidencji lasdw i gruntdéw oraz ich udostepniania,

6) w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu administracji publicznej, nadzoruje
realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki w lasach niestanowigcych
wiasnosci Skarbu Paristwa.




2. W celu realizacji swoich zadan zastepca nadlesniczego ma prawo zadac¢ od innych komérek
organizacyjnych:

1)

2)

udzielania niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu
dokumentow i wyliczen bedacych zrodtem tych informacji i wyjasnien,

usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowoSci w zakresie przyjmowania,
wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow.

3. Do zadan Dziatu Gospodarki LesSnej nalezy:

1)

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjq

I nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony

lasu, ochrony przeciwpozarowej oraz innych zagadnien zwigzanych z zagospodarowaniem

lasu; uzytkowania lasu, w tym gospodarki drewnem i uzytkdw ubocznych oraz nadzér nad
lasami niestanowigcymi wtasnosci Skarbu Paristwa — w zakresie zgodnym z obowigzujgcymi
przepisami,

prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania i ewidencjg gruntow,

udostepnianie lasu,

prowadzenie promocji, gospodarki leSnej, a takze edukacji lesnej spoteczenstwa

| zagospodarowanie turystyczne,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka towieckg oraz nadzorowanie tej gospodarki w

obwodach, wspétdziatanie z organami Polskiego Zwigzku towieckiego oraz Kotami

towieckimi w zakresie gospodarki fowieckiej zapewniajgcej trwatos¢ lasdw i realizacje celow
gospodarki le$nej,

prowadzenie ewidencji magazynowe] sadzonek i nasion,

prowadzenie i koordynowanie dziatan w zakresie prewencyjnym i operacyjnym z ochrony

przeciwpozarowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg gruntow i wdéd bedacych w zarzadzie

Nadlesnictwa,

czuwanie nad zachowaniem warto$ci przyrodniczych i materialnych ekosysteméw le$nych,

stanem zdrowotnym i zabezpieczeniem lasow jako elementu $rodowiska geograficznego

przed szkodami ze strony czynnikéw biotycznych i abiotycznych, gtéwnie przez:

a) ksztattowanie, inspirowanie, koordynacje dziatan zapewniajacych ochrone le$nej
réznorodnosci biologiczne;j,

b) prowadzenie biezacej analizy stanu sanitarnego lasu oraz koordynowanie catoksztattu
dziatalnosci majacej na celu osiggniecie maksymalnej zdrowotnosci i odpornosci
zasobdw lesnych,

¢) nadzorowanie dziatalnosci w zakresie szacowania i ewidencjonowania szkéd w lasach
oraz ustalanie ich przyczyn i skutkow,

d) analizowanie, inicjowanie i koordynowanie dziatah w zakresie udostepniania obszaréw
leSnych,

e) gospodarke zasobami leSnymi w celu zachowania zasady utrzymania trwatosci lasow
i ciggtosci ich uzytkowania,

f) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych urzadzenia lasu, analizowanie stanu
zasobdw lesnych i okreslenie mozliwosci produkcyjnych lasu,

g) organizowanie prac zwigzanych ze sporzadzaniem planu urzadzenia lasu,

h) biezaca analize zgodnosci cie¢ rebnych i przedrebnych z ustalonymi etatami oraz stanem
lasu i wynikajacymi z niego potrzebami hodowlanymi, koordynowanie planéw rozmiaru
cie¢ oraz nadzér nad prawidtowg ich realizacja,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem, ewidencjg gruntow, przejmowaniem,
sprzedazg, scalaniem i wymiang,



) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, granicg polno-le$ng oraz
zmianami terytorialnego zasiegu dziatania Nadle$nictwa i lesnictw,

k) ustalanie potrzeb i zadan dot. gospodarki tgkowo — rolnej,

10) koordynacja dziatan w zakresie prewencyjnym i operacyjnym z zakresu ochrony
przeciwpozarowej, analiza zagrozenia pozarowego, nadzér i koordynacja tacznosci,

