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ROZDZIAL I: POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin  Organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” okresla zasady funkcjonowania, organizacje
wewnetrzng oraz szczegolowy zakres zadan komorek organizacyjnych Nadlesnictwa Goleniow.
Nadlesnictwo Goleniéw jest jednostkg nadzorowang przez Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych
w Szczecinie.

§2

. Nadleénictwo dziata na podstawie ustawy o lasach oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,

a w szczegdlnoSci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Leénego Lasy Paristwowe, stanowigcego
zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Le$nictwa
z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy
Panstwowe, a takze na podstawie niniejszego regulaminu,

Nadlenictwo jako samodzielna podstawowa jednostka organizacyjna Lasow  Parstwowych
nie posiadajgca osobowosci prawnej, sprawuje zarzad nad powierzonym mieniem Skarbu Paristwa.
Nadlesnictwo Goleniéw dziatla w zasiegu terytorialnym Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych
w Szczecinie, przez ktora jest nadzorowane.

. Do podstawowych zadan Nadlesnictwa nalezy realizacja zadan gospodarczych okreslonych w planie

urzadzenia lasu oraz wynikajacych z aktualnego stanu lasu w szczegolnosci w zakresie:

a) utrzymania trwatosci lasow i cigglosci ich uzytkowania,

b) ochrony lasu, ochrony przyrody i ochrony $rodowiska,

¢) produkeji drewna oraz surowcow i produktow uzytkowania ubocznego laséow,

d) powigkszania zasobdw lesnych,

e) budowy i utrzymania drég lesnych oraz budynkéw i budowli Zwigzanych z gospodarka lesna.
Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosgi i bezpieczenstwa
panstwa jest jednostkq przewidziang do militaryzacji, w zwiazku z czym realizuje zadania obronne
na podstawie obowigzujacej ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolite] Polskiej
oraz innych instrukeji zwigzanych z przygotowaniem Nadle$nictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny.

Po ogloszeniu militaryzacji Nadle$nictwo dziata jako ,pododdziat jednostki zmilitaryzowanej”. Z dniem
objecia militaryzacjg Dyrektor wydaje zarzadzenie, w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu
Organizacyjnego, po objeciu militaryzacja.

Nadlesnictwo udostepnia informacje publiczne dotyczace Nadlesnictwa na wyodrebnionej stronie BIP.
Nadle$nictwo prowadzi serwis internetowy pod adresem: www.qoleniow.szczecin.lasy.qov.pl

§3

Sfowniczek
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

w

Lasach Panistwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Paristwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Panstwowe,

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lasow Paristwowych,
DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw Panistwowych,

Regionalnej Dyrekeji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych
w Szczecinie,

Nadle$nictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Goleniow,



6.
7.

— D

i1.

12.

13.

14.

18.
16.

17.

18.
19.

20.

21

Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadiesniczego Nadlesnictwa Goleniow,
Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w strukturze organizacyjnej
Nadlesnictwa:

a) dziat,

b) samodzielne stanowisko pracy,

¢} lednictwo,

d) posterunek strazy lesnej.
SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Paristwowych,
LMN - nalezy przez to rozumie¢ Leéng Mapg Numeryczna,
BIP — nalezy przez to rozumieé urzedowy publikator teleinformatyczny majacy na celu powszechne
udostepnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu stron w sieci feleinformatycznej
(Biuletyn Informagji Publiczne),
Statucie — nale?y przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasohow Naturalnych
i Legnictwa z dnia 18 maja 1994 r,,
Ustawie o lasach — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
(Dz.U. z 2024 r. poz. 530 ze zm.)
PUZP - nalezy przez fo rozumieé¢ Ponadzakladowy Uklad Zbiorowy Pracy dla Pracownikow
Panstwowego Gospodarstwa Lenego Lasy Parfstwowe z dnia 28 stycznia 1998 r. z pozniejszymi
zmianami wprowadzonymi Protokolami Dodatkowymi,
Instrukeji kancelaryjne] - nalezy przez to rozumie¢ Instrukcjg Kancelaryjng PGL LP, ktora okresla
szczegdlowe zasady i tryb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentow oraz ich ochrone
przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata do momentu przekazania ich do archiwum ~ zatacznik
nr 1 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw Paiistwowych z dnia 12 listopada 2014 r.
(znak: OR-080-1/2014),
Instrukcji w sprawie dziafania archiwum - naleZy przez to rozumie¢ instrukcje w sprawie organizacii
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt stanowigca zatageznik nr 2 do Zarzadzenia nr 66
Dyrektora Generalnego Lasow Paristwowych z dnia 12 listopada 2014 r. (znak: OR-080-1/2014),
Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt lub JRWA - nalezy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy wykaz
akt dla PGL LP zatacznik do Zarzadzenia nr 74 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych
z dnia 18 grudnia 2014 r. (znak: OR-080-1/2014),
Instrukeji ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym - nalezy przez fto rozumie¢ instrukcig
stanowiacq zalacznk do Zarzadzenia nr 17 Dyrekiora Generalnego |asow Panstwowych
z dnia 24 marca 2014 . w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 52
z dnia 9 wrzesnia 2004 r. w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem le$nym (znak: GS-2505-12/14),
(G1.8-021-1/14) wraz ze zmieniajacym je Zarzadzeniem nr 46 Dyrektora Generalnego  .asow
Paristwowych z dnia 2 czetwea 2015 1. (GS.021.2.2015),
Administratorze Danych Osobowych (ADO) ~ nalezy przez to rozumie¢ Nadie$niczego Nadlesnictwa
Goleniow, ‘
Danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ informacie o zidentyfikowane] lub mozliwej
do zidentyfikowania osobie fizycznej (,0sobie, kiorej dane dotyczq’), mozliwa do zidentyfikowania osoba
fizyozna to osoba, kiora mozna bezpoSrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegolnosc
na podstawie identyfikatora takiego jak imig i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji,
identyfikator internetowy lub jeden badz kika szczegdinych czynnikbw okreslajacych fizyczng,
fizjologiczna, genetyczna, psychiczng, ekonomiczna, kulturowe, fub spoleczng tozsamos¢é osoby fizycznej,
Przetwarzaniu danych osobowych - oznacza operacie lub zestaw operacji wykonywanych na danych
osobowych lub zestawach danych oscbowych w sposob zautomatyzowany lub niezautomatyzowany,
takq jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie
lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostgpnianie, dopasowywanie lub fgczenie, ograniczanie,
usuwanie lub niszczenie.
Naruszeniu ochrony danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ naruszenie bezpieczefistwa
prowadzace do przypadkowego lub niezgodnego z prawem Zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania,
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22,
23,

24,

25.

