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Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Strzelce Krajeriskie, zwany dale]
Regulaminem Organizacyjnym, okresla organizacje wewnetrzna, zasady funkcjonowania
Nadlesnictwa oraz zakresy dziatania komérek organizacyjnych.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.Lasach Paristwowych lub LP —nalezy przez to rozumieé Pastwowe Gospodarstwo Leéne
Lasy Panstwowe,

2. GDLP - nalezy przez to rozumie¢ Generalng Dyrekcje Laséw Panstwowych,

3. RDLP — nalezy przez to rozumiec Regionalng Dyrekcje Laséw Paristwowych w Szczecinie,

4. Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadle$nictwa Strzelce Krajeriskie.

5. Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumiec Nadle$nictwo Strzelce Krajeriskie,

6. Kierowniku dziatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komérki organizacyjnej,

7.Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wyodrebniony w strukturze
organizacyjnej nadlesnictwa: dziat, leSnictwo, samodzielne stanowisko pracy,

8. SILP — nalezy przez to rozumiec Zintegrowany System Informatyczny Laséw Panstwowych,
zbior elementow, ktérego funkeja jest przetwarzanie, przechowywanie i przesylanie
danych w PGL LP przy uzyciu zasobdw informatycznych LP,

9. BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej,

10. LMN - nalezy przez to rozumiec Lesng Mape Numeryczna,

11.Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje kancelaryjna Paristwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe stanowigcg zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 66

Dyrektora Generalnego Lasow Paristwowych z dnia 12 listopada 2014 r.

12. Instrukcji w sprawie dziatania archiwum- nalezy przez to rozumieé Instrukcje w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt stanowigca zatacznik
nr 2 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw Pafstwowych z dnia
12 listopada 2014 r.

13. Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym — nalezy przez to rozumieé
instrukcje stanowigcg zatacznik do Zarzadzenia nr 17 Dyrektora Generalnego Laséw
Pafistwowych z dnia 24 marca 2014 r. w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego
Zarzadzenia nr 52 z dnia 9 wrze$nia 2004 r. w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem
lesnym wraz ze zmieniajacym je Zarzgdzeniem nr 46 Dyrektora Generalnego Laséw
Paristwowych z dnia 2 czerwca 2015 r.,

14. Tajemnicy Przedsigbiorstwa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, nie podlegajaca
ujawnieniu, stanowiaca tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy
z dnia 16.04.1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji ( tekst jednolity DZ.U.nr 153
z 2003 r.,p0z.1503 z pdin.zm.),

15. Administratorze Danych Osobowych (ADO) —nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego
Nadlesnictwa Strzelce Krajeriskie,

16. Ochronie danych osobowych - nalezy przez to rozumieé ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych oséb fizycznych, w tym oséb zatrudnionych

w nadlesnictwie oraz danych klientéw, przetwarzanych w celu wystawienia faktur,
rachunkéw lup prowadzenia sprawozdawczosci finansowe;j,

17. Przetwarzaniu danych osobowych — operacja 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 przesytanie , rozpowszechnianie lub innego
rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie

lub niszczenie,

18. Naruszeniu danych osobowych — nalezy rozumieé naruszenie bezpieczeistwa
prowadzace do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia,
zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia dostepu do danych osobowych
przesytanych, przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych

§ 3.1 Nadlesnictwo dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 r. o lasach ( Dz.U.

2018 poz.2129), aktdw wykonawczych do tej Ustawy, statutu Pafistwowego Gospodarstwa

Lesnego Lasy Paristwowe, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony

Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 2004 r.

2. Nadlesnictwo Strzelce Krajenskie zwane dalej ,nadle$nictwem” jest samodzielna

jednostka organizacyjng Laséw Panstwowych nie posiadajaca osobowoéci prawnej,

reprezentujgcg Skarb Panistwa w zakresie zarzadzanego mienia, pozostajgcego w granicach

dziatania nadlesnictwa, powotane do prowadzenia gospodarki le$nej w nadlesnictwie.

3.Nadlesnictwo wchodzi w sktad Regionalnej Dyrekcji Lasdw Paristwowych w Szczecinie.

4. Nadlesnictwo udostepnia informacje publiczne dotyczace nadlednictwa na

wyodrebnionych stronach Biuletynu Informacji Publicznej ( BIP NDL).

5.Nadlesnictwo prowadzi serwis internetowym pod adresem:
www.strzelce.szczecin.lasy.gov.pl.

§ 4.1. Zadania nadlesnictwa wynikaja z ustawy o lasach, ze Statutu Laséw Parstwowych oraz
instrukcji i wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego Laséw Parstwowych

i Dyrektora Regionalnego Dyrekcji Laséw Paristwowych w Szczecinie, Ministra Srodowiska,
kierownikow innych resortdw, urzeddw centralnych i wojewddzkich, jezeli dotycza zakresu
zadan przewidzianego ustawg o lasach.

2. Podstawowym zadaniem nadlesnictwa, jako zorganizowanej i funkcjonujacej jednostki w
sposéb ujety w niniejszym Regulaminie, jest stwarzanie mozliwosci realizowania przez
Nadlesniczego zadan przypisanych mu z mocy prawa, okre$lonych prze ustawe o lasach oraz
przepisy wykonawcze do tej ustawy, a takze okreslonych przez inne przepisy prawne.

3. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnoéci

i bezpieczestwa paristwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji, w zwiazku, z czym
realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujacej ustawy o powszechnym obowigzku
obrony RP oraz innych instrukcji zwigzanych z przygotowaniem nadleénictwa do dziatania w
warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa w czasie wojny.

§ 5.1 Do podstawowych zadan nadlesnictwa nalezy:

1)Realizacja zadan gospodarczych okreslonych w planie urzadzenia lasu oraz wynikajacych z
aktualnego stanu lasu, gtdwnie z zakresie:

a) utrzymania trwatosci lasow i ciggtosci ich uzytkowania,

b) ochrony lasu, ochrony przyrody i $rodowiska,

c) produkcji drewna oraz surowcow i produktéw uzytkowania ubocznego lasu na zasadzie
najwyziszej rentownosci,

d) powiekszania zasobdéw leénych,

e) budowy i utrzymania drég lesnych oraz budynkdw i budowli zwigzanych z ochrong

i gospodarka prowadzong na terenie nadlesnictwa.



2) Realizacja ,Programu edukacji le$nej spoteczeristwa”, majaca na celu:

a) upowszechnianie w spoteczeristwie wiedzy o érodowisku leSnym oraz o wielofunkcyjnej

i zrownowazonej gospodarce lesnej,

b) podnoszenie $wiadomosci spoteczenstwa w zakresie racjonalnego i odpowiedzialnego
korzystania z wszystkich funkgji lasu,

¢ JBudowa zaufania spotecznego dla dziatalnosci zawodowej lesnikdw.

2.Wspotdziatanie z organami administracji rzadowej oraz organami samorzadu
terytorialnego w zakresie: sprawowania nadzoru nad lasami niestanowiacymi wtasnoéci
Skarbu Paristwa, gospodarki fowieckiej oraz ochrony srodowiska.

3.Przetwarzanie i ochrona danych osobowych w zwigzku z ich przetwarzaniem, zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Rozdziat I

Struktura organizacyjna Nadle$nictwa

§ 6.1.Nadlesnictwem kieruje nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
2.Nadlesniczy ponosi odpowiedzialno$é¢ za catoksztatt dziatania nadleénictwa, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

3.Nadlesniczy samodzielnie prowadzi gospodarke lesng na podstawie Planu Urzadzenia Lasu
oraz odpowiada za stan lasu.

