Zarzadzenie nr 66/2025
nadlesniczego Nadlesnictwa Warcino
z dnia 17 listopada 2025 r.
W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Warcino
NK.012.2.2025

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 28 wrzesénia 1991 r. o lasach (tj. Dz.U. z 2025
r. poz. 567), §22 ust. 3 i §25 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska
Zasob6éw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu
Paristwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Paristwowe oraz Zarzadzenia nr 90 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie ramowego regulaminu
organizacyjnego nadlesnictwa (zn. spr.. EO-014-24/2012), zarzadzenia nr 36 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dn. 19.10.2017 r. w Spr. zmiany zarzgdzen dotyczacych
ramowych regulaminéw jednostek organizacyjnych LP - biura RDLP oraz nadle$nictwa (zn.
spr. OR.013.35.2017) zarzagdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Warcino, ktéry stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje kierownikéw komérek organizacyjnych do zapoznania podlegtych pracownikéw
Z jego trescia.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 70/2021 nadlesniczego Nadlesnictwa Warcino z dnia 27 grudnia
2021 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Warcino, znak
sprawy: NK.012.7.2021.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 66/2025
Nadle$nictwa Warcino
zdnia 17.11.2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA WARCINO
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny  Nadlesnictwa Warcino,  zwany dalej ,Regulaminem
organizacyjnym” ustala w szczegolnosci:
1) strukture organizacyjng nadlesnictwa,
2) zasady funkcjonowania nadlesnictwa,
3) ogdlne zadania nadlesnictwa,
4) rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz zakres ich dziatania.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

= Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumieé Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Parstwowe w rozumieniu ustawy o lasach,

= Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora generalnego Lasow
Panstwowych,

* DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych,

* Dyrektorze Regionalnym — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Regionalnej Dyrekgji
Laséw Panstwowych w Szczecinku,

* RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcie Lasow Panstwowych w
Szczecinku,

* Nadle$nictwie — nalezy przez to rozumieé Nadlesnictwo Warcino,

* Nadlesniczym - nalezy przez to rozumieé nadlesniczego Nadlesnictwa Warcino,

= Komobérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé dziaf, leénictwo, zespot
stanowisk lub stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
Nadlesnictwa Warcino,

®* SILP - nalezy przez to rozumieé System Informatyczny Laséw Panstwowych,

* LMN - nalezy przez to rozumieé Lesng Mape Numeryczna,

= SIP - nalezy przez to rozumieé System Informacji Przestrzenne;j,

= BIP - nalezy przez to rozumieé urzedowy publikator teleinformatyczny majacy na celu
powszechne udostepnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu
stron w sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informacii Publicznej),

* Ochronie danych osobowych — ochrona wszelkich przetwarzanych informacji
dotyczgcych osob fizycznych, w tym oséb zatrudnionych w nadlesnictwie oraz danych
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o klientach, przetwarzanych w celu wystawienia faktury, rachunku lub prowadzenia
sprawozdawczosci finansowe],

Tajemnicy przedsigbiorstwa — informacja nie podlegajgca ujawnianiu, stanowigca
tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o
zwalczaniu nieuczciwej konkurengiji (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1233),

Informacji publicznej — nalezy przez to rozumie¢ informacje okreslong w ustawie z
dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz.U. z 2022 .
poz. 902),

GIIF — nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

KPA — kodeks postepowania administracyjnego,

BHP — nalezy przez to rozumie¢ bezpieczenstwo i higiene pracy,

ZFS$S — nalezy przez to rozumie¢ Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

PUZP — nalezy przez to rozumie¢ ponadzaktadowy uktad zbiorowy pracy,

ZUL — nalezy przez to rozumie¢ wykonawca ustug lesnych,

EZD - nalezy przez to rozumiec system elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

§3

1. Nadleénictwo Warcino jest panstwowg jednostka organizacyjng nie posiadajaca

2.

osobowosci prawnej, wchodzacg w skiad Panstwowego Gospodarstwa Leénego Lasy

Paristwowe, reprezentujgcg Skarb Paristwa w zakresie zarzgdzanego mienia.

Nadlesnictwo Warcino dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku — 0

lasach (tj. Dz.U. z 2025 r. poz. 567) oraz aktow wykonawczych do tej ustawy, a w

szczegélnosci Statutu Parstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowiacego

zalgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobdw Naturalnych i

Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r., Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r.

w sprawie szczegdtowych zasad gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie

Lesnym LP (Dz.U. 1994 nr 134, poz. 692 z pozn. zm.), a takze na podstawie niniejszego

Regulaminu organizacyjnego.

3. Nadlegnictwo Warcino prowadzi samodzielng gospodarke lesng, administruje

1.

nieruchomosciami zwiazanymi z gospodarkg leéna, a takze prowadzi ewidencje majatku
Skarbu Panstwa i ustala jego wartosc.

Zadania nadlesnictwa wynikajg z ustawy o lasach, Statutu Lasow Panstwowych oraz
instrukcji, wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych i
Dyrektora Regionalnego Laséw Panstwowych w Szczecinku, Ministra Srodowiska,
kierownikow innych resortéw, urzedéw centrainych i wojewoédzkich, jezeli dotycza zakresu

zadan przewidzianego ustawg o lasach.

§4

realizacji swoich zadan nadlesnictwo prowadzi dziatalno$¢ administracyjna,

gospodarczg, zakiadowa dziatalnos¢ bytowa, dziatalno$¢ dodatkowa.



2. Podstawowym celem nadlesnictwa jest prowadzenie trwale zréwnowazonej gospodarki
lesnej wg planu urzadzenia lasu, z uwzglednieniem w szczegolnosci nastepujgcych
celéw:

= Zzachowania laséw i ich korzystnego wplywu na klimat, powietrze, wode, glebe,
warunki zycia i zdrowia cztowieka oraz na rownowage przyrodniczg;
= ochrong laséw, zwlaszcza laséw | ekosysteméw lesnych stanowigcych naturalne
fragmenty rodzime; przyrody lub laséw szczegolnie cennych ze wzgledu na
zachowanie réznorodnosci przyrodniczej, zachowanie leSnych zasobow
genetycznych, walory krajobrazowe, potrzeby nauki,
= ochrony gleb i terenéw szczegolnie narazonych na zanieczyszczenie lub
uszkodzenie oraz o specjalnym znaczeniu spotecznym,
= ochrony wéd powierzchniowych i glebinowych, retencji zlewni, w szczegélnosci na
obszarach wododziatoéw i na obszarach zasilania zbiornikéw wéd podziemnych,
* produkcji, na zasadzie racjonalnej gospodarki, drewna oraz surowcow i produktow
ubocznego uzytkowania lasu.
§5
1. W ramach zatozen Polityki Lesnej Panstwa i przyjetych ,Kierunkéw edukacji lesnej
spoteczenstwa” w Lasach Panstwowych, nadlesnictwo realizuje ,Program edukacji
le$nej spoteczenstwa” majacy na celu:
" upowszechnienie w spoteczenstwie wiedzy o s$rodowisku lesnym oraz
wielofunkcyjne;j i zrébwnowazonej gospodarce lesnej,
* podnoszenie $wiadomosci spoteczenstva w zakresie racionalnego i
odpowiedzialnego korzystania z wszystkich funkgiji lasu,
= budowania zaufania spotecznego dla dziatalnosci zawodowej le$nikow.
2. Nadlesnictwo  udostepnia informacje  publiczne dotyczagce jednostki na
wyodrebnionych stronach Biuletynu Informacgii Publiczne;j.
3. Nadlesnictwo prowadzi serwis internetowy pod adresem:
http:/fwww.warcino.szczecinek.lasy. gov.pl/
§6

1. Nadle$nictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci

I bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji, w zwigzku z
czym realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujgcej ustawy o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej, oraz innych instrukcji Zwigzanych z
przygotowaniem nadlesnictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny.

2. Nadlesnictwo jest jednostka przewidziang do militaryzacji jako pododdziat jednostki
zmilitaryzowanej — RDLP w Szczecinku.



STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA
§7

1. Nadle$nictwem kieruje nadlesniczy, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow.

2. Nadle$niczy kieruje catoksztattem dziatalno$ci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo
na zewnatrz. Kompetencje nadlesniczego okresla art. 35 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991
roku o lasach oraz Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

3. Nadleéniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadlesnictwa, w
szczegblnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow
nadle$nictwa.