26.
27,

nisuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesylanych,
przechowywanych lub w inny sposdb przetwarzanych,

IOD — Inspektor Ochrony Danych.

UDODO - Pelnomocnik ds. ochrony danych osobowych przetwarzanych  w  zwigzku
z zapobieganiem | zwalczaniem przestgpczosci (zwany Pelnomocnikism ds. udodo),

Systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumieé Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg, o ktorej
mowa w Rozdziale 3. Instrukejl kancelaryjne),

Przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism | dokumentéw - nalezy przez
to rozumie¢ réwniez wykonywanie odpowiednich czynnoéci w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja (EZD).

PPK - nalezy przez to rozumie¢ Pracownicze Plany Kapitalowe,

Aplikacji iPPK - nalezy przez to rozumie¢ aplikacje dedykowang do wymiany danych pomiedzy
Pracodawca realizujacym czynnoéci zwigzane z prowadzeniem PPK, a Agentem Obstugujacym

ROZDZIAL Il: ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§4

1. Nadlesniczy kieruje caloksztattem dziatalnosci Nadle$nictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig pelng odpowiedzialnodé, a takze reprezentuje  Nadlesnictwo
na zewnatrz.

2. Nadlesniczy jest administratorem danych osobowych.

2.1 Nadlesniczy wyznacza:

o Pracownika, kiorego zadaniem jest: koordynacja wszystkich dziatah w zakresie ochrony
danych osobowych — Inspektora Ochrony Danych (JOD),
+ Pemomocnika ds, UDODO.

2.2 Wszyscy pracownicy zobowiazani sg do Scistej wspotpracy w zakresie ochrony | przetwarzania danych
osobowych,

3. Nadlesniczy swoje obowiazki wykonuje przy pomocy Zastepcy Nadlesniczego.

4. Nadleéniczy odpowiada za organizacje i prowadzenie spraw obronnych oraz ochrong informagii
niejawnych w Nadlesnictwie Goleniow,

5. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Nadlesnictwa, w szczegdlnosei
ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny i regutamin pracy.

6. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadle$nictwa.

7. Nadle$niczy moze upowaznié¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreélonych przez
niego sprawach,

8. Kompetencie Nadledniczego wynikaja z art. 35 Ustawy o lasach oraz Statutu PGL LP, o ktérych mowa
w § 2 niniejszego regulaminu.

§5

Struktura Nadlesnictwa.

1. Biuro Nadlesnictwa skladajace sie z:
1) dziatow:
a) gospodarki le$nej, kierowanego przez Zastepce Nadle$niczego (ZG),
b) finansowo-ksiggowego, kierowanego przez Gléwnego Ksiegowego (KF),
¢) administracyjno-gospodarczego, kierowanego przez Sekretarza Nadlesnictwa (SA),

2) posterunku strazy le$nej, kisrowanego przez wyznaczonego straznika leSnego petniacego

funkcje komendanta posterunku (NS),




3) samodzielnych stanowisk pracy:
a) ds. kontroli — inzynier nadzoru {NN1),
b) ds. kontroli — inzynier nadzoru (NN2),
¢) ds. pracowniczych (NK),
d) ds. informatyki — administrator SILP (NA).

2. Lesnictwa, w tym gospodarsiwo szkotkarskie, przypisane do lesnictwa Olszanka.

§6

. Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio:

Zastepca Nadlesniczego, Glowny Ksiggowy, Inzynierowie Nadzoru, Sekretarz Nadlesnictwa,
Starszy Straznik Leny peiniacy funkcje komendanta, Stanowisko ds. pracowniczych, Stanowisko
ds. informatyki, pracownik petniagy obowlazki Inspektora Ochrony Danych. _
Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa w ramach dzialu podlegajg bezpoSrednio
osobom kierujacym tymi dziatami.
Lesniczy podiega bezposrednio Zastgpey Nadlesniczego, za$ Podiesniczy przydzielony do pracy
w danym Leénictwie — LeSniczemu.
Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, kiory jest odpowiedzialny za przebieg
i realizacje programu stazu.

ROZDZIAL Ili; UPOWAZNIENIA DO SKLADANIA OSWIADCZENIA WOLI

1.

§7

Do sktadania oéwiadczenia woli w zakresie dzialania Nadlesnictwa Goleniow uprawnieni s
1) Nadlesniczy,
2) Zastepca Nadlesniczego
3) inni pracownicy Nadlesnictwa na podstawie udzielonych peinomocnictw.

2. Petnomocnictwa powinny byé wykorzystane zgodnie z nastepujacymi zasadami:

1) dla Zastgpcy Nadleshiczego:
= w zakresie spraw przekazanych Zastepcy Nadlesniczego zgodnie z regulaminem,
= v zakresie wszystkich spraw dotyczacych Nadlesnictwa, w czasie zastgpowania
Nadlesniczego, za wyjatkiem zatrudniania i zwalniania pracownikow.

2) dla pozostalych pracownikow.
= w zakresie ustalonym trescig pefnomocnictwa.

3. Pelnomocnictw udziela Nadlesniczy.

ROZDZIAL iV: ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§8

Kazdy pracownik Nadlesnictwa podiega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktdrego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed kidrym odpowiada za ich wiasciwe wykonanie.

Pracownik, ktdry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla, powinien polecenie
fo wykonaé, zawiadamiajac o tym — w miarg moziiwosci jeszeze przed jego wykonaniem — swego

bezposredniego przetozonego.

W przypadku ofrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami, pracownikowi
przyshiguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce organizacyinej
Nadlesnictwa, zespole zadaniowym lub do innej jednostki, pozostaje on w zalezno$ci siuzbowej —
w zakresie petnionych zadan odpowiednio — od przefozonego tej komdrki, przewodniczgcego zespotu
zadaniowego, przelozonego jednostki, do ktdrej zostat oddelegowany.
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5. Bezporedni przelozony ustala podleglym pracownikom szczegdlowy zakres czynnosci, Zakres

czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Zakresy czynnosci wreczane
sq na pismie za potwierdzeniem odbioru.

W przypadku zmian kadrowych z czynnosci zwiazanych z przekazaniem — przejeciem stanowiska
pracy, nalezy sporzadzié protokt podpisany przez przekazujacego, przejmujacego oraz whasciwego
przetozonego.

§9

Pracownicy Nadlesnictwa w ramach wspolpracy z zagranica, mogq bra¢ udzial w wyjazdach zagranicznych
po zatwierdzeniu ,wniosku wyjazdowego” — zgodnie z ohowigzujacymi wytycznymi w PGL LP.

1.
2.

