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ROZDZIAL1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej “regulaminem™ ustala: strukturg¢ organizacyjna, zasady funkcjonowania
oraz zakresy dzialania komorek organizacyjnych i kompetencji pracownikow Nadle$nictwa Szklarska Poreba.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

w o
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24,
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Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumiec¢ Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
(PGL LP).

Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora generalnego Lasow Panstwowych.
Dyrektorze RDLP - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Regionalnej Dyrekeji Lasow Panstwowych we
Wroclawiu.

Nadlesniczym — nalezy przez to rozumieé nadlesniczego Nadlesnictwa Szklarska Porgba.

Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumieé¢ Nadle$nictwo Szklarska Poreba.

Regionalnej dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalna Dyrekcje Lasow Panstwowych we
Wroclawiu, stanowigceg aparat wykonawcezy dyrektora RDLP.

Komoree organizacyjnej nadlesnictwa - nalezy przez to rozumiec dzial, stanowisko pracy, lesnictwo,
posterunek strazy lesnej - wyodrebnione w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa.

Zakladowej dzialalnosci bytowej w nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Swiadczenia na rzecz
pracownikow utrwalone w ukladzie zbiorowym pracy, zwiazane z zasobami mieszkaniowymi itp.
O$wiadczeniu woli w nadlesnictwie - kazde, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w przepisach
prawnych (w tym ustawie o lasach), zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub przez inne osoby
dzialajace w jego imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktdre w sposob dostateczny
ujawnia zamiar /wole/ nadlesniczego lub 0s6b /osoby/ dziatajacych/dzialajacej/ w jego imieniu.

. Nadzorze w nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ nadzorowanie i kontrolowanie przez nadlesniczego,
na mocy i w granicach dopuszczonych prawem, komérek organizacyjnych z mozliwoscia merytorycznego
korygowania ich czynnosci (funkcjonowania).

. Kompetencji pracownika nadlesnictwa - nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika nadlesnictwa do

skladania oswiadczen woli w procesie zarzadzania w nadlesnictwie, w przypisanym mu obszarze zadan,

pod warunkiem posiadania umocowania ustawowego lub posiadania pelnomocnictwa (w tym
wynikajacego z zakresu czynnosci) z zastrzezeniem zachowania procedur i regul (w tym ograniczen)
wynikajgeych z przepiséw prawa lub/oraz z ww. pelnomocnictw.

SILP - nalezy rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych,

SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w Lasach Panstwowych.

SWIP — nalezy przez to rozumie¢ System Wewngtrznej Informacji Prawne).

LLAN — nalezy przez to rozumie¢ lokalna sie¢ komputerowg biura, realizujaca polaczenia migdzy

komputerami biura.

WAN - nalezy przez to rozumie¢ rozlegly sie¢ informatyczna Lasow Panstwowych, realizujaca polaczenia

z Internetem, portalami Lasow Panstwowych i komputerami jednostek organizacyjnych.

SILPWeb — nalezy przez to rozumie¢ raporty SILP w wersji graficznej.

LSR — nalezy przez to rozumie¢ Lokalny System Raportowania.

LMN - nalezy przez to rozumiec¢ Lesna Mape¢ Numeryczna.

GIS — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Geograficznej.

Telefonia IP — nalezy przez to rozumie¢ system cyfrowej telefonii wykorzystujacy sie¢ WAN.

Domena AD — ustugi katalogowe w sieci WAN.

BIP — nalezy przez to rozumieé¢ urzgdowy publikator teleinformatyczny majacy na celu powszechne

udostepnienie informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu stron w sieci teleinformatycznej

(Biuletyn Informacji Publicznej).

PUZP dla Pracownikow PGL LP — nalezy przez to rozumieé¢ Ponadzaktadowy Uklad Zbiorowy Pracy dla

Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panistwowe,

. EZD — nalezy przez to rozumiec elektroniczne zarzadzanie dokumentacja.

§3

I. Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjna Lasow Panstwowych, powolang do
prowadzenia gospodarki lesnej, nie posiadajaca osobowosci prawnej, reprezentujacg Skarb Pafstwa w zakresie
zarzadzanego mienia.
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Nadlesnictwo dziala na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (tekst jednolity: Dz. U. z 2020
r., poz. 1463 z pozniejszymi zmianami) oraz aktow wykonawczych do ustawy, a w szczegdlnosei Statutu
nadanego PGL LP zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia
18 maja 1994 r., rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06 grudnia 1994 r. w sprawie szczegolowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. nr 134, poz. 692). atakZze na podstawie niniejszego
regulaminu.

. Podstawowym celem nadlesnictwa jest stwarzanic mozliwosci realizowania przez nadlesniczego »zadan

wynikajgeych z przepiséw, o ktorych mowa w ust. 2, a takze innych aktow prawnych oraz obowiazujacych
instrukcji, programow, wytycznych, zarzadzen i decyzji dyrektora generalnego, dyrektora RDLP, kierownikow
resortow, urzedow centralnych, urzedéw wojewaodzkich itd.

§4

Zadania nadlesnictwa, wynikajace 2z zakresu zadan i kompetencji nadlesniczego, w oparciu o przepisy
i unormowania o ktorych mowa w § 3, polegaja miedzy innymi na:

1.

]

Prowadzeniu trwale zréwnowazonej gospodarki lesnej na podstawie Planu Urzadzenia Lasu z uwzglednieniem
nastepujacych zasad:

a) powszechnej ochrony lasu,

b) trwalosci utrzymania lasu,

¢) ciaglosci i zrobwnowazonego wykorzystania wszystkich funkgeji lasu,

d) powigkszania zasobow lesnych,
oraz celow:

e) zachowania laséw i korzystnego ich wplywu na klimat, powietrze. wode, glebe, warunki zycia i zdrowia
cztowieka oraz na rownowage przyrodnicza,

f) ochrong laséw w tym szczegélnie laséw stanowiacych naturalne fragmenty rodzimej przyrody lub lasow
szezegolnie cennych ze wzgledu na zachowanie lesnych zasobow genetycznych, walory krajobrazowe oraz
potrzeby nauki,

g) ochrony gleb i terendw, szczegdlnie narazonych na zanieczyszczenia, uszkodzenia, o specjalnym znaczeniu
spolecznym,

h) produkcji drewna na zasadzie racjonalnej gospodarki.

. Prowadzeniu nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa, w zakresie

powierzonym.

Prowadzeniu spraw zwigzanych z doborem i doksztalcaniem kadr, zapewnieniem opieki socjalnej oraz

zatrudnianie i zwalnianie pracownikow.

Wypracowywaniu podstaw do podejmowania decyzji i innych dziatan nadlesniczego w sprawach:

a) inicjowania, koordynowania i prowadzenia okresowej oceny stanu lasu i zasobéw lesnych oraz
prognozowania zmian w ekosystemach lesnych, sporzadzania okresowych inwentaryzacji stanu lasu
oraz aktualizacji stanu zasobéw lesnych,

b) rozwoju i doskonalenia struktury organizacyjnej nadlesnictwa,

¢) dysponowania Srodkami (dotacjami i pozyczkami) z funduszy celowych oraz innych Zrédet stosownie
do uméw i porozumien,

d) koordynowania dziatan w zakresie ochrony mienia oraz prewencji walki ze szkodnictwem lesnym,

¢) wspoldzialania z wlasciwymi organami administracji rzadowe] oraz samorzadowej,

f) prowadzenia dzialan zmierzajacych do stalego podnoszenia bezpieczefistwa i higieny pracy
w nadlesnictwie.

. Realizujgc zaloZzenia Polityki Lesnej Panstwa i przyjetveh . Kierunkéw edukacji lesnej spoteczenstwa™

w Lasach Panstwowych, realizowaniu ,.Programu edukacji lesnej spoleczenstwa™ majacego na celu:
a) upowszechnianie w spoleczenstwie wiedzy o Srodowisku lesnym oraz o wielofunkcyjnej
i zrownowazonej gospodarce lesnej,
b) podnoszenie $wiadomosci spoleczenstwa w zakresie racjonalnego i odpowiedzialnego korzystania
z wszystkich funkgji lasu,
¢) budowanie zaufania spolecznego dla dzialalnosci zawodowej lesnikow.
Udostepnianiu informacji publicznej dotyczacej nadlesnictwa na wyodrgbnionych stronach Biuletynu
Informacji Publicznej (BIP).
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§5
W nadlesnictwie prowadzona jest dziatalnos¢:
1) administracyjna, dotyczacg sprawowania bezposredniego zarzadu nad lasami stanowigcymi wiasnosé
Skarbu Panstwa, w ktorej wyszczegolnia si¢ nastgpujace Kierunki:
a) gromadzenie i udostepnianie informaciji.
b) przygotowanie materialow i opinii, projektowanie i programowanie dziatalnosci oraz ustalanie
sposobow realizowania gospodarki lesnej przez nadlesnictwo, °
¢) nadzorowanie dziatalnosci lesnictw,
d) realizowanie zobowiazan wewnetrznych i zewnetrznych,
e) dochodzenie roszczen, prowadzenie spraw spornych, egzekwowanie naleznosci,
f) prowadzenie dzialalnosci propagandowo-informacyjnej, udostgpnianie lasu, turystyka, ochrona
przeciwpozarowa, dziatalnos¢ szkoleniowa i prowadzenie doradztwa zawodowego,
g) nadzor nad lasami nie stanowigcymi wilasnosci Skarbu Panstwa /w przypadku jego powierzenia przez
administracje Panstwowa/,
h) dziatalnos¢ marketingowa,
i) dzialalno$¢ ochronna w oparciu 0 ustawg o ochronie przyrody z dnia 16 kwietnia 2004 roku.
2) gospodarcza. w ktérej wyroznia si¢ dzialalnosc:
a) podstawowg - obejmujaca: ochrong i zagospodarowanie lasu, utrzymanie i powigkszanie zasobow
i upraw lesnych, pozyskiwanie drewna oraz jego sprzedaz w stanie nie przerobionym,
b) uboczna - obejmujaca: gospodarowanie zwierzyna, pozyskiwanie zywicy. choinek, karpiny. igliwia,
zwierzyny i plodow runa lesnego, a takze sprzedazy tych produktow w stanie nie przerobionym,
¢) dodatkowa - zarobkowa, prowadzong poza gospodarka lesna,
d) pomocnicza — obejmuje ustugi na rzecz ww. dziatalnosci,
¢) inwestycyjng —obejmujaca uslugi z zakresu budowy, modernizacji, ulepszenia lub zakupu Srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Dzialalno$¢ nadlesnictwa prowadzona jest na podstawie rachunku ekonomicznego, co wymaga
w szczegolnosci:
1) uzyskiwania dochodéw z dziatalnosci ubocznej i dodatkowej na poziomie wyzszym od wydatkow z nig
zwigzanych,
2) uksztaltowania wydatkow zwiazanych z wytwarzaniem produktéow lub swiadczeniem ustlug w ramach
dziatalnosci dodatkowej, zarobkowej nie wyzszym od ich zakupu poza Lasami Panstwowymi.

