Zatgcznik nr 1 o

do Zarzgdzenia Nr-../2022
Nadlesniczego

Nadlesnictwa Czarne Cztuchowskie
z dnia 4£. stycznia 2022 r.

Regulamin Organizacyjny
Nadlesnictwa Czarne Cztuchowskie

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Czarne Cztuchowskie, zwany dalej ,regulaminem”
okresla w szczegoélnosci:

N =

postanowienia ogolne dotyczace kompetencji nadlesniczego
organizacje wewnetrzng i strukture nadlesnictwa,
zakres zadan komérek organizacyjnych i poszczegéinych stanowisk,
zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

No o

9.
10

12.
13.
14.

185.

16.

17,
18.

Lasach Panstwowych lub LP nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach,

RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych
w Szczecinku,

Nadlesnictwie — nalezy rozumie¢ Nadlesnictwo Czarne Cztuchowskie,

Nadle$sniczym - nalezy przez to rozumie¢ nadlesniczego Nadlesnictwa Czarne
Cztuchowskie,

SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Parnstwowych,

LMN — nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczng,

LAN - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng sie¢ komputerowg nadlesnictwa,
realizujgca potgczenia miedzy komputerami biura,

WAN - nalezy przez to rozumieé rozlegta sie¢ informatyczng Laséw Panstwowych,
realizujgcg potgczenia z Internetem, portalami Laséw Panstwowych oraz komputerami
jednostek organizacyjnych,

SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP,

. SWIP - nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informacji Prawnej,
11.

BIP — nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny majgcy na celu
powszechne udostepnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu
stron w sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informacji Publicznej),

BHP - nalezy przez to rozumie¢ bezpieczenstwo i higieng pracy,

OHZ - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Hodowli Zwierzyny,

Ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych oséb fizycznych, w tym os6b zatrudnionych
w nadlesénictwie oraz danych o klientach, przetwarzanych w celu wystawienia faktury,
rachunku lub prowadzenia sprawozdawczosci finansowej,

Tajemnicy przedsigbiorstwa — nalezy przez to rozumie¢ informacje nie podlegajaca
ujawnianiu, stanowigcg tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu Ustawy z dnia
16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji,

Informacji publicznej - nalezy przez to rozumie¢ informacje okreslong
w Ustawie z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

EZD -nalezy przez to rozumie¢ elektroniczne zarzadzanie dokumentacija,
Przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism i dokumentéw
— nalezy przez to rozumie¢ réwniez wykonywanie odpowiednich czynnos$ci w systemie



§3

. Nadlesnictwo  Czarne Cztuchowskie jest panstwowa jednostkg organizacyjna nie
posiadajgca osobowosci prawnej, powotang do prowadzenia gospodarki lesnej,
wchodzacg w skitad Panstwowego Gospodarstwa Lesnego LP, reprezentujgcg Skarb
Panstwa w zakresie zarzgdzanego mienia. Nadle$nictwo Czarne Cztuchowskie dziata w
ramach Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Szczecinku.

. Nadles$nictwo dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. — o lasach
obowigzujgcego planu urzgdzania lasu, Statutu Paristwowego Gospodarstwa Lesnego
LP, nadanego Zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r., Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia
1994 r. w sprawie szczegdtowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w
Panstwowym Gospodarstwie Lesnym LP, a takze na podstawie niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.

. Nadlesnictwo  udostgpnia informacje publiczne dotyczace nadleénictwa na
wyodrebnionych  stronach  Biuletynu  Informacji  Publicznej (BIP), zgodnie
z obowigzujgcym w tym zakresie Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP.