§10

. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez Nadlesniczego,

za wyjatkiem:

1) pism i dokumentow, kitre z mocy innych przepiséw wymagaja podpisow dwéch Uprawnionych
0sbb,

2) korespondencii, z ktérej wynikaja zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna byé podpisana takze
przez Giownego Ksiegowego,

3) korespondencji prowadzonej w sprawach o wykroczenia i przestgpstwa — korespondencja
podpisywana jest przez pracownikéw Strazy Lesnej,

. Korespondencja w formie elekironicznej wychodzaca na zewnalrz moze by¢ zatwierdzana

i przesylana tylko przez pracownikéw majagych stosowne upowaznienia. Dopuszcza sie mozliwosé
wysylania korespondenciji bez stosownego upowaznienia w przypadku, ady jej przedmiotem jest
dofaczony skan dokumentu podpisany przez Nadle$niczego.

Korespondencje e-mailowa przychodzacs bezposrednio do pracownika nalezy przestaé na skrzynke
sekretariatu w Nadleénictwie Goleniow. Wyijatikiem jest korespondencja robocza dotyczaca uzgodnien
pomigdzy stronami, niewymagajaca decyzyjnosci. Dopuszeza sie takze korespondencje wychodzaca
ze skrzynek e-mailowych bez podpisu Nadlesniczego, dotyczacs ustalen roboczych niemajacych
charakteru decyzyjnego.

. W Nadle$nictwie czynnoéci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,

prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostgpnianie pism i dokumentéw, wykonywane
sa w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD).

. Z dniem 01.04.2019 r. EZD jest podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw

w biurze Nadlednictwa Goleniéw,

. Instrukeja postepowania z dokumentacjg w biurze Nadlenictwa Goleniow, w tym podstawowe zasady

funkcjonowania systemu EZD, a takZe procedury obiegu spraw | postgpowania z dokumentacjg
okreslone sg odrebnym Zarzadzeniem Nadle$niczego Nadlesnictwa Golenidw.

§ 11

Pisma wychodzace i inne opracowania przedktadane Nadleéniczemu do podpisu, parafowane
s przez pracownika sporzadzajacego oraz przez jego bezposredniego przelozonego. W przypadku
opracowywania materiaiow przez wigcej niz jedng komérke organizacyjna, parafowane i akceptowane
sq przez kierujgeych komaorkami uczestniczacymi w przygotowaniu materiatéw i pism.

§12
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej okre$la regulamin kontroli wewnetrzng.

Glowny Ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreélongj operacji gospodarcze] —
podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji,




=

o o

§13

Zaslegniecia opinii prawne] wymagajg m.in, sprawy:

wydania nietypowego aktu prawnego,

wydania decyzji administracyjnej,

indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

zawarcie umowy dlugoterminowej, porozumieri i innych zobowigzan o znacznej wartosc,
rozwigzania z pracownikami umowy o pracg bez okresu wypowiedzenia,

odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,
zawarcie ugody w sprawach majgtkowych,

sprawy dotyczace umorzenia badZ zastosowania ulgi w splacie naleznosci.

CoNoO D

§ 14

. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastgpca Nadlesniczego, a w przypadku

nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego, wyznaczony przez Nadledniczego inny pracownik. Zakres
zastepstwa ustala Nadlesniczy, a osoba zastepujgca peini powlerzong funkcje wylacznie w czasie
nieobecnosci osoby zastepowane).
Jezeli Nadlesniczy nie moze peinié obowigzkéw stuzbowych, zakres zastgpstwa pelnionego przez
Zastepce Nadiesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencie Nadlesniczego, z wyjatkiem
zatrudniania | zwalniania pracownikow.
Zastepce Nadlesniczego w razie jego nieobecnoscl zastgpuje Nadlesniczy.
Sekretarza Nadlednictwa oraz Glownego Ksiggowego, w razie jego nieobecnosci, zastepuje
wyznaczony przez niego pracownik — w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

Inzyniera Nadzoru zastepuje drugi Inzynier Nadzoru.

Pracownika na stanowisku ds. pracowniczych zastepuja;

a) w zakresie modutu ,Absencje i delegacje”, szkoleni — pracownik dzialu SA,

b) w zakresie wystawiania skietowal na badania wstgpne, okresowe i Kontrolne, realizacji

szczepien ochronnych — Inzynier Nadzoru NN2,

c) w zakresie obstugi EZD oraz pozostalym — pracownik dziatu KF.
Administratora Systemu Informatycznego zastepuje administrator systemu innego Nadlesnictwa
RDLP w Szczecinie, w ramach podpisanego porozumienia {podstawa: Zarzadzenie nr 20 Dyrekfora
RDLP w Szczecinie z dnia 15 grudnia 2014 r., zn. spr.: E-021-1/14),

§15

Kierownicy dziatow i samodzielne stanowiska pracy wykonujg, powierzong im prace i sg za nig
odpowiedzialni przed Nadlesniczym, od ktérego otrzymujg polecenia stuzbowe.

Pracownicy wymienieni w pkt. 1 nie majg prawa do wydawania polecen stuzbowych pracownikom
innych komérek.

Wyjatek od tej zasady stanowia; Gléwny Ksiggowy, Zastgpca Nadlesniczego, Inzynierowie Nadzoru,
kidrzy moga wydawaé polecenia w zakresie swoich uprawnien.

§16

W Nadlesnictwie obowiazuje zasada, Ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona
jest komérka badz stanowisko pracy, Jako wiodgce.

. Dokumentacje poszczegdlnych spraw nalezy prowadzic zgodnie z obowigzujgcq instrukcig

kancelaryjng oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Tok | zakres czynnosci kancelaryjno-archiwalnych regulujg; instrukcja kancelaryjna, instrukcja
w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwum zaktadowego / skiadnicy akt, jednolity rzeczowy
wykaz akt [ inne przepisy.

8



4. Postgpowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych reguiuja odrebne przepisy | instrukeje.
5. Zasady prawidtowej komunikacjii wewnetrzngj i zewnetrznej zawarte sq w ,Polityce Informacyinej
PGL LP”,

§17

Nadlesniczy wyznacza koordynatora do realizacji projektow wspélfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych
{migdzy innymi: Unia Europejska, Budzet Panistwa),

ROZDZIAL V: PODZIAL ZADAN DZIALOW | STANOWISK PRACY
§18

- Zastepca Nadlesniczego (2)

1. Kieruje Dzialem Gospodarki Le$nej, pracq Leéniczych i pracownika zatrudnionego
na stanowisku robotniczym oraz odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjne] w Nadlesnictwie.