. SzezegOlowy zakres prowadzonej dziatalnosci nadlesnictwa zawarty jest w Klasyfikacji Dzialalnosci Lasow

Panstwowych - jako hierarchicznie uporzadkowany zbior rodzajow dzialalnosci jakie realizuja jednostki
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe — www.[p.gov.pl/pgl_|p/organizacja/kdip

ROZDZIAL II ‘
STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA

§6
Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng Lasow Panstwowych.
Nadlesnictwem kieruje nadlesniczy, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow nadlesnictwa.
Nadlesniczy kieruje caloksztaltem dzialalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego Kierownictwa
i ponosi za nig pelng odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.
Nadlesniczy reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilno-prawnych w zakresie swojego dziatania.
Nadlesniczy samodzielnie prowadzi gospodarke lesng na podstawie planu urzadzania lasu oraz odpowiada za
stan lasu.
Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych we Wroctawiu.
Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obwiazujace w nadlesnictwie, w szczegdlnosci ustala, wdraza
i aktualizuje Regulamin organizacyjny, Regulamin Kontroli wewngtrznej i Regulamin pracy.
W ramach odpowiedzialnosei, o ktorej mowa w ust. 3, nadlesniczy odpowiada rowniez za wykonywanie
caloksztaltu zadan w zakresie bezpieczenstwa i powszechnego obowigzku obrony oraz za ochrong informacji
niejawnych, ktore sa wytwarzane, przetwarzane, przekazywane albo przechowywane przez nadlesnictwo.
W ramach odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w ust. 3, nadlesniczy odpowiada rowniez za wykonanie zadan
zwiazanych z organizacja i ochrong mienia oraz zwalczaniem szkodnictwa lesnego, a takze analizuje stan
zagrozenia w lasach, podejmuja dzialania zapobiegawcze i zwalczajace zgodnie z obowiazujaca instrukcja
ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.
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W ramach odpowiedzialnosci, o ktdrej mowa w ust. 3, nadlesniczy odpowiada rowniez za organizacje i nadzor
nad funkcjonowaniem Kkontroli wewngtrznej w nadlesnictwie obejmujacej czynnosci zwigzane ze
sprawdzeniem: celowosci, rzetelnosci, legalnosci i prawidlowosci przeprowadzanych operacji gospodarczych.
W ramach odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w ust. 3, nadlesniczy odpowiada rowniez za wykorzystanie
srodkéw finansowych uzyskanych z zewngtrznych Zrode! finansowania np. budzet panstwa, Narodowy
i Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej. Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa, Unii Europejskiej i innych. .

W ramach odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 3, nadlesniczy odpowiada réwniez za prowadzenie
nadzoru i prawidlowe funkcjonowanie SILP, BIP, Regulaminu uzytkownika konta pocztowego LP oraz Zasad
bezpiecznej eksploatacji zasoboéw informatycznych LP (zgodnie z zarzadzeniem dyrektora generalnego Lasow
Panistwowych).

. Nadlesniczy sprawuje funkcje¢ administratora danych osobowych oraz administratora Zakladowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych.

Nadlesniczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy zastgpey nadlesniczego.
Nadlesniczy moze upowazni¢ poszczegdlnych pracownikow do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

. Zastgpca nadlesniczego dziala w ramach udzielonych przez nadlesniczego uprawnien, upowaznien,

pelnomocnictw, zakresu czynnosci oraz stosownie do uregulowan zawartych w niniejszym regulaminie.

. Nadlesniczego zastgpuje w czasie jego nieobecnodci zastepca nadlesniczego, a w przypadku nieobecnosci

zastgpcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego pracownik na podstawie ustalonego przez
nadlesniczego zakresu zastgpstwa.

Jezeli nadle$niczy nie moze pelni¢ obowigzkow shuzbowych, zakres zastgpstwa pelnionego przez zastgpce
nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego w oparciu o udzielone mu przez
nadlesniczego pelnomocnictwo,

Obowiagzki zastgpey nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci przejmuje inzynier nadzoru.

Nadlesniczy, a w przypadku jego nieobecnosci zastgpea nadlesniczego, przyjmuje strony w sprawie skarg
i wnioskow w kazdy poniedzialek, w godzinach wyznaczonych przez nadlesniczego. Godziny przyje¢ beda
wywieszone do ogélnej wiadomosci na tablicy ogloszen nadlesnictwa.

Kierujacego dzialem w razie jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony przez niego pracownik w uzgodnieniu
z nadlesniczym, zgodnie z obowiazujacym wykazem zastgpstw.

Inzyniera nadzoru w razie koniecznoSci zastgpuje zastgpca nadlesniczego lub w szczegblnych sytuacjach
osoba wskazana przez nadlesniczego.

Zastepstwa pozostatych pracownikow okreslone sa w zakresach czynnosci i sg uwzglednione w wykazie
zastgpstw.

Jezeli powierzajacy zastgpstwo nie postanowi inaczej, osoba go zastgpujaca dziala w pelnym zakresie
obowiazkow i uprawnien zastepowanej osoby. Osoba zastgpujaca pelni powierzona funkcje wylacznie
w czasie nieobecnosci osoby zastgpowane;.

7
Strukture organizacyjna nadlesnictwa stanowia: ;
e  Biuro nadlesnictwa,
e Lesnictwa (14),
e  Posterunek Strazy Lesnej
W skiad biura nadlesnictwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
a) Dazialy:
gospodarki lesnej - ZG - kierowany przez zastepee nadlesniczego - Z,
finansowo-ksiggowy - KF - kierowany przez glownego ksiggowego - K.
administracyjno-gospodarczy - SA - kierowany przez sekretarza - S,
posterunek strazy lesnej - SL - kierowany przez starszego straznika lesnego pelniacego funkcje
komendanta posterunku strazy lesnej - NSL.
b) Stanowiska pracy:
e inzynier nadzoru - NIN,
* specjalista ds. pracowniczych - NP,
® specjalista ds. informatyki (administrator SILP) - NL.
Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio:
e zastgpca nadlesniczego,

e glowny ksiggowy.
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inzynier nadzoru,
sekretarz,
starszy straznik lesny pelniacy funkcje komendanta posterunku strazy lesnej,
specjalista ds. pracowniczych,
specjalista ds. informatyki (administrator SILP),
specjalista stuzby lesnej ds. gospodarki drewnem i BHP - w czgsci BHP - NB,
spec_;allsta stuzby lesnej ds. zagospodarowania lasu oraz specjalista ds. ekonomicznych i ksu;gowvch -
w czesei administratorzy SILP.
Zastepey nadlesniczego podlegaja bezposrednio:
specjalista stuzby lesnej ds. stanu posiadania — ZG,
specjalista stuzby lesnej ds. zagospodarowania lasu — ZG,
specjalista stuzby lesnej ds. uzytkowania lasu - ZG,
specjalista stuzby lesnej ds. marketingu i BHP - ZG.,
specjalista stuzby lesnej ds. ochrony lasu — ZG,
specjalista ds. ochrony przyrody — ZG,
instruktor techniczny ds, LKP i edukacji lesnej — ZG.
instruktor techniczny ds. uzytkowania lasu — ZG,
lesniczowie — ZG.
townemu ksiggowemu podlegajg bezposrednio:
specjalista ds. ptac — KF,
specjalista ds. ekonomicznych i ksiggowych — KF,
specjalista ds. finansowo-ksiggowych — KF,
specjalista ds. finansowo-ksiegowych — KF,
specjalista ds. finansowo-ksiggowych — KF,
specjalista ds. finansow-ksiggowych — kasjer — KF.
Sekretarzowi podlegaja bezposrednio:
specjalista ds. administracyjno-gospodarczych — SA,
specjalista ds. zamowien publicznych — SA,
specjalista ds. administracyjno-gospodarczych i edukacji — SA,
referent ds. administracyjnych — magazynier — SA,
* sekretarka - SA.
Starszemu straznikowi lesnemu pelnigcemu funkcje komendanta posterunku strazy lesnej podlega
bezposrednio:
e straznik lesny lub starszy straznik lesny — SL.
Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach poszczegdlnych dzialow pracy podlegaja
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami. (-)
Administrator portalu lesno-drzewnego i aplikacji e-drewno podlega bezposrednio zastgpey nadlesniczego. (-)
Lesniczemu podlegaja podlesniczowie oraz zatrudnieni w lesnictwie robotnicy lesni, dla ktérych miejscem
pracy jest teren lesnictwa, w Ktérvm zostali zatrudnieni. (13) i (2)
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. Stazysta podlega bezposrednio kierujacemu komorka organizacyjna (lub lesniczemu), do ktorej zostal

skierowany przez opiekuna w zwigzku z realizacja programu stazu. Za realizacje programu stazu odpowiada
opiekun stazysty. (2)

. Robotnicy administracyjni oraz robotnicy dziatalnosci pomocniczej podlegaja bezposrednio sekretarzowi. (7)
13. W nadlesnictwie funkcjonuja stanowiska pracy zaliczane do stuzby lesnej i stanowiska pracy nie zaliczane do

shuzby lesnej oraz stanowiska robotnicze.
Pracownikoéw nadlesnictwa na okreslone stanowiska zatrudnia i zwalnia nadlesniczy w trybie i na zasadach
okreslonych odrgbnymi przepisami.

§8
Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu, od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe, i przed ktérym odpowiada za ich wlasciwe wykonanie.
Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przeloZonego wyzszego szczebla powinien polecenie to wykonac,
zawiadamiajac o tym w miarg mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem, swego bezposredniego
przelozonego.
W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami, pracownikowi przysiuguje
prawo zadania potwierdzenia go na pismie, a w przypadku gdy wykonanie polecenia stanowiloby przestepstwo
~ odmowié jego wykonania rowniez na pismie.
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W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innym dziale lub do innej jednostki, pozostaje
on w zaleznosci stuzbowej — w zakresie pelnionych funkcji sluzbowych - od przetozonego tego dzialu lub
jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

Nadlesniczy — lub stosownie do posiadanych kompetencji — zastgpca nadlesniczego moga powolaé zespoly dla
rozwigzywania szczegolnie waznych zagadnien, zlozone z pracownikow oraz, jezeli zachodzi taka
koniecznosé. osob spoza nadlesnictwa.

Bezposredni przelozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnosci oraz zakres uprawnien dostgpu do
baz danych i raportow w tym zawierajacych dane osobowe, na podstawie zadan komorki organizacyjnej.
w ktorej pracownik zostal zatrudniony oraz innych uregulowan obowigzujacych w Lasach Panstwowych.
Zakres czynnosci i uprawnien oraz upowaznien do przetwarzania danych osobowych pracownika podlega
zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynnosci wrgczane sa na piSmie za pokwitowaniem. Zakresy
czynnosci wraz z odpowiednimi uprawnieniami i upowaznieniami przekazywane sa do stanowiska specjalisty
ds. pracowniczych celem wlaczenia do akt osobowych.

Akceptacji praw dostepu uzytkownikow (uprawnionych pracownikow) w SILP i SILPWeb dokonuje
nadlesniczy lub zastgpca nadlesniczego, zgodnie z nadanymi mu przez nadlesniczego uprawnieniami.
Zatwierdzone przez nadlesniczego lub zastgpce nadlesniczego uprawnienia dostgpu do SILP i SILPWeb sa
przechowywane w formie cyfrowej na serwerze w raporcie SILPWeb — . wydruk uprawniei” — brak
koniecznosci dolaczania wydruku uprawnieni do akt osobowych poszezegélnych pracownikow. W przypadku
nieobecnosci nadlesniczego lub zastgpcy nadlesniczego wymienione wyZej czynnosei wykonuje glowny
ksiegowy nadlesnictwa.

Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzi¢ protokol, podpisany
przez przekazujacego. przejmujacego oraz wiasciwego przetozonego. Dotyczy to wszystkich pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach nierobotniczych.

Zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi jednostek nadrzednych (DGLP i RDLP) pracownicy nadlesnictwa
w celach stuzbowych moga bra¢ udzial w wyjazdach zagranicznych. Z wyjazdu, przez kazdego delegowanego
lub w przypadku wyjazdu grupowego, przez kierownika grupy powinno zosta¢ sporzadzone sprawozdanie
z wyjazdu w terminie 14 dni od daty powrotu, ktére po zatwierdzeniu przez nadlesniczego przechowywane jest
przez stanowisko specjalisty ds. pracowniczych.

. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa przy wykonywaniu swoich czynnosci do przestrzegania przepisow

o ochronie informacji niejawnych. danych osobowych oraz tajemnicy przedsigbiorstwa, w mysl
obowiazujacych przepiséw prawa.

. Wytypowani pracownicy nadlesnictwa sa upowaznieni do dostepu i przetwarzania danych osobowych zgodnie

z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewngtrznej oraz zadania, obowiazki, uprawnienia

i odpowiedzialnos¢ komorek organizacyjnych w tym zakresie okresla Regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowany i uaktualniany przez gléwnego ksiggowego i zatwierdzany przez nadlesniczego.

. Kierujacy poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi nadlesnictwa oraz lesniczowie odpowiedzialni sa za

dyscypling pracy podleglych pracownikow.

. Wszelkie skargi i wnioski wplywajace do nadlesnictwa rejestrowane sa przez stanowisko specjalisty ds.

pracowniczych.

. ROZDZIAL 1T
UPOWAZNIENIA DO SKLADANIA OSWIADCZENIA WOLI
PRZEZ PRACOWNIKOW NADLESNICTWA

§9

Do skladania oswiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sa:

a) nadlesniczy,

b) zastgpca nadlesniczego i1 inni pracownicy nadlesnictwa na podstawie udzielonych im przez

nadlesniczego pelnomocnictw.
Pelnomocnictwa. udzielane sg w zakresie posiadanych kompetencji. Pelnomocnictwa moga mie¢ charakter
ogolny lub szezegotowy i moga by¢ wykorzystywane w celu przekazania na czas okreslony lub nieokreslony
uprawnien oséb udzielajacych pelnomocnictwa.
Zakres scedowanych kompetencji okresla kazdorazowo tres¢ pelnomocnictwa.
Udzielone pelnomocnictwa ewidencjonowane sa przez stanowisko specjalisty ds. pracowniczych.
8
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5. Wykaz os6b upowaznionych do stwierdzania zgodnosci oryginalu z kserokopia zawarty jest w Regulaminie

rJ
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kontroli wewnetrznej. Stwierdzenie zgodnosci powinno zawieraé: zapis: ,za zgodno$¢ z oryginalem™ oraz
tres¢: NadleSnmictwo Szklarska Porgba ul. Krasinskiego 6 58-580 Szklarska Porgba. data i podpis
upowaznionego oraz imi¢ i nazwisko oraz zajmowane stanowisko.

ROZDZIAL IV ) v
ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA
TRYB PRACY Z UWZGLEDNIENIEM OBIEGU INFORMACJI

§10
Czynnosci  kancelaryjne w nadlesnictwie wykonywane sa w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD PUW), ktory od 01.11.2020 roku jest podstawowym systemem dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw dla nadlesnictwa.
Miejscem rejestrowania dokumentow w systemie EZD i skanowania przesylek wplywajacych do nadlesnictwa
Jjest sekretariat nadlesnictwa.
Pisma i informacje wplywajace do nadlesnictwa z zewnatrz w formie papierowej i elektronicznej, po
zarejestrowaniu w systemie EZD przez sekretariat, kierowane sa do nadlesniczego, ktéry po wskazaniu
komorki organizacyjnej badz samodzielnego stanowiska pracy, przekazuje korespondencje do zalatwienia lub
dalszego rozdysponowania przez kierujacych poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi.
Komérki organizacyjne biura nadlesnictwa przyjmuja i zalatwiajg sprawy nalezace do zakresu ich dziafania,
a sprawy blednie do nich skierowane przesylaja, bez zbednej zwloki, do wiasciwej merytorycznie komorki
organizacyjnej, informujgc o tym dysponujacego rozdzialem spraw. Podobny tok pracy obowiazuje lesnictwa
i pozostale stanowiska pracy.
Wytyczne dotyczace postepowania z dokumentacja w EZD zawiera zalgeznik nr 2 — zasady postgpowania
w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD)” — do zarzadzenia Nadlesniczego Nadlesnictwa
Szklarska Poreba w Szklarskiej Porgba w sprawie zasad postgpowania z dokumentacja i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja EZD PUW w biurze
Nadlesnictwa Szklarska Poreba.
Wyijatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw zawiera
zalacznik nr 1 — wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania spraw (wykaz klas JRWA)” - do
zarzadzenia Nadlesniczego Nadlesnictwa Szklarska Porgba w Szklarskiej Porgba w sprawie zasad
postgpowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie elektronicznego
zarzadzania dokumentacja EZD PUW w biurze Nadlesnictwa Szklarska Porgba.
Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komdrkom organizacyjnym zadania nie objete niniejszym regulaminem lub
zleci¢ zalatwianie spraw bedacych we wilasciwosei innych komoérek organizacyjnych lub stanowisk pracy.
Wszysey pracownicy nadle$nictwa sa zobowiazani do prowadzenia i ewidencji dokumentacji poszczegdlnych
spraw zgodnie z instrukcja kancelaryjng.
Nadlesniczy moze. w ramach udzielonego pelnomocnictwa, zleci¢ przyjmowania i dekretowanie okreslonej
korespondencji przychodzacej, w zakresie wskazanym w petnomocnictwie.

§11

. Czas pracy, porzadek wewngtrzny, zasady dyscypliny pracy oraz prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw

okresla Regulamin pracy nadlesnictwa.

Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz splywu akt do archiwum —
reguluje zarzadzenie Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie wprowadzenia Instrukcji
kancelaryjnej oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych i skladnic akt
w PGL LP, zarzadzenie Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie jednolitego rzeczowego
wykazu akt w PGL LP oraz zarzgdzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Szklarska Porgba w Szklarskiej Porgbie w
sprawie zasad postgpowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacja EZD PUW w biurze nadlesnictwa.

Postgpowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych oraz w sprawach okreslanych jako tajne, poufne lub
zastrzezone reguluja odrgbne przepisy.

. Zadania i obowiazki komoérek organizacyjnych oraz pracownikow nadlesnictwa w zakresie ochrony ppoz.

okresla instrukcja bezpieczenstwa pozarowego dla budynku administracyjnego nadlesnictwa oraz instrukcja

ochrony ppoz. obszaréw lesnych.

Cel. zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie poszczegolnych dzialow

i stanowisk pracy reguluje Regulamin kontroli wewngtrznej nadlesnictwa, opracowywany i uaktualniany przez
9
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glownego  ksiggowego i zatwierdzany przez nadlesniczego. Glowny ksiegowy potwierdza
dokonanie kontroli wewnetrznej okresSlonej operacji gospodarczej — podpisem zlozonym na dokumentach
tej operacji.
Zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéow oraz zasady obrotu i ewidencji urzgdzen do cechowania
i numerowania drewna reguluje Instrukcja obiegu dokumentow nadlesnictwa.
Zasady gospodarki kasowej reguluje Instrukcja kasowa nadlesnictwa.
Zasady prowadzenia inwentaryzacji skladnikow majatkowych reguluje Instrukcja inwentaryzacyjna
nadlesnictwa, .
Zasady funkcjonowania gospodarki magazynowej reguluje Instrukcja magazynowa nadlesnictwa,

10. Stosowanie drukow Scistego zarachowania reguluje Instrukcja w sprawie drukow Scistego zarachowania

nadlesnictwa.

11. Do wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw oraz do udzielania

o

pierwszej pomocy zostaly wyznaczone osoby, ktore posiadajg stosowne zapisy w powierzonych zakresach
czynnosci, a informacja ta podana jest do wiadomos$ci na tablicy ogloszen w budynku administracyjnym
nadlesnictwa.

§12

W nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze do wykonania konkretnego zadania wyznaczona jest jedna komorka
organizacyjna, jako komodrka wiodaca. ktorej w regulaminie organizacyjnym powierzono okreslone zadanie,
badz zostato ono polecone do wykonania odrgbna decyzja nadlesniczego.
Kierujacy komorkami organizacyjnymi oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, sa obowiazani
— zgodnie z instrukcjg kancelaryjna — prowadzi¢ dokumentacje poszczegdlnych spraw
W nadlesnictwie obowigzuje system kancelaryjny prowadzony w aplikacji Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacja. prowadzony zgodnie z instrukcja kancelaryjng PGL Lasy Panstwowe — EZD PUW.
Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa przy zalatwianiu spraw zobowigzane sa do wspolpracy
miedzy soba i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania stanowisk, przed przedstawieniem sprawy
do akceptacji nadlesniczego.
Wspoldzialanie i wspolpraca polegaja na wzajemnej konsultacji, zglaszaniu uwag i opinii, wymianie
informacji oraz udzielaniu pomocy fachowej z wilasnej inicjatywy lub na wniosek kierujacego komorka
organizacyjna, samodzielnego stanowiska pracy czy lesnictwa.
Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw rozstrzygaja:

a) wdziale gospodarki lesnej — zastepca nadlesniczego,

b) w dziale finansowo-ksiegowym — gléwny ksiggowy.

¢) wdziale administracyjno-gospodarczym — sekretarz,

d) samodzielna stanowiska i w przypadku braku uzgodnien — nadlesniczy.

§13
Czynnosci kancelaryjne w nadlesnictwie wykonywane sa w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD PUW), ktéry od 01.11.2020 roku jest podstawowym systemem dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw dla nadlesnictwa.
Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez nadlesniczego za pomoca
podpisu kwalifikowanego lub analogowo, z wyjatkiem:
a) pism i dokumentow, ktore z mocy innych przepiséw wymagaja podpisow dwoch uprawnionych osob,
b) korespondenciji, z ktorej wynikaja zobowiazania majatkowe i ktéra powinna by¢ podpisana takze przez

glownego ksiggowego.
Pisma kierowane do jednostek nadrzednych, rownorzednych, wiladz terenowych, organizacji politycznych
i spolecznych oraz pisma Kierowane do jednostek organizacyjnych o tresci dyrektywnej lub zawierajacej
decyzje — podpisuje nadlesniczy.
Pisma procesowe podpisuje nadlesniczy lub jego pelnomocnik procesowy (radca prawny)
w ramach udzielonego pelnomocnictwa.
Zarzadzenia i decyzje podpisuje nadlesniczy.
Zadania zwigzane z obsluga prawna w ramach zawartej umowy cywilno-prawnej wykonuje podmiot
zewnetrzny.
Zasiggnigcia opinii prawne) wymagaja w szczegolnosci:
a) zarzadzenia i decyzje wtym decyzje administracyjne wydawane przez nadlesniczego, stosownie
do zakresu okreslonego jego decyzjg (brak wymogu potwierdzenia podpisem radcy prawnego),
b) pisma rozwiazujgce z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia (potwierdzone podpisem radcy
prawnego),
¢) pisma dotyczace roszczen zgloszonych pod adresem nadlesnictwa (potwierdzone podpisem radcy
10
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prawnego),
d) umowy i rozwigzania uméw z kontrahentami w tym: umowy najmu, dzierzawy, sprzedazy i inne w ktorych
strong jest nadlesnictwo (potwierdzone podpisem radcy prawnego),
e) pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majatkowych (potwierdzone podpisem radcy prawnego),
f) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci (potwierdzone podpisem radcy prawnego),
g) zawiadomienia do organéw scigania (potwierdzone podpisem radcy prawnego),
h) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia (potwierdzone podpisem
radcy prawnego), -
i) inne dokumenty, na ktorych zgodnie z decyzja lub poleceniem nadlesniczego, winien by¢ zlozony podpis
radcy prawnego (potwierdzone podpisem radcy prawnego).
Pisma wychodzace oraz inne opracowania przedkladane nadlesniczemu do podpisu. akceptowane sa przez
bezposredniego przetozonego pracownika. W przypadku opracowywania materialow przez wigcej niz jeden
dzial parafowane sa przez kierujacych dziatami uczestniczacymi w przygotowaniu materialéw i pism.
Kopie pism wychodzacych przekazywane sa do wiadomosci innym komérkom organizacyjnym, gdy sprawa
wigze sig z zakresem czynnosci tych komorek, a takze, gdy zawiera wytyczne lub ustalenia ogdine.
Pisma i dokumenty przekazywane droga elektroniczng w nadlesnictwie i w obrebie komérek organizacyjnych
oraz lesnictw, a takze Kkorespondencja elektroniczna z podmiotami zewnetrznymi, powinny spelniac
wymagania okreslone w instrukcji kancelaryjnej. instrukeji archiwowania akt, instrukcji obiegu dokumentow
i w odrebnych przepisach.