. Prowadzi serwis internetowy pod adresem: http://www.czarne-czluchowskie.szczecinek.

lasy.gov.pl.
§4

1. Dziatalno$¢ nadle$nictwa prowadzona jest na podstawie rachunku ekonomicznego.
2. W nadles$nictwie prowadzona jest dziatalno$é:

a. administracyjna - obejmujgca sprawowanie bezposredniego zarzadu nad lasami
stanowigcymi wtasno$¢ Skarbu Panstwa,

b. podstawowa - obejmujgca urzadzanie, ochrone i zagospodarowanie lasu,
utrzymanie, powigkszanie zasobéw i upraw lesnych, pozyskanie (z wyjatkiem
skupu) drewna oraz jego sprzedaz w stanie nieprzerobionym,

c. uboczna - obejmujgca pozyskanie, z wyjatkiem skupu, zywicy, karpiny, choinek,
kory, igliwia, zwierzyny oraz ptodéw runa lesnego, a takze sprzedaz tych
produktéw w stanie nieprzerobionym,

d. dodatkowa - obejmujgca w szczegdlnosci gospodarke tgkowo-rolng.

3. Podstawowym celem nadles$nictwa jest:

- prowadzenie gospodarki lesnej wg planu urzadzania lasu z uwzglednieniem
w szczegolnosci nastepujacych celow:
a. zachowanie laséw i korzystnego ich wptywu na klimat, powietrze, wode,
glebe, warunki zycia i zdrowia cztowieka oraz rownowage przyrodnicza,
b. ochrona laséw, w tym szczegélnie laséw stanowigcych naturalne fragmenty
rodzimej przyrody lub laséw szczegélnie cennych ze wzgledu na:
- zachowanie lesnych zasobéw genowych,
- walory krajobrazowe,
- potrzeby nauki,
c. ochrona gleb i terenéw szczegdlnie narazonych na zanieczyszczenia lub
uszkodzenia oraz o specjalnym znaczeniu spotecznym,
d. ochrona wod powierzchniowych i gtebinowych, retencji zlewni,
w szczegblnosci na obszarach wododziatdbw i obszarach zasilania
zbiornikéw wéd podziemnych,
e. produkcja drewna na zasadzie racjonalnej gospodarki oraz surowcéw
i produktéw ubocznego uzytkowania lasu,
- prowadzenie nadzoru nad gospodarka le$ng w lasach niestanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa, w zakresie powierzonym,
- prowadzenie spraw zwigzanych z doborem i doksztatcaniem kadr, zapewnienie
opieki lekarskiej i socjalnej oraz zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw.



Il. ORGANIZACJA WEWNETRZNA | STRUKTURA NADLESNICTWA

§5

1. Kompetencje nadle$niczego regulujg zapisy art. 35 Ustawy o lasach oraz § 22-24

Statutu

Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Parnstwowe.

2. Nadlesniczy w szczegdlnosci:
a. reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego

dzi

atania,

b. kieruje nadlesnictwem jako podstawowg jednostkg organizacyjng LP, bezposrednio
zarzgdza lasami, gruntami i innymi nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa,
pozostajgcymi w zarzadzie Laséw Panstwowych,

c. kieruje catoksztattem dziatalnoSci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig peing odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje
nadlesnictwo na zewnatrz,

d. samodzielnie prowadzi gospodarke lesng w nadlesnictwie na podstawie planu
urzgdzania lasu, uczestniczy w opracowaniu planu urzgdzania lasu oraz ustala
sposoby jego realizacji i odpowiada za stan lasu,

e. wy

daje zarzgdzenia i decyzje, obowigzujgce na obszarze nadles$nictwa,

f. moze upowazni¢ osoby do podejmowania decyzji w okreslonych przez niego
sprawach,

g w

zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji

Laséw Panstwowych w Szczecinku,

h. zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadles$nictwa,

i. ustala organizacje¢ nadle$nictwa, w tym podziat na lesnictwa zapewniajgcy
lesniczym prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych,

j. organizuje dziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,

k. udziela pomocy wtascicielowi lasu niestanowigcego wtasnoéci Skarbu Panstwa - na
jego wniosek,

I.  swoje obowigzki wykonuje przy pomocy zastepcy, okreslajac mu kompetencje,
zadania i uprawnienia,

m. nadzoruje wyniki pracy komisji ds. zaméwien publicznych w ramach normatywnego,
okreslonego wspoétdziatania z komisja,

n. odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z obronnoscig i ochrong informaciji
niejawnych w nadlesnictwie. Zadania powyzsze realizuje w oparciu 0 obowigzujgce
w tym zakresie przepisy, przy pomocy pracownika prowadzgcego sprawy obronne,
ochroneg informacji niejawnych i kancelarie tajng nadlesnictwa, ktory bezposrednio
podlega nadlesniczemu,

0. organizuje odbywanie w nadlesnictwie stazu dla absolwentéw szkét wyzszych
i Srednich oraz odpowiada za jego prawidtowy przebieg.