2. Zastepca Nadlesniczego wykonuje zadania z zakresu postepowania o udzielanie zamowien
publicznych dotyczacych gospodarki leéne] — przewodniczy statej komisji do udzielania zaméwien
publicznych,

3. Przeprowadza kontrole wewnetrzng, w ramach powierzonego odcinka dziatania oraz wspomaga
dziafania Nadleshiczego w usprawnieniu organizacji i systemu kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa.
Przeprowadzone kontrole s3 dokumentowane w sposéb okredlony w regulaminie kontroli
wewnetrznej.

4. Zastepca Nadlesniczego bierze udziat w zwalczaniu przejawdw szkodnictwa leSnego oraz ochrony
mienia poprzez wspdldziatanie w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Leéne.

Dziat Gospoedarki Lesnej (ZG)

Do zadan Dzialu Gospodarki Leénej nalezy prowadzenie caloksztaitu spraw  zwigzanych
z planowaniem, organizacja, koordynacja i nadzorem prac w zakresie:
1. hodowli fasu, nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa,

2. uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkow ubocznych,

3. ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowe,

4. ochrony przyrody,

9. Urzadzania lasu,

6. gospodarki wodnej,

7. udostepniania lasu,

8. fowiectwa,

9. konserwacii i utrzymania infrastruktury lesnej,

10.stanu posiadania, ewidencji lasw i gruntéw, przejmowaniem, sprzedaza, scalaniem
i wymiang oraz ich udostepniania,

11. przygotowania materialow do przeprowadzenia aktualizacji lesnej mapy numerycznej,

12, koordynacji przestrzegania procedur zawartych w ,Instrukeji postepowania w sprawie
przeciwdziafania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu przez PGL LP?, ,

13. prowadzenia spraw zwigzanych ze sporzadzaniem deklaracji na podatek leSny i podafek
rolny, przygotowaniem danych (w =zakresie gruntow) do deklaracji na podatek
od nieruchomosci oraz optatami z zakresu dziatania dziatu gospodarki lesnej,

14. prowadzenia dziatan dotyczacych edukacii lesnej koordynowanej przez Leéniczego Lesnictwa

Olszanka,

15. koordynowania procesu budowy planu finansowo-gospodarczego Nadlesnictwa,
16. administracji Le$ng Mapa Numeryczng (LMN) oraz je] aktualizacji podczas nieobecnodci

pracownika odpowiedzialnego.




§19

Gléwny Ksiegowy (K)

1.

® o

10.

Kieruje Dzialem Finansowo — Ksiggowym, wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie
ksiegowosci, finansow, planowania finansowo — ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci
finansowej — w oparciu o ustawg o rachunkowosci oraz plan kont i polityke rachunkowosci PGL LP
i inne obowiazujace przepisy oraz organizuje i sprawuje kontrolg wewngtrzng dokumentow
finansowo — ksiegowych Nadlesnictwa, :

Do obowiazkéw Gléwnego Ksiggowego nalezy koordynacja prac zwigzanych z organizowaniem
rachunkowosci oraz terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan,

Glowny Ksiggowy opracowuje projekly przepisow wewnetrznych  wydawanych przez
Nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci obiegu dokumentow
(dowoddw ksiggowych), zasad przeprowadzania | rozliczania inwentaryzacji, gospodarki kasowej,
Glowny Ksiegowy prowadzi cafoksztalt prac zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdan
finansowych.

Glowny Ksiegowy nadzoruje proces przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow.

Glowny Ksiggowy odpowiada za prawidiowe gospodarowanie funduszami specjalnymi,
koordynowanie prac z zakresu sprawozdawczo$ci wewngtrznej Lasow Parfstwowych oraz spraw
zwigzanych z korzystaniem ze srodkéw finansowych spoza Lasow Panstwowych.

Odpowiada za prawidiowe i terminowe rozliczenie podatkow oraz rozliczen z BudZetem Paristwa
oraz sprawuje kontrole deklaracji podatkowych (w zakresie podatku lesnego, roinego,
od nieruchomosci).

Glowny Ksiegowy opracowuje i uaktualnia regulamin kontroli wewnetrzne] oraz regulamin kontroli
| obiegu dokumentow w Nadlesnictwie oraz zestawienia plandw finansowo — gospodarczych.
Przeprowadza kontrole wewngtrzng, w ramach powierzonego odcinka dziafania oraz wspomaga
dziatania Nadlesniczego w usprawnieniu organizacii i systemu kontroli wewngtrznej Nadlesnictwa.
Przeprowadzone kontrole sg dokumentowane w sposéb okrelony w regulaminie kontroli
wewnetrznej.

Glowny Ksiggowy prowadzi nadzor nad egzekucig naleznosci w zakresie zwalczania szkodnictwa
le$nego oraz ochrong mienia i wspdldziata w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Lesne.

Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF)
Do zadari Dzialu Finansowo — Ksiegowego naleZy wykonywanie zadan w zakresie:

1.
2.
3

o

1
-1
1

—_ O 0~
T

prowadzenia spraw dotyczacych gospodarki finansowe),

rachunkowosci,

kontroli poprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli wewngtrznej
dokumentow finansowo-ksiggowych,

prowadzenia rozliczert Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych; sporzadzanie umbw
na pozyczki,

prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek na zakup samochoddw, w tym
sporzadzanie uméw,

regulowania zobowigzan,

windykacji wszystkich naleznosci,

prowadzenia kasy Nadlesnictwa,

rozliczania zaliczek na zakupy, kosztow delegacii,

obstugi modutu ,Ksiega podatkowa”,

naliczania ptac dla pracownikow Nadle$nictwa oraz innych o0séb zafrudnionych na podstawie
uméw cywilnoprawnych,

2. sprawozdawczosci finansowo-gospodarcze] Nadlesnictwa i analiz,

3. kontroli formalno-rachunkowej,

4, wystawtania faktur,

5. prowadzenia spraw zwigzanych z podatkami oraz rozliczeniami z Budzetem Paristwa | ZUS-em:
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podatkiem od towaréw i ustug, podatkiem dochodowym od osob fizycznych, podatkiem
dochodowym od oséb prawnych, podatkiem od czynnosci cywilnoprawnych, PFRON, innych
oplat publiczno-prawnych oraz ubezpieczeniami spotecznymi i zdrowotnymi,

16. kontroli formalno-rachunkowej deklaracji na podatek legny, podatek rolny oraz podatek
od nieruchomoéci,

17, prowadzenia rozliczen w ramach rozrachunkéw wewnatrzinstytucjonalnych,

18. prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem darowizn na cele spofeczno-uzyteczne,

19, wykonywania zadar w zakresie planowania finansowo — ekonomicznego,

20. tworzenia - we wspOlpracy ze stanowiskiem ds. pracowniczych - planow wynagrodzen
oraz rezerw na $wiadczenia pracownicze,

21. sporzadzania dokumentéw Rp-7,

22. obliczania i rozliczania wptat Pracowniczych Planéw Kapitalowych i ich ewidencji w ksiggach
rachunkowych,

23, &cistej wspdlpracy z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku ds. pracowniczych w zakresie
spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi,

24. administrowania i obstugi aplikacji PPK Silp, iPPK oraz EZD w zastepstwie pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. pracowniczych.