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

5. Nadleéniczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy:

1) zastepcy nadlesniczego,
2) gtébwnego ksiggowego.

6. Zastepca nadlesniczego i gtowny ksiggowy dziataja w ramach udzielonych przez
nadlesniczego uprawnien, peinomocnictw, zakresow czynnosci oraz stosownie do
uregulowan zawartych w Regulaminie organizacyjnym.

§8
1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig:
= Biuro nadlesnictwa,
= Lesnictwa
=  Os$rodek Hodowli Zwierzyny
2. W sktad biura nadleénictwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
= Dziat Gospodarki Lesnej — ZG, kierowany przez zastgpce nadlesniczego,
= Dziat Finansowo-Ksiegowy — KF, kierowany przez gtéwnego ksiggowego,
= Dziat Administracyjno-Gospodarczy — SA, kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa,
= Posterunek Strazy Lesnej — NS, kierowany przez starszego straznika leSnego
petnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej,
= samodzielne stanowisko: Inzynier Nadzoru,
= samodzielne stanowisko: Specjalista ds. pracowniczych — NK,
» samodzielne stanowisko: Specjalista ds. szkolenia zawodowego - NZ1,
= samodzielne stanowisko: Lesny Kompleks Promocyjny ,Lasy
Srodkowopomorskie” - Specjalista ds. spotecznych funkcji lasu (NE)
3. W skiad nadlesnictwa wchodzi 13 jednostek administracyjno-gospodarczych
wyodrebnionych terytorialnie w ramach zasiggu nadlesnictwa — ZL.
4. Schemat organizacyjny nadlesnictwa stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu
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organizacyjnego.
9. Nadlesniczemu bezposrednio podlegaja;

= Zzastepca nadles$niczego,

= gtowny ksiggowy,

= sekretarz nadlesnictwa,

= starszy straznik lesny petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej,

= stanowisko ds. pracowniczych,

= inZynier nadzoru,

" Wwyznaczony przez nadlesniczego pracownik w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

" wyznaczony przez nadlesniczego pracownik w zakresie prowadzonych spraw
obronnosci i ochrony informagii niejawnych,

" Wyznaczony przez nadles$niczego pracownik (petnomocnik udodo) w zakresie
dziatan zwigzanych z nadzorem i koordynowaniem przetwarzania danych
osobowych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci,

® Lesny Kompleks Promocyjny ,Lasy Srodkowopomorskie” - stanowisko ds.
spotecznych funkgcji lasu,

= stanowisko ds. szkolenia zawodowego,

= stanowisko ds. informatyki

Lesniczy, le$niczy ds. towieckich podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego.
Podlesniczy i robotnik przydzielony do pracy w danym lesnictwie podlega lesniczemu.
Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadleénictwa w poszczegodlnych dziatach,
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

9. Stazysta podlega bezposrednio opiekunowi stazysty - wyznaczonemu przez
nadlesniczego pracownika, ktéry petni zadania opiekuna bedac jednoczesnie osobg
odpowiedzialng za przebieg i realizacje programu stazu.

ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA
§9

1. Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania nadle$nictwa uprawnieni sa:
= nadlesniczy,
= Zzastepca nadlesniczego i inni pracownicy Nadles$nictwa na podstawie udzielonych im

przez nadlesniczego petnomocnictw.

2. Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1 udzielane sg w zakresie posiadanych
kompetencji przez nadlesniczego. Pelnomocnictwa moga mie¢ charakter ogolny badz
szczegolny albo rodzajowy.

3. Zakres udzielonych kompetenciji okresla kazdorazowo tresé petnomocnictwa. Zasadg jest
udzielanie petnomocnictw na czas okreslony. Udzielanie petnomocnictwa na czas
nieokreslony moze nastapi¢ wyjatkowo w uzasadnionych okolicznosciami przypadkach.




. Udzielone petnomocnictwa wystawia, przechowuje i aktualizuje stanowisko ds.
pracowniczych.

§10
. Nadlesniczego w czasie nieobecnosci zastepuje zastepca nadlesniczego.
. W razie jednoczesnej nieobecnosci nadlesniczego i zastgpcy nadlesniczego,
nadlesniczego zastepuje inny, wyznaczony przez nadlesniczego pracownik nadlesnictwa.
. Nadleéniczy okresla zastepujacemu go pracownikowi, w czasie jego nieobecnosci, zakres
obowigzkow i uprawnien w czasie sprawowania zastepstwa.
. Kierownika komérki organizacyjnej, w czasie jego nieobecnos$ci, zastepuje pracownik
wyznaczony przez niego.

§ 11
. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz podpisywane sa przez nadlesniczego lub
osobe upowazniona, z wyjatkiem pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow
wymagajg podpisu dwoch upowaznionych osob.

2. Zarzadzenia, decyzje, pisma ogdine podpisuje nadlesniczy.

3. Zaopiniowania przez prawnika wymagaja w szczegolnosci:

» zarzadzenia i decyzje, w tym decyzje administracyjne wydawane przez nadlesniczego,
= umowy i rozwigzania uméw dtugoterminowych lub nietypowych,
= pisma rozwigzujace z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,
= pisma dotyczgce roszczen zgtoszonych pod adresem Nadlesnictwa,
= umowy i rozwigzania umow z kontrahentami zagranicznymi,
= pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
= sprawy dotyczgce umorzenia wierzytelnosci,
= zawiadomienia do organdéw scigania,
» inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.
. Caloksztatt zadan zwigzany z obstugg prawng wykonuje ustugowo wyspecjalizowany
podmiot.
. W Nadlesnictwie Warcino czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie,
dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie,
udostepnianie pism i dokumentéw, wykonywane sa w systemie EZD, ktéry jest
podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w NadlesSnictwie
Warcino.
Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze sposéb postepowania z
dokumentacjg okreslone sg w Zarzadzeniu nr 39/2020 z dnia 28.05.2020 r., znak sprawy:
SA.0180.1.2020.WN.

§12
. W Nadlesnictwie obowigzuje zasada bezposredniego podporzadkowania, stosownie do
ktorej kazdy pracownik podlega tylko jednemu przetozonemu w zakresie wykonywanych
zadan, od ktérego otrzymuje polecenia i przed ktorym odpowiada za ich wykonanie z
zastrzezeniem ust. 4.



1.

. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien to

polecenie wykona¢, zawiadamiajac o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci, co do zgodnosci z przepisami

prawa, pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.

- W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komérce

organizacyjnej, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w zakresie wyznaczonych zadan, od
kierujgcego dang komérkg organizacyjna.
§13

. Pracownikom Nadle$nictwa zakresy czynno$ci oraz uprawnienia dostepu do baz danych,

w tym zawierajgcych dane osobowe, ustalaja bezposrednio kierownicy komérek
organizacyjnych, na podstawie zadan kierowanych przez siebie komérek, w ktorej
pracownik zostat zatrudniony oraz innych uregulowari obowigzujacych w Lasach
Panstwowych.

. Zakresy czynnoéci oraz uprawnienia do dostepu do baz danych jak i upowaznienia do

przetwarzania danych osobowych podlegajg zatwierdzeniu przez nadlesniczego.
Przyjgcie zakresu czynnosci, uprawnieri i upowaznienn pracownik potwierdza swoim

podpisem.

. Zakres czynnosci przekazywany jest do stanowiska ds. pracowniczych oraz

administratora SILP celem nadania/pozbawienia uprawnien w SILP.

. Nie ustala sig¢ zakreséw czynnosci dla pracownikéw na stanowiskach robotniczych w

formie pisemne;j.

. Szczegdlowe procedury nadawania i pozbawiania uprawnieri pracownikéw w zakresie

dostepu do baz danych oraz sposéb ich rejestracji i wyrejestrowania, okresla wtasciwe
zarzadzenie Dyrektora Generalnego LP.
§14
Dla wykonania konkretnego zadania, wyznaczana jest jedna komérka organizacyjna
jako komérka wiodgca.
Pracownicy komérek organizacyjnych sg zobowigzani — zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng do prowadzenia dokumentacji poszczegdinych spraw.
Wyznaczona przez nadlesniczego komérka organizacyjna tj. Dziat Administracyjno-
Gospodarczy zobowigzana jest do prowadzenia dziennika korespondencyjnego.
Dziennik korespondencyjny prowadzony jest przez sekretariat. Sekretariat zobowigzany
jest do:
= prowadzenia rejestru kancelaryjnego  stuzacego do chronologicznego
rejestrowania pism wptywajacych lub wysytanych na zewnatrz nadlesnictwa,
" prowadzenia rejestru kancelaryjnego wewnegtrznego stuzgcego do rejestrowania
pism wewnetrznych.
Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani $3 przy wykonywaniu swoich czynnosci do
przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa w mysl| obowigzujgcych przepiséw prawa.