11) catoksztatt spraw z zakresu uzytkowania lasu, w tym racjonalne i efektywne
zagospodarowania pozyskanego drewna:

a) ustalanie polityki i zasad dziatalnosci handlowe;j,

b) prowadzenie dziatalnosci marketingowe;,

prowadzenie i koordynacja handlu drewnem i produktami ubocznego uzytkowania lasu

opracowywanie bilanséw, plandw i analiz sprzedazy,

ustalanie cen,

nadzor i kontrola jako$ci prac i prawidtowos$ci stosowania norm z zakresu gospodarki

drewnem,

g) kontrola prawidtowosci sporzadzania szacunkow brakarskich,

h) koordynacja oraz analizowanie i kontrolowanie planéw uzytkowania gtéwnego
I ubocznego,

) nadzor nad prawidtowg organizacjg proceséw technologicznych w uzytkowaniu lasu oraz
ich nalezytg jakoscig i bezpieczenstwem,

) analizowanie stosowanych w Nadle$nictwie systemow organizacji wykonawstwa prac
leSnych w uzytkowaniu lasu oraz podejmowanie dziata majacych na celu doskonalenie
tych systeméw.

12) w zakresie ochrony przed szkodnictwem le$nym zadania i obowigzki pracownicy Dziatu
Gospodarki Les$nej (Stuzby Lesnej) wykonujg zgodnie z Instrukcjg ochrony lasu przed
szkodnictwem leSnym, stanowigcq zatacznik do Zarzadzenia nr 52 Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych z dnia 9 wrzeénia 2004 r. w sprawie ochrony laséw przed
szkodnictwem (GO-2505-12/04),

13) nadzér nad lasami niestanowigcymi wiasnosci Skarbu Paristwa, w zakresie zgodnym z

obowigzujacymi przepisami,

obstuga strony internetowej w zakresie merytorycznego przygotowania materiatow,

pozyskiwanie $rodkow zewnetrznych,

aktualizowanie bazy danych w SILP na zakoriczenie roku gospodarczego,

tworzenie i aktualizacja zintegrowanego zbioru informacji podlegajacych udostepnieniu oraz

informacji o Srodowisku dotyczacych Nadle$nictwa w powierzonym zakresie (BIP),

18) nadzorowanie prawidtowosci ewidencji danych w SILP w zakresie gospodarki le$nej,

19) przygotowanie dokumentacji z zakresu organizacji postepowan przetargowych na zadania
z zakresu Dziatu Gospodarki Lesnej zgodnie z ustawg Prawo zamédwien publicznych,

20) prowadzenie catosci spraw dotyczacych ochrony danych osobowych w Nadlesnictwie,

21) udziat w pracach Zespotow (Komisji) powotywanych przez Nadle$niczego,

22) pozyskiwanie Srodkdéw zewnetrznych,
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§17

1. Lesniczy bezposrednio kieruje LeSnictwem.

2. Do zadan Le$niczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki leSnej w
leSnictwie, za ktorg ponosi petng odpowiedzialno$¢. Wykonuje takze zadania zwigzane z ochrong
przed szkodnictwem leSnym i jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych
w Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym, stanowigcej zatacznik do Zarzadzania
nr 52 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 9 wrze$nia 2004 r. w sprawie ochrony
lasow przed szkodnictwem (GO-2505-12/04) oraz w ustawie o lasach, wspotdziata bezpo$rednio



w tym zakresie z Posterunkiem Strazy LeSnej oraz pozostatymi komdrkami merytorycznymi

w strukturze organizacyjnej Nadle$nictwa.

3. LeSniczy, w zakresie ustalonym w umowie o odpowiedzialnosci lub wspétodpowiedzialno$ci
odpowiada materialnie za powierzone mienie.

4. Le$niczy wykonuje obowigzki w oparciu 0 szczegdtowy zakres obowigzkow oraz obowigzujace
w PGLLP instrukcje i zarzadzenia.