4.Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed dyrektorem RDLP w Szczecinie.
5.Nadlesniczy:

1) wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadleénictwa, w szczegdlnodci
ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin pracy i regulamin kontroli
wewnetrznej i obiegu dokumentdw,

2) organizuje ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa leénego, kresowo analizuje stan
zagrozenia szkodnictwem lesnym w lesnictwach i na tej podstawie podejmuje dziatania
zapobiegawecze i zwalczajgce,

3) sprawuje nadzdr nad ochrong p.poz w nadleénictwie,

4) prowadzi nadzér nad lasami nie stanowigcymi wtasnosci Skarbu Paristwa - w zakresie
powierzonym przez staroste,

5) ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa , zapewniajacy lesniczym
prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych,

6) inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalno$é¢ pracownikéw nadleénictwa,

7) zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa w trybie i na zasadach okreélonych
odrebnymi przepisami,

8) kieruje wykonaniem zadan obronnych w nadle$nictwie oraz odpowiada za ochrone
informacji niejawnych w Nadlesnictwie Strzelce Krajeniskie,

9) realizuje zadania zwigzane z szacowaniem szkdd lesnych.

6. Nadlesniczy sprawuje nadzér nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrzne;j

w nadlesnictwie.

7. Nadledniczy odpowiada za wiasciwe wykorzystanie wynikéw kontroli zewnetrznej oraz
orzeczen saddw i organéw powotanych do $ciggania przestepstw oraz wykonywanie zalecer;
pokontrolnych organéw kontrolujgcych.

8.Nadlesniczy w sprawie skarg i wnioskéw przyjmuje strony w kazdy czwartek w godzinach
od 14: 00 do 16:00 ( po wczesniejszym uzgodnieniu telefonicznym).

9.Nadlesniczy petni funkcje Administratora Danych Osobowych oraz Administratora
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
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10.Nadledniczy uprawniony jest do wspodtpracy w wymiany informacji z Krajowym Centrum
Informacji Kryminalnych.

11.Nadle$niczy moze upowaini¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji

w okreslonych przez niego sprawach.

12. W razie nieobecnosci nadlesniczego nadlesnictwem zarzadza zastepca nadlesniczego,

a w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadleéniczego inny
pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy.

13 Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony pracownik -

w uzgodnieniu z nadlesniczym.

§ 7.1.Strukture organizacyjna nadlesnictwa stanowia:
1) biuro,
2) lesnictwa.
2.W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujace dziaty:
1) dziat gospodarki lesnej [ZG], kierowany przez zastepce nadleéniczego [Z]
2) dziat finansowo-ksiegowy [ KF ], kierowany przez gtéwnego
ksiegowego [K]
3) dziat administracyjno-gospodarczy [SA], kierowany przez sekretarza [S]
4) posterunek strazy lesnej [NS], kierowany przez starszego straznika lesnego
petnigcego funkcje komendanta posterunku Strazy Leéne;j.
3. Samodzielne stanowiska pracy:
1) inzynier nadzoru [NN],
2) stanowisko ds. pracowniczych [NK],
3) stanowisko ds. administrowania systemem SILP [NA].

§ 8.1.Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio: zastepca nadleéniczego, gtowny ksiegowy,
inzynier nadzoru, sekretarz, starszy straznik lesny - petnigcy funkcje komendanta posterunku
Strazy Lesnej, stanowisko ds. pracowniczych, stanowisko ds. administrowania SILP .
2.Zastgpcy nadledniczego podlegajg : lesniczowie i pracownicy dziatu gospodarki lesnej.
3.Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w dziatach pracy podlegaja
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

4.Ledniczemu podlega podlesniczy, przydzielony do pracy w danym lesnictwie.

5.Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktéry jest odpowiedzialny za
przebieg i realizacje programu stazu.

6. Pracownicy Nadlesnictwa Strzelce Krajeriskie zobowigzani sg do ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym — do niezwtocznego reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa
lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

7.Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Strzelce Krajeriskie przedstawia zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

Rozdziat Il

Zasady funkcjonowania Nadle$nictwa

§ 9.1.Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie.

2.Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyiszego szczebla, powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajagc o tym, w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem, swojego bezposredniego przetozonego.



3.W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci, co do zgodnosci z przepisami
prawa, pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pi$mie.

4.W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w zakresie wyznaczonych zadan od
kierownika danej komérki organizacyjnej.

5.Pracownikom nadlednictwa zakresy czynnosci ustalajg ich bezposredni przefozeni na
podstawie zada komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony. Zakresy
czynnosci wrgczane s na pismie za pokwitowaniem. Jeden egzemplarz zakresu czynnosci
przekazywany jest do akt osobowych pracownika.

6. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem lub przejeciem stanowiska pracy w nadleénictwie
nalezy sporzadzi¢ protokét podpisany przez przekazujacego i przejmujgcego, wtasciwego
przetozonego oraz gidwnego ksiegowego. Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego, zastepcy
nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego, iniyniera nadzoru, sekretarza nadlesnictwa,
lesniczego, podlesniczego oraz innych oséb odpowiedzialnych materialnie.

7. Pracownik odchodzacy ze stanowiska ma obowigzek rozliczyé sie z wytworzonej
dokumentacji na podstawie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych.

1) sprawy zakoriczone powinny zosta¢ uporzadkowane zgodnie z instrukcja kancelaryjna

i przekazane spisem zdawczo-odbiorczym do skfadnicy akt nadleénictwa,

2) sprawy niezakoniczone powinny zosta¢ uporzadkowane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng

i przekazane pracownikowi obejmujgcemu stanowisko lub przejmujgcemu sprawy.

8. Objgcie stanowiska nadlesniczego odbywa sie w obecnoéci dyrektora RDLP lub osoby
przez niego upowaznionej.

9.Zastgpce nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, specjaliste
ds. pracowniczych, starszego straznika lesnego petnigcego funkcje komendanta posterunku
strazy lesnej wprowadza do pracy nadlesniczy.

10. Pozostatych pracownikéw nadlesnictwa wprowadza do pracy ich bezposredni
przetozony.

11. 7 chwila podjgcia pracy, kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mu
obowigzki i mienie.

§10

W przypadku tworzenia w ramach stosunku pracy materiatdw — utwordw stanowigcych
przejaw dziatalnosci twdrczej o indywidualnym charakterze (ze szczegélnym uwzglednieniem
prezentacji, zdjec, materiatéw video, materiatow edukacyjnych, opracowari) zamieszczanych
w mediach elektronicznych Laséw Padstwowych, autorskie prawa majatkowe nabywa
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Pafistwowe.

§ 11.1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zasady w tym zakresie
poszczegdlnych dziatéw i stanowisk pracy okreéla regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentdéw nadlesnictwa.

2. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy okresla regulamin pracy nadleénictwa oraz
wewngtrzne akty normatywne.

3. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnoéci kancelaryjnych oraz sptywu
akt do archiwum reguluja instrukcje: kancelaryjna i w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.

4. Zasady funkcjonowania systemu informatycznego w Lasach Panstwowych, zasady
bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych Laséw  Parstwowych, zasady
funkcjonowania poczty elektronicznej oraz zasady funkcjonowania telefonii IP zostaty
okreslone w Zarzadzeniu nr 31 Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych z dnia 18
wrzesnia 2017 r. w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczeristwa systemu
informatycznego w Paristwowym Gospodarstwie Le$nym Lasy Pafistwowe.
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5. Postgpowanie w sprawach okreslonych jako poufne lub zastrzezone , normujg odrebne
przepisy i instrukcje.