5.

10.

11.

12.

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum zaktadowego reguluje Jnstrukcja kancelaryjna i rzeczowy
wykaz akt dla PGL LP" oraz ,Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych i sktadnic akt w PGL LP"
= oznaczajgc pismo znakiem sprawy, zgodnie z wytycznymi zawartymi w Instrukcji
kancelaryjnej,
= zmiane dekretacji sprawy moze dokona¢ osoba pierwotnie dekretujgca. W
wyjatkowych sytuacjach zmiany takiej moze dokonac osoba upowazniona przez
nadlesniczego,
» przyjmuje sie zasade obiegu korespondencji i dokumentéw uwzgledniajaca
konieczne etapy zatatwiania sprawy:

a. korespondencje i dokumenty wptywajgce przyjmuje sekretariat,

b. sekretariat przekazuje korespondencjg¢ nadlesniczemu, ktory dekretuje i
przekazuje je do kierownikéw komérek organizacyjnych lub samodzielnych
stanowisk pracy lub zatrzymuije u siebie wptywy, ktére sam zatatwia,

c. kierownicy komorek organizacyjnych dekretujg i przekazuje korespondencijg i
dokumenty odpowiednio na pracownikéw dziatu, zgodnie z zakresem
czynnosci lub zatrzymujac u siebie wptywy, ktére sami zatatwiaja,

Postepowania w sprawach ochrony informaciji niejawnych reguluja odrebne przepisy i

instrukcje.

Zarzadzenia i decyzje nadlesniczego sg rejestrowane i przechowywane przez Dziat

Administracyjno-Gospodarczy.

Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do nadlesnictwa sa rejestrowane przez

specjaliste ds. pracowniczych (NK). Komérki organizacyjne, ktére bezposrednio

otrzymujg skargi i wnioski, obowigzane sg zarejestrowac je w rejestrze prowadzonym

przez specjaliste ds. pracowniczych (NK).

Wszystkie komorki organizacyjne przy zatatwianiu spraw zobowigzane sg do wspbétpracy

miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania stanowisk przed

przedstawieniem sprawy do akceptaciji nadlesniczego.

Wspbtdziatanie poszczegolnych komérek organizacyjnych polega na wzajemnym

konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej, z

inicjatywy wiasnej lub na zadanie komorki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia

sprawy.

Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw rozstrzygaja:

= w ramach komorki organizacyjnej — wiasciwy kierownik komorki,

= migdzy komérkami organizacyjnymi — kierownicy komoérek, a przy braku uzgodnien —
nadlesniczy.

Sprawy btednie skierowane nalezy niezwtocznie przekaza¢ dysponujgcemu rozdziatem

spraw, w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy do wiasciwej komorki

organizacyjne;j.



*13. Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem - przejgciem stanowiska pracy w
nadlesnictwie nalezy sporzadzi¢ protokot w trzech egzemplarzach dla przekazujgcego,
przejmujacego i specjalisty ds. pracowniczych. Za tre$é protokotu odpowiada kierownik
komorki organizacyijne;j.

14. Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem nadlesnictwa jest on zobowigzany
do przediozenia w komérce kadrowej karty obiegowej. Karty obiegowe wydaje do
wypetnienia oraz przechowuje po wypetnieniu, stanowisko NK.

15. Organizowanie podrézy stuzbowej pracownikéw nadlesnictwa poza granice kraju oraz
organizowanie miedzynarodowych seminariow i konferencji odbywa sie stosownie do
obowigzujgcych unormowan okreslonych przez dyrektora generalnego Lasow
Panstwowych w tym zakresie.

16. Nadzér nad gospodarkg drewnem w nadlesnictwie sprawuje pracownik stuzb nadzoru
gospodarki drewnem, wyznaczony decyzjg dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Szczecinku. Podczas pobytu w nadlesnictwie, pracownik stuzby
nadzoru gospodarki drewnem uzgadnia z nadlesniczym lub upowaznionym przez
nadlesniczego pracownikiem szczegotowy plan pracy na ten dzien. Po zakonczeniu
wykonywania swoich czynnosci omawia z nadlesniczym Iub upowaznionym przez
nadlesniczego pracownikiem stwierdzone nieprawidtowosci, a w razie koniecznosci
spisuje notatke stuzbows do wykorzystania stuzbowego.

17. Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny w nadlesnictwie okresla
Regulamin pracy nadlesnictwa. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow w
nadlesnictwie obowigzujgcego Regulaminu  pracy sprawuja kierownicy komérek
organizacyjnych.

18. Szczegdtowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewnetrznej nadlesnictwa okresla
Regulamin kontroli wewnetrznej opracowany przez inzyniera nadzoru i zatwierdzony
przez nadles$niczego.

19. W nadlesnictwie odbywajg sie, w terminie podanym przez nadlesniczego, narady
lesniczych, w ktérych uczestniczg takze kierujgcy komérkami organizacyjnymi. Porzadek
narady ustala nadlesniczy, ktory kieruje jej obradami. Z kazdej narady sporzadzany jest
protokét zatwierdzany przez nadlesniczego lub zastepce nadlesniczego i potwierdzony
podpisami uczestnikéw narady. W przypadku zastosowania narad zdalnych protokét z
narady stanowi zarejestrowany materiat audio-video jaki przechowywany jest na dysku
sieciowym nadlesnictwa.

PODZIAL ZADAN W NADLESNICTWIE
§15
1. Kierownicy komoérek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikow
wchodzgcych w skiad tych komérek.
2. Do zadan kierownikéw komaorek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:



= ustalanie szczegdtowego zakresu czynnosci i uprawnien dostepu do baz danych
podleglym pracownikom na podstawie zadan komorki organizacyjnej,
= organizowanie pracy podieglych pracownikéw poprzez przydzielanie zadan i
udzielanie wskazoéwek dotyczacych sposobu ich realizacji,
= kontrowanie terminowosci zatatwiania poszczegolnych spraw oraz dbanie o
nalezytg dyscypling pracy w kierowanym dziale,
= samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym stopniu
ztozonoéci i pilnosci,
= podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikow,
= wykonywanie innych zadar zleconych przez nadles$niczego.
§16
Do zadan wspolnych dziatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:
= wspotpraca z komoérkg wiodgcg przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego,
= przedktadanie wnioskow w zakresie szkolenia pracownikéw Nadlesnictwa oraz
merytoryczne przygotowanie szkolen i wspdtudziat w ich prowadzeniu,
= sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie
swojego dziatania,
= obsluga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania komorki
organizacyjnej,
= prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt,
dokumentéw i korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt do archiwum
zaktadowego, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
= prowadzenie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem danych merytorycznych,
niezbednych do funkcjonowania witryny internetowej i BIP nadlesnictwa,
= udzielanie informagiji publicznej,
= dbanie o bezpieczenstwo, tad i porzadek na zarzadzanych gruntach oraz obiektach
infrastruktury nadlesnictwa,
= biezaca rejestracja zawieranych umow cywilno — prawnych w rejestrze umow

znajdujgcym sie w Dziale Administracyjno — Gospodarczym.

ZAKRES ZADAN POSZCZEGOLNYCH DZIALOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY
§ 17
Zastepca Nadlesniczego (Z)
Kieruje Dziatem Gospodarki Le$nej oraz praca lesniczych.
Podlega bezposrednio nadle$niczemu.
Nadzoruje i odpowiada za catoksztatt dziatalnosci gospodarczej nadlesnictwa
uwzgledniajac nastepujgce obszary zadaniowe: nasiennictwo, selekcje, szkotkarstwo,
hodowle lasu, ochrone lasu, ochrone przeciwpozarowa, fowiectwo, uzytkowanie lasu,

urzadzanie lasu oraz nadzér nad lasami niestanowigcymi wtasnoéci Skarbu Panstwa.
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Nadzoruje i prowadzi Sprawy zwigzane ze sprzedaza drewna, stanem posiadania,
ewidencja laséw i gruntéw, ich udostepnianiem.