5. Lesniczy szkétkarz swoje zadania wykonuje w Gospodarstwie Szkétkarskim. Prowadzi on
catoksztalt spraw szkotkarskich, za ktore ponosi petng odpowiedzialno$¢. Zastosowanie majg
zapisy zawarte w ust. 2, 3i 4.

6. Podlesniczy przydzielony do Lesnictwa:

1) podlega bezposrednio Lesniczemu,

2) swoje obowigzki wykonuje w oparciu 0 szczegotowy zakres czynnosci, ustawe o lasach oraz
Instrukcje ochrony laséw przed szkodnictwem le$nym, stanowigcg zatacznik do Zarzadzania
nr 52 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 9 wrzesnia 2004 r. w sprawie
ochrony lasow przed szkodnictwem (GO-2505-12/04), a takze inne obowigzujace w PGLLP
instrukcije i zarzadzenia,

3) zastepuje leSniczego w czasie jego nieobecnoSci na podstawie umowy
o wspotodpowiedzialno$ci okreslajacq zakres odpowiedzialnosci.

§18
1. Gloéwny Ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci, finansow,
planowania finansowo — ekonomicznego, analiz, sprawozdawczo$ci oraz organizuje i sprawuje
kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa.

Do obowigzkéw Gtdwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie Dziatem Finansowo — Ksiegowym i dbanie o jego prawidtowe funkcjonowanie,

2) planowanie, nadzorowanie i kontrolowanie prac wykonywanych przez podlegtych mu
pracownikow, dla ktorych ustala szczegotowe zakresy czynnosci,

3) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Nadlesniczego,
dotyczacych kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentdw wraz z instrukcjg obiegu dokumentow,
zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji w porozumieniu z kierownikami dziatow,

4) prawidtowe gospodarowanie funduszami specjalnymi, koordynowanie prac z zakresu
sprawozdawczosci wewnetrznej Laséw Panstwowych oraz zwigzanych z wykorzystaniem
srodkéw finansowych spoza Lasdéw Panstwowych, a takze prowadzenie prac zwigzanych ze
sporzadzaniem, badaniem i weryfikowaniem sprawozdarn finansowych (bilans).

5) terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan, w tym prawidtowe i terminowe
rozliczenie podatkdw oraz innych rozliczer z Budzetem Panstwa

6) prowadzenie nadzoru nad egzekucjg zobowigzan w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego
oraz ochrony mienia oraz wspdtdziatanie w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Le$nej,

7) dziatanie zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994r.
(Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z pbzniejszymi zmianami) oraz obowigzujacym Planie Kont
z komentarzem Panstwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy Panstwowe oraz Zasadami
(Polityka) Rachunkowo$ci Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe
wprowadzonymi Zarzadzeniem nr 4 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 23
stycznia 2009 .

2. W celu realizacji swoich zadan Gtéwny ksiegowy ma prawo zada¢ od innych komorek
organizacyjnych:

1) udzielania niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu
dokumentow i wyliczen bedacych zrodtem tych informacji i wyjasnien,

2) usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosSci w zakresie przyjmowania, wystawiania,
obiegu i kontroli dokumentow.




3) informacji i wnioskow od kierownikow dziatbw i samodzielnych stanowisk stanowigcych

podstawe opracowania i wnoszenia zmian w regulaminie kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentow

3. Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

10)
11)
12)
13)

prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej i kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw,
koordynowanie tworzenia plandw finansowo — gospodarczych oraz dokonywanie ich zmian,
sporzadzanie analiz i sprawozdawczosci finansowo — ksiegowej, kalkulacji kosztow,

rozliczanie dziatalnoSci gospodarczej i administracyjnej na podstawie dokumentow
przedstawionych przez dziaty merytoryczne oraz terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci
i regulowanie zobowigzan, w tym podatkowych,

fakturowanie sprzedazy drewna i pozostatej sprzedazy, w tym refakturowanie poniesionych
kosztéw oraz prowadzenie sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

prowadzenie ewidencji magazynowej magazynu drewna

opracowywanie wycinkowych i zbiorczych materiatdw planistyczno - prognostycznych
i analitycznych dot. plandw zatrudnienia i $rodkéw na wynagrodzenia, pozostatych kosztéw oraz
przychodow,

prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniami w SILP — podsystem ,Kadry — Ptace” oraz
innych rozliczen z pracownikami Nadlesnictwa,

prowadzenie terminowych rozliczen z tytutu podatkow (VAT, PDOF, PDOP), skifadek na
ubezpieczenia spoteczne izdrowotne, PFRON, sktadek na pracownicze plany kapitatowe i innych
wynikajacych ze stosownych przepisow i zarzadzen,

prowadzenie kasy Nadle$nictwa,

wycena i rozliczanie finansowe wynikéw inwentaryzaciji sktadnikow majatkowych,

prowadzenie rozliczen dotyczacych ubezpieczen majatkowych,

prowadzenie wspoinie z Dzialem Gospodarki Lesnej catoksztattu spraw dotyczacych zadan
budzetowych i rozliczen z Budzetem Panstwa,

14) tworzenie i aktualizowanie zintegrowanego zbioru informacji podlegajacych udostepnieniu

dotyczacych Nadle$nictwa w powierzonym zakresie (BIP),

15) udziat w pracach Zespotow (Komisji) powotywanych przez Nadlesniczego, w tym dotyczacych

przeprowadzania postepowan przetargowych zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych.

§19

1. Sekretarz kieruje dziatlem administracyjno — gospodarczym i jest odpowiedzialny za catoksztatt

spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng Nadle$nictwa, a w szczegolnosci:

1) planuje, nadzoruije i kontroluje prace wykonywane przez podlegtych pracownikéw, dla ktorych
ustala szczegdtowe zakresy czynnosci.

2) odpowiada za prowadzenie catosci dokumentacji z zakresu udzielania zamdwien publicznych
oraz przeprowadzanie procedury zamowien publicznych,
3) prowadzi dziatania w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego w budynkach i budowlach
stanowigcych wtasno$¢ Nadlesnictwa i wspotdziata w tym zakresie z posterunkiem Strazy
Lesnej,

Zadaniem gtéwnym Dziatu Administracyjno — Gospodarczeqo jest prowadzenie catoksztattu
spraw zwigzanych z obstuggq administracyjng NadlesSnictwa oraz prowadzenie spraw
inwestycyjno — remontowych. Do zadan Dziatu Administracyjnego — Gospodarczego nalezy
w szczegbInosci:

1) prowadzenie kompleksowej obstugi sekretariatu, w tym ewidencja korespondencji poczty

przychodzacej i wychodzacej, obstuga konta gtéwnego poczty elektronicznej Nadlesnictwa,

2) prowadzenie rejestru aktow prawnych Nadle$nictwa,
3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw wptywajacych do Nadlesnictwa,
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4)tworzenie i aktualizowanie zintegrowanego zbioru informacji podlegajacych udostepnieniu
dotyczacych Nadle$nictwa w powierzonym zakresie,

5) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng Nadlesnictwa,

6) prowadzenie ewidencji zwigzanej z rozliczaniem umundurowania oraz sortami BHP
uprawnionych pracownikow,

7) prowadzenie dziatant w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego oraz ochrony mienia, w tym
w szczegoinosci nadzér nad systemem zabezpieczen budynkow i budowli stanowigcych
witasno$¢ Nadlesnictwa, wspotdziatanie w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Le$nej oraz
prowadzenie dziatari prewencyjnych,

8) administrowanie budynkami i mieszkaniami bedacymi w zarzadzie Nadle$nictwa,
przejmowanie, przekazywanie, nabywanie, najem oraz naliczanie optat, podatkow, rozliczanie
mediow,

9) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych gospodarki lokalowej, mieszkaniowej, w tym
prowadzenie spraw inwestycyjnych i remontowych budynkow i budowli,

10) prowadzenie dziatalno$ci remontowej i inwestycyjnej w zakresie budownictwa ogoinego,

drogowego i melioracji wodnych, a takze sprzetu technicznego i innych Srodkdw trwatych,

11) nadzor nad prawidtowg gospodarka srodkami trwatymi, w tym prowadzenie ewidencji zgodnie

z obowigzujacymi przepisami,

12) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z gospodarkg magazynowo — paliwowa, transportowq

| warsztatowg, w tym ewidencji magazynowe] w tym zakresie,

13) zgtaszanie zbednych srodkow trwatych do sprzedazy lub zagospodarowania,

14) przyjmowanie, likwidacja oraz przekazywanie skfadnikow majatkowych Nadlesnictwa,

15) ubezpieczanie majatku Nadle$nictwa,

16)tworzenie i aktualizacja zintegrowanego zbioru informacji podlegajacych udostepnieniu,

dotyczacych Nadlesnictwa w powierzonym zakresie (BIP NDL),

17)organizacja postepowan przetargowych zgodnie z Prawem zamowien publicznych,

18)udziat w pracach Zespotow (Komisji) powotywanych przez Nadlesniczego.

19)koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, prowadzenie sktadnicy

akt/archiwum zaktadowego i zgodne z przepisami gromadzenie i przechowywanie akt
nadlesnictwa.

3. Administrator systemu informatycznego podlega Nadle$niczemu i wykonuje swoje
obowigzki wedtug szczeg6towego zakresu czynnosci. Do jego zadan nalezy:

1) administrowanie aplikacjami, bazami danych i zasobami,

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 prze komérki organizacyjne RDLP
wiasciwe do spraw informatyki,

4) administrowanie siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym,

) zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa (rejestratory, stanowisko
lesniczego),

6) aktualizacja oprogramowan,

7) koordynacja i organizacja procesow zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz
oprogramowania,

8) prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym ewidencji instalacji nowych wersji
programow, dokumentacji legalnosci oprogramowania, ksigzki konserwacji systemu oraz
ksigzki udostepniania baz danych pracownikom uprawnionym do kontroli,

9) nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, w tym
przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania nie rzadziej niz raz na rok,
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10) nadz6r nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreSlonym w polityce
bezpieczenstwa danych osobowych,

11) nadzoruje i koordynuje w nadlesnictwie catos¢ prac zwigzanych z upublicznianiem informacji
zgodnie z wydanymi ,Zasadami i trybem udostepniania informacji, oraz odpowiada za tres¢
informacji podlegajacych upublicznieniu,

12) pomoc i udzielanie instruktazu dot. podstawowej obstugi komputera i programéw uzytkowych
uzytkownikom zasobéw informatycznych oraz informowanie pracownikéw merytorycznych
0 Zmianach w oprogramowaniu,

13) tworzenie i aktualizowanie zintegrowanego zbioru informacji podlegajacych udostepnieniu dot.
Nadle$nictwa w powierzonym zakresie (BIP),

14) obstuga strony internetowej Nadlesnictwa w zakresie czynno$ci administracyjnych,

15) nadzér nad dokonywaniem czynnosci prawnych w Internecie, zwigzanych z infrastrukturg
klucza prywatnego (podpisu elektronicznego),

16) zabezpieczenie pracownikow w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane, prowadzenie
ewidenciji certyfikatow,

17) administrowanie stronami wyodrebnionymi nadle$nictwa, w tym BIP oraz aplikacjami
zewnetrznymi GUS i Ptatnik,

18) udziat w pracach Zespotéw (Komisji) powotywanych przez Nadle$niczego, w tym dot.
przeprowadzania postepowan przetargowych zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.