§14

Narady (sesje) odbywaja si¢ w terminach zaleznych od biezacych potrzeb i ustalanych przez nadlesniczego.
W naradach uczestniczg pracownicy kierujacy komdrkami organizacyjnymi nadlesnictwa oraz inni
pracownicy, ktorzy zostali zobowiagzani przez nadlesniczego do uczestnictwa w naradach. Udzial w sesjach
moga bra¢ takze przedstawiciele innych szczebli organizacyjnych Laséw Panstwowych oraz inne osoby
zaproszone przez nadlesniczego.

Porzadek sesji lesniczych ustala nadlesniczy, ktory przewodzi jej obradom. Z kazdej narady sporzadzany jest
protokol zawarty w protokolarzu nadlesnictwa i lista obecnosci uczestnikow narady. ktory przechowuje
zastgpea nadlesniczego lub upowazniony przez niego pracownik.

' ROZDZIAL V ‘
ODPOWIEDZIALNOSC I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW NADLESNICTWA

§15

. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa ponosza osobista odpowiedzialnos¢ przed bezposrednimi przelozonymi za

powierzone im odeinki pracy okreslone w zakresach czynnosci lub Regulaminie organizacyjnym, a takze za
terminowe i kompleksowe zalatwienie kazdej zleconej przez przetozonego sprawy, réwniez wymagajacej
wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi. Jednoczesnie przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych
pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania tajemnicy pafstwowej i sluzbowej oraz obowigzujacych w tym
zaKresie przepisow.

Kierujgcy komérkami organizacyjnymi oraz lesniczowie odpowiedzialni sg za: dyscypling pracy podlegtych
pracownikow, przestrzeganie przepisow o zabezpieczeniu tajemnicy panstwowe] i sluzbowej, wiasciwa
organizacje pracy oraz czgstotliwosé kontroli sprawdzajgcych w zakresie dzialania powierzonych komorek
organizacyjnych nadlesnictwa.

. Pracownicy. ktorych to dotyczy odpowiadaja za prawdziwos¢ oswiadczen o wykonaniu czynnosci

podlegajacych konkurencji.

. Pracownicy, w ktorych w zakresie dzialania znajduja si¢ zagadnienia objete SILP sa zobowiazani do

merytorycznej obstugi modutow funkcjonalnych SILP i ponosza odpowiedzialnosé za terminowe i prawidlowe
wprowadzanie dokumentéw do SILP oraz zglaszanie wszelkich zauwazonych bledow i nieprawidlowosci
w funkcjonowaniu SILP zgodnie z zainstalowanym oprogramowaniem i wdrozonymi zmianami przez
uprawnione jednostki.

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa odpowiedzialni sa za zachowanie bezpieczenstwa SILP i danych w nim
przetwarzanych oraz przestrzeganie zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych Lasow
Panstwowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

. Odpowiedzialno$¢ kasjera, a takze odpowiedzialnos¢ materialna pracownikow, ktérym powierzono mienie

z obowiazkiem wyliczenia sie, reguluja odrgbne przepisy.

. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowiazani sa wykazywac pelng znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu

swojego dzialania w tym przepisy BHP i ppoz. oraz wykazywac¢ dbalos¢ o mienie jednostki.
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8. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowiazani sa do ochrony mienia i ochrony lasow przed szkodnictwem
lesnym poprzez niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami.

9. Podstawowe zadania w zakresie ochrony mienia i ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym wykonuja
pracownicy Stuzby Lesnej, a w szczegolnosci lesniczowie i straz lesna. Za niedopelnienie obowigzkow
w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa lesnego pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa
iinng przewidziang w przepisach szczegdlnych. Uprawnienia pracownikow Stuzby Lesnej w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego reguluja przepisy ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach.

10. Na wszystkich pracownikach nadlesnictwa zobowigzanych do tworzenia wewngtrznych aktow normatywnych
w tym zarzadzen i decyzji, cigzy obowiazek opracowywania ich zgodnie z ustawa z dnia 20 czerwca 2002 roku
zasady techniki prawodawczej.

11. Oglaszanie tworzonych przez pracownikéw nadlesnictwa aktéow normatywnych, takich jak zarzadzenia
i decyzje, nastgpuje poprzez podanie ich do wiadomosci za posrednictwem poczty elektronicznej pracownikom,
ktorzy zgodnie z zakresem obowigzkdw winni je stosowaé oraz podlegaja publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej (BIP) i Systemie Wewngtrznej Informacji Prawnej (SWIP).

12. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa maja obowiazek przestrzegania obowiazujacych zasad ochrony danych
osobowych na poszczegdlnych stanowiskach pracy zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa
(ustawa o ochronie danych osobowych, rozporzadzenie UE o ochronie danych osobowych — RODO) oraz
zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie zasad funkcjonowania i zasad
bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL LP.

§16

Pracownicy Kierujacy dzialami i samodzielne stanowiska pracy sg uprawnione do:

1) samodzielnego prowadzenia w zakresie swojego dzialania korespondencji wewnetrznej oraz innej, nie
zastrzezonej do wylacznej kompetencji nadlesniczego.

2) zadania od innej komdrki organizacyjnej dostarczenia niezbednych materialow, opinii, danych liczbowych
i innych informacji obejmujacy zakres ich dziatalnosci,

3) informowania przelozonego o stwierdzonych uchybieniach w dzialalnosci jednostki oraz stawiania wnioskow
zmierzajacych do ich wyeliminowania,

4) zatatwiania spraw kadrowych bezposrednio podlegtych pracownikow dotyczacych udzielenia urlopow,
wnioskowanie nagradzania i karania,

5) zglaszania bezposredniemu przelozonemu wnioskow w sprawie usprawnienia organizacji pracy, i jej podziatu,
poprawy warunkow pracy i innych czynnikow majacych wptyw na jakosc i efektywnos¢ pracy.

6) wydawania polecen stuzbowych podleglvm pracownikom w zakresie swojego dziatania.

§17

Gléwny ksiegowy uprawniony jest do:

1) okreslania zasad, wedlug ktorveh maja by¢ wykonane przez inne komorki organizacyjne prace niezbedne do
zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ksiggowosci, sprawozdawczosci finansowej
i planowania finansowego,

2) zadania od pracownikéw innych komérek organizacyjnych kompletnych informacji i wyjasnien dotyczacych
operacji finansowych, jak rowniez udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczen stanowiacych zrédio tych
informacji i wyjasnien,

3) zadania od pracownikdw innych komoérek organizacyjnych usunigeia w oznaczonym czasie stwierdzonych
nieprawidlowosci,

4) w sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien glownego ksiggowego, nie uregulowanych
w Regulaminie organizacyjnym stosuje si¢ postanowienia Regulaminu kontroli wewnetrznej nadlesnictwa oraz
przepisy powszechnie obowiazujace.

§18

Specjalista stuzby lesnej ds. gospodarki drewnem i BHP w cz¢Sci BHP uprawniony jest do:

1) przeprowadzania w nadle$nictwie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania
przepisoOw oraz zasad w tym zakresie,

2) wystgpowania do osob kierujgcych pracownikami z zaleceniami usunigcia stwierdzonych zagrozen
wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) wystgpowania do pracodawcy z wnioskami o nagradzanie pracownikow wyr6zniajgcych sig¢ w dzialalnosci na
rzecz poprawy warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy,
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4) wystgpowania do pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikow
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiazkéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

5) niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie wystapienia
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych oséb,

6) niezwlocznego odsunigcia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej,

7) niezwlocznego odsunigcia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub sposobem wykonywania pracy
stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wlasnego albo innych os6b, .

8) wnioskowania do pracodawcy o niezwloczne wstrzymanie pracy w zakladzie pracy, w jego czgsci lub w innym
miejscu wyznaczonym przez pracodawcg do wykonywania pracy, w wypadku stwierdzenia bezposredniego
zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikow albo innych oséb.

§19

Uprawnienia pracownikow upowaznionych przez Administratora Danych Osobowych do nadzoru nad ochrong
danych osobowych w nadlesnictwie 1 w systemie informatycznym nadlesnictwa reguluje zarzadzenie
Nadlesniczego Nadlesnictwa Szklarska Por¢ba w Szklarskiej Por¢bie w sprawie polityki bezpieczenstwa danych
osobowych oraz dokumentacji opisujacej spos6b przetwarzania danych osobowych, stosowanych srodkow
technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrong przetwarzania danych osobowych w Nadlesnictwie
Szklarska Poreba, opracowane zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych -
RODO oraz ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych.

§20

Administrator portalu lesno-drzewnego i serwisu e-drewno posiada uprawnienia do: dodawania do serwisu
kontrahentow i uzytkownikéw w tym miedzy innymi poprzez nadawanie logindw: sporzadzanie oferty sprzedazy
drewna; zakladania aukcji; eksportowania danych do SILP-u; nakladania i zdejmowania blokad; zarzadzania
wadium klientow macierzystych; oraz zobowigzany jest do: przestrzegania regulaminu administrowania systemem
aukcyjnym e-drewno oraz regulaminu systemowej aukeji internetowej w aplikacji e-drewno; nie udostgpniania
logindw i hasta do serwisu — nikt nie ma prawa zna¢ hasla uzytkownika; zachowania tajemnicy przedsi¢biorstwa
(w tym przede wszystkim wynikow systemowych aukceji): zachowania poufnosci danych kontrahentow: rzetelnego
prowadzenia i przechowywania dokumentacji dotyczacej serwisu aukeyjnego e-drewno; biezacego zglaszania
bledow funkcjonowania serwisu za pomoca strony http://serwis.pro.net.pl: zglaszania podejrzanych dzialan
i nieprawidlowosci zauwazonych w trakcie przebiegu aukeji: zaloZenia i prowadzenia przychodu i rozchodu kodow
PIN otrzymanych z RDLP we Wroclawiu; pozostale uprawnienia i obowigzki regulujg i uscislaja osobne przepisy
prawne.