Nadzoruje i prowadzi catoksztaft zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczeristwa Sytemu Informagcji Przestrzenne;j.

Nadzoruje i koordynuje dziatania zwigzane z realizacjg zadan wynikajgcych ze
stasowania ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych w zakresie przynaleznym gospodarce
lesne;.

- Wspoldziata i wspétpracuje z inzynierami nadzoru w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynagiji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

Realizuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem leSnym i jego zwalczaniem,
korzystajgc z uprawnier okreslonych w ustawie o lasach.

. W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien zastepcy nadlesniczego,
nie uregulowanych w Regulaminie Organizacyjnym stosuje si¢ przepisy powszechnie
obowigzujgce, postanowienia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej oraz szczegotowy zakres
czynnosci.

Dziat Gospodarki Lesnej (ZG)

Dziatem Gospodarki lesnej Kieruje zastepca nadlesniczego.

. Do zadan dziatu gospodarki Lesnej w szczegolnosci nalezy realizacja zadan z zakresu:
nasiennictwa,  selekgi, szkolkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony
przeciwpozarowej, towiectwa, uzytkowania lasu, urzadzania lasu, nadzoru nad
przebiegiem praktycznej nauki zawodu.

Dziat Gospodarki Lesnej prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedaza drewna oraz choinek,
stanem posiadania, ewidencjg lasow | gruntéw, ich udostepnianiem, dzierzawg gruntéw
rolnych i lesnych.

Dziat gospodarki Leénej organizuje i realizuje zaméwienia publiczne o wartosci réwnej lub
przekraczajgcej kwote 130 000 zt., zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych (w
zakresie ustug lesnych).

. W zwigzku z funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej uprawnieni pracownicy
Dziatu Gospodarki Lesnej petnig funkcje: redaktoréw wprowadzajgcych informacje do BIP,
Dziat Gospodarki Le$nej prowadzi catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenistwa Sytemu Informacji Przestrzennej.

Dziat Gospodarki Leénej wspoidziata i wspétpracuje z inzynierami nadzoru w sprawach
dotyczacych planowania gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w
nadlesnictwie.

Dziat Gospodarki Lesnej opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydanych przez
nadlesniczego w zakresie dotyczgcym gospodarki lesnej.

Dziat gospodarki le$nej nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Parstwa (w zakresie
powierzonym przez kierownika urzedu administracji publicznej).
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Gtéwny Ksiegowy (K)
Kieruje Dziatem Finansowo — Ksiggowym.
Podlega bezposrednio nadlesniczemu.
Nadzoruje | odpowiada za catoksztait dziatalnosci finansowej nadlesnictwa.
Ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo —
ekonomicznego, analiz i sprawozdawczosci.
Organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzna dokumentéw finansowo — ksiegowych
nadlesnictwa.
Egzekwuje naleznosci oraz reguluje zobowigzania nadlesnictwa.
Opracowuje i aktualizuje Instrukcje obiegu dokumentéw i ich kontroli wewngtrznej,
Instrukcje inwentaryzacyjna, Instrukcje Drukow Scistego Zarachowania.
W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien gtéwnego ksiggowego, nie
uregulowanych w Regulaminie Organizacyjnym, stosuje sie przepisy powszechnie
obowiazujace, postanowienia Regulaminu Kontroli Wewnetrzne] oraz szczegdtowe

zakresy czynno$ci.

Dziat finansowo — Ksiegowy (KF)

Dziatem Finansowo — Ksiegowym kieruje Gtowny Ksiggowy.

Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegolnosci :

= wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzonej w
ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo — ksiggowych nadlesnictwa,
windykacji wszystkich naleznosci,

= opracowanie zestawiania planéw finansowo - gospodarczych, naliczanie oraz
sporzadzanie listy ptac dla pracownikéw nadlesnictwa;

= realizacja kontroli formalno - rachunkowych,

= regulowanie zobowigzan, prowadzenie catoksztattu dokumentacji zwigzanej ze
srodkami trwatymi (przy wspotpracy z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym),

= w zakresie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej, Dziat Finansowo -
Ksiegowy zobowigzany jest do wprowadzania informacji  podlegajgcych
upublicznieniu zgodnie z katalogiem zadan okreslonych w obowigzujacych
przepisach,

= czynne wspdtuczestniczenie w opracowywaniu planéw finansowo — gospodarczych w
nadlesnictwie,

= opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzaciji,

= wspolpraca z wiasciwymi komérkami nadlesnictwa oraz z RDLP w Szczecinku w

sprawach zwigzanych z dziatalnoscig ekonomiczno — finansowa,
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" prowadzenie rozliczeri z Budzetem Paristwa i RDLP,
* naliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich i opiekunczych,
* naliczanie sktadek dotyczacych Pracowniczych Planéw Kapitatowych

Sekretarz nadle$nictwa (S)

Kieruje Dziatem Administracyjno — Gospodarczym.

Podlega bezposrednio nadlesniczemu.

Nadzoruje i odpowiada za dziatalnosé administracyjno — gospodarczg nadlesnictwa.

2l A

Ponosi  odpowiedzialno$é za catoksztatt spraw zwigzanych z peing obstugg
administracyjng nadlesnictwa (biura oraz lesnictw), Spraw transportowych, inwestycyjno
— remontowych, gospodarki zaopatrzeniowo — magazynowej, prowadzeniem archiwum
zaktadowego oraz magazynu gtdwnego nadlesnictwa.

5. Odpowiada za zabezpieczenie mienia nadlesnictwa, a w szczegolnosci wlasciwego
zabezpieczenia biura i kancelarii lesnictw.

6. Nadzoruje i koordynuje dziatania zZwigzane z organizacjg i realizacjg zamowien
publicznych w nadle$nictwie o wartosci réwnej lub przekraczajgcej kwote 130 000 zt.,
zgodnie z ustawg Prawo zamowier publicznych oraz z obowigzujgcymi regulacjami
wewnegtrznymi w tym zakresie.

7. W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnieri sekretarza nadlesnictwa,
nie uregulowanych w Regulaminie Organizacyjnym, stosuje sie przepisy powszechnie
obowigzujace, postanowienia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej oraz szczegotowe
zakresy czynnosci.

8. Koordynuje i prowadzi nadzér nad systemem EZD.

Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA)

1. Dziatem Administracyjno — Gospodarczym kieruje sekretarz nadlegnictwa.
2. Do zadan Dziatu Administracyjno — Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

= realizacja zadan wynikajgcych z catoksztaftu zagadnien obejmujgcych peing obstuge
administracyjng nadlesnictwa, prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem,
remontami, naprawami, zakupami oraz z budowg $rodkéw trwatych infrastruktury
nadlesnictwa, transportem i jego ewidencja, ubezpieczaniem majatku, obrotem
materiatowym,

" Ssporzadzanie umow dzierzaw gruntéw podlegajgcych opodatkowaniu podatkiem od
nieruchomosci i najmu mieszkan, budynkéw i budowli, koordynacja spraw
dotyczgcych  instrukgji kancelaryjnej i archiwalnej oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych Nadlesnictwa,

" organizowanie i realizacja zamoéwier publicznych o wartosci rownej lub
przekraczajgcej kwote 130 000 zt., zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych
oraz z obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi w tym zakresie,

13



o I

= prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i bhp pracownikéw Nadlesnictwa,

zaopatrzeniem w napoje i positki profilaktyczne, okresowym przeglagdem stanu

technicznego budynkéw i budowli, prowadzenie ksiag obiektow,

= prowadzenie ewidencji zaopatrzenia mundurowego pracownikéw,

= w zakresie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej Dziat Administracyjno -

Gospodarczy zobowigzany jest do wprowadzania informacji  podlegajacych
upublicznieniu zgodnie z katalogiem zadan okreslonych w obowigzujacych w tym

zakresie przepisach,

= prowadzenie archiwum zaktadowego Nadle$nictwa, magazynu gtéwnego

nadles$nictwa,

= prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong obiektu (biura), melioracjami wodnymi,

utrzymaniem drég lesnych, obstuga narad, obstuga sekretariatu,

= administrowanie systemem EZD,

Leséniczy (ZL)

Kieruje bezposrednio Lesnictwem.