§ 12.1.Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa przy zatatwianiu spraw zobowiazane

sg do wspotpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania

stanowisk przed przedstawieniem sprawy do akceptacji nadle$niczemu.

2.Wspotdziatanie poszczegdlnych komérek polega na konsultowaniu, przekazywaniu uwag,

opracowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej iw $rodkach technicznych - z wtasnej

inicjatywy lub na zadanie komarki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia sprawy.

3.Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznym wtaéciwosci spraw rozstrzygaja:

a) w ramach dziatu — whasciwy kierownik dziatu,

b) miedzy dziatami — kierownicy zainteresowanych dziatéw, a w razie braku uzgodnien —
nadlesniczy.

4.Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do prowadzenia dokumentacji poszczegdlnych spraw

zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i instrukcjg archiwowania akt.

§ 13.1. Pisma wptywajace do nadlesnictwa z zewnatrz sg ewidencjonowane przez sekretariat
i przekazywane do nadlesniczego, ktéry kieruje je ( wskazujac niezbedne punkty
zatrzymania) do komérek organizacyjnych lub do oséb bezposrednio prowadzacych sprawe,
ktorzy podejmujg niezbedne czynnosci.

2. O obiegu pism i punktach zatrzymania decyduje dekretujacy.

3. Odbidr pism w dzienniku korespondencyjnym kwitujg wymienieni w dekretaciji.

4. Pracownicy przyjmujg i zatatwiajg sprawy zgodnie z ich zakresem dziatania.

5. W przypadku sprawy btednie skierowanej osoba odbierajaca korespondencje

z sekretariatu od razu udaje sie do dekretujgcego z niniejsza informacjg. Dekretujacy
dokonuje zmiany dekretacji, a sprawa wraca do sekretariatu, gdzie dokonywana jest
poprawa w dzienniku korespondencyjnym. Sekretariat bez zwtoki przekazuje sprawe

do wtasciwego pracownika. Taki sam tryb obowigzuje lesnictwa.

§14
W nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona jest

jedna komorka organizacyjna, jako komdrka wiodaca.

§ 15.1. Korespondencja wychodzgca na zewngatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadleéniczego z wyjatkiem pism i dokumentdéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja
podpiséw dwoch uprawnionych osob, badz korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania
majatkowe i ktéra powinna by¢ podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego.

2. Projekty pism wychodzgcych i innych opracowar przedktadane sg nadlesniczemu

do podpisu w dwdch egzemplarzach. Na egzemplarzu pisma, ktdére pozostaje w aktach
nadlesnictwa osoba sporzadzajaca umieszcza swoj podpis i date, a nastepnie przekazuje to
pismo kierownikowi komorki organizacyjnej, ktéry wyraza aprobate dla jego tresci poprzez
umieszczenie na pismie podpisu i daty. W przypadku opracowywania materiatéw, pism przez
wigcej niz jedng komdrke organizacyjng parafowane one s3 przez kierujacych komérkami
uczestniczacych w przygotowaniu materiatéw i projektéw pism. Szczegdtowe zasady
sporzadzania i podpisywania pism okresla Instrukcja kancelaryjna.

§ 16.1.Zaopiniowania przez radce prawnego wymagaja m.in. sprawy:

a) wydania aktu prawnego o charakterze ogdlnym ( zarzadzenia)

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c) zawarcia: umowy cywilno-prawnej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej wartosci,
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d) rozwiazania z pracownikiem umowy o prace,

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

f) zwigzane z postepowaniem prze organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

h) umorzenia wierzytelnosci lub zastosowania ugody,

i) zawiadomienia do organdw $cigania,

j) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

2. Catosc zadarn zwigzanych z obstugg prawna wykonuje ustugowo w ramach ,umowy obstugi
prawnej” podmiot zewnetrzny.

Rozdziat IV
Zakres zadan dla poszczegolnych dziatéw i samodzielnych stanowisk

§ 17.1.Kierownicy komdrek organizacyjnych s3 bezposrednimi przetozonymi pracownikéw
wchodzacych w sktad tych komérek, do ich zadar nalezy miedzy innymi:

1) ustalanie szczegdtowych zakresdw czynnosci podlegtych pracownikéw,

2)organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez rozdziat zadah i udzielanie

wskazéwek dotyczacych sposobu ich realizacji,
3)samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadar o szczegdlnym stopniu ztozonosci

i pilnosci,

4)kontrolowanie terminowosci zaftatwianych spraw i realizowania poszczegolnych
przedsiewziec,

5) dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

6)egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosci
podlegtych pracownikdw,

7)reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami,

2.5zczegotowe zakresy czynnosci kierownikéw dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy

ustala nadlesniczy.
3.W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien poszczegélnych stanowisk

pracy, nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, stosuje sie powszechnie obowigzujace
przepisy, postanowienia regulaminu kontroli wewnetrznej oraz zapisy w szczegétowych
zakresach czynnosci.

4. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa:

1) znad i stosowac przepisy prawne z zakresu swego dziatania,

2) dba¢ o mienie Laséw Panstwowych, niezwlocznie reagowaé na wszystkie przejawy
szkodnictwa lesnego zgodnie z posiadanymi uprawnieniami w wspéipracowaé w tym
zakresie z posterunkiem Strazy Lesnej,

3) przestrzega¢ tajemnicy przedsigbiorstwa, przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych, informacji prawnie chronionych, informacji niejawnych i prawa autorskiego,

4) znac i przestrzegal przepisy BHP i ochrony przeciwpozarowej w zakresie swojego
dziatania,

5) przestrzegac czasu pracy i zasad dyscypliny pracy okreélonych w regulaminie pracy,

6) przestrzegac zasad kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentdw,

7) sporzadzac i utrzymywaé w nalezytym porzadku prowadzona dokumentacje zgodnie

z instrukcjg kancelaryjng oraz przekazywaé ja do sktadnicy akt zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,
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8) realizowac zadania operacyjne natozone na nadlesnictwo,

9) prawidtowo tworzy¢ akty wewnetrzne,

10) wspotpracowac z komérka wiodacg przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego
w zakresie opracowywania plandw wycinkowych z obszaru swojego dziatania,

11) podnosic kwalifikacje zawodowe,
12) sprawdza¢ pod wzgledem merytorycznym dokumentacje prac w zakresie swego

dziatania,
13) sporzadzac sprawozdania statystyczne oraz informacje wewnetrzne i analizy w zakresie

swego dziatania,

14) zatatwiad skargi i wnioski wptywajace do nadleénictwa z zakresu swego dziatania,

15) prawidtowo chroni¢ dane osobowe na poszczegdlnych stanowiskach pracy zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami,

16) brac czynny udziat w pracach zespotéw, komisji powotywanych przez nadleéniczego,

17) w zakresie funkcjonowania SILP - respektowaé zasady okre$lone w zatgcznikach

do zarzadzenia nr 31 Dyrektora Generalnego Laséw Parfistwowych z dnia 19 wrzeénia 2017 r.
w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczeristwa systemu informatycznego w PGL LP,
18) wykonywac przydzielone zadania w zakresie aktualizacji strony wyodrebnionej BIP oraz
strony internetowej nadlesnictwa,

19) wykonywa¢ wszystkie czynnosci zgodnie z kryteriami i zasadami certyfikatéw FSC i PEFC,
20) dba¢ o pozytywny wizerunek Laséw Paristwowych i wiasciwa atmosfere pracy poprzez
budowanie pozytywnych relacji z kontrahentami, klientami i wspotpracownikami.