) ROZDZIAL VI
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I STANOWISK PRACY W NADLESNICTWIE

§21
Na wszystkich pracownikach spoczywa obowigzek wykonania nastepujacych zadan wspélnych:
I. Znajomos¢ obowiazujacych przepisow, zarzadzen i instrukeji w ramach powierzonych zagadnien.
2. Sledzenie postgpu w technice, technologii i organizacji pracy.
3. Ewidencjonowanie i katalogowanie wg Instrukcji kancelaryjnej PGL LP korespondencji przychodzace)
i wychodzace;j.
4. Przygotowywanie dokumentéow do ich archiwowania w archiwum nadlesnictwa.
5. Merytoryczna ocena zadania zaplaty wystosowanego przez dostawcow, kontrahentow zewnetrznych.
6. Przygotowanie materialow zwigzanych z wystapieniami do wiladz i wnioskami pokontrolnymi jednostek
kontroli zewnetrznej oraz rozpatrywanie merytoryczne skarg i wnioskow.,
7. Realizowanie zadan zwiazanych z ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego oraz zadan obronnych
wynikajacych z ustalen odrgbnych przepisow.
Sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci | planow z zakresu dziatania komorki organizacyjnej.
Przygotowywanie materialow niezbednych do aktualizacji strony internetowej nadlesnictwa i BIP.
0. Zglaszanie uwag dotyczacych nieprawidlowosci w zakresie:
a) bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkow, budowli i lasow,
¢) zabezpieczenia mienia,

= 2000
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d) przestrzegania ladu, porzadku i estetyki,

e) naruszenia innych obowiazujacych przepisow i dziatalnosci na szkode Laséw Paristwowych.

11. Obstuga moduléw funkcjonalnych SILP w zakresie zgodnym z posiadanymi uprawnieniami. Dbanie o sprawne
funkcjonowanie serwisu, migdzy innymi poprzez biezgce informowanie za pomoca Systemu Zglaszania
Bledow i Modyfikacji SILP o zauwazonych bigdach w dzialaniu serwisu.

12. Przestrzeganie .Zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych LP” zgodnie z obowiazujacym
zrzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

§22

Na wszystkich Kkierujacych poszezegolnymi komoérkami organizacyjnymi, ktorzy sa jednoczeénie

bezposrednimi przelozonymi pracownikéw wchodzacych w sklad tych komorek, spoczywa obowigzek

wykonania zadan wspoélnych.

1. Do zadan Kierujacych poszezegdlnymi komorkami organizacyjnymi nalezy miedzy innymi:

1) Organizowanie, nadzorowanie oraz koordynowanie prac podleglych im komdérek organizacyjnych
nadlesnictwa oraz dbanie o podnoszenie sprawnosci funkcjonalnej tych komorek poprzez:

a) ustalenie szczegolowej organizacji, zakresow czynnosci i uprawnien, trybu dzialania i odpowiedzialnosci
podlegtych pracownikow.

b) organizacja pracy przez przydzielenie zadan do wykonania, w tym ustalanie, wskazywanie lub sugerowanie
sposobow rozwiazywania poszczegolnych spraw,

¢) kontrolowanie terminowosci zalatwiania spraw i realizowania poszczegdlnych przedsigwzigé,

d) wydawanie polecen dotyczacych pracy podwladnym pracownikom zgodne z przepisami prawa i ustalonym
w umowie rodzajem pracy,

¢) dzialania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

f) samodzielne wykonywanie w niezbgdnym zakresie zadan o szczegdlnym stopniu zlozonosci i pilnosci,

2) uczestniczenie w naradach, spotkaniach i odprawach,

h) przygotowanie dla nadlesniczego materialow niezbednych do udzielenia informacji na podstawie ustawy
o dostepie do informacji publicznej,

i) biezacego informowania przelozonego o stwierdzonych opoznieniach, nieprawidlowosciach i uchybieniach
w dziatalnosci nadlesnictwa oraz wnioskowania w tych sprawach,

i) przestrzegania zgodnosci danych zawartych w dokumentach zrodlowych z informacja w bazie danych,

k) przeprowadzanie instruktazu stanowiskowego.

1) przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych nadlesniczego dotyczacych zakresu dzialania
komorki organizacyjnej, a po ich zatwierdzeniu, przedkladanie do stanowiska ds. pracowniczych w celu
zarejestrowania,

m) uzgadnianie z nadlesniczym organizacji wewngtrznych narad (sesji) i spotkan z jego udziatem,

n) przedstawianie propozycji o przeprowadzaniu kontroli problemowej przez inzyniera nadzoru w okreslonym
zakresie.

2) Kierujacy poszczegélnymi komoérkami organizacyjnymi, w ramach systemu kontroli wewngtrznej,
wykonuja zadania zwiazane z:

a) sprawdzaniem i analizowaniem pod wzgledem celowosci, gospodarnosci, legalnosei irzetelnosci
podejmowanych zamierzen gospodarczych.

b) nadzorowaniem prawidlowosci wykonywania pracy przez podleglych im pracownikow,

¢) kontrolowaniem wlasciwego wykorzystania czasu pracy przez podleglych im pracownikow,

d) kontrolowaniem zabezpieczenia pomieszczen biurowych oraz urzadzen do przechowywania dokumentow,

e) informowaniem i przedstawianiem dokumentéw bezposrednim przelozonym w sprawach o naduzycia,
kradzieze i marnotrawstwo mienia wzglednie niedopatrzenie powodujace straty materialne lub
ekonomiczne,

f) podejmowaniem dzialan profilaktycznych w zakresie zabezpieczenia i ochrony mienia oraz gospodarnosci
dziatania,

¢) kontrolg przestrzegania tajemnicy przedsigbiorstwa i zadan zawierajacych informacje niejawne.

§23
Zastgpea nadlesniczego Kieruje dzialem gospodarki lesnej i praca lesniczych bedac ich bezposrednim
przelozonym. Nadzoruje caloksztalt dzialalnosci lesnej w zakresie urzadzania, uzytkowania i zagospodarowania
lasu, utrzymania i powigkszania zasobow lesnych, pozyskiwania uzytkow ubocznych, a takze sprzedazy drewna
i innych produktow w stanie nie przerobionym, ochrong przyrody, turystyka i edukacja lesng oraz informuje
spoleczefistwo o zasadach udostepniania lasu. Opracowuje przepisy wewnetrzne wydawane przez nadlesniczego
(zarzadzenia, decyzje). Realizuje zadania z zakresu spraw zwigzanych z nadzorem i prowadzeniem prawidlowej
gospodarki lowieckiej w obwodach wydzierzawionych i wylaczonych wraz z prowadzeniem wlasciwej
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dokumentacji. Szczegolowy zakres zadan (obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci) zastgpey nadlesniczego

zawarty jest w jego zakresie czynnosci.

Zastgpca nadleSniczego wykonuje, przy pomocy podleglych pracownikow jednoczesnie nadzorujac i kontrolujac

wykonywane przez nich obowiazki, migdzy innymi nastgpujace zadania:

zastgpuje nadlesniczego w sytuacjach podanych w § 6 niniejszego regulaminu,

sporzadza plany i realizuje ich wykonanie w zakresie gospodarki lesnej,

przygotowuje dokumentacje zwiazana z przejmowaniem i sprzedazg gruntow,

organizuje realizacje zadan wynikajacych z planu urzadzania lasu, .

wdraza nowe techniki i technologie,

prowadzi sprawy wynikajace z powierzonego nadlesniczemu przez starost¢ nadzoru nad gospodarka

w lasach nie stanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa — w zakresie wskazanym przez nadlesniczego,

7. realizuje zadania z zakresu ochrona przyrody, turystyki i edukacji lesnej,

8. przeprowadza szkolenia i instruktaze w zakresie nadzorowanych zagadnien,

9. prowadzi nadzor i akceptuje prawa dostgpu do baz danych w SILP i raportéw SilpWeb pracownikow
nadlesnictwa,

10. prowadzi nadzor i akceptuje prawa dostepu do baz danych w SILP i raportow w SIPLWeb dla oséb nie
bedacych pracownikami LP, zgodnie z wytycznymi dyrektora generalnego LP,

1. koordynuje dzialania zwiazane z pozyskiwaniem srodkéw pomocowych na zadania zlecone wynikajace
z ustawy o lasach,

12. organizuje i rozlicza postgpowania zgodnie z ustawa ..prawo zamowien publicznych™ w zakresie ustug
lesnych i innych wlasciwych dla dziatu gospodarki lesnej.

OV B Wit -

§24
Inzynier nadzoru — prowadzi kontrol¢ funkcjonalna w nadlesnictwie, a wigc sprawuje kontrole prawidlowosci
wykonywania czynnosci gospodarczych. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci wydaje zalecenia w trybie
ustalonym przez nadlesniczego. Inzynier nadzoru podporzadkowany jest bezposrednio nadlesniczemu.
Szczegotowy zakres zadan (obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci) inzyniera nadzoru zawarty jest w jego
zakresie czynnosci.
Do zadan inzyniera nadzoru w szczegélnosci nalezy:
|. w zakresie kontroli:
a) badanie i ocena realizacji zadan gospodarczych w lesnictwach pod katem jakosci izgodnosci prac
z obowiazujacym planem urzadzania lasu, wnioskami gospodarczymi i umowami z wykonawcami,
b) w przypadku stwierdzenia odchylen stanu rzeczywistego od zamierzonego podijecie dzialan
zapobiegajacych dalszym bledom, uchybieniom czy nieprawidlowosciom,
¢) ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa i naduzy¢,
d) informowanie nadlesniczego o ujawnionych nieprawidtowosciach wraz z ustaleniem ich przyczyn
i skutkow. wskazaniem oséb odpowiedzialnych oraz wniosku dotyczacego dalszego toku postepowania
w danej sprawie,
e) egzekwowanie wykonania zalecen pokontrolnych,
f) wspolpraca z innymi organami Kontroli,
¢) kontrola funkcjonalna polegajaca glownie na szczegélowych uzgodnieniach z lesniczymi sposobow
i terminéw wykonania poszczegolnych zadan gospodarczych. biezaca kontrola wykonania tych zadan
i wydanie zalecen dotyczacych korygowania dziatan w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci:
2. w zakresie ochrony zasobéw: biezaca analiza i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu:
3. w zakresie udostgpniania lasu: w uzasadnionych przypadkach wnioskowanie do nadlesniczego
o wprowadzenie okresowego zakazu wstgpu do lasu.