§20
Inzynier nadzoru sprawuje kontrole prawidlowosci wykonywania czynno$ci gospodarczych
w Nadlesnictwie i wydaje w tym zakresie zalecenia w trybie ustalonym przez Nadle$niczego,
a w szczegolnosci:

1) prowadzi catos¢ dokumentacji dotyczacej ewidencji przeprowadzonych kontroli w Nadle$nictwie
| przedstawia wyniki kontroli przetozonemu,

2) dokonuje oceny realizacji zadan gospodarczych, a w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci,
niegospodarnosci w kontrolowanym zakresie sktada wnioski dotyczace zalecen do akceptacii
przez Nadlesniczego,

3) sprawuje nadzér nad catoksztattem spraw zwigzanych z certyfikacjg gospodarki lesnej,

4) bierze udziat w pracach komisji powotanych przez Nadle$niczego, w tym dotyczacych
przeprowadzania postepowan przetargowych zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych

5) $cisle wspdtpracuje z Zastepcg Nadles$niczego.

6) bierze udziat w zwalczaniu przejawdw szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia, poprzez
wspotdziatanie w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Le$nej zgodnie z Instrukcjg ochrony lasu
przed szkodnictwem leSnym, stanowigca zatgcznik do Zarzadzenia nr 52 Dyrektora Generalnego
Lasoéw Panstwowych z dnia 9 wrze$nia 2004 r. w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem
(GO-2505-12/04),

7) prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem bgdz wdrazaniem innowacji,

8) prowadzi sprawy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzb bhp (Dz.U. nr 109, poz.704 ze zm.), w tym
dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pracy.

9) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjq sktadnikéw majatkowych Nadle$nictwa.

§21
Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi catos¢ spraw pracowniczych z zakresu kadr, sprawy
socjalne, szkolenia, zaopatrzenia emerytalno — rentowego w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla
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pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie,
a w szczegblnosci:

1) sporzadza dokumentacje zwigzang z zatrudnianiem, wynagradzaniem, awansowaniem,
przeszeregowaniem, karaniem i zwalnianiem pracownikow,

2) prowadzi akta osobowe pracownikéw zatrudnionych w Nadle$nictwie zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami,

3) prowadzi i zatatwia sprawy personalne pracownikdw poprzez wystawianie stosownych
dokumentow, opinii, zaswiadczen, Swiadectw pracy, itp.,

4) sprawuje ogolny nadzor nad stosowaniem i przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

5) analizuje poziom wyksztatcenia pracownikdw, prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych ze stazem
pracy, doksztatcaniem pracownikéw i roznymi formami szkolen, a takze adaptacjg zawodowg
nowo przyjetych pracownikow,

6) prowadzi sprawy z zakresu kar porzadkowych i wyrdznien pracownikow,

7) prowadzi cato$¢ spraw dotyczacych ustalania uprawnien do nagréd jubileuszowych oraz odpraw
emerytalno — rentowych oraz kompletuje wnioski emerytalno — rentowe,

8) opracowuje wycinkowe i zbiorcze plany zatrudnienia,

9) przechowuje protokoty przekazania stanowiska pracy przekazane przez osoby odpowiedzialne
materialnie,

10) opracowuje przy udziale wszystkich komorek organizacyjnych Nadle$nictwa optymalne struktury
organizacyjne, wdraza i aktualizuje Regulamin organizacyjny i Regulamin pracy Nadlesnictwa,

11) prowadzi sprawy w SILP — podsystem ,Kadry — Ptace”,

12) prowadzenie spraw zwigzanymi z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi w zakresie zgtaszania
| wyrejestrowywania,

13) prowadzi sprawy z zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami,

14) wspdfpracuje ze stanowiskiem ds. BHP w zakresie przeprowadzania niezbednych
profilaktycznych badan lekarskich, szczepient ochronnych oraz szkolen okresowych z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

15) reaguje na wszelkie przejawy dziatan w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony mienia,

16) wspdipracuje z Komisjg Socjalng dziatajacg przy Nadle$nictwie; prowadzi obstuge socjalng
pracownikow Nadlesnictwa oraz emerytow, rencistow i cztonkéw ich rodzin, sprawuje nadzor
nad przestrzeganiem ustalonego sposobu wykorzystania zaktadowego funduszu Swiadczen
socjalnych,

17) prowadzi sprawy dotyczace przebiegu stazy absolwenckich i praktyk zawodowych.