§ 18. ZASTEPCA NADLESNICZEGO [Z]

1.Kieruje catoksztattem prac dziatu gospodarki lesnej i za ich wykonanie odpowiada przed
nadlesniczym. ,

2. Nadzoruje realizacje dziatari z zakresu nasiennictwa, selekcji, hodowli lasu, ochrony lasu, w
tym przeciwpozarowej, ochrony przyrody, fowiectwa, zagospodarowania, uzytkowania

i urzadzania lasu i edukacji lesnej.

3. Nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedaza drewna, dotyczace stanu posiadania,
ewidencji laséw i gruntow oraz ich udostepniania.

4. Odpowiada za petng realizacje zadan wynikajacych z planu urzadzenia lasu.

5. Nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa.

6. Koordynuje catos¢ spraw zwigzanych z certyfikacja gospodarki lesne;j.

7.Zastgpca nadlesniczego bierze udziat w zwalczaniu przejawdw szkodnictwa leénego oraz
ochrony mienia poprzez wspotdziatanie w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Le$nej.
8.Nadzoruje zadania z zakresu postepowania o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie

z ustawq Prawo zaméwien publicznych ,sprawuje nadzér nad prowadzeniem dokumentacji

z zakresu udzielania zamowien publicznych na zadania z zakresu dziatu gospodarki lesnej

i ustug lesnych.

9.Nadzoruje prowadzenie Portalu Lesno-Drzewnego, e-drewno.

10. Realizuje zadania obronne z zakresu swojego dziatania.

11.W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien zastepcy nadledniczego,
nieuregulowanych w Regulaminie, stosuje sie przepisy powszechnie obowigzujace,
postanowienia Regulaminu kontroli wewnetrznej nadlesnictwa oraz zakres czynnosci.



§ 19. DZIAL GOSPODARKI LESNEJ [ZG]

1.Do zadan pracownikéw Dziatu Gospodarki Le$nej naleiy prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacjg i nadzorem prac wykonywanych

w zakresie:

1) uzytkowania, marketingu i sprzedazy drewna oraz innych uzytkéw ubocznych,

2) hodowli lasu, selekcji, nasiennictwa i szk6tkarstwa,

3) ochrony lasu i ochrony przyrody oraz ochrony przeciwpozarowej,

4) urzadzania lasu

5) gospodarki towieckiej

6) komunikacji i promocji,

7) gospodarki rolno-tgkowej, melioracji wodnych,

8) edukacji lesnej spoteczenstwa,

9) stanu posiadania, ewidencji gruntdw i zagospodarowania przestrzennego,

10) udostepniania lasow,

11) administrowania lesna mapg numeryczng,

12) pozyskiwania srodkdéw zewnetrznych,

13) nadzoru nad lasami nie stanowigcymi whasnosci Skarbu Pafistwa — w zakresie zgodnym

z obowigzujgcymi przepisami.

2. Zadaniem dziatu jest rowniez:

1) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu uzytkowania lasu, w tym racjonalne i efektywne
zagospodarowanie pozyskanego drewna:

- realizacja polityki i zasad dziatalnosci handlowej,

-opracowywanie kwartalnych, rocznych plandw pozyskania i sprzedazy drewna, prowadzenie
prac zwigzanych z pozyskaniem drewna oraz jego sprzedaz zgodnie z obowigzujacymi
normami,

-nadzor i kontrola jakosci prac i prawidtowosci stosowania norm z zakresu gospodarki
drewnem,

- administrowanie i obstuga portali internetowych zwigzanych z gospodarka drewnem

2) odbiér danych w modutach: notatnik, lesnik, brakarz, panel lesniczego,

3) administrowanie leSng mapa numeryczna,

4)czuwanie nad zachowaniem wartosci przyrodniczych i materialnych ekosysteméw leénych,
stanem zdrowotnym i zabezpieczeniem lasdw, jako elementu $rodowiska geograficznego
przez szkodami ze strony czynnikéw biotycznych i abiotycznych, gtownie przez:

- ksztattowanie, inspirowanie, koordynacje dziatari zapewniajgcych ochrone leénej
rdéznorodnosci biologicznej,

- prowadzenie biezgcej analizy stanu sanitarnego lasu oraz koordynowanie catoksztattu
dziatalnodci majacej na celu osiggniecie optymalnej zdrowotnosci i odpornosci zasobow
lesnych,

- nadzorowanie dziatalnosci w zakresie szacowania i ewidencjonowania w nadleénictwie
szkdd w lasach oraz ustalanie ich przyczyn i skutkdw,

5) udostgpnianie lasu dla spoteczeristwa m.in. poprzez zagospodarowanie turystyczne
obszarow lesnych — tworzenie i utrzymanie miejsc masowego wypoczynku,

6) prowadzenie promocji gospodarki le$nej poprzez edukacje leéng spoteczenstwa oraz
zadania komunikacyjne i promocyjne Laséw Pafstwowych, w tym merytoryczne
zabezpieczenie witryny (www) internetowej jednostki,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka fowieckg poprzez wspétdziatanie z Polskim
Zwigzkiem towieckim,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem, ewidencjg gruntéw, przejmowaniem,
zbywaniem, nabywaniem, przekazywaniem i zamiang gruntéw oraz przygotowywanie
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danych na potrzeby deklaracji podatkdw od nieruchomosci, w tym ustalanie wymiaru
podatku od nieruchomosci z wytaczeniem nieruchomosci zabudowanych,

9) prowadzenie spraw z zakresu korzystania z gruntéw ( dzierzawy, uzyczenia, stuzebnos¢,
najem),

10) prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem stanu posiadania

11) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, granica polno-le$ng oraz
zmianami terytorialnego zasiegi dziatania lesnictwa i nadle$nictwa, ustalanie potrzeb i zadan
dot. gospodarki rolnej oraz melioracji wodnych,

12) organizacja dziatari prewencyjnych i operacyjnych z zakresu ochrony przeciwpozarowe;,
ciggta analiza zagrozenia pozarowego, organizacja systemu wykrywania i zwalczania pozaréw
lasu,

13) ochrona mienia zasobdw nadlesnictwa i ochrona przed szkodnictwem le$nym,

14) kontrola prawidtowosci szacunkdw brakarskich,

15) rozpatrywanie i prowadzenie dokumentacji reklamacji zwigzanych ze sprzedaz drewna,
16) aktualizacja bazy danych SILP i LMN po zakoriczeniu roku gospodarczego,

17) nadzorowanie prawidtowosci zapiséw danych aplikacji SILPweb w zakresie gospodarki
lesnej,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z certyfikacjg PGL LP w zakresie prawidtowej,
zrownowazonej i trwatej gospodarki lesnej,

19) aktualizacja wyodrebnionej strony BIP w zakresie swojego dziatania,

20) udostepnianie informacji o srodowisku dotyczacych Nadlesnictwa Strzelce Krajenskie
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

21) prowadzenie spraw dotyczgcych zaméwien publicznych z zakresu gospodarki lesnej

i ustug lesnych zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych (przygotowanie zaméwienia,
przeprowadzenie procedury przetargowej, przygotowanie uméw do podpisu),

22) wykonywanie zadar koordynatora ds. planowania,

20) kontrola merytoryczna operacji gospodarczych z zakresu gospodarki lesnej zgodnie

z regulaminem kontroli wewnetrznej nadlesnictwa,

23) wspotpraca z rzecznikiem prasowym RDLP w Szczecinie przez wyznaczonego pracownika
dziatu gospodarki lesnej - petnigcego funkcje rzecznika prasowego Nadlesnictwa Strzelce
Krajenskie - zgodnie z zarzadzeniem nr 71 Dyrektora Generalnego Laséw Pafstwowych

z dnia 19 pazdziernika 2015 r. w sprawie polityki komunikacyjnej PGL LP,

24) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych,

25) ochrona danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami — w zakresie
wykonywanych zadan stuzbowych,

26) udziat w pracach komisji, zespotdéw powotywanych przez nadlesniczego.