1. Struktu

§6

re organizacyjng nadle$nictwa stanowia:

a. biuro nadle$nictwa,
b. lesnictwa,
c. Gospodarstwo Szkétkarsko - Nasienne Cisowo,
d. Osrodek Hodowli Zwierzyny.
2. W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komoérki organizacyjne:

a. dzi

aty:

Gospodarki Lesnej (ZG), kierowany przez zastepce nadlesniczego,
Finansowo-Ksiggowy (KF), kierowany przez gtéwnego ksiegowego nadlesénictwa,
Administracyjno-Gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza nadle$nictwa,
Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez starszego straznika lesnego
petnigcego funkcje komendanta posterunku Strazy Lesnej,

2

)2



1. Dziat Gospodarki Le$nej kierowany przez zastepce nadle$niczego. Zadania:

a.

b.

d.

prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z tworzeniem i realizacjg planu
urzadzania lasu,

planowanie, organizacja, koordynacja i nadzér prac w zakresie nasiennictwa,
selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowe;j
(dotyczy réwniez zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw budynku
nadlesnictwa), ochrony przyrody, turystyki, towiectwa oraz innych dziatdw
zagospodarowania lasu, uzytkowania lasu, sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych,
edukacji lesnej, prac zwigzanych z realizacjg zadan wynikajgcych ze stosowania
ustawy ,Prawo zaméwien publicznych” w zakresie gospodarki lesnej,

prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania i ewidencjg gruntéw,
udostepnianie lasu oraz nadzér nad lasami niestanowigcymi wtasnosci Skarbu
Panstwa — w zakresie powierzonym przez Staroste,

prowadzenie biura polowan dewizowych.

Zastepca nadlesniczego uczestniczy w tworzeniu planu urzadzania lasu i jego realizacji.
Swoje obowigzki wykonuje przy pomocy lesniczych i podlegtych pracownikéw, ma prawo
wydawania decyzji i nakazéw.

odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w nadle$nictwie, w szczegolnosci jest
odpowiedzialny za prawidiowa organizacje, realizacje planowania i wykonawstwa
zadan w zakresie gospodarki le$nej,

sprawuje nadzér prac w zakresie: ewidencji stanu posiadania, aktualizacji LMN,
sprzedazy i kupna laséw, gruntéw do zalesien, dziatalnosci szkotkarskiej, ochrony
przeciwpozarowej, edukacji lesnej, przetargébw na drewno, zaméwien publicznych,
umoéw na sprzedaz drewna, prawidtowego sporzgdzania wnioskéw do Agenc;ji
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa (dot. przyznawania ptatnosci do gruntéw),
ochrony danych i ich zbioréw, w tym danych osobowych przy przetwarzaniu danych
w SILP i poza nim,

prowadzi merytoryczng kontrole dokumentéw wynikajgcych z zakresu czynnosci,
instrukcji obiegu dokumentéw i kontroli wewnetrznej,

ustala normy stawek, wspétczynnikéw itp.,

prowadzi nadzér na biezaca i prawidiowa zawarto$cig danych w raportach SILP WEB
nadlesnictwa, szczegdlnie w zakresie gospodarki lesnej,

wykonuje zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

Sprzedaz drewna i uzytkéw ubocznych logistycznie organizuje Dziat Gospodarki Lesnej,
natomiast realizuje i rozlicza Dziat Finansowo-Ksiegowy.