18) tworzy i aktualizuje zintegrowany zbior informacji podlegajacych udostepnieniu dotyczacych
Nadlesnictwa w powierzonym zakresie (BIP),

19) uczestniczy w pracach Zespotow (Komisji) powotywanych przez Nadlesniczego.

§22
Posterunek Strazy Le$nej

1. Straz LeSna dziata na podstawie art. 47 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
(Dz. U.z 2021 r. poz. 1275).

2. Organizacje i zakres dziatania Posterunku Strazy Le$nej oraz szczegGtowe zasady dziatania grup
interwencyjnych strazy leSnej okreSla Zarzadzenie nr 69 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 14 listopada 2019 .).

3. Posterunkiem Strazy Lesnej kieruje i koordynuje zakresem dziatan wyznaczony przez
Nadle$niczego Starszy Straznik Lesny petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Le$nej.

4. Podstawowym obowigzkiem Straznikow Les$nych jest zapobieganie, zwalczanie przestepstw
i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego, a takze ochrona innych sktadnikow mienia
Nadle$nictwa, patrolowanie terendw objetych statym lub okresowym zakazem wstepu do lasu
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| kontrola prawidtowosci zbioru runa lesnego. W zakresie ochrony przed szkodnictwem lesnym
i ochrony mienia wspoétdziata ze wszystkimi merytorycznymi komdrkami organizacyjnymi
Nadlesnictwa.
Zadania i obowigzki w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym Straznicy Les$ni
wykonujg zgodnie z Instrukcjg ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym, stanowigcq zatacznik
do Zarzadzeniem nr 52 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 9 wrzesnia 2004 r.
w sprawie ochrony lasow przed szkodnictwem (GO-2505-12/04).
Straz le$na prowadzi magazyn broni, sprawy zwigzane z zakresem obronnos$ci i wojskowosci oraz
spraw hiejawnych.
Straz leSna prowadzi sprawy dot. ochrony danych osobowych w zwigzku z zapobieganiem
| zwalczaniem przestepczosci.

§23

Czynnosci wspdlne
Wszystkie komorki organizacyjne oraz wszystkie stanowiska pracy w strukturze Nadlesnictwa
zobowigzane sg do:

9)

wspotpracy, udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji Nadle$niczemu,

przyjmowania i zatatwiania spraw nalezycie, stosownie do zakresu ich dziatania; sprawy btednie
do nich skierowanie przekazujg, za wiedzg bezposredniego przetozonego, do wiasciwych
stanowisk,

statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych i biezacego $ledzenia zmian obowigzujacych
przepisow w zakresie swojego dziatania,

sporzadzania sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznych oraz analiz zadan
planowanych w zakresie swojego dziatania,

informowania na biezaco bezposredniego przetozonego o wystepujacych nieprawidtowosciach,

zatatwiania skarg i wnioskdw z zakresu dziatania komorki lub stanowiska pracy,

przestrzegania zasad kontroli wewnetrznej, prowadzenia biezacej korespondencji, sporzadzania
i utrzymania w nalezytym stanie wszelkiej dokumentacji oraz przekazywanie do archiwum
zaktadowego zgodnie z obowigzujacg w LP ,Instrukcjg kancelaryjng”,

przy opracowaniu oraz w przypadku stwierdzenia konieczno$ci zmian w obiegu dokumentow
wnioskowania do Gtéwnego ksiegowego propozycje zapisow lub korekt w Regulaminie kontroli
wewnetrznej,

prowadzenia w SILP sprawy z zakresu swojego dziatania zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
pracownicy uzywajacy funkcji ,GLOBAL” muszg posiada¢ stosowne upowaznienie,

10) znajomosci przepisoéw prawnych z zakresu swojego dziatania i powierzonych obowigzkéow, w tym

prawa zamowien publicznych,

11) przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisow o ochronie danych osobowych,

przepisow dot. informaciji niejawnych i zastrzezonych, prawach autorskich, itp.,

12) Scistego wspotdziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,
13) czynnego udziatu w pracach Zespotow (Komisji) powotywanych przez Nadlesniczego.