§ 20. LESNICZY [ZL]

1.Lesdniczy kieruje lesnictwem, podlega bezposrednio zastepcy nadleéniczego.

2.Do zadan les$niczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lesnictwie opartej o plany urzadzenia lasu, za ktérg ponosi petng odpowiedzialnos¢.
3.Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

4.Lesniczy wykonuje swoje obowigzki w oparciu o szczegdtowy zakres czynnosci oraz
obowiazujace instrukcje i zarzadzenia.

5.W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa
podleéniczemu na czas nieobecnosci led$niczego odbywa sie na podstawie tacznego
powierzenia mienia, uregulowanego umowag o wspotodpowiedzialnosci materialnej

za powierzone mienie zawartg na piSmie pomiedzy nadlesnictwem, le$niczym

i podledniczym.

6.W przypadku przekazania lesnictwa osobie trzeciej( lesniczemu lub podle$niczemu innego
lesnictwa) lesnictwo powinno byc¢ przekazane na podstawie obowigzujgcych przepiséw



w sprawie trybu przekazywania agend leénictw.

7.Lesniczy wykonuje zadania zwigzane z ochrong laséw przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem zgodnie z Instrukcjg ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym, wspotpracuje
bezposdrednio w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Leénej oraz pozostatymi komdrkami
merytorycznymi w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa.

8. Odpowiada za przetwarzanie danych osobowych i ich ochrong zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w zakresie wykonywanych czynnosci stuzbowych.

9. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktory mu bezposrednio
podlega.

§ 21. PODLESNICZY

1.Jest pomocniczym pracownikiem lesniczego w leénictwie | podlega bezposrednio
lesniczemu.

2.Podlesniczy przydzielony do lenictwa swoje obowiazki wykonuje w oparciu

o szczegotowy zakres czynnosci , ustawe o lasach oraz instrukcje ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym, a takze inne obowiazujace w PGL LP instrukcje i zarzadzenia.

3. Zastepuje lesniczego na czas jego nieobecnoéci.

4. Odpowiada za przetwarzanie danych osobowych i ich ochrong zgodnie z obowiazujacymi
przepisami w zakresie wykonywanych czynnosci stuzbowych.

5.Wykonuje dziafania o charakterze prewencyjnym w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego, wspétdziata w tym zakresie ze Straz Le$na.

§ 22. GEOWNY KSIEGOWY [K]

1.Wykonuje zadania zwiazane z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej
nadlesnictwa. Gtéwny ksiegowy kieruje dziatem finansowo-ksiegowym i jest odpowiedzialny
za jego prawidtowe funkcjonowanie.

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

dla ktérych ustala szczegétowe zakresy czynnosci.

3.Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnoé¢ w zakresie ksiegowosci, finansdéw,
planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczoéci oraz organizuje isprawuje
kontrole wewnetrzng dokumentdéw finansowo-ksiegowych nadlednictwa, a takie prowadzi
nadzor nad planem finansowo-gospodarczym.

4. Do obowigzkdw gtéwnego ksiggowego nalezy réwniez terminowe egzekwowanie
naleznosci i regulowanie zobowigzar, a takie opracowywanie projektdow przepisow
wewnetrznych dotyczacych kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw wraz z instrukcja
obiegu dokumentdw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, prawidfowego
gospodarowania funduszami specjalnymi, koordynowania prac z zakresu sprawozdawczosci
wewngtrznej oraz spraw zwigzanych z wykorzystaniem srodkdéw finansowych spoza LP,

a takie prowadzenie prac zwigzanych ze sporzadzeniem, badaniem i weryfikowaniem
sprawozdan finansowych.

5.5prawuje kontrole nad prawidtowoscig funkcjonowania kasy nadleénictwa.

6.Sprawuje nadzér nad prawidtowym i terminowym odprowadzaniem podatkéw oraz innych
rozliczer z Budzetem Parstwa.

7. Dziata zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie o rachunkowoéci obowigzujgcym Planem
Kont z komentarzem Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe oraz Zasadami
(Polityka) Rachunkowosci Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe.

8. Koordynuje prace zwiazane z Ksigga podatkowa.

9. Aktualizuje strone BIP z zakresu swojego dziatania.

10. Nadzoruje prawidtowos¢ zapiséw danych w SILPweb.

11. Nadzoruje prawidtowos¢ zapiséw i rozliczeri w aplikacji Absencje i delegacje z zakresu
swojego dziatania.
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12. Prowadzi nadzér nad egzekucjg zobowiazarh w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego
oraz ochrony mienia i w tym zakresie wspotdziata z posterunkiem Strazy Lesnej.

§23. DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY [KF]

1.Do zadan pracownikéw dziatu finansowo-ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej i kontroli formalno-rachunkowej
dokumentow,

2) sporzadzanie plandw finansowo-ksiegowych,

3) rozliczanie dziatalnosci prowadzonych w nadlesnictwie na podstawie dokumentdw
przedstawionych przez dziaty merytoryczne,

4) terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci oraz regulowanie zobowiazan,

5) fakturowanie sprzedazy drewna i pozostatej sprzedazy, w tym refakturowanie
poniesionych kosztéw,

6) prowadzenie ewidencji magazynowej, w tym magazynu drewna,

7) opracowywanie wycinkowych i zbiorczych materiatéw planistyczno-prognostycznych

i analitycznych dotyczacych planéw zatrudnienia i srodkéw na wynagrodzenia

w porozumieniu ze stanowiskiem ds. pracowniczych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniami oraz innych rozliczeA z pracownikami
oraz zleceniobiorcami,

9) dokonywanie terminowych rozliczen z tytutu podatkéw, sktadek na ubezpieczenia, PFRON
i innych wynikajgcych ze stosowanych przepiséw i uregulowar wewnetrznych,

10) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych nadleénictwa, wg. swojego zakresu
€Zynnosci,

11) naliczanie i rozliczanie odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,

12) sprawowanie nadzoru nad przekazywaniem majatku z obowigzkiem rozliczenia sie,

13) obstuga programu: Ptatnik w zakresie rozliczania sktadek,

14 )rozliczanie: JPK VAT, INTRASTAT, Ksiegi podatkowej,

15) obstuga aplikacji Absencje i delegacje,

16) sporzadzanie sprawozdawczosci do GUS

17) aktualizacja BIP w zakresie swojego dziatania,

18) ochrona danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami — w zakresie
wykonywanych zadan stuzbowych,

19)przygotowanie arkuszy inwentaryzacyjnych do spisu zapasu drewna i skfadnikdw
magazynowych,

20) udziat w pracach komisji, zespotéw powotywanych przez nadlesniczego.