Lesniczy podlega bezposrednio zastgpcy nadlesniczego.

Do zadan leSniczego nalezy organizacyjne przygotowywanie oraz terminowe
wykonywanie  wszelkich  czynnosci techniczno-gospodarczych,  ochronnych i
administracyjnych na terenie powierzonego lesnictwa i w powierzonych jego nadzorowi
lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa, wynikajagcych z plandw
gospodarczych i harmonograméw prac ustalonych dla lesnictwa.

Do zadan lesniczego nalezy wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 28
wrzesnia 1991 r. o lasach (tj. Dz.U. z 2025 r. poz. 567) w lasach niestanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa, potozonych w zasiegu administracyjnym lesnictwa, a w
szczegdlnosci wynikajacych z art. 10 ust. 1, art. 12 ust. 2 pkt 2, art. 22 ust. 2 oraz art. 35
ust. 2 pkt 1, w zakresie ustalonym przez nadlesniczego odrebnym zarzadzeniem.
Lesniczy wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i
jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.

Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

. W zakresie okreslonym przez nadles$niczego:

a. na wniosek wiascicieli laséw lesniczy udziela im pomocy w zakresie
doradztwa technicznego,
b. wspotpracuje ze stuzbg ochrony przyrody.
W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub osoba wyznaczona
przez nadlesniczego. Przekazanie Lesnictwa nastgpuje na podstawie ustalonych
odrebnym zarzadzeniem zasad przekazywania agend i sktadnikéw majatkowych.
Podlesniczowie i robotnicy pomocniczy przydzieleni do lesnictwa podlegajg

bezposrednio lesniczemu.
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10. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego,
podlesniczego okreslajg zakresy obowigzkéw dla tych stanowisk.

Posterunek Strazy Lesnej (NS)
1. Jest komorkg organizacyjng podlegajaca bezposrednio nadlesniczemu.
2. Kierowany jest przez starszego straznika lesnego petnigcego funkcje komendanta
Posterunku Strazy Lesnej (NS1), ktory:
®* nadzoruje i odpowiada za sposob realizacji obowigzkéw z podleglych Straznikéw
Lesnych;
= pefni role petnomocnika nadlesniczego ds. udodo i jest odpowiedzialny za wdrozenie
oraz kontrole przestrzegania regulacji zawartych w Polityce Bezpieczenstwa Danych
Osobowych Parstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe.
"  prowadzi sprawy w zakresie obronnosg i ochrony informagii niejawnych.

3. Do podstawowych zadan Posterunku Strazy Lesnej nalezy:

" Zzwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony
przyrody, wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarzgdzie LP w
zasiggu terytorialnym nadlesnictwa,

* systematyczna analiza stanu Zagrozenia szkodnictwem lesnym w  zasiegu
terytorialnym nadlesnictwa, okreslenie i realizacja niezbednych dziatar o charakterze
profilaktycznym i edukacyjnym majacych na celu ochrone laséw przed wszelkimi
przejawami szkodnictwa lesnego,

" Wwspotdziatanie z innymi dziatami nadlesnictwa, organami scigania i wymiaru
sprawiedliwosci, KCIK, CEPIK a w szczegolnosci z wiasciwymi terytorialnie
lesniczymi, w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem,

= planowanie planu pracy posterunku, sporzadzanie informacji w zakresie dziatalnosci
Za ubieglty okres sprawozdawczy,

" prowadzenie magazynu broni.

4. Kazdy Straznik Lesny zobowigzany jest do przestrzegania zasad bezpieczenstwa przy
postugiwaniu sig bronig, a takze mie¢ petne rozeznanie w zakresie szkodnictwa lesnego
na terenie nadzorowanym.

5. W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien Straznika Lesnego, nie
uregulowanych w Regulaminie Organizacyjnym, stosuje sig¢ przepisy powszechnie
obowigzujgce, postanowienia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej oraz szczegolowe
zakresy czynnosci.

Inzynier nadzoru

Inzynierowie nadzoru (NN1 i NN2) tworzg komérke kontroli wewnetrznej,
Inzynierowie nadzoru podiegajg bezposrednio nadlesniczemu,
Opracowujg i aktualizujg Regulamin Kontroli Wewnetrznej,
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4.

Inzynierowie nadzoru w szczegoInosci:

prowadza kontrole funkcjonalng w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez
nadlesniczego w ramach obowigzujgcego Regulaminu Kontroli Wewnetrzneyj,
wspbidziatajg i wspolpracuja z zastepca nadle$niczego oraz podlegtymi mu
pracownikami inzynieryjno — technicznymi w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynagji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie,
prowadzg sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji,
realizujg dziatania kontrolne okreslone w swoich szczegotowych zakresach
czynnosci,
realizujg zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach,
koordynuja realizacje praktyk zawodowych oraz innowacyjno$¢ w technice |
technologii prac lesnych,

5. W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowiazkéw i uprawnieri inzynierow
nadzoru, nie uregulowanych w Regulaminie Organizacyjnym, stosuje sie przepisy
powszechnie obowigzujgce, postanowienia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej

oraz szczegotowe zakresy czynnosci.

Stanowisko ds. pracowniczych (NK)

Stanowi samodzielne stanowisko pracy podlegajace bezposrednio nadlesniczemu.

Prowadzi caloksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dia

pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym

zakresie.

Do podstawowych zadar stanowiska ds. pracowniczych nalezy:

prowadzenie ewidencji osobowej,

prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych zwigzanych z zatrudnianiem,
przenoszeniem, awansowaniem, nagradzaniem, karaniem,  zwalnianiem
pracownikéw w rozumieniu kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz
innych unormowan obowigzujacych w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na emerytury i
renty,

opracowywanie i aktualizacja Regulaminu organizacyjnego oraz Regulaminu pracy,
prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacji
pracownikéw nadlesnictwa,

organizowanie praktyk zawodowych i stazu absolwentéw oraz wspotpraca w tym
zakresie z Wydziatem Organizacji i Kadr RDLP w Szczecinku,

prowadzenie wraz z komisjg socjalng spraw zwigzanych z obstugg Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z delegowaniem i urlopami pracowniczymi,

16



wydawanie i ewidencja legitymagji stuzbowych i upowaznieri do nakfadania
mandatéw karnych,

prowadzenie zbioru dokumentac;ji dotyczacej organizaciji nadlesnictwa,

wytwarzane na stanowisku pracy informacje podlegajace upublicznieniu wprowadza
do Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z katalogiem zadari okre$lonych w
obowigzujacych przepisach,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem informaciji publiczne;j,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajgcych do nadlesnictwa oraz
sprawozdawczosci w tym zakresie

rejestrowanie i wprowadzanie do aplikacji SILP web wnioskow i deklarac;ji
pracownikow w sprawie Pracowniczych Planéw Kapitatowych

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

4. W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnieri stanowiska ds.

pracowniczych, nie uregulowanych w Regulaminie Organizacyjnym, stosuje sie przepisy

powszechnie obowigzujgce, postanowienia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej oraz

szczegotowe zakresy czynnosci.

Osrodek Hodowli Zwierzyny (OHZ)
1. Prowadzony przez lesniczego ds. towieckich, ktory podlega bezposrednio zastepcy

nadlesniczego.

2. W OHZ oprécz polowan realizowane 3 cele okreslone w art. 28. ust 2. ustawy z dnia 13
pazdziernika 1995 r. Prawo fowieckie (Dz.U. 22025 1. poz. 539 tj.) tj.:
- prowadzenie wzorcowego zagospodarowania towisk, wdrazaniem nowych osiggnie¢ z

zakresu fowiectwa,

- prowadzenie badan naukowych,

- odtwarzanie populacji zanikajacych gatunkow zwierzat dziko zyjgcych,

- hodowla rodzimych gatunkéw zwierzat townych w celu zasiedlania towisk,

- hodowla zwierzat townych szczegoinie pozytecznych w biocenozach leénych.

- prowadzenie szkolen z zakresu towiectwa.

Do zadari OHZ w szczeg6lnosci nalezy:

1.