§ 20

Sekretarz Nadlesnictwa (S)

1. Kieruje Dziatlem Administracyjno — Gospodarczym i jest odpowiedzialny za jego funkcjonowanie
oraz za caloksztaft spraw zwigzanych z peing obstuga administracyjng Nadiesnictwa,

2. Sekretarz Nadlesnictwa odpowiada za prowadzenie calosci dokumentacji z zakresu udzielania
zambdwiet publicznych oraz przeprowadzanie procedury zaméwien publicznych.

3. Sekretarz Nadle$nictwa prowadzi dzialania w zakresie zwalczania  szkodnictwa lesnego
w budynkach i budowlach stanowiacych wlasnosé Nadlegnictwa i wspbldziata w tym zakresie
z Posterunkiem StraZy Lesnej.

4. Przeprowadza konrole wewnetrzng, w ramach powierzonego odcinka dziatania oraz wspomaga
dziatania Nadleéniczego w usprawnieniu organizacji i systemu kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa.
Przeprowadzone kontrole sg dokumentowane w sposéb okreslony w regulaminie kontroli
wewnetrznej,

5. Prowadzi nadzér nad prawidiowa gospodarka majatkiem trwatym (przychéd - rozchéd,
eksploatacja).

6. Prowadzi sprawy zwiazane ze sporzadzaniem deklaracii na podatek od nieruchomosci
oraz wspbidziata w tym zakresie z dzialem gospodarki lesnej, ktéry przygotowuje dane dotyczace
gruntu do podatku od nieruchomosei.

7. Sporzadza plany remontow, nakladow na rodki trwate w budowie, plany amortyzacji oraz plany
finansowo ~ gospodarcze z zakresu dziatu SA.

8. Koordynuje sprawy dotyczace instrukcji kancelaryinej i sktadnicy akt zgodnie z obowigzujacymi
w Lasach Panstwowych przepisami.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA)

Zadaniem Dziatu Administracyjno - Gospodarczego jest w szczeg6inosci realizacja zadaf wynikajacych
z catoksztattu zagadnier obejmujgcych petng obstuge administracying Nadlesnictwa zwigzanych z:
1. prowadzeniem spraw zwigzanych z sekretariatem Nadlesnictwa,
zaopatrzeniem,
remontami Srodkow frwatych,
budowg infrastruktury drogowsj,
zakupami oraz budows srodkow trwalych infrastruktury Nadlenictwa,
transportem i jego ewidencia,
umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw | budowli,

NN
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8. organizacja | realizacig zaméwien publicznych,
9. prawidlowym zabezpieczeniem majatku, w tym ubezpieczen,
10, prawidiowym i zgodnym z obowiazujacymi przepisami prowadzeniem skfadnicy akt
Nadlesnictwa,
11, organizacja przyjmowania, rejestrowania oraz zatatwiania skarg | wnioskow,
12. prowadzeniem spraw dotyczacych sporzadzania deklaracji podatku od nieruchomosci
oraz optat z zakresu dziatania Dziatu Administracyjno ~ Gospodarczego,
13. prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki odpadami { ochrony srodowiska.

§21

Inzynierowie Nadzoru (NN) — zadania wspélne:

—

B

o1 AW

Sprawuja, kontrole prawidtowosci wykonywania czynnosci gospodarczych w Nadlesnictwie, wydajg,
polecenia w frybie ustalonym przez Nadleniczego.
Sprawujg kontrole przesirzegania przepisow BHP, w szczegblnosci podczas prowadzonych prac
zwigzanych z gospodarka lesng,
Wykonujg kontrole zlecone przez Nadlesniczego.
Dokumentujq przeprowadzone kontrole w sposob okreslony w regulaminie kontroli wewnetrzng).
Scisle wspolpracuja z Zastepcg Nadledniczego w  sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w Nadlesnictwie.
Wspoldzialajg z Posterunkiem Strazy Leénej oraz pozostatymi komorkami w strukturze
organizacyjnej Nadlesnictwa w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego oraz ochrony mienia.
Wspotuczestnicza czynnie w dziataniach prewencyjnych.
Wspomagaja dziatania Nadlesniczego w usprawnieniu organizacii | systemu konfroli wewnetrzngj
Nadie$nictwa.
Prowadza sprawy zwigzane z inicjowaniem | wdrazaniem innowacj.

Inzynier Nadzoru (NNT)

1.

Wykonuje zadania z zakresu komunikacji wewnetrznej | zewnetrznej oraz promocji i reklamy —
zgodnie z zasadami zawartymi w aktualnej ,Polityce informacyjnej PGL LP"

2. Koordynuje caloksztatt zagadnien zwiazanych z certyfikacjg gospodarki lesnej.

3. Koordynuje dziatania zwigzane z pozyskiwaniem srodkow ze Zrodet zewnetrznych. Sciéle
wspolpracuje z kierownikami dzialow Nadlesnictwa stosownie do zakresu merytorycznego
pozyskiwanych srodkow.

4. Wykonuje zadania z zakresu rozpatrywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych.

5. Koordynuje dziatania z zakresu ustanowienia lasow spotecznych.

6. Obsluguje strone intemetows w Nadlesnictwie podczas nieobecnosci pracownika odpowiedziainego
za je] przygotowanie | aktualizacje.

7. Obsluguje BIP w Nadleéniciwie podczas niecbecnosci pracownika odpowiedzialnego za jego
przygotowanie i aktualizacje.

Inzynier Nadzoru (NN2)

1. Prowadzi ewidencie dokumentacji zwigzanych z kontrolami wewnetrznymi i zewnetrznymi
Nadlesnictwa.

2. Wykonuje obowigzki w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy (Stuzba BHP).

3. Koordynuje nadzor nad lasami nie stanowiacymi wiasnosci Skarbu Parfstwa - w zakresie

powierzonym przez Staroste Powiatu. Wspéipracuje w tym zakresie z whasciwymi terytoriainie
le$niczymi.
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4. Prowadzi wspolnie ze Strazg Leéna sprawy zwiazane z realizacjg zaden z zakresu zarzadzania
kryzysowego i alarmowania ¢ zdarzeniach niebezpiecznych i obstuguje punkt alarmowy.