§25
Dzial gospodarki leSnej kierowany jest przez zastgpce nadlesniczego. Do jego zadan nalezy migdzy innymi
prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja, organizacja, koordynacja i nadzorem prac
w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu w tym ochrony przeciwpozarowej,
ochrony przyrody oraz innych dzialéw zagospodarowania lasu, uzytkowania lasu, ochrong srodowiska, edukacija,
dzialalnoscia Lesnego Kompleksu Promocyjnego, turystyka, jak réwniez: przygotowywanie umow dzierzaw
i najmu (bez obiektow kubaturowych) oraz organizacja i rozliczenie postepowan o zamoéwienia publiczne zgodnie
z ustawg prawo zamowien publicznych w zakresie ushug lesnych i innych wlasciwych dla dzialu. Dzial prowadzi
tez sprawy zwiazane z organizacja i analiza sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych oraz sprawy zwiazane ze
stanem posiadania i ewidencja gruntow, udostgpnianiem lasu oraz nadzorem nad lasami nie stanowigcymi
wiasnosci Skarbu Panstwa - w zakresie powierzonym przez Staroste, aponadto przygotowuje dane do
sporzadzenia deklaracji podatku lesnego, rolnego i nieruchomosci w zakresie gruntéw. Realizuje zadania z zakresu
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spraw zwigzanych 2z nadzorem i prowadzeniem prawidlowej gospodarki lowieckiej w obwodach
wydzierzawionych i wy}qcz.onych wraz z prowadzeniem wiasciwej dokumentacji. Szczegdlowy zakres zadan
(obowigzkow, uprawnlen i odpowiedzialnosci) poszezegdlnych pracownikow dzialu zawarty jest w ich zakresach
czynnosci.

§ 26

Lesnictwo kierowane jest przez lesniczego.

Lesniczy odpowiedzialny jest za caloksztalt spraw zwiazanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie,
z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie
o lasach. Podporzadkowany jest bezposrednio zastgpey nadlesniczego. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy
pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio podlega. Lesniczy ponosi odpowiedzialno$¢ materialna za
powierzone mu mienie. Lesniczego w czasie jego nieobecnosci zastgpuje podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na
czas nieobecnosci lesniczego powinno odbywaé si¢ na podstawie lacznego powierzenia mienia. uregulowanego
umowa o wspolodpowiedzialnosei, zawarta na piSmie przez pracodawce, lesniczego i podlesniczego, okreslajaca
zakres odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikéw. Szczegolowy zakres zadan (obowiazkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci) lesniczego zawarty jest w jego zakresie czynnosci.

Podlesniczy zatrudniony jest w okreslonym lesnictwie i podlega bezposrednio lesniczemu. Szczegélowy zakres
zadan (obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci) podlesniczego zawarty jest w jego zakresie czynnosci.

§27
Glowny ksiegowy kieruje dzialem finansowo-ksiggowym 1 wykonuje zadania zwiazane z prowadzeniem prac
dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentow finansowo-ksiggowych nadlesnictwa, zapewnia biezaca pelna i poprawna ewidencje
zdarzen gospodarczo-finansowych stosownie do rozstrzygnigé w planie kont, rzetelng sprawozdawczo$¢ finansowg
a takze egzekwowanie wewnatrz-branzowych i zewne¢trznych naleznosci jak rowniez realizacj¢ zobowiazan.
Opracowuje i opiniuje przepisy wewnetrzne wydawane przez nadlesniczego (zarzadzenia, decyzje).
Szczegdlowy zakres zadan (obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci) glownego ksiggowego zawarty jest
w jego zakresie czynnosci.
Glowny ksiggowy wykonuje, przy pomocy podleglych pracownikéw jednoczesnie nadzorujac i kontrolujac
wykonywane przez nich obowiazki, miedzy innymi nastgpujace zadania:
1. prowadzenie rachunkowos$ci nadlesnictwa zgodnie z zasadami wustawy o rachunkowosci, polityki
rachunkowosci i planu kont,
2. prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych ze sporzadzaniem sprawozdawczosci finansowej nadlesnictwa,
3. prowadzenie Kkontroli formalno-rachunkowej dowodoéw ksiggowych i ich rejestracje w urzadzeniach
ksiggowych, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,
4. koordynuje sprawy zwigzane z inwentaryzacja skladnikow majatkowych, wycena i rozlicza wyniki
inwentaryzacji.
5. prowadzenie spraw zwiazanych z terminowym rozliczaniem podatkow, skladek na ubezpieczenia spoleczne
i majatkowe, PFRON, itp.,
6. prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga finansowo-ksiggowa nadlesnictwa, a w szczegolnosci:
a) naliczanie wynagrodzen pracownikow, potracanie podatku dochodowego od osob fizycznych, skladek na
ubezpieczenie zdrowotne, emerytalne, rentowe itp.,
b) naliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych, wychowawczych, macierzynskich. itp.,
¢) prowadzenie rozliczen z budzetem i ZUS.
prowadzenie obstugi kasowej nadlesnictwa.
naliczanie amortyzacji majatku trwalego,
organizowanie i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentow finansowo-ksiggowych w nadle$nictwie,
0. realizowanie biezacych platnosci, w tym zobowiazan wobec RDLP w ramach rozrachunkéw wewnatrz-
branzowych,
11. rozliczanie nadlesnictwa z zadan finansowanych ze Zzrodel zewnetrznych na podstawie danych otrzymanych
z dzialow merytorycznych,
12. sledzenie zmian w przepisach podatkowych i innych przepisach zwigzanych z prowadzeniem dzialu
finansowo-ksiegowego,
13. prowadzenie windykacji naleznosci i splata zobowigzai nadlesnictwa wobec dostawcow, a w szczegolnosci:
a. biezgce monitorowanie stanu naleznosci, w tym przeterminowanych,
b. przygotowywanie wnioskéw do nadlesniczego, dyrektora RDLP lub dyrektora generalnego LP w zakresie
udzielania ulg oraz umarzania naleznosci,
¢. uaktualnienie danych dotyczacych utworzenia rezerw na naleznosci.
14. opracowywanie planu finansowo-gospodarczego nadlesnictwa i nadzorowanie jego wykonania,
16
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5. opracowywanie analiz i wnioskow w zakresie:

a, realizacji zadan planu finansowo-gospodarczego wraz z sygnalizowaniem zagrozeni w tym zakresie,

b. uzyskiwania efektywnosci dzialalnosci finansowo-gospodarczej w dzialalnosci podstawowej, uboczne)
i dodatkowej, -

c. prognozowania ksztaltowania si¢ sytuacji ekonomiczno-finansowej nadlesnictwa.

16. organizowanie obiegu danych z uwzglednieniem nadzoru nad raportami w SilpWeb w zakresie:

a. nadzoru nad procesem pobierania i przechowywania danych stanowiacych podstawe do sporzadzania
sprawozdan, .

b. udostgpniania danych dzialom nadlesnictwa w formie gotowych raportéw generowanych w programach
okreslonych przez DGLP i odSwiezanych z okreslong czgstotliwoscia oraz prowadzenie prac analitycznych
W oparciu o te raporty,

¢. zatwierdzania danych w raportach stanowigcych sprawozdania i plany w terminach ustalonych przez RDLP
i DGLP,

17. opracowywanie materialéw statystycznych na potrzeby GUS i administrowanie portalem sprawozdawczym
GUS.

I8. czuwanie nad wilasciwa realizacja zatwierdzonych do wyplaty $wiadczen socjalnych, przyznanych
pracownikom nadlesnictwa, emerytom i rencistom oraz innym uprawnionym do otrzyvmywania Swiadczen
socjalnych,

19. zapewnienie obslugi ksiggowej Pracowniczej Kasie Zapomogowo-Pozyczkowej,

20. opracowywanie i uaktualnianie Regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa,

21. opracowywanie i uaktualnianie Regulamin kontroli wewnetrznej nadlesnictwa wraz z instrukcjami: obiegu
dokumentow, kasowa, magazynowa, inwentaryzacyjna itp.,

22. wykonywanie innych zadan zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie nadlesnictwa.

§28
Dzial finansowo—ksiggowy — kierowany jest przez gléwnego ksiggowego. Do zadan dzialu nalezy w szczegéInosci
wykonywanie zadan zwiazanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli
poprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentow finansowo-
ksiggowych nadlesnictwa zgodnie z zasadami okreslanymi ustawg o rachunkowosci, polityka rachunkowosci,
planem kont i innymi przepisami wykonawczymi oraz przepisami z zakresu ubezpieczen spolecznych podatkéw.
Do zadan nalezy rowniez formalno-rachunkowa kontrola dokumentow, sporzadzanie plandw finansowych, analiz
i sprawozdawczosci, fakturowania sprzedazy, rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej. nadzor nad
inwentaryzacja skladnikow majatkowych, naliczenie amortyzacji, prowadzenie kasy nadlesnictwa, naliczanie plac
pracownikow nadlesnictwa oraz terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci iterminowa realizacja
zobowigzan. Szczegdlowy zakres zadan (obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci) poszezegélnych
pracownikow dziatu zawarty jest w ich zakresach czynnosci.

§29
Sekretarz Kieruje dzialem administracyjno—gospodarczym, wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ za
caloksztalt spraw zwiazanych z pelna obsluga administracyjna nadlesnictwa. Opracowuje przepisy wewngtrzne
wydawane przez nadlesniczego (zarzadzenia, decyzje). Szczegolowy zakres zadan (obowiazkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci) sekretarza zawarty jest w jego zakresie czynnosci.
Sekretarz wykonuje, przy pomocy podleglych pracownikow jednoczesnie nadzorujac i kontrolujac wykonywane
przez nich obowiazki, miedzy innymi nast¢pujace zadania:
1. administrowanie nieruchomosciami, Srodkami trwalymi | wyposazeniem nadleSnictwa wraz
z zabezpieczeniem utrzymania ich nalezytego stanu technicznego,
2. sprawowanie obslugi kancelaryjno-biurowej i gospodarczej pracownikow nadlesnictwa,
3. zapewnienie obslugi sekretariatu nadlesnictwa,
4. prowadzenie spraw zwigzanych z transakcjami kupna-sprzedazy nieruchomosci, srodkow trwalych ruchomych
i wyposazenia oraz dzierzawy i najmu majatku (wraz z gruntami przynaleznymi do nieruchomosci)
z zachowaniem obowiazujacych przepisow w tym zakresie,
5. prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem w materialy i inne towary niezbgdne do prawidlowego
funkcjonowania nadlesnictwa.
prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
czuwanie nad prawidlowym wykorzystaniem $rodkéw transportowych,
prowadzenie gospodarki remontowo-budowlanej infrastruktury nadlesnictwa,
prowadzenie calosci spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku, czystosci i estetyki oraz wyposazenia
pomieszczen biurowych nadlesnictwa, pokoi goscinnych i innych obiektow stuzbowych oraz kontrolowanie
stanu ich utrzymania.

© o

17



18

10. dokonywanie przegladu stanu technicznego budynkow, prowadzenie dokumentacji oraz sporzadzanie
rocznych | wieloletnich planow remontow budynkéw,

11. dokonywanie odbioru technicznego prac remontowo-budowlanych,

12. przygotowywanie danych dotyczacych budynkéw i budowli dla potrzeb sporzadzenia deklaracji podatku od

nieruchomosci,
13. kontrolowanie pod wzgledem merytoryeznym zakupu towaréw, materialéw i urzadzen oraz ustug dotyczacych
dzialalnosci administracyjno-gospodarczej, .

14. organizowanie i rozliczanie postgpowan zgodnie z ustawa ,,prawo zamowien publicznych™ w nadlesnictwie
w zakresie wlasciwym dla czynnosci wykonywanych w dziale administracyjno-gospodarczym,

15. prowadzeniem spraw zwiazanych z likwidacja szkod w ramach zawartych uméw ubezpieczenia majatku
nadlesnictwa,

16. prowadzeniem dzialalnosci inwestycyjnej nadlesnictwa — zakupy, budowa, modernizacja, ulepszenie srodkow
trwalych oraz dokonywanie analizy efektywnosci przedsigwzigé inwestycyjnych,

17. prowadzenie i nadzor nad archiwum nadlesnictwa.

18. prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem w umundurowanie, odziez robocza (BHP) oraz $rodki
czystosci, posilki profilaktyczne itp. wraz z prowadzeniem ewidencji i rozliczen w tym zakresie.

§30

Dzial administracyjno—gospodarczy Kierowany jest przez sekretarza. Do zadan dzialu nalezy prowadzenie
caloksztaltu spraw zwiazanych z pelna obsluga administracyjng nadlesnictwa: prowadzenie sekretariatu
nadlesnictwa, realizacja zadan inwestycyjno-remontowych, zakupy, transport, infrastruktura i jej ewidencja (za
wyjatkiem naliczenia amortyzacji), zawieranie uméw dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli oraz
prowadzenie ich sprzedazy, prowadzenie rejestru uméw, przygotowanie danych do podatku od nieruchomosci
w zakresie budynkow, budowli i mieszkan. Organizacja i rozliczanie postepowan o zamoéwienia publiczne zgodnie
z ustawa prawo zamowien publicznych w zakresie wlasciwym dla czynnosci wykonywanych w  dziale
administracyjno-gospodarczym. Koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej iarchiwalnej oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja i likwidacja skladnikow majatkowych nadlesnictwa.
Szczegdlowy zakres zadan (obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci) poszezegdlnych pracownikow dziatu
zawarty jest w ich zakresach czynnoscei.

§31
Posterunek strazy lesnej - kierowany jest przez starszego straznika lesnego pelniacego obowiazki komendanta
posterunku strazy lesnej. Do zadan posterunku nalezy w szczegolnosci: prowadzenie caloksztaltu spraw
zwigzanych z analizg zagrozenia szkodnictwem leSnym, zapobieganiem i zwalczaniem przestgpstw i wykroczen
w zakresie szkodnictwa lesnego i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie oraz ochrona innych
skladnikow mienia nadlesnictwa. wykonywanie postgpowan wyjasniajacych w sprawach zwigzanych ze
szkodnictwem lesnym w oparciu o obowiazujace przepisy, nadzorowanie pracy podlegtych straznikéw lesnych,
prowadzenie magazynu broni oraz spraw zwiazanych z zakresem obronnosci i spraw niejawnych. Komendant
posterunku strazy lesnej podlega bezposrednio nadlesniczemu, natomiast komendantowi podlega straznik lesny.
Szczegolowy zakres zadan (obowiazkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci) dla starszego straznika lesnego
pelniacego obowiazki komendanta posterunku strazy lesnej i straznika lesnego zawarty jest w ich zakresach
czynnosci.
Starszy straznik lesny pelnigcy obowiazki komendanta posterunku strazy lesnej wykonuje, przy pomocy
podleglego mu straznika lesnego jednoczesnie nadzorujac i kontrolujgc wykonywane przez jego obowiazki, migdzy
innymi nastgpujace zadania:
1. prowadzenie spraw zwiazanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,
2. zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen z zakresie szkodnictwa lesnego zgodnie z brzmieniem art.
47 ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 roku,
3. zatrzymywanie i dokonywanie kontroli srodkéw transportu wozacych drewno w celu sprawdzenia ich
tadunku oraz dokonania kontroli legalnosci pochodzenia drewna,
4. uczestniczenie w pracach komisji przeprowadzajgcych kontrolg pni,
5. wykonywanie niezbgdnych czynnosci w ramach prowadzenia postgpowania w sprawach o wykroczenia,
6. wykonywanie okreslonych czynnosci przy przygotowywaniu zawiadomien o czynach noszacych znamiona
przestepstwa,
wykonywanie okreslonych czynnosci przy sporzadzaniu aktu oskarzenia w postgpowaniu karnym w sprawach
czynoéw noszacych znamiona przestgpstw, dotyczaceych drewna pochodzacego z lasow stanowiacych wiasnos¢
Skarbu Panstwa,
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8. uczestniczenie z upowaznienia nadlesniczego w postgpowaniu sadowym oraz w sprawach przed organami
wiasciwymi ds. wykroczen,

9. nakladanie kary grzywny w drodze mandatu karnego w sprawach i w zakresie okreslonym odrebnymi
przepisami,

10. rejestrowanie przebieg stuzby w prowadzonej przez siebie ksiazee stuzbowej wg wzoru zalaczonego do
zarzadzenia nr 45 dyrektora DGLP z dnia 28 kwietnia 1999 roku,

11. obstugiwanie Krajowego Centrum Informacji Kryminalnej zgodnie z obowiazujaca ustawa o gromadzeniu,
przetwarzaniu i przekazywaniu informacji kryminalnych oraz o Krajowym Systemie Informatycznym.

§32

Stanowisko specjalisty ds. pracowniczych prowadzi ogdlne sprawy organizacyjno-prawne z zakresu dzialania

nadlesnictwa, caloksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP

oraz innych unormowan prawnych obowiazujgcych w tym zakresie, sprawy socjalne oraz dotyczace szkolen

i kurséw. Do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy przestrzeganie przepisow z zakresu ochrony danych

osobowych oraz controllingu BIP. Prowadzi rejestr zarzadzes i decyzji nadlesniczego, ewidencje osobowa zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami. Opracowuje przepisy wewngetrzne wydawane przez nadlesniczego

(zarzagdzenia, decyzje). Na podstawie udzielonego przez nadlesniczego upowaznienia prowadzi nadzor nad ochrong

danych osobowych w nadlesnictwie. Stanowisko specjalisty ds. pracowniczych podlega bezposrednio

nadlesniczemu. Szczegdlowy zakres zadan (obowiazkéw, uprawnien iodpowiedzialnosci) specjalisty ds.
pracowniczych zawarty jest w jego zakresie czynnosci.

Specjalista ds. pracowniczych wykonuje migdzy innymi nastepujace zadania:

I. prowadzenie caloSci spraw zwigzanych 2z zatrudnianiem. przenoszeniem, zwalnianiem, Karaniem
i nagradzaniem pracownikow nadlesnictwa.

2. prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem, prowadzeniem réznych form szkolenia zawodowego,
doksztalcania i doskonalenia kwalifikacji pracownikéw oraz przebiegiem stazu absolwentow szkol i uczelni,

3. weryfikacja wystawianych przez pracownikow delegacji (polecen wyjazdu stuzbowego),

4. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny i wykorzystania czasu pracy przez pracownikow,

5. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, Sledzenie sposobu ich zalatwiania i sporzadzanie stosownych
informacji z tego zakresu,

6. sporzadzanie i kompletowanie wnioskéw rentowych i emerytalnych pracownikow — na wniosek pracownika,

7. prowadzenie ewidencji ruchu osobowego pracownikéw nadlesnictwa (akta osobowe) - pracownikow na
stanowiskach robotniczych i nierobotniczych,

8. wydawanie swiadectwa pracy i innych dokumentow po ustaniu stosunku pracy jak i dla potrzeb emerytalno —
rentowych,

9. przechowywanie akt osobowych bylych pracownikow nadlesnictwa,

10. wydawanie zaswiadczen dotyczacych obecnych i bylych pracownikéw nadlesnictwa,

11. prowadzenie ewidencji legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikéw i czlonkow ich rodziny,
potwierdzanie w nich zatrudnienia do celow leczniczych (wg potrzeb),

12. gromadzenie, aktualizacja, stosowanie i interpretacja aktualnych przepisow prawa pracy oraz informowanie
komérek organizacyjnych nadlesnictwa o tresci nowo wydanych przepisow prawnych dotyczacych
dzialalnosci nadlesnictwa,

13. prowadzenie ewidencji zarzadzen i decyzji nadlesniczego,

14. prowadzenie ewidencji interesantow przyjmowanych przez nadlesniczego w sprawach skarg i wnioskow,

15. archiwizowanie protokotow kontroli zewnetrznych,

16. przechowywanie ksiazki kontroli nadlesnictwa (ksigga moze by¢ przechowywana rowniez w gabinecie
nadlesniczego).

17. dbanie o terminowe przeprowadzanie badan okresowych pracownikow,

18. prowadzenie spraw z zakresu Swiadczen socjalno-bytowych dla pracownikow, emerytow i rencistow oraz
innych uprawnionych do korzystania z Zakladowego Funduszu Swiadczen  Socjalnych  wraz
z opracowywaniem i aktualizowaniem Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

19. prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych controllingu BIP oraz ochrony danych osobowych w zakresie ich
bezpieczenstwa,

20. opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu pracy nadlesnictwa,

21. organizuje i rozlicza postgpowania zgodnie z ustawg ,.prawo zamowien publicznych™ w zakresie wiasciwym
dla czynnosci wykonywanych przez stanowisko specjalisty do spraw pracowniczych,
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§33

Stanowisko ds. BHP - prowadzi caloksztalt zagadnien zwigzanych z bezpieczenistwem i higieng pracy
w nadle$nictwie. Stanowisko prowadzi specjalista sluzby lesnej ds. gospodarki drewnem i BHP a szczegdlowy
zakres zadan (obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci) dla stanowiska zawarty jest w jego zakresie czynnosci.
Stanowisko ds. BHP wykonuje migdzy innymi nastgpujace zadania:

1.

12.

13.
14.
15.

16.

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, ze szczegblnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktoérych sa zatrudnione kobiety w cigzy lub
karmiace dziecko piersia, miodociani, niepelnosprawni, pracownicy wykonujacy pracge zmianowa, w tym
pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zakladzie
pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce,

informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajacymi do
usuwania tych zagrozen,

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzigc technicznych i organizacyjnych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawg warunkow pracy,

udzial w opracowywaniu planow modernizacji 1 rozwoju zakladu pracy oraz przedstawianie propozycji
dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zakladu pracy albo jego czesci, a takze
nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny
pracy w tych zalozeniach | dokumentacji,

udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw budowlanych
albo ich czesci, w ktérych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy. urzgdzen produkeyjnych oraz innych urzadzen
majacych wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,

zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w stosowanych oraz nowo
wprowadzanych procesach produkeyjnych,

przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach pracy,
udzial w opracowywaniu zakladowych ukladow zbiorowych pracy. wewnetrznych zarzadzen, regulaminow
i instrukeji ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb Kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

. opiniowanie szczegélowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegélnych

stanowiskach pracy,

udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe,
a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan
i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego. ktore wiaze si¢ z wykonywang praca,

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych wystepuja czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe, oraz doboru najwlasciwszych srodkéw ochrony
zbiorowej i indywidualnej,

wspolpracowanie z wilasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegélnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolefn w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

. wspOlpracowanie z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami. do dokonywania badan

i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkow uciazliwych, wystgpujacych w srodowisku
pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobdw ochrony pracownikow przed tymi
czynnikami lub warunkami,

. wspolpracowanie z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu sSrodowiska

naturalnego, dzialajacymi w systemie panstwowego monitoringu Srodowiska, okreslonego w odr¢bnego
przepisach,

. wspoldzialanie 2z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opiek¢ zdrowotna nad pracownikami,

a w szezegolnosei przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,

. wspoldzialanie ze spoleczna inspekcja pracy oraz z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dzialan majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,
20
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b) podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigciach majacych na celu poprawg warunkow pracy.

21. uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w pracach komisji
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zakladowych komisji zajmujacych sie problematvka
bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,

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

§34

Upowazniony przez Administratora Danych Osobowych pracownik, nadzoruje przestrzeganie zasad ochrony

danych osobowych w nadlesnictwie. Stanowisko prowadzi specjalista ds. pracowniczych. Zakres zadan pracownika

upowaznionego przez Administratora Danych Osobowych do nadzoru nad ochrona danych osobowych

w nadlesnictwie reguluje zarzadzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Szklarska Por¢gba w Szklarskiej Porgbie

w sprawie polityki bezpieczenstwa danych osobowych oraz dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych

osobowych, stosowanych srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone przetwarzania danych

osobowych w Nadlesnictwie Szklarska Porgba, opracowane zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych - RODO oraz ustawg zdnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych

osobowych.

§35

Upowazniony przez Administratora Danych Osobowych pracownik, nadzoruje przestrzeganie zasad ochrony
danych osobowych w systemie informatycznym nadlesnictwa. Stanowisko prowadzi referent ds. informatyki.
Zakres zadan pracownika upowaznionego przez Administratora Danych Osobowych do nadzoru nad ochrona
danych osobowych w systemie informatycznym nadlesnictwa reguluje zarzadzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa
Szklarska Porgba w Szklarskiej Porebie w sprawie polityki bezpieczenstwa danych osobowych oraz dokumentacji
opisujacej sposob przetwarzania danych osobowych, stosowanych Srodkoéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajacych ochrong¢ przetwarzania danych osobowych w Nadlesnictwie Szklarska Porgba. opracowane
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony oséb fizyeznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych - RODO oraz ustawa z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych.

§ 36

Stanowisko specjalisty ds. informatyki wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ za caloksztalt spraw

zwigzanych z administrowaniem SILP na poziomie nadle$nictwa i le$nictwa, nadzorem nad stanem technicznym

sprzetu komputerowego i sieci lokalnej nadlesnictwa i lesnictwa oraz telefonii IT, jak rowniez realizuje w imieniu
nadlesniczego zadania obronne oraz odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji
niejawnych. Opracowuje przepisy wewnetrzne wydawane przez nadlesniczego (zarzadzenia. decyzje).

Szczegdlowy zakres zadan (obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci) specjalisty ds. informatyki zawarty jest

w jego zakresie czynnosci.

Administrator SILP — administruje SILP na poziomie nadlesnictwa i lenictwa. Stanowisko prowadzi specjalista ds.

informatyki (zastgpowany przez: specjaliste stuzby lesnej ds. zagospodarowania lasu i specjalist¢ ds.

ekonomicznych i ksiggowych).

1. W nadlesnictwie funkcjonuje System Informatyczny Lasow Panstwowych /SILP/ stuzacy do gromadzenia,
przetwarzania i obiegu informacji. Zasady funkcjonowania okresla zarzadzenie nr 31 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 roku w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa
systemu informatycznego w PGL LP, ktérego podstawa utworzenia i modyfikacje zawarte sg w innych
uregulowaniach prawnych.

2. Za sprawne funkcjonowanie, udostgpnianie oraz ochrong i zabezpieczenie danych Systemu Informatycznego
Lasow Panstwowych /SILP/ w nadlesnictwie odpowiedzialni sa administratorzy.

3. Administrator SILP wykonuje migedzy innymi nastgpujace zadania:

1) administrowanie SILP-em:
a) instalacja i aktualizacja oprogramowania w zakresie okreslonym przez komorke organizacyjnag RDLP
wiasciwa do spraw informatyki,
b) wykonanie czynnosci porzadkujacych system w zakresie zdefiniowanym przez RDLP.
¢) zglaszanie awarii urzadzen oraz wystgpowania bledow w systemach zgodnie z procedura opracowana
przez RDLP.
2) administrowanie aplikacjami i bazami danych:
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a) aktualizacja oprogramowania i baz danych w zakresie okreslonym przez komoérke organizacyjna RDLP
wiasciwa do spraw informatyki,

b) zglaszanie do utworzenia bazy testowej,

¢) wykonywanie czynnosci porzadkujgcych bazy danych w zakresie zdefiniowanym przez RDLP.

3) administrowanie zasobami:

a) udostgpnianie zasobow systemu uprawnionym przez kierownika jednostki pracownikom,

b) udostgpnianie, z wykorzystaniem dostepnych w poszczegélnych aplikacjach funkcji administracyjnych.
zasobow danych uprawnionym przez kierownika jednostki, poprzez: zarzadzanie uzytkownikami
poszezegolnych aplikacji, autoryzacje uprawnien uzytkownikow do poszczegdlnych funkcji aplikacji
oraz zasobow danych.

4) administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach w jednostkach
nadrzednych w zakresie okreslonym przez komérke organizacyjng RDLP wilasciwa do spraw informatyki,
5) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzgtem komputerowym:

a) nadzor nad stanem technicznym sprzgtu i sieci lokalnej,

b) konfiguracja komputerow do pracy w sieci,

¢) instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,

d) nadzorowanie wykorzystania systemow komputerowych w jednostce z uwzglednieniem zasad
bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej.

6) zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa (dotyczy administratora rejestratora
i administratora SILP-u):

a) administrowanie rejestratorem lesniczego,

b) nadzor nad instalacja i aktualizacja oprogramowania na rejestratorach lesniczego,

¢) nadzor nad stanem technicznym rejestratorow i innych urzadzen wspolpracujacych z rejestratorem,

d) konfiguracja parametréw transmisjyi danych pomig¢dzy rejestratorem lesniczego 1 serwerem
nadlesnictwa,

e) udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obsfugi technicznej rejestratorow, administrowanie innym
stuzbowym sprz¢tem komputerowym (np. komputery stacjonarne, notebooki, drukarki, modemy):

nadzor nad stanem technicznym sprzetu,
konfiguracja komputeréw do pracy w sieci WAN,
wykonywanie biezacej konserwacji systemu na komputerach,
instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,
nadzorowanie wykorzystania systemow komputerowych w lesnictwach z uwzglednieniem zasad
bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej.
7) koordynowanie i organizacja procesu zakupu, konserwacji i napraw sprzgtu oraz oprogramowania,
8) prowadzenie dokumentacji legalnosci oprogramowania, dokumentacji uprawnien dostgpu do systemu i baz
danych pracownikom uprawnionym do kontroli,
9) nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, w tym
przeprowadzenie audytu legalnosci oprogramowania nie rzadziej niz raz na rok,
10) nadzér nad ochrong danych osobowych w systemie informatycznym nadlesnictwa,
11) nadzorowanie zgodnosci zainstalowanego oprogramowania z posiadanymi licencjami, instalowanie
i usuwanie oprogramowania moze wykonywac administrator lub osoba przez niego upowazniona,
12) nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem zasobow sprzgetowych i sieciowych nadlesnictwa.
Zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz zadan obronnych prowadzi stanowisko specjalisty ds.
informatyki. Szczegotowy zakres zadan (obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci) wynikajacy z powyzszego
zakresu zawarty jest w zakresie czynnosci. Stanowisko realizuje zadania obronne naloZone na nadlesnictwo
i zlecone przez nadlesniczego w zakresie planowania zadan obronnych, opracowania i utrzymania w stalej
aktualnosci dokumentacji planowania obronnego. Wykonywanie zadan obronnych dotyczy: planowania
operacyjnego. podwyzszania gotowosci obronnej, spraw gospodarczo-obronnych, przygotowan do militaryzacji,
szkoleri obronnych, koordynacji realizacji zadan obronnych przez inne komorki organizacyjne w nadlesnictwie. Do
zadan nalezv rowniez prowadzenie ewidencji otrzymanych dokumentow niejawnych oraz przygotowanie
propozycji (wraz zuzasadnieniem) dotyczacych imiennych upowaznien dyrektora RDLP we Wroclawiu do
informacji niejawnych oraz prowadzenie caloksztaltu prac dotyczacych kancelarii niejawnej.
§37
Administrator portalu lesno-drzewnego i aplikacji e-drewno — administruje portalem lesno-drzewnym i aplikacja e-
drewno na poziomie nadlesnictwa. Stanowisko prowadzi specjalista stuzby lesnej ds. gospodarki drewnem i1 BHP
a szczegOlowy zakres zadan (obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci) dla stanowiska zawarty jest w jego
zakresie czynnosci oraz w odrgbnych przepisach prawnych.
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ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§38

1. Nadlesnictwo Szklarska Porgba, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa, jest jednostka przewidziana do militaryzacji.

2. Nadlesnictwo Szklarska Poreba jest jednostka przewidziana do militaryzacji jako pododdzial Regionalnej
Dyrekeji Lasow Panstwowych we Wroctawiu.

3. Z dniem objecia militaryzacja w Nadlesnictwie Szklarska Porgba obowiazuje Regulamin Organizacyjny
Jjednostki zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekeji Lasow Panstwowych we Wroclawiu. Nadlesnictwo Szklarska
Porgba realizuje zadania zawarte w Tabeli realizacji zadan operacyjnych.

4. Za przygotowanie do wykonania zadan obronnych w ramach powszechnego obowiazku RP, tworzenie
warunkow do wprowadzenia wyzszych standow gotowosei obronnej oraz przygotowan do objecia militaryzacja
— odpowiada nadlesniczy.

5. Nadlesnictwo Szklarska Porgba wykonuje zadania obronne, prowadzi przygotowania do dzialania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny. Realizuje zadania wsparcia
panstwa gospodarza (HNS).

6. Do zadan wspOlnych komorek organizacyjnych Nadlesnictwa Szklarska Por¢ba nalezy wspélpraca
z pracownikiem ds. obronnych w sprawie tworzenia i przygotowania warunkoéw do planowania i realizacji
zadan obronnych oraz uwarunkowan funkcjonowania w czasie kryzysu i w czasie wojny. Udzial w realizacji
zadan obronnych.

7. Pracownicy Nadlesnictwa Szklarska Porgba wykonujg zadania obronne zlecone przez nadlesniczego do
realizacji.

§39
W sprawach dotyczacych wykonywanych zadan i czynnosci, obowiazkow i uprawnien oraz odpowiedzialnosci
poszczegblnych komorek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy oraz Kierujacych poszczegdlnymi
komdrkami organizacyjnymi, nieuregulowanych w ninigjszym regulaminie, stosuje si¢ przepisy powszechnie
obowigzujace, postanowienia Regulaminu kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Szklarska Porgba oraz szczegotowy
zakres czynnosci (obowiazkow) pracownika.
§ 40
I. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem organizacyjnym maja zastosowanie przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego. w tym migdzy innymi: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postgpowania
administracyjnego a takZe przepisy wewnatrzbranzowe w tym zarzadzenia i decyzje dyrektora generainego LP
oraz inne wlasciwe przepisy.
. Sprawy nie ujete szczegdlowo w niniejszym regulaminie moga by¢ regulowanie w formie odrgbnych zarzadzen
i decyzji nadlesniczego.
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§ 41
I. Wszelkie kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien niniejszego Regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

Wszelkie zmiany do regulaminu wymagaja formy wiasciwej dla jego nadania.
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§ 42
Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowiazani sa do zapoznania si¢ z trescia niniejszego regulaminu oraz
stosowania zawartych w nim uregulowan.

§43
Zalacznikami do Regulaminu organizacyjnego s3:
I.1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Szklarska Porgba,
1.2. Wykaz lesnictw i innych komorek organizacyjnych,
1.3. Wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w SILP i wzory ich podpisow.

Szklarska Poreba, dnia 01.12.2020 roku

NADLESNICZY NADLESN{CTWA