Prowadzenie gospodarki fowieckiej w oparciu o roczne plany fowieckie oraz
wieloletnie plany hodowlane rejonu hodowlanego.
Organizacja rocznych i okresowych inwentaryzacji zwierzyny.

Prowadzenie kwatery towieckiej.
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4. Zagospodarowanie gruntéw rolnych i poletek towieckich na terenie OHZ Warcino, w
sposob zapewniajgcy poprawe warunkéw bytowania zwierzyny.

5. Organizowanie polowan indywidualnych i zbiorowych.

6. Szacowanie szkod towieckich, a takze prowadzenie stalej stuzby ochronnej przed
szkodami towieckimi.

7. Wspélpraca ze Strazg Les$na, Panstwows Strazg towiecka, Panstwowa Straza
Rybacka i Policja na odcinku zwalczania szkodnictwa lesnego, a w szczegolnosci
ktusownictwa.

8. Nadzorowanie przestrzegania polecern wydawanych przez rejonowego lekarza
weterynarii.

9. Prowadzenie chiodni oraz sprzedazy bezposredniej tusz zwierzyny townej.

10.0Organizacja wyceny trofeéw pozyskanych na terenie odwodu towieckiego 108 oraz
archiwizacja materiatow fotograficznych z wycen.

11.Prowadzenie edukacji spoteczenstwa w zakresie gospodarki fowieckiej.

12.0Organizacja szkolen z zakresu gospodarki towieckiej.

13.Prowadzenie ewidencji wyktadanej karmy.

14.Prowadzenie gospodarki tagkowo-rolnej.

Stanowisko ds. praktycznej nauki zawodu (NZ)

Stworzone w celu zapewnienia praktycznej nauki zawodu dla uczniéw Technikum Le$nego
im. Prof. Stanistawa Sokotowskiego w Warcinie. Praktyczna nauka zawodu organizowana
jest na podstawie Zarzadzenia nr 2 Dyrektora Generalnego Lasow Paristwowych z dnia 10
stycznia 2018 r. w sprawie prowadzenia w jednostkach organizacyjnych Lasow
Panstwowych praktycznej nauki zawodu i zasad jej finansowania oraz wspierania warunkow
realizacji podstawy programowej ksztatcenia kadr dla le$nictwa w szkotach lesnych, a takze
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia z dnia 22 lutego 2019 r. (Dz.U. z 2019 1.

poz. 391) w sprawie praktycznej nauki zawodu.

Do zadan w szczegdlnosci nalezy:

1. Prowadzenie i organizowanie praktycznej nauki zawodu dla uczniéw Technikum Lesnego
w Warcinie, rozliczanie kosztéw zgodnie z planem oraz zawartg umowa.

2. Opracowywanie planu praktyk i uzgadnianie ich harmonogramu.

3. Uczestniczenie we wszystkich formach procesu dydaktycznego zmierzajgcych do
podniesienia wiedzy zawodowej i umiejetnosci praktycznych uczniow.

4. Nadzér nad wykonywang przez miodziez pracg zapewniajgc przestrzeganie przepisow
bhp.

5. Wspotpraca z dyrekcja Technikum Leénego w Warcinie i nauczycielami w zakresie
przebiegu zajeé¢ prowadzonych w ramach praktycznej nauki zawodu.

6. Podczas zaje¢ praktycznych i praktyki zawodowej organizowanie, nadzér |
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egzekwowanie prowadzonych prac zgodnie z obowigzujgcymi zasadami techniki i
technologii.

7. Wdrazanie nowych technik i technologii w procesie praktycznej nauki zawodu.

8. Prowadzenie magazynu narzedziowego sprzetu wykorzystywanego przez uczniow
technikum.

9. Rozliczenie kart drogowych pojazdow stuzgcych do przewozu uczniéw na Zajecia.

10. Dbanie o stan techniczny pojazdow stuzgcych do przewozu ucznidw, a takze
dokonywanie codziennego przegladu tych pojazdéw.

11. W okresie przerw w zajeciach szkolnych wykonywanie niezbednych prac
konserwacyjno-naprawcze sprzetu, prac zwigzanych z przygotowaniem zajeé z uczniami po
zakoriczonej przerwie w nauce, wykonywanie zadar z zakresu gospodarki lesnej wg
wskazan i potrzeb okreslonych przez nadle$niczego.

12. Prowadzenie list obecnosci pracownikow nadle$nictwa oddelegowanych do
prowadzenia zajeé w ramach praktycznej nauki zawodu.

13. Sporzadzanie miesiecznych zamowiei na positki regeneracyjne dla uczniéw
uczestniczgcych w zajeciach praktycznych.

14. Uczestnictwo w posiedzeniach rady pedagogicznej szkoty.

Lesny Kompleks Promocyjny Lasy ,,Srodkowopomorskie”

Stanowisko prowadzone przez starszego specjaliste Stuzby Lesnej ds. spotecznych funkcji
lasu (NE) podlegajace bezposrednio nadlesniczemu.

Do zadarn stanowiska w szczegolnosci nalezy:

1. Prowadzenie edukaciji przyrodniczo leSnej zgodnie z zarzadzeniem nr 111 DGLP Z
dnia 8.12.2023 r. w sprawie wytycznych prowadzenia edukacji lesnej spoteczenstwa w
Lasach Panstwowych, z pézn. zm.

2. Organizacja i prowadzenie przedsigwzigcia promujgcego lesnictwo, a w szczegélnosci
RDLP Szczecinek, LKP Lasy Srodkowopomorskie, Nadlesnictwo Warcino.

3. Opracowywanie materiatéw informacyjno- edukacyjnych, scenariuszy zajec¢ edukacyjnych
i pomocy dydaktycznych.

4. Nadzorowanie i prowadzenie zajg¢ dydaktycznych z dzieémi i miodzieza.

5. Organizacja i pomoc w opracowywaniu programoéw prelekgji, szkolen, warsztatow
tematycznych.

6. Opracowywanie scenariuszy wystaw, konkursow przyrodniczych i przygotowanie
ekspozyciji.

7. Przygotowywanie imprezy edukacyjnych ogtaszanych przez GDLP.

8. Prowadzenie ewidenciji zbiorow bibliotecznych - ksiegozbior nadlesnictwa.
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9. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zagospodarowaniem turystycznym, ochrong
przyrody oraz udzielaniem informacji o Srodowisku (odpowiada za udostgpnianie informacji o
$rodowisku i jego ochronie zgodnie z obowigzujacymi przepisami).

10. Wspdltpraca z instytucjami i organizacjami podejmujacymi w swej dziatalnosci edukacje
ekologiczna.

11. Dbanie o przestrzeganie fadu i porzadku w obiektach edukacyjnych we wspoipracy z
pracownikami terenowymi nadlesnictwa.

12. Prowadzenie strony internetowej nadlesnictwa.

13. Sledzenie nowinek technicznych zwigzanych z lesnictwem oraz przedstawianie swoich
wnioskow w tym zakresie na naradach gospodarczych po uzgodnieniu z nadle$niczym.

14. Wspotpraca z samorzadem lokalnym w sprawach dotyczacych promocji regionu
zwigzanego z nadlesnictwem.

15. Wspétpraca z organami spotecznymi i placowkami oswiatowymi w szczegolnosci

potozonymi w zasiegu terytorialnym Nadlesnictwa Warcino.

16. Wspolpraca z mediami w zakresie edukacji przyrodniczo - le$nej, w uzgodnieniu z
nadlesniczym, w tym petnienie funkcji rzecznika prasowego.

17. Prawidiowe rozliczanie pod wzgledem merytorycznym uméw na pozyskane $rodki
zewnetrzne i uzgadnianie rozliczenia z Gtownym Ksiggowym.

18. Wspdipraca w zakresie zadan okreslonych dla LKP z osrodkami naukowymi.

19. Wspotpraca w ramach koordynacji zadan w LKP z Nadle$nictwem Polanow i
Nadleénictwem Karnieszewice i Nadlesnictwem Manowo.

20. Prowadzenie dokumentacji finansowej zwigzanej z edukacjg lesna, reprezentagji,
reklamy, zagospodarowaniem turystycznym.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentacja i reklama nadlesnictwa na zewngtrz
oraz w $rodkach masowego przekazu.

22. Wspétpraca z o$rodkami edukacyjnymi.

23. Ewidencja prac naukowych powstatych na bazie danych nadlesnictwa.

Administrator systemu informatycznego Laséw Parstwowych (SILP)
Zakres zadan powierzony specjalicie ds. informatyki (NA) podlegajgcemu bezposrednio
nadlesniczemu.