5. Przeprowadza kontrole terenowe stref ochrony gatunkow chronionych.

6. Przewodniczy statej komisji inwentaryzacyjne;.

§22

Stanowisko ds. pracowniczych (NK)

f. Prowadzi sprawy kadrowe pracownikéw zatrudnionych przez Nadleénictwo, sprawy socjalne
oraz sprawuje nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy.
2. Do zadaf tego stanowiska nalezy takze prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) organizacjg roznych form szkolenia, stazami zawodowymi, doksztaicaniem,

2) adaptacjg zawodowa pracowhikéw nowo przyjetych,

3) sporzadzaniem plandw dotyczacych zatrudnienia i szkolen,

4) sporzadzaniem programéw zafrudnienia,

5) prowadzeniem spraw z zakresu ewidencji pracownikéw Nadleénictwa oraz innych 0s6b
zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych,

6) prowadzeniem i archiwizacjg akt osobowych,

7) nadzorem merytorycznym nad funkcjonowaniem Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej
w Nadlesnictwie,

8) wykonywaniem zadari z zakresu rozpatrywania zgloszef naruszen prawa i podejmowania
dziatar nastepczych, :

9) écistq wspdtpracq z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku ds. ptac i ksiegowosci
w zakresie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi,

10) administrowaniem i obstuga aplikacji PPK Silp oraz iPPK (rejestrowaniem  wnioskow
oraz rezygnacji z PPK),

11)prowadzeniem spraw z zakresu profitaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami
oraz spraw zwigzanych z ubezpieczeniami pracowniczymi.

§23

Stanowisko ds, informatyki (NA), petniace funkcje Administratora Systemu Informatycznego Lasow
Parstwowych
1. Prowadzi i nadzoruje caloksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnodci, funkcjonalnosc
| bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obsluga systemu informatycznego Nadlegnictwa i urzadzen
peryferyjnych oraz internetowych portali spotecznosciowych.
2. Nadzoruje i koordynuje w Nadle$nictwie calo$é prac zwigzanych z upublicznianiem informacji
zgodnie z wydanymi ,Zasadami udostepniania informagji w nadle$nictwie”,
Nadzoruje, koordynuje i administruje bazami danych oraz zapewnienie ich ochrony,
Przygotowuje i aktualizuje strone internetowa w Nadlegnictwie.
Administruje leéna mapa numeryczng, (LMN) oraz jej aktualizacjg na podstawie materiatow
przygotowanych przez pracownikéw Nadlesnictwa Golenidw, !
Wykonuje obowiazki Redaktora Systemu Wewnetrznej Informacji Prawnej.
Prowadzi sprawy zwiazane z rejestratorami le$niczego oraz telefonia IP.
Prowadzi sprawy zwiazane z zakupem, utrzymaniem i konserwacja sprzetu informatycznego,
oprogramowania sprzefu feletechnicznego z dostepem do internetu i smartfondw. Scisle
wspoipracuje z Sekretarzem Nadle$nictwa w zakresie planowania i nabywania wiw sprzetu,
licencji, oprogramowania realizowanego w ramach nakiaddw na srodki trwale.
9. Pelnifunkcje administratora wyodrebnionej strony BIP Nadlesnictwa i redaktora zatwierdzajacego.
0. Petni funkeje koordynatora i administratora EZD.

g
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§ 24

Lesnictwo (ZL)

1.
2,

LLe$niczy bezposrednio kieruje leSnictwem.

Do zadan Lesniczego nalezy caloksztalt spraw zwlazanych z prowadzeniem gospodarki leSnej
w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem lenym i jego zwalczaniem, za kibre ponosi peing
odpowiedzialnosé. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy Podlesniczego, kitory
mu bezposrednio podlega.

W czasie nieobecnosci Lesniczego zastepuje go Podlesniczy tego lesnictwa lub — w wyjatkowych
okolicznoéciach — zastepstwo petni inny Leéniczy lub Podlesniczy wskazany przez Nadlesniczego.
Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci leéniczego moze odbywaé sig na podstawie tacznego
powierzenia mienia, Uregulowanego umowg o wspotodpowiedzialnosci, zawartg na pismie pizez
pracodawcg, Lesniczego i Podleéniczego, okreSlajace zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikow.

Lesniczy przeprowadza kontrole wewnefrzng, w ramach powlerzonego odcinka dziatania oraz
wspomaga dziatania Nadlesniczego w usprawnieniu organizacji i systemu kontroli wewnetrzne]
Nadlesnictwa. Przeprowadzone kontrole sg dokumentowane w sposéb okreslony w regulaminie
kontroli wewngtrzne.

Zadania i obowiazki w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem leSnym i jego zwalczaniem
lesniczy | podlesniczy wykonujg zgodnie z obowigzujacq Instrukcja ochrony lasow przed
szkodnictwem lesnym, W tym zakresie wspolpracujg z pracownikami Posterunku Strazy Lesne]
oraz pracownikami pozostatych dziatow i stanowisk pracy Nadlesnictwa.

Ledniczy Leénictwa Olszanka koordynuje i sprawuje nadzor nad catoscig zagadnien zwigzanych
z edukacia lesng, Wszyscy pracownicy Nadleénictwa zobowigzani sg do $cistej wspdipracy z nim
w zakresie realizacji tych zadan.

Wykonuje dziatania z zakresu edukacji lesnej koordynowane przez Lesniczego Lesnictwa
Qlszanka.

§25

Gospodarstwo szkotkarskie, ktorym kieruje Lesniczy Leénictwa Olszanka i dodatkowo wykonuje powierzone
7 teqgo zakresu zadania w oparciu o poszerzony zakres czynnosci i ponosi odpowiedzialno$¢ za nalezyte
ich wykonanie.

§ 26

Posterunek Strazy Lesnef (NS)

1.
2.

Dziata na podstawie art. 47 ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 1. o lasach.

Organizacje i zakres dzialania Posterunku Strazy Lesnej oraz zasady szkolenia straznikow [esnych
okresla Zarzadzenie nr 69 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 14 listopada 2019 roku
w sprawie okreslenia organizacji | zakresu dzialania Posterunkow Strazy Lesnej w Nadlesnictwach
i grup Iinterwencyjnych Strazy Lednej w regionalnych dyrekcjach Lasow Panstwowych
oraz szczegolowych zasad szkolenia straznikéw leSnych (znak; GS.0210.9.2019).

Prowadzi sprawy zwigzane z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem,
zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego | sporzadzaniem
sprawozdawczosci w fym zakresie.