§ 24. SEKRETARZ [S]

1. Sekretarz kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym. Planuje, nadzoruje i kontroluje
prace wykonywane przez podleglych pracownikéw tego dziatu, dla ktérych ustala
szczegobtowy zakres czynnosci.

2. Sekretarz jest odpowiedzialny za cafoksztatt spraw zwigzanych z petng obstuga
administracyjng nadlesnictwa, w tym z prowadzeniem spraw zwigzanych z obstuga
sekretariatu, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowa S$rodkéw trwatych
infrastruktury nadlesnictwa, transportem i jego ewidencja, umowami dzierzaw i najmu
mieszkan, budynkéw i budowli.

3. Wykonuje zadania z zakresu postgpowania o udzielenie zamdwien publicznych zgodnie

z ustawg Prawo zamowien publicznych , w tym odpowiada za prowadzenie dokumentacji

z zakresu udzielania zamoéwien publicznych na zadania z zakresu dziatu administracyjno-
gospodarczego.
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4. Do obowigzkoéw sekretarza naleiy organizowanie i nadzorowanie kontroli merytoryczne;j
operacji gospodarczych z zakresu swojego dziatania zgodnie z regulaminem kontroli
wewnetrznej nadlesnictwa.

5. Koordynuje cafto$¢ spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz ich
wtasciwe stosowanie przez pracownikdw nadlesnictwa. Nadzoruje prowadzenie sktadnicy
akt w nadlesnictwie.

6. Prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z budowa i remontami drég lesnych,

7.Realizuje zadania i obowigzki w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego oraz ochrony
mienia, w szczegolnosci przez wtasciwe zabezpieczenie biura, budynkéw i kancelarii lesnictw
( budynkéw i budowli stanowigcych whasnosé nadlesnictwa). Wspdtdziata w tym zakresie ze
Strazg Lesna.

8.0dpowiada za aktualizacje tresci na stronie wyodrebnionej BIP zgodnie z zakresem swoich
Czynnosci.

9. Odpowiada za przetwarzanie danych osobowych i ich ochrone zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w zakresie wykonywanych czynnosci stuzbowych.

10. Bierze udziat w pracach komisji, zespotow powotywanych przez nadle$niczego.

§ 25. DZIAL ADMINISTRACYJNO — GOSPODARCZY [SA]

1.Do zadan pracownikéw dziatu administracyjno- gospodarczego nalezy:

1) administrowanie budynkami i mieszkaniami bedacymi w zarzadzie nadleénictwa, whaéciwe
ich zabezpieczenie przeciwpozarowe, przejmowanie, przekazywanie, nabywanie, zbywanie,
najem oraz naliczanie czynszdw i opfat, w tym przygotowanie danych do ustalenia wymiaru
podatku od nieruchomosci, rozliczenia medidw,

2) prowadzenie gospodarki w zakresie wyposazenia w niezbedny sprzet i urzadzenia
biurowe nieruchomosci nadlesnictwa, utrzymania czystosci i porzadku w biurach oraz wokét
biurowca,

3) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych gospodarki lokalowej i mieszkaniowej, w tym
prowadzenie spraw inwestycyjno-remontowych budynkéw i budowli,

4) zaopatrywanie pracownikdéw w sorty mundurowe, odziez, obuwie, bhp, $rodki czystosci,
positki profilaktyczne, napoje itp.

5) zapewnienie wtasciwe] obstugi i funkcjonowania srodkéw tacznosci,

6) nadzér nad systemem zabezpieczern budynkéw i budowli stanowigcych wiasnosé
nadlesnictwa,

7) prowadzenie catoksztattu spraw zwianych z ubezpieczeniem mienia, sporzadzanie
wnioskéw do polis ubezpieczert majatkowych ( zgtaszanie szkod itp.),

8) naliczanie amortyzacji,

9) prowadzenie catodci spraw gospodarki transportowej, obstugi technicznej i napraw
$rodkéw mechanicznych i maszyn, w tym wykorzystywanie samochodéw prywatnych

do celéw stuzbowych,

10) zakup i wydawanie plakietek do drewna,

11) prowadzenie ewidencji pieczatek, drukéw $cistego zarachowania oraz biblioteki
nadlesnictwa,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjg i gospodarowaniem $rodkami trwatymi

i nietrwatymi,

13) przygotowanie arkuszy inwentaryzacyjnych do spisu $rodkéw trwatych i wyposazenia,

14) sporzadzanie plandw z zakresu dziatu administracyjno-gospodarczego,

15) prowadzenie kompleksowej obstugi sekretariatu, w tym ewidencja korespondencji
przychodzace] i wychodzacej oraz obstuga konta gtéwnego poczty elektronicznej,

16) prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw,

17) prowadzenie ewidencji wewnetrznych zarzadzen i decyzji nadlesniczego,
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18 prowadzenie cafosci spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz ich
wtasciwego stosowania przez pracownikow nadlesnictwa,

19) prowadzenie sktadnicy akt w nadlesnictwie,

20) kontrola merytoryczna operacji gospodarczych z zakresu swojego dziatania zgodnie

z regulaminem kontroli wewnetrznej nadlesnictwa,

21) aktualizacja strony BIP w zakresie swoich obowiazkéw,

22) ochrona danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami — w zakresie
wykonywanych zadan stuzbowych,

23) udziat w pracach komisji, zespotdw powotywanych przez nadlesniczego.

2.Realizuje zadania i obowigzki w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego oraz ochrony
mienia. Wspotdziata w tym zakresie ze Strazg Lesna.

§ 26. POSTERUNEK STRAZY LESNEJ [NS]

1.Posterunek Strazy Lesnej dziata na podstawie art.47 ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach.

2. Organizacjg i zakres dziatania Posterunku Strazy Lesnej oraz zasady szkolenia straznikdw
le$nych okresla Zarzadzenie nr 45 Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych z dnia
28.04.1999 r.

3.Posterunkiem Strazy Lesnej kieruje i koordynuje zakresem dziatarn wyznaczony przez
Nadlesniczego starszy strainik lesny petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Leéne;.
4.Komendant posterunku podlega bezpoérednio nadleéniczemu.

5.Komendant posterunku Strazy Lesnej prowadzi magazyn broni, a takze przechowuje bron,
amunicje i $rodki przymusu bezposredniego przy zachowaniu wymagar okreslonych

w Rozporzadzeniu Ministra Srodowiska z dnia 1 lipca 2014 r. w sprawie przydziaty,
ewidencjonowania i przechowywania w regionalnej dyrekcji Laséw Panstwowych

i nadlesnictwie broni, amunicji i Srodkow przymusu bezposredniego.

6.Do podstawowych obowigzkéw straznikow lesnych naleiy zapobieganie, zwalczanie
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz ochrona innych sktadnikéw
mienia nadlesnictwa, ujawnianie i $ciganie sprawcow przestepstw i wykroczen,
doprowadzanie do naprawienia szkody, prawidtowe zabezpieczenie i przechowywanie broni
i amunicji. Straznicy lesni wykonujg swoje obowigzki w ramach powierzonych zakreséw
czynnosci.