Do zadan administratora SILP nalezy:
1. Administrowanie systemem LAS w zakresie udostgpnionym przez DGLP,
2. Administrowanie systemem EZD dla nadlesnictwa,
3. Obsluga kart kryptograficznych pracownikéw — zaopatrzenie w karty, aktywacja kart,
obstuga zwigzana z certyfikatami korporacyjnymi i kwalifikowanymi, ewidencje
certyfikatow,
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4. Administrowanie lokalnymi serwerami aplikacji i danych jak np. serwer backupowy,

5.

7.

wymiany danych itd., serwer aktualizacji WSUS,
Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikagji posadowionych na serwerach w
jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez WI w RDLP np. serwer
antywirusowy, ograniczone zarzadzanie na kontrolerze domeny (opis uzytkownikéw,
Zmiana hasta, itd.),
Administrowanie siecig lokalng, stacjami roboczymi oraz innym  sprzetem
komputerowym:

nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalne;j,

b. administrowanie siecig lokalng WIFI w zakresie generowania Dbiletéw
dostepowych do sieci dla gosci,

c. konfiguracja stacji roboczych do pracy w sieci ti. dotgczanie nowych
komputeréw do AD, konfiguracja ustawien dla uzytkownika (poczta, backup),
przenoszenie danych z starych profili na nowe (profile uzytkownikéw itd.),

d. instalacja, konfiguracja i biezgca aktualizacja podstawowego oprogramowania
niezbednego dla uzytkownika na stacjach roboczych (system operacyjny,
pakiet Office, oprogramowanie antywirusowe, A-term, ActivClient itd.),

e. biezace rozwigzywanie probleméw zwigzanych z awariami sprzetu i
oprogramowania,

f. nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w nadlesnictwie z
uwzglednieniem zasad bezpieczeristwa oraz ochrony antywirusowe;j.

Zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:

a. administrowanie systemem do zarzadzania urzgdzeniami mobilnymi (EMM),

b. administrowanie rejestratorem leSniczego oraz  innymi urzgdzeniami
komputerowymi (stacje robocze, drukarki, routery, modemy),
konfiguracja urzgdzen do pracy w sieci w kancelarii le$nictwa,
konfigurowanie kont pocztowych uzytkownikéw,

e. konfigurowanie parametréw transmisji danych pomiedzy rejestratorem
lesniczego i SILP,

f.  nadzoér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego,

g. nadzoér nad sprawnoscig taczy internetowych w lesnictwach i monitorowanie
mozliwosci ich zmian (np. predkosci tacza) w celu usprawnienia pracy
leSniczego (zmiany uméw, zmiany operatora, nowe technologie),

h. biezace rozwigzywanie probleméw zwigzanych z awariami sprzetu i
oprogramowania,

i. instalacje i biezgca aktualizacja (nowe wersje) systemu KNX przeznaczonego
do pracy na stacjach roboczych w les$nictwie,

j. instalacje i aktualizacje oprogramowania na rejestratorach,

k. udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen
komputerowych.
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8. Koordynacja i organizacja procesow zakupu urzadzen komputerowych i
oprogramowania dla biura nadlesnictwa i lesnictw,

9. Obstuga spraw serwisowych sprzetu komputerowego (awarie sprzetu, diagnoza
wstepna, kontakt z serwisem zewnetrznym itd.),

10. Nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do instalowanego i uzytkowanego
oprogramowania w tym przeprowadzanie audytu legalnosci zainstalowanego
oprogramowania,

11. Administracja sprzetem komputerowym w PAD-ach,

12. Wspdipraca z ABI/IOD w zakresie ochrony danych osobowych (funkcja ASI),

13. Konfiguracje szyfrowania danych na no$nikach elektronicznych (dyski notebookéw,
pendrive tablety i smartfony itd.) w tym réwniez le$niczych,

14. Zarzadzanie urzadzeniami mobilnymi — tablety, smartfony siuzbowe, Lesnik + na
smartfonach,

15. Administracja skrzynkg podawczg ePUAP nadle$nictwa,

16. Administracja BIP nadlesnictwa,

17. Administracja SWIP nadlesnictwa,

18. Administracja strong internetowg nadlesnictwa,

19. Organizacja i obstuga systemu wideokonferenciji,

20. Prowadzenie cato§ci spraw zwigzanych ze stuzbowymi telefonami stacjonarnymi
Nadlesnictwa,

21. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze stuzbowymi telefonami komorkowymi
pracownikow nadleénictwa, w tym rozliczanie stuzbowych telefonow komoérkowych,

22. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze zapewnieniem fgcznosci internetowej w
obiektach nadle$nictwa,

23. Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych ze monitoringiem wizyjnym w obiektach

nadlesnictwa.

ZADANIA PRACOWNIKOW W ZAKRESIE KTORYCH PODLEGAJA
BEZPOSREDNIO NADLESNICZEMU
§18
Pracownik ds. bezpieczenstwa i higieny pracy

1. Sprawy Bezpieczenstwa i Higieny Pracy prowadzi inzynier nadzoru (NN1).

2. Do zadan stanowiska nalezy prowadzenie i koordynowanie catoksztattu spraw
zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy w
nadlesénictwie, organizacja przedsiewzie¢ majacych na celu zapobieganie zagrozeniem
zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawg warunkow pracy.

3. Do podstawowych obowigzkéw pracownika ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:
1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegéinym uwzglednieniem stanowisk pracy, na
ktérych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mitodociani,
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niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowa, w tym pracujacy w nocy,
oraz osoby fizyczne wykonujace pracg na innej podstawie niz stosunek pracy w
zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce,

2) biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzieé
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie Zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy,

4) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczeristwa i higieny
pracy,

5) udziat w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo
jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskow dotyczgcych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zalozeniach i
dokumentacii,

6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych Ilub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,
urzadzeri produkcyjnych oraz innych urzadzeri majacych wptyw na warunki pracy i
bezpieczenistwo pracownikéw,

7) zgtaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczeristwa i higieny pracy w
stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,

8) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy,

9) udziat w opracowywaniu zaktadowych ukfadow zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdinych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz w ustalaniu zadan osdb kierujgcych pracownikami w zakresie
bezpieczerstwa i higieny pracy,

10) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy,

11) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskoéw,

12) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a
takze przechowywanie wynikéw badar i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w

srodowisku pracy,
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13) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy,

14) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang
praca,

15) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwiasciwszych $rodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej,

16) wspotpraca z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdInosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikéw,

17) wspdipraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
ucigzliwych, wystepujacych w érodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i
pomiaréw oraz sposobéw ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami,
18) wspétpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi sie pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego monitoringu $rodowiska,
okreslonego w odrebnych przepisach,

19) wspbtdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegolno$ci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

20) wspotdziatanie ze spoleczng inspekcjg pracy oraz z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatari majacych na celu przestrzeganie przepisoéw oraz
zasad bezpieczenhstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych
przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigciach majacych na celu poprawe
warunkéw pracy,

21) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze
w pracach komisji bezpieczeristwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji
zajmujacych sie problematyka bezpieczeristwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,

22) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

. Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy wspoipracuje z sekretarzem
nadleénictwa w zakresie planowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje sie¢ pomieszczenia pracy,
urzadzenia produkcyjne oraz inne urzadzenia majace wpltyw na warunki pracy i

bezpieczenstwa pracownikow.
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Pracownik ds. obronnych oraz ochrony informacji niejawnych.

Sprawy ochrony informacji niejawnych oraz obronnosci panstwa prowadzi starszy
straznik lesny petnigcy funkcje komendanta Posterunkuy Strazy Lesnej (NS1).

Pracownik ten prowadzi kancelarig niejawna.

Cel, zakres dziatania, obowigzki, zadania, zakres odpowiedzialnosci, a takze
uprawnienia, przypadajgce Wyznaczonemu pracownikowi okreslajg przepisy ustawy z
dnia 05.08.2010 r. o ochronie informaciji niejawnych (tj. Dz.U. z 2025 r. poz. 1209) oraz
wiasciwe zarzadzenia dyrektora generalnego LP.