2. Dziat Finansowo-Ksiegowy kierowany przez gtéwnego ksiggowego nadlesnictwa.
Zadania:

a. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarkg finansowo-ksiggowa
nadlesnictwa,

b. kontrola poprawnosci ewidencii ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnegtrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa,

C. prowadzenie ewidenc;ji i formalno-rachunkowej kontroli dokumentéw, rozliczanie

dziatalno$ci gospodarczej i administracyjne;j,

terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan,

e. biezace rejestrowanie stanéw kont, stosownie do 0golnych zasad ksiegowosci
oraz przepiséw szczegdlnych branzowego planu kont wraz z prowadzeniem
i biezacym aktualizowaniem urzadzen analitycznych wedtug potrzeb
nadlesnictwa,

f. sporzadzanie analiz, sprawozdawczosci finansowej i planéw finansowych
wymaganych przepisami ogélnymi oraz wynikajacymi z obowigzujgcego
systemu finansowego w Lasach Parstwowych - prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z obstugg finansowg nadlesnictwa,

g. naliczanie wynagrodzen i $éwiadczer z ubezpieczenia spotecznego oraz

zdrowotnego, podatkéw i sktadek ZUS oraz obstuga programu ,Ptatnik”,
% /

Q



sporzadzanie umoéw zlecen/o dzieto na wykonywanie czynnosci prawnej/
wykonywanie okreslonego dzieta w zakresie swoich uprawnien,

sporzgdzanie kosztoryséw przedwykonawczych na prace remontowo-budowlane,
budynkoéw, budowli, drég i urzadzen melioracyjnych,

systematyczng kontrole prawidtowosci wykonywanych robét (nadzér budowlany),
administrowanie nieruchomosciami, $rodkami trwatymi i troska o ich nalezyty stan
techniczny,

zapewnienie nalezytego funkcjonowania biura nadlesnictwa, dbato$é o wyposazenie
pomieszczen biurowych, nadzorowanie utrzymania czystosci i porzadku, dbatosé
0 zabezpieczenie budynku biura i pomieszczer biurowych,

nadzor nad prowadzeniem sktadnicy akt i bibliotekg nadlesnictwa,

nadzér na biezacg i prawidtowa zawartoscig danych w raportach SILP WEB
nadlesnictwa, zgodnie z zakresem czynnosci.

4. Posterunek Strazy Lesnej, kierowany przez starszego straznika le$nego petnigcego
funkcie komendanta. Gléwne zadania straznikéw leénych wchodzgcych w sktad
Posterunkéw Strazy Lesnej:

a. prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,

b. zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczern w zakresie szkodnictwa
lesSnego i sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

C. prowadzenie magazynu broni,

d. wykonywanie ciggtej ochrony mienia Skarbu Parnstwa w zarzgdzie Laséw
Panstwowych poprzez przeciwdziatanie Czynom przestepczym i wykroczeniom,
ujawnianie i $ciganie sprawcéw przestepstw i wykroczen, doprowadzanie do
naprawienia szkody,

e. realizowanie zadan wynikajacych m.in. z kodeksu pracy, ze szczegoétowego
zakresu czynnosci, z Zarzadzenia Nr 69 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 14 listopada 2019 r., instrukcji zadaniowych sporzadzanych
dla grup interwencyjnych, biezacych polecen bezposredniego przetozonego Iub
wyzszych przetozonych,

f. udzielanie pomocy, w nagtych wypadkach,

g. przestrzeganie zasad bezpieczenstwa przy postugiwaniu sie bronig, a takze do
petnego rozeznania terenu dziatania w zakresie zagrozenia szkodnictwem lesnym.

Starszy straznik le$ny petniacy funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej:

prowadzi oddziat kancelarii tajnej oraz sprawy z zakresu obronnos$ci, a takze ochrony
informacji niejawnych zgodnie z odpowiednimi przepisami i instrukcjami,

realizuje zadania majgce zwigzek z przygotowaniami nadle$nictwa do zadar na
wypadek zagrozen zewnetrznych i stanéw wyjatkowych,

gromadzi i przekazuje dane na potrzeby Krajowego Centrum Informacji Kryminalnej
(KCIK).

Starszego straznika lesnego petnigcego funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej
podczas jego nieobecnosci zastepuje inny straznik lesny (w uzgodnieniu z nadlesniczym).