7.Zadania i obowiazki w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym straznicy leéni
wykonujg zgodnie z instrukcjg ochrony laséw przed szkodnictwem, stanowigca zatacznik do
Zarzadzenia nr 52 Dyrektora Generalnego Lasdw Parstwowych z dnia 9 wrzeénia 2004r.,

w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem, atakie korzystaja z przystugujacych im
uprawnien do zwalczania szkodnictwa le$nego okres$lonych w Ustawie o lasach.

8.Straznicy lesni zobowigzani s do wspétdziatania z innymi pracownikami nadlesnictwa

w dazeniu do osiagnigcia mozliwie najlepszych wynikdw ochrony laséw przed szkodnictwem
i ochrony mienia pozostajgcego w zarzadzie Lasow Paristwowych.

9.Straznik lesny petni funkcje koordynatora ds. ochrony danych osobowych, tym samym
wykonuje zadania zwigzane z ochrong danych osobowych w Nadle$nictwie.

10. Strainicy lesni biorg udziat w pracach komisji, zespotdw powotywanych przez
nadlesniczego.

§ 27. INZYNIER NADZORU [NN]

1.Do zadan inzyniera nadzoru nalezy m. in. prowadzenie kontroli funkcjonalne;j

w nadlesnictwie w zakresie prawidtowosci wykonywania czynnosci gospodarczych

w nadlesnictwie ( kontrola lesnictw w terenie), w tym wydawanie zalecei w trybie
ustalonym przez nadlesniczego - ma obowigzek przedktadania nadlesniczemu wnioskéw

z przeprowadzonych kontroli.
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2 Kontroluje realizacje prac wykonywanych na zlecenie zawarte w protokotach odbioru
robdt zaktadow ustug lesnych.

3.Inzynier nadzoru jest odpowiedzialny za modut SILPweb ,Kontrole instytucjonalne”.

4. Zgodnie z Regulaminem kontroli wewnetrznej nadlesnictwa realizuje kontrole wewnetrzna
w zakresie legalnosci, celowodci, fachowosci i terminowosci zadad gospodarczych,
szacunkéw brakarskich, manipulacji, wykonywania zrywki oraz skfadowania drewna.

5. Sprawdza stan realizacji zaleceri pokontrolnych bedacych wynikiem kontroli zewnetrznej.
6. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem i wdrazaniem innowag;ji.

7.Wykonuje zadania zwigzane z szacowaniem szkdd towieckich w zakresie wyznaczonym
przez Nadlesniczego.

8. W zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym zadania i obowiazki inzynier
nadzoru wykonuje zgodnie z Instrukcja ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym m.in.
poprzez koordynacje dziatan o charakterze prewencyjnym. W tym zakresie <cisle
wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Leénej.

9.Inzynier nadzoru prowadzi catoksztatt spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
zgodnie z obowigzujacg wyktadnia prawa, a w szczegdlnosci:

1) kontroluje przestrzeganie zasad bezpieczeristwa i higieny pracy na terenie Nadleénictwa,
2) przeprowadza szkolenia wstepne i instruktaz stanowiskowy nowo zatrudnionych
pracownikdw,

3) sporzadza karty oceny ryzyka,

4) wypetnia i prowadzi dokumentacje wypadkéw przy pracy oraz choréb zawodowych,

5) sporzadza analizy i sprawozdania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

10.Sprawuje kontrole wewnetrzng nad przestrzeganiem przepiséw i instrukcji bhp przez
pracownikéw oraz firmy ustugowe.

11. Scisle wspotpracuje z zastepca nadlesniczego w sprawach dot. planowania
gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadle$nictwie oraz certyfikacji.
12. Odpowiada za przetwarzanie danych osobowych i ich ochrone zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w zakresie wykonywanych czynnosci stuzbowych.

13. Bierze udziat w pracach komisji, zespotéw powotywanych przez nadleéniczego.

14. Odpowiada za aktualizacje strony wyodrebnionej BIP zgodnie z zakresem czynnosci.
15.Realizuje zadania obronne z zakresu swojego dziatania.

§28. STANOWISKO D.S. PRACOWNICZYCH [NK]

1.Specjalista ds. pracowniczych prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu
Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujacych w tym zakresie. Do zadan specjalisty ds. pracowniczych nalezy

w szczegblnosci:

1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zatrudnieniem, wynagradzaniem, awansowaniem
i zwalnianiem pracownikdw,

2) prowadzenie i archiwizacja akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami,

3) kontrola nad dyscypling pracy i przestrzegania przez pracownikéw regulaminu pracy,
4)analizowanie poziomu wyksztatcenia pracownikéw, prowadzenia catosci spraw zwiazanych
ze stazem, szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw,

5) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentacji ptacowej w zakresie czasu
pracy i prawidtowosci zastosowania stawek osobistego zaszeregowania,

6) prowadzenie spraw z zakresu kar porzadkowych i nagradzania pracownikéw,

7) prowadzenie catosci spraw dotyczacych ustalania uprawnien do nagréd jubileuszowych
oraz odpraw emerytalno-rentowych,

8) przygotowanie dokumentéw do celéw emerytalno —rentowych, wystawianie za$wiadczen
Rp-7,



9) nadz6r nad terminowym wykorzystaniem przez pracownikéw urlopéw wypoczynkowych,
10) wydawanie legitymacji stuzbowych, prowadzenie rejestru wydanych dokumentéw,

11) prowadzenie spraw dotyczacych przebiegu stazy absolwenckich i praktyk zawodowych,
12) prowadzenie spraw w SILP — podsystem KADRY-PLACE oraz SILPweb ABSENCJE-
DELEGACIJE zgodnie z nadanym prawem dostepu,

13) obstuga ZFSS - wspétdziatanie z komisja socjalng dziatajaca przy nadlesnictwie w celu
okreslenia potrzeb socjalnych i bytowych pracownikéw oraz emerytéw i rencistéw,
prowadzenie - w zakresie swoich obowigzkéw - dokumentacji dotyczacej ZFSS,

14) wspdtpraca ze specjalista ds. bhp w zakresie przeprowadzania niezbednych
profilaktycznych badan lekarskich ( tj. wstepne, okresowe, kontrolne) oraz szkolen

w zakresie bezpieczefstwa i higieny pracy i szczepien ochronnych,

15)prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem zdrowotnym pracownikéw w ramach
medycyny pracy,

16) opracowywanie przy wspotpracy wszystkich komérek regulaminéw: organizacyjnego,
pracy oraz ZFSS,

17) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, czuwanie nad terminowoscia zatatwiania skarg

i wnioskow, kompletowanie i przechowywanie akt tych spraw oraz sporzadzanie

sprawozdania w tym zakresie,
18) sporzadzanie zgtoszen pracownikéw i ich rodzin do ZUS w zakresie ubezpieczen

spotecznych i zdrowotnych,

19) opracowywanie wnioskéw o nadanie odznaczer paristwowych i resortowych

dla obecnych i bytych pracownikéw nadleénictwa,

20) sporzadzanie informacji i sprawozdan dotyczacych wynagrodzenia i zatrudnienia zgodnie

z zaleceniami GUS,
21) aktualizacja strony wyodrebnione] BIP zgodnie z zakresem swoich czynnosci,
22) przechowywanie protokotéw przekazania agend nadlesnictwa, leénictwa i innych

stanowisk pracy,
23) udziat w pracach komisji, zespotéw powotywanych przez nadlesniczego,

24) wspotpraca z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony
mienia,

25) przetwarzanie danych osobowych i ich ochrona zgodnie z obowiazujacymi przepisami

w zakresie wykonywanych czynnosci stuzbowych.