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

Przeprowadza kontrole wewnetizne, w ramach powierzonego odcinka dzigtania oraz wspomaga
dziatania Nadle$niczego w usprawnieniu organizacfl i systemu kontroli wewngtrznej NadleSnictwa.
Przeprowadzone kontrole sg dokumentowane w sposéb okreslony w regulaminie  kontroli
wewnetrzne).
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10.
11.
12,

Prowadzi wspélnie z Inzynierem Nadzoru NN2 sprawy zwigzane z realizacjg zadan z zakresu
zarzadzania kryzysowego i alarmowania o zdarzeniach niebezpiecznych | obstuga punktu
alarmowego.

Realizuje zadania zwigzane z przygotowaniem Nadle$nictwa do dzialan na wypadek zagrozef
zewnetrznych | standw wyjatkowych.

Wspdipracuje z Krajowym Centrum Informagji Kryminalnej (KCIK}.

Koordynacjq pracy straznikéw lesnych, zajmuje sie wyznaczony przez Nadle$niczego Straznik Lesny
pefniacy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej.

Komendant Posterunku prowadzi magazyn broni, amunicji i $rodkéw przymusu bezposredniego.
Odpowiada za prawidiowe zabezpieczenie i przechowywanie broni i amunicji.

Komendant Posterunku prowadzi calo$¢ spraw z zakresu obronnosci | informacii niejawnych, w tym
kancelarie niejawna w Nadle$nictwie.

Komendant Posterunku peini obowigzki Penomocnika  ds. ochrony danych csobowych
przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem | zwalczaniem przestepczoscl {ds. udodo). Wspdlpracuje
w tym zakresie ze wszystkimi pracownikami Nadlesnictwa.

§ 27

Inspektor Ochrony Danych

Inspektor Ochrony Danych jest wiaczany we wszystkie sprawy dotyczace ochrony danych osobowych, inicjuje,
koordynuje, opiniuje, nadzoruje i kontroluje polityke ochrony danych. ’
Do zadart Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegéinosc:

1.
2.

3.

Opracowywanie, wdrazanie i nadzorowanie realizacji polityki bezpieczenstwa danych osohowych,
Prowadzenie ~dzialai podnoszacych $wiadomosé oraz organizowanie szkoleti dia oséb
uczestniczacych w operacjach przetwarzania.

Wspdipraca z organem nadzorczym do spraw ochrony danych osobowych — Prezesem Urzedu
QOchrony Danych Osobowych wraz z pelnieniem funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego

- w kwestiach zwigzanych z ochrong danych osobowych.

Koordynowanie oraz wspoluczestniczenie w procesie tworzenia oraz zmiany wewnetrznych aktow
prawnych, kidre odnosza sie do zakresu danych oschowych.

Monitorowanie, identyfikacja oraz analiza zagrozenia i ryzyka, zwigzanego z przetwarzaniem danych
osobowych,

Analiza sytuacji, okolicznosci i przyczyn, kiére doprowadzity do naruszenia bezpieczenstwa danych.
Wnioskowanie do Nadle$niczego o wdrozenie okreslonych zabezpieczer adekwatnych do zagrozen
i ryzyka.

§ 28

Czynnosci wspdine pracownikéw Nadlesnictwa

1. Wspdtpraca ze wszystkimi dziatami i stanowiskami pracy.

2. Stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych i biezace ledzenie zmian obowigzujacych przepisow
w zakresie swego dziatania.

3. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystyczne] i informagji wewnetrzne] oraz analiza zadan
planowych w zakresie swego dziatania.

4. Biezace informowanie bezposredniego przefozonego o wystepujacych nieprawidtowosciach,
zalatwianie skarg z zakresu dziatania komorki lub stanowiska pracy. '

5. Przestrzeganie zasad kontroli wewnetrzne;.

6. Przygotowywanie projektow pism w ramach swego zakresu dziatania, sporzadzanie i utrzymanie

w nalezytym stanie wszelkiej dokumentacji oraz przekazywanie do archiwizowania, zgodnie

z instrukejg kancelaryjna.

Znajomos¢ prawa zamowien publicznych w zakresie powierzonych obowiazkaw.

=~
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10.
11.

Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych, informacj nigjawnych, prawie
autorskim.

W zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego i ochrony mienia nastepuje Sciste wspoidziatanie
wszystkich komorek w strukiurze Nadle$nictwa.

Przetwarzanie danych osobowych i ich ochrona zgodnie z obowiazujgeymi przepisami,
Prowadzenie spraw w systemie EZD zgodnie z wydang, Instrukcjg Postepowania z dokumentacjg
w biurze Nadle$nictwa Goleniow.

§ 29

Zohowiazania wszystkich pracownikéw Nadlesnictwa

1.
2.
3.

&~

Teoretyczna i praktyczna znajomo$é przepisow prawnych z zakresu swojego dziatania oraz dbanie
0 mienie Lasow Paristwowych.

Prowadzenie w systemie informatycznym spraw z zakresu swojego dziatania, zgodnie
z przydzielonymi prawami dostgpu.

Przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych zawartych w Polityce Bezpieczenstwa
Danych Osobowych.

Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych, informacil nigjawnych, prawie autorskim,

Przestrzeganie zasad zawartych w ,Instrukcji kancelaryjnej”, ,Instrukcji w sprawie organizadji
i zakresu dziatania archiwow zakladowych/sktadnic akt w PGL LP", ,Jednolitym rzeczowym
wykazem akt dia PGL LP*, w ramach swojego dziatania.

Do biezace] oceny wykonywanej pracy, w szczegdlnoSci na swoim stanowisku pracy,
w zakresie wprowadzania innowacji i zgtaszania przetozonemu uwag w tym zakresie.

Znajomosé i przestrzeganie zasad postgpowania z dokumentacjg prowadzong w EZD w biurze
Nadlesnictwa Goleniow.

§ 30

Funkcjonowanie SILP i programow wspéipracujacych w Nadlesnictwie

1.
2.

6.

Nadz6r nad prawidlowym funkcionowaniem SILP sprawuje w Nadle$nictwie Administrator Systermu
Informatycznego, ktorego szczegdlowe zadania w tym zakresie okresla zakres czynno$ci.

Nadzér nad dokonywaniem czynnosci prawnych w internecie zwiazanych z infrastrukturg klucza
publicznego {podpisu elektronicznego) sprawuje Administrator Systemu informatycznego. Dostgp
do programéw maja pracownicy na podstawie pisemnych upowaznien wydanych przez
Nadle$niczego.

Nadzér nad stosowaniem przepisow o prawie autorskm w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania oraz prowadzenie dokumentacii licencyjnej w tym zakresie sprawuje Administrator
Systemu Informatycznego.