Tryb i zasadny ochrony, obiegu, wytwarzania, zabezpieczania i ewidencjonowania
informacji niejawnych okresla instrukcja kancelaryjna dla dokumentéw niejawnych.
Pracownik realizuje réwniez w imieniu nadlesniczego zadania obronne wynikajgce z
ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolite] Polskie;j.

. Zakres obowigzkéw wyznaczonego pracownika do prowadzenia i realizacji spraw
obronnych obejmuije:

opracowanie i realizacja planu obrony cywilnej nadlesnictwa oraz przedstawienie go do
uzgodnienia i akceptacji nadlesniczemu,

opracowanie i realizacja regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa na czas w7,
opracowanie zakreséw czynnosci, w uzgodnieniu z nadlesniczym i przy wspétpracy ze
stanowiskiem ds. pracowniczych, na czas ,W’,

udziat w treningach systemu ostrzegania i alarmowania w ramach statych dyzurow,
opracowanie dokumentacji Statego Dyzuru w Nadlesnictwie, szkolenie obsady Statego
Dyzuru;

udziat w éwiczeniach OC j zarzadzania kryzysowego organizowanego przez Burmistrza -
Szefa OC Gminy.

OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW NADLESNICTWA
W ZAKRESIE OCHRONY LASU PRZED SZKODNICTWEM
§19

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Warcino zobowigzani $g do ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym poprzez niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy
szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami zawartymi w Instrukciji
ochrony laséw przed szkodnictwem stanowigcej zatgcznik do Zarzadzenia nr 52
Dyrektora! Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 09.09.2004 r. w sprawie ochrony
laséw przed szkodnictwem (GO-2505-12/04),
. Zwalczanie szkodnictwa les$nego przypisane zostato pracownikom Stuzby Lesnej, ktérym
z tego tytulu przystuguje ochrona prawna, przewidziana w przepisach prawa karnego dla
funkcjonariuszy publicznych — art. 46 ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
. Sciganie Sprawcow przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz
wykonywanie innych zadad w zakresie ochrony mienia nalezy przede wszystkim do
straznikéw lesnych — art, 47 ustawy o lasach.
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4. Uprawnienia straznika leSnego wynikajace z art. 47 ust. 2 pkt. 1-8 i 10 oraz ust. 8 ustawy
7z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach przystugujg nadlesniczemu, zastgpcy
nadle$niczego, inzynierowi nadzoru, le$niczemu i podlesniczemu.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 20

1. W Nadlesnictwie Warcino obowigzuja zasady funkcjonowania i zasady bezpieczenstwa
systemu informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe
wprowadzone zarzgdzeniem nr 31 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia
18 wrzesnia 2017 r. znak: 01.0413.13.2017, z pozniejszymi zmianami.

2. W sprawach nie uregulowanych Regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie
ogdlne przepisy prawa, w tym Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postgpowania
administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym Statut Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

3. Wszystkie kwestie watpliwe i sporne dotyczace interpretacji postanowien niniejszego
Regulaminu rozstrzyga nadlesniczy.

§ 21
Kazdy pracownik moze otrzymac do wykonania zadania nie objete niniejszym
Regulaminem lub do zatatwienia sprawy biezace, bedace w gestii innych stanowisk
pracy, jesli wymaga tego interes NadleSnictwa.
§22
Zatacznikami do Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa s3:
1) schemat organizacyjny nadlesnictwa (zat. nr 1),
2) wykaz lesnictw (zat. nr 2),
3) wykaz 0séb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL”" w SILP (zat. nr 3),

—
NP M 927
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Zafgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Warcino

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA WARCINO
N NADLESNICZY
A 4
Inzynier Y
Nadzoru, w tym .
[ i > Zastepca Cloway S | Sekretarz
NN | stanowisko ds. Z Nadlesniczego Kiiggowy
BHP
v
Ez!al f;ospodarkl zial Finansowo)
7G esnej :
Stanowisko ds. legowy
NK .
pracowniczych
. v
g —»| ZLO01 | Le$nictwo Kruszyna
Dzial
—»| ZL02 | Le$nictwo Barci ini ino -
Posterunek Strazy cometwo Parcino SA Adg lnlst;acyjno
Lesnej, w tym »| ZL03 | Lesnictwo Bronowo ospodarczy
’ A | [l ZL04 | Lesnictwo Osieki
NS |ochrona informacji >
niejawnych, | ZLO05 | Lesnictwo Potoczek
pelnomocnik : b -
UDODO > ZL06 | Lesnictwo Przyjezierze
% ZL07 Les$nictwo Kt;pice R Rohotnicy
Lesny Kompleks Z1.08 | Le$nictwo Osowo
Promocyjny "3
NE | Stanowisko ds. | Z1.09 | Le$nictwo Szkolne
spolecznych ZL10 | Le$nictwo Pustowo
funkcji lasu o
»| ZL11 | Le$nictwo Podgéry
Z1.12 | Les$nictwo Ciecholub
Stanowisko ds o ZL13 | Leénictwo Biala
NZ ;‘;l::;(el?)::ego . | glﬁl; Lesniczy ds. lowieckich
Stanowisko ds.
»| NA informatyki







Zalgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Warcino

WYKAZ LESNICTW NADLESNICTWA WARCINO

LESNICTWO LESNICZY ADRES Tel. komérkowy
KRUSZYNA Dariusz Laskowski Kruszyna 18, 76-251 696 461 401
Kobylnica

BARCINO Tomasz Cizmowski Obteze 18 B, 77-230 728 980 522
Kepice

BRONOWO p.0. Adrian Dzierzawski | Obteze 5, 77-230 Kepice 696 461 404

OSIEKI Grzegorz Dworszczak Obteze 18 B, 77-230 690 072 292
Kepice

POTOCZEK Adam Kotodziejczyk | Kawka 3/2, 77-230 Kepice 690 093 340

PRZYJEZIERZE Mirostaw Sokotowski | Kawka 3/1, 77-230 Kepice 696 461 409

KEPICE Grzegorz Jakubowski ul. Chomnica 3, 77-230 696 461 410
Kepice

Oosowo Stanistaw Dworszczak | Osowo 1, 77-230 Kepice 696 461 411

SZKOLNE Robert Karas ul. Gen. Wiadystawa 696 461 423

Sikorskiego 10, 77-
230 Kepice

PUSTOWO Ryszard Bednarek Pustowo 16, 77-230 696 461 413
Kepice

PODGORY Edward Sahajdak Podgéry 40, 77-230 696 461 414
Kepice

CIECHOLUB Wiestaw Lewandowski Ciecholub 6, 77-230 696 461 415
Kepice

BIALA Kazimierz Sahajdak Biata 16, 77-200 Miastko 696 461 417

A7 -

//2/% 207 )

o
NADLESN)cZ
Nadleinlcwgﬂar‘:lno

Sylwe'std'rflupczyk







Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Warcino

Wykaz os6b uprawnionych do stosowania funkcji ,GLOBAL” w Systemie
Informatycznym Nadlesnictwa Warcino

Grzegorz tawer
Weronika Nowak
Kamil Szydtowski
Grzegorz Nowicki
Marta Mazur

Marek Lewandowski
Paula Trynkos

Michat Trynkos

. Patrycja Szymaniuk
10. Alicja Panasiuk

11. Alicja Wolariska
12.Karolina Gronostaj

13. Dominika Gebusia
14.Anna Karas
15.Barbara Wasilewska
16. Julia Szydiowska
17.Magdalena Dworszczak
18.Grzegorz Dworszczak
19.Edyta Cichowska

20. Dariusz Laskowski
21.Rafat Trzeciak
22.Tomasz Cizmowski
23. Antoni Adamiuk
24.Tomasz Zeszutek
25.Jan Zefert

26.Adrian Dzierzawski
27.Adam Kotodziejczyk
28. Piotr Dworszczak

29. Mirostaw Sokofowski
30.Ryszard Rosiak
31.Grzegorz Jakubowski
32. Stanistaw Dworszczak
33. Tomasz Zukliriski
34.Robert Karas
35.Ryszard Bednarek
36.Konrad Szulkowski
37.Edward Sahajdak

38. Wiestaw Lewandowski
39. Piotr Buéko

40. Kazimierz Sahajdak
41.Mariusz Kotwzan

42. Aleksandra Jahnz

43. Karol Rawski
44.Hanna Lewandowska N
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