§24

Zasady funkcjonowania systemu informatycznego laséw panstwowych i programéw
wspotpracujacych w nadles$nictwie

1.

2.

Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem SILP sprawuje w Nadle$nictwie Administrator
Systemu, ktdrego szczegdtowe zadania w tym zakresie okre$la zakres czynno$ci.
Stanowisko administratora systemu informatycznego podlega Nadle$niczemu.
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3. W zakresie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa Systemu Informatycznego
w Nadle$nictwie, Administrator SILP wykonuje czynnosci zgodnie zarzadzeniem nr 31 Dyrektora
Lasow Panstwowych z 18 wrzesnia 2017 r.

4. W zakresie zasad funkcjonowania poczty elektronicznej w Nadle$nictwie oraz zasad
funkcjonowania telefonii IP i wideokonferencji wszyscy Uzytkownicy, zobowigzani sg do
przestrzegania zapisow zatgcznikdw do zarzadzenia wymienionego w ust.3.

5. Nadzér nad dokonywaniem czynnosci prawnych w Internecie zwigzanych z infrastrukturg klucza
publicznego (podpisu elektronicznego) sprawujg Administratorzy. Dostep do programéw majg
pracownicy na podstawie pisemnych upowaznien wydanych przez Nadlesniczego.

6. Nadzoér nad stosowaniem przepisow o prawie autorskim w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania oraz prowadzenia dokumentacji licencyjnej w tym zakresie sprawujg
Administratorzy.

7. Kazdy pracownik — uzytkownik Systemu posiada przydzielone przez Nadle$niczego — prawa
dostepu w poszczegoinych jego podsystemach.

8. Kierownicy dziatow sprawujg nadzér nad wszystkimi podsystemami w swoim zakresie.

ROZDZIAL VI. Postanowienia koncowe

§25
Zatacznikami do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego sa:
1) schemat organizacyjny,
2) wykaz lesnictw i innych jednostek organizacyjnych,
3) wykaz pracownikdéw upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w SILP

§26
1. Wszystkie kwestie sporne i watpliwo$ci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.
2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie ogolne przepisy
prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, a takze
inne przepisy, w tym przepisy wewnatrz-branzowe, zarzadzenia i decyzje nadles$niczego.

Choszczno, dnia 16 listopada 2021 roku

ZATWIERDZAM

Elektronicznie

Jarostaw podpisany

przez Jarostaw
Zygata -

14



	REGULAMIN ORGANIZACYJNY
	NADLEŚNICTWA CHOSZCZNO
	ROZDZIAŁ I. Postanowienia ogólne
	ROZDZIAŁ II. Organizacja wewnętrzna
	ROZDZIAŁ III. Upoważnienia do składania oświadczenia woli
	ROZDZIAŁ IV.  Zasady funkcjonowania Nadleśnictwa z uwzględnieniem obiegu informacji
	ROZDZIAŁ IV.  Zasady funkcjonowania Nadleśnictwa z uwzględnieniem obiegu informacji
	Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi całość spraw pracowniczych z zakresu kadr, sprawy socjalne, szkolenia, zaopatrzenia emerytalno – rentowego w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracowników PGL LP oraz innych unormowań prawnych obowiązujących w ty...
	Zasady funkcjonowania systemu informatycznego lasów państwowych i programów współpracujących w nadleśnictwie


		2022-03-01T08:23:20+0100
	Jarosław Zygała