Dostep do komputera centralnego (serwera) ma Administrator Systemu Informatycznego, a w razie
jego nieobecnosci zastepujaca go osoba.

Kazdy pracownik — uzytkownik SILP posiada przydzielone prawa dostgpu stosownie do zakresu
dziatania swojego stanowiska pracy oraz przestrzega obowigzujace ,Zasady funkcjonowania
i bezpieczenstwa Systemu Informatycznego Lasow Paristwowych'”.

Kierownicy dzialow sprawujg nadzor nad wszystkimi podsystemami w swoim zakresie.

ROZDZIAL VI: POSTANOWIENIA KONCOWE

§31 -

1, Zalacznikami do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego sa;

1) schemat organizacyjny,
2) wykaz pracownikow upowaznionych do stosowania funkeji JGLOBAL”,
3} podziat terytorialny lesnictw.
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2. Wszystkie kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga Nadlegniczy.

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie ogoline przepisy
prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze
zarzadzenia i decyzje Nadlesniczego oraz inne wtasciwe przepisy.

Goleniow, dnia 31 stycznia 2025 roku ZATWIERDZAM

Marek Biniek
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Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Goleniow
wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 7

Nadlesniczego Nadlesnictwa Goleniow z dnia 31 stycznia 2025 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA GOLENIOW
N NADLESNICZY
I
ZASTEPCA ;
NADLESNICZEGO CRUMII RO
i §
DZIAt. GOSPODARKI DZIAL FINANSOWO-
LESNEJ KSIEGOWY
g
R — s ~INN1|  INZYNIER NADZORU
............... JNN2l  INZYNIER NADZORU
——  POSTERUNEKSTRAZY | | J SEKRETARZ
LESNEJ NADLESNICTWA
7
SA {DZIAL ADM-GOSPODARGCZY




Zatgeznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Goleniow

wprowadzonego Zarzadzeniem nr 7

Nadlesniczego Nadlesnictwa Goleniow z dnia 31 stycznia 2025 r.

WYKAZ PRACOWNIKOW UPOWAZNIONYCH
DO STOSOWANIA FUNKCIT ,,GLOBAL"
w Systemie Informatycznym Lasow Panstwowych

w Nadlesnictwie Golenidow

Lp |imie i nazwisko Stanowisko
1 Zastepca Nadlesniczego
2 Gfowny Ksiegowy
3 Inzynier Nadzoru (NN7)
4 Inzynier Nadzoru (NN2)
5 Sekretarz Nadlesnictwa
6 Specjalista ds. pracowniczych
7 Specjalista Stuzby Lesnej
8 Specjalista Stuzby Lesnej
9 Starszy Specjalista Stuzby Lesnej
10 Starszy Specjalista Stuzby Lesnej
11 Specjalista Stuzby Lesnej
12 Starszy Specjalista ds. stanu posiadania
13 Specjalista Stuzby Lesnej
14 Starszy Specjalista ds. rachunkowosci i finansow
15 Starszy Specjalista ds. pfac i ksiegowosci
16 Starszy Specjalista ds. finanséw i ksiegowosci
17 Starszy Specjalista ds. ekonomicznych i ksiegowych
18 Ksiegowa
19 Starszy Specjalista ds. budowlano-administracyjnych
20 Specjalista ds. administracyjno- gospodarczych
21 Specjalista ds. administracyjno- gospodarczych
22 Specjalista ds. zamdwien publicznych
23 Starszy Specjalista ds. administracyjnych
24 Lesniczy
25 Lesniczy
26 Lesniczy
27 Ledniczy
28 Lesniczy
29 Lesniczy
30 Lesniczy
31 Lesniczy
32 Lesniczy
33 LeSniczy
34 Lesniczy
35 LeSniczy
36 Podlesniczy
37 Podlesniczy
38 Podlesniczy
39 Podlesniczy
40 Podlesniczy
41 Podlesniczy
42 Podlesniczy
43 Podlesniczy
44 Podlesniczy
45 Podlesniczy
46 Podlesniczy
47 Podlesniczy
48 Podlesniczy
49 Podlesniczy




Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Goleniow
wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 7
Nadlesniczego Nadlesnictwa Goleniéw z dnia 31 stycznia 2025 .

Podziat na le$nictwa wg stanu na 01.01.2017 roku

Tabela 3. Zestawienie powierzchni Nadlesnictwa Goleniéw wg lesnictw.
Powierzchnia [ha]
Grunty lesne
Powierzchnia
Nr Nazwa les$nictwa Siedziba Qddeiaty ) . ZWigzane Grunty )
Kod zalesione i ogoétem [ha]
Z gosp. nielesne
niezalesione
ledng
E i 1984,39 44,16 188,24
1 01 Zielonczyn o B 2 216,79
93,116,137-138,159-163,201-204, 159223 44,85 83,65 1720.73
3
2 02 Baslsing 079 by | 233-238,268-274,301-302,339-341,
379-399,438-455 496-498
Borowik z 60,72-82,94-104,117-127 139-149, 1616,69 41,81 50,13 1708,63
03 adzi :
3 siedzibg w 27111 164.174,205.214,239-247 251
Babigoszczy
61-71,83-82,105-115,128-136, 1614,34 46,07 127,40 1 787,81
4 04 Krokorzyce 17911 150-158,175-184,191-192,215.220
185,193-195,221-225,248-250, 1 640,49 3411 107,59 1 732’19
3 05 Widziensko 313¢ | 252.261,275-206,303-325
186-190,196-200,226-232,262-267, 1 576,48 3047 149 54 1 765.49
3
5 Stephica 266 | 297-300A.326-335,366-371,424-
L 426, 480-481,896-911
499-508,519-528,652-562,581-590, 1 602,72 51,47 48.34 1702.53
o _ ]
7 - Niewiadowo 497 P | soo616 699629
342-351,400-402,456-464,509-518, 1618.43 47,19 4174 1707.36
- H
8 08 Wierzchostaw | 518d 529-538,563-571,591-505,619-621
352-365,410-423 465-479 539557, 1711,81 46,79 13,69 177229
3
9 s Krepsko 719 | soossp
830-676,680,685A,689-708, 745- 1 553,28 4282 56,61 1652.71
)
10 | 10 Mosty 702k | 747 761763
596-603,709-715,720-726,731-740, 160924 4196 68.11 1719.31
.- L
11 - Goleniow 7819 | 48757 764.793
336-338,372-378,427-437 482-495, 2 410,99 105,14 493,95 3 010.08
Olszanka z ’
12 12 siedzibg w 730§ | B04-608,716-719,727-730,741-744,
Krepsku 758-760,794-882
Razem nadlesnictwo
20 531,09 | 585,84 | 1428,99 | 22 54592