2. Specjalista ds. pracowniczych prowadzi sprawy: obronne, militaryzacji i ochrony
informacji niejawnych w Nadle$nictwie.

3. Osoba zajmujaca stanowisko ds. pracowniczych jest upowazniona do potwierdzania kopii
»2a zgodnosc¢ z oryginatem” dokumentdéw przeznaczonych do akt osobowych pracownikéw
oraz kopii powotania Nadle$niczego Nadlesnictwa Strzelce Krajeriskie.

4. Zajmujacy stanowisko ds. pracowniczych jest odpowiedzialny za nadzér merytoryczny nad
funkcjonowaniem Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej w nadleénictwie zgodnie

z zarzagdzeniem nr 16 Dyrektora Generalnego Laséw Pafstwowych z dnia 23 lutego 2015 .

w sprawie Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej w PGL LP.

§29. STANOWISKO DS. ADMINISTROWANIA SILP [NA]

1. Stanowisko ds. administrowania SILP podlega bezposrednio nadlesniczemu,
a w szczegolnosci 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.,
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3)administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach

w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez komérki organizacyjne RDLP
wtasciwe do spraw informatyki,

4)administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym,
5)zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie leénictwa /rejestratory, stanowisko
lesniczego/,

6)koordynacja i organizacja proceséw zakupu, konserwacji i napraw sprzetu

oraz oprogramowania,

7)prowadzenie dokumentacji pracy administratora, w tym:  protokoféw instalacji,
dokumentacji legalnosci oprogramowania, dokumentacji uprawnienr dostepu do systemu

i baz danych, ksigzki konserwacji systemu oraz ksigzki udostepniania baz danych
pracownikom uprawnionym do kontroli,

8)nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania,

w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania nie rzadziej niz raz na rok,
9)nadzér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce
bezpieczeristwa danych osobowych,

10)pomoc i udzielanie instruktazu dot. podstawowej obstugi komputera iprograméw
uzytkowych uzytkownikéw zasobéw informatycznych oraz informowanie pracownikéw
merytorycznych o zmianach w oprogramowaniu,

11)zaopatrzenie pracownikdw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane

i prowadzenie ich ewidencji,

12)administrowanie stronami wyodrebnionymi nadleénictwa oraz aplikacjami zewnetrznymi
GUS i PEATNIK,

13)petnienie obowigzkdw administratora oraz redaktora wprowadzajacego

I zatwierdzajacego strony wyodrebnionej BIP,

14)administrowanie - pod wzglgdem redakcyjnym — Systemem Wewnetrznej Informacji
Prawnej (SWIP),

15)udziat w pracach zespotéw, komisji powotywanych przez Nadlesniczego.

Rozdziat V

Zasady funkcjonowania systemu informatycznego

& 30.1.Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem SILP sprawuje w nadlesnictwie
stanowisko ds. administrowania SILP, ktdrego szczegétowe zadania w tym zakresie okresla
zakres czynnosci.

2.Catoksztalt spraw zwigzanych z administrowaniem systemu informatycznego LP
prowadzony jest w oparciu o zarzadzenie nr 31 Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych
z dnia 18 wrzesnia 2017 r. w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczeristwa systemu
informatycznego w Paristwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Paristwowe, ktérego zatgczniki
okreslajg zasady funkcjonowania zintegrowanego systemu informatycznego w Lasach
Panstwowych, zasady bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych LP, zasady
funkcjonowania poczty elektronicznej, zasady udostepniania baz systemu LAS, zasady
funkcjonowania systemu telefonii IP i wideokonferencji.

3. Kaidy pracownik — uzytkownik SILP posiada przydzielone przez nadlesniczego prawa
dostepu w poszczegdlnych jego podsystemach.

4. Do kazdego modutu funkcjonalnego jest opracowana »Instrukcja uzytkownika SILP”, ktéra
winni znac uzytkownicy w zakresie swego dziatania.



5. Za opracowanie i uaktualnianie wykazu oséb uprawnionych do uzytkowania funkcji
GLOBAL odpowiada stanowisko ds. administrowania SILP.

6. Wykaz os6b uprawnionych do uzytkowania funkcji ,GLOBAL” zawiera zatycznik nr 3

do niniejszego Regulaminu.

7.Wykaz oséb z uprawnieniami dostepu do bazy danych SILP ( wersja papierowa)
opracowuje i przechowuje stanowisko ds. administrowania SILP.

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

§ 31.1. Nadlesnictwo prowadzi strone wyodrebniona Biuletynu Informacji Publicznej

(BIP NDL), ktéra zasilana jest w informacje publiczne przez osoby zajmujgce stanowiska
pracy, na ktorych wytwarzane sg te informacje, a zamieszcza je pracownik zatrudniony

na stanowisku ds. administrowania SILP.

2.Nadlesniczy odpowiada za zamieszczanie i aktualizowanie informacji publicznych

na stronie wyodrebnionej BIP NDL oraz rozpatrywanie informacji.

3. Funkcje redaktora wprowadzajacego, redaktora zatwierdzajgcego oraz administratora
strony wyodrebnionej BIP NDL petni osoba zatrudniona na stanowisku administrowania SILP.
4. Zakres zadan i kompetencji redaktora wprowadzajgcego, redaktora zatwierdzajacego oraz
administratora strony wyodrebnionej BIP NDL okreslajg ,Zasady udostgpniania informacji
przez jednostki organizacyjne Laséw Paristwowych”, wprowadzone zarzadzeniem Dyrektora
Generalnego Lasow Paristwowych.

Rozdzial VI
Upowaznienia do skladania oswiadczen woli przez pracownikéw nadlesnictwa

§ 32.1.Do skfadania oswiadczen woli w zakresie dziatania nadleénictwa uprawnieni sa:

1) nadlesniczy,

2) zastepca nadlesniczego,

3) inni pracownicy Nadlesnictwa Strzelce Krajenskie na podstawie udzielonych

petnomocnictw.

2.Petnomocnictwa, o ktdrych mowa w ust.1 pkt 2i 3 powinny by¢ wykorzystane z godnie
Z ich trescia.

3. Petnomocnictwa dla zastepcy nadleéniczego udziela nadlesniczy.

4. Petnomocnictwa dla innych pracownikéw udziela nadlesniczy lub jego zastepca
( tylko w czasie nieobecnosci w pracy nadlesniczego).

5.Petnomocnictwa o charakterze statym przekazuje sig na biezgco do akt osobowych,
pozostate zatgcza sie do akt sprawy, ktdrej dotycza.

Rozdziat ViI

Postanowienia koncowe

§ 33.1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowiert Regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadleséniczy.

2.W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym: kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks
postgpowania administracyjnego, przepisy wewnatrzbranzowe , W tym zwtaszcza Statut
Panistwowego Gospodarstwa Leénego Lasy Parstwowe Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy
Pracy dla Pracownikéw Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paistwowe

z dnia 29 stycznia 1998r. z pdzniejszymi zmianami.



3. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Strzelce Krajeriskie zobowigzani sg do przestrzegania
niniejszego regulaminu.

4. Integralng czg$¢ Regulaminu stanowig nizej wymienione zataczniki:

1) zatacznik nr 1 -schemat organizacyjny Nadleénictwa Strzelce Krajeriskie

2) zatgcznik nr 2 - wykaz le$nictw w Nadleénictwie Strzelce Krajeniskie

3) zatgcznik nr 3 — wykaz oséb uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL .

Zatwierdzam:
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