5. Inzynier nadzoru, do zadan ktdrego w szczegélnosci nalezy:

a. prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadle$nictwie w zakresie ustalonym przez
nadlesniczego na powierzonym do nadzoru terenie, w tym kontrola prawidtowosci
wykonywania w le$nictwach czynnosci zwigzanych z gospodarkg lesna,

b. prowadzenie innych doraznych kontroli problemowych zleconych przez
nadlesniczego,

C. wspotpraca z zastepcg nadle$niczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego,

d. koordynacja i rozliczanie realizacji prac gospodarczych (w uzgodnieniu
z zastepcy nadlesniczego) w zakresie powierzonego obszaru dziatania,

€. prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowaciji,



f. wydawanie zalecen leSniczym z zakresu swojego dziatania i konsekwentne ich
rozliczanie,

g. pozyskiwanie danych wewnetrznych z zakresu aktualizacji LMN, w szczegoInosci
wszelkich danych o charakterze przestrzennym, powstatych w wyniku rejestracji
dziatan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej (ochrona lasu, hodowla
lasu, uzytkowanie lasu) oraz zadrzewien powstatych w wyniku oddziatywania
czynnikéw biotycznych i abiotycznych na tereny lesne, powodujgcych zmiany
W uktadzie przestrzennym drzewostanéw,

h. zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leS$nego i ochrony
mienia.

6. Stanowisko ds. pracowniczych:

a. prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy,
Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla pracownikéw Panstwowego
Gospodarstwa Le$nego LP z dnia 29.01.1998 r z pézniejszymi zmianami oraz
innych unormowari prawnych obowigzujgcych w tym zakresie,

b. prowadzi sprawy kadrowe Zwigzane z zatrudnianiem, przenoszeniem,

awansowaniem, nagradzaniem, karaniem i zwalnianiem pracownikow,

prowadzi sprawy kadrowe zwigzane z obstugg socjalng pracownikéw, emerytow,

rencistow nadlesnictwa i ich rodzin,

prowadzi sprawy zwigzane ze szkoleniami,

zatatwia sprawy emerytalne i rentowe pracownikoéw,

kontroluje przestrzeganie przez pracownikéw dyscypliny i regulaminu pracy,

przygotowuje wnioski o nadanie pracownikom odznaczen panstwowych,

resortowych i innych,

sporzgdza sprawozdawczo$é okresowg i roczng z zakresu powierzonych

obowigzkow,

prowadzi rejestr skarg i wnioskoéw,

wydaje legitymacje stuzbowe oraz upowaznienia do naktadania mandatéw,

przechowuje akta osobowe bytych (zwolnionych) pracownikéw,

obstuguje SILPweb modut ~Absencje i delegacje” oraz modut System planéw —

planowanie wynagrodzen w jednostce,

m. obstuguje SILPweb w zakresie Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK), tj.
rejestracja i ewidencja deklaracji/wnioskéw oséb zatrudnionych, generowanie
plikéw zgtoszeniowych, wyrejestrowujgcych, aktualizujacych dane uczestnika PPK,
transfer plikow bezposrednio do aplikacji instytuciji finansowej,

n. koordynacja prac zwigzanych z zatrudnianiem 0s6b skazanych,

0. ochrona danych osobowych zawartych w aktach osobowych, skorowidzach,
wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych przetwarzanych w SILP i poza nim.

o

> @moa

7. Stanowisko ds. informatyki, do kompetencji ktérego nalezy:

1)
2)

3)

9)

aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,
administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom uprawnionym
przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych w poszczegdlnych
aplikacjach funkgcji administracyjnych, poprzez:
a) zarzadzanie uzytkownikami poszczegoinych aplikacii,
b) przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnieri uzytkownikéw do
poszczegoinych funkeji aplikaciji oraz zasobéw baz danych,
C) autoryzacje uprawnien uzytkownikéw do poszczegdinych funkcji aplikacji oraz
zasobow baz danych w aplikacjach nie posiadajacych mechanizmu w SILP Web,
zarzadzanie systemami centralnymi w zakresie okreslonym przez administratoréw
centralnych np. EZD, BIP, Microsoft Exchange itd.,
zabezpieczenie pracownikéw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,
prowadzenie ewidenciji certyfikatow i wydanych/zwréconych kart kryptograficznych,
administrowanie lokalnymi serwerami, w tym serwerami aplikacji i danych np. serwer
backup’u, serwer aktualizacji produktéw firmy Microsoft itp.,



6) administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach
w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez WI w rdLP,
7) administrowanie siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:
a) nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie okresowych

przegladéw,
b) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,
C) instalacja i biezgca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na

komputerach, w szczegélnosci systemu operacyjnego i programéw ochrony
antywirusowej,

d) nadzorowanie  wykorzystania systeméw  komputerowych w jednostce
z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

e) konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikow,

f) zarzadzanie kopiami bezpieczernistwa zasobéw dyskowych uzytkownikéw,

g) nadzér nad zabezpieczeniem kryptograficznym zasobéw uzytkownikéw poprzez
szyfrowanie dyskéw, szyfrowanie poczty elektroniczne;j itp.,

h) zabezpieczenie przed nieautoryzowanym dostepem urzadzen do sieci,

i) administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wytagczeniem systemu
bilingowego.

8) zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa:

a) administrowanie  rejestratorem lesniczego  oraz  innymi urzgdzeniami
komputerowymi,

b) biezacy nadzér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego, wykonywanie
okresowych przegladéw,

c) instalacja i biezaca konserwacja systemoéw operacyjnych, dotyczy komputeréw
Z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

d) instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego, dotyczy komputeréw
Z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

e) instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego, dotyczy komputeréw
z systemem operacyjnym Microsoft Windows, :

f) konfiguracja parametréw transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego
i SILP,

g) konfiguracja urzgdzen komputerowych do pracy w sieci,

h) udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen
komputerowych,

i) konfigurowanie kont pocztowych,

9) zabezpieczenie serweréw i urzadzen sieciowych przed nieuprawnionym dostepem,
uszkodzeniami mechanicznymi, kradzieza, pozarem, zanikiem zasilania, wptywami
oddziatywan elektrostatycznych i elektrycznych oraz innymi negatywnymi czynnikami
$rodowiskowymi,

10) koordynacja i organizacia proceséw  zakupu, urzadzen komputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw urzadzeri komputerowych,

11) prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:

a) ewidencja protokotéw instalacji,

b) ewidencji dokumentagii legalnosci oprogramowania,

c) ewidencji dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,
d) ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotéw z tych czynnosci,

12) nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania,
w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania nie rzadziej niz raz na rok,

13) nadzér nad przestrzeganiem polityki bezpieczenstwa systemu informatycznego
jednostki okreslonej w zarzgdzeniach jednostek nadrzednych, ~

14) nadzorowanie i koordynacja catosci prac zwigzanych z Biuletynem Informac;ji
Publicznej (BIP) Nadles$nictwa. Petnienie funkcji administratora i redaktora BIP,

15) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Nadles$nictwa Czarne Cztuchowskie,

16) petni funkcje koordynatora w zakresie udzielenia/odmowy udzielenia informac;ji
publicznej oraz informacji o $rodowisku i jego ochronie zgodnie z obowigzujgcym
w tym zakresie zarzgadzeniem nadlesniczego. Prowadzi rejestr wptywajacych

wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,
/ :



17) wprowadzanie do SILP uméw dotyczacych prac z zakresu gospodarki lesnej,

18) prowadzenie Centralnej Kartoteki Kontrahentéw w zakresie ZUL,

19) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z planowaniem, nabywaniem, dystrybucjg,
serwisem i utrzymaniem Sprzetu telekomunikacyjnego (telefonia komérkowa, karty SIM
do transmisji danych, itp.) i tacznosci naziemnej (telefonia stacjonarna, internet
przewodowy, itp.) nadlesnictwa,

20) prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi.

8. Lesnictwo kierowane jest przez le$niczego. Do zadan leSniczego nalezy:

a. catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, za
ktorg ponosi petna odpowiedzialnosé,

b. wykonywanie zadan zZwigzanych z nadzorem nad gospodarkg w lasach

niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa, zgodnie z podpisanym porozumieniem

migdzy nadle$niczym a Starostg Powiatu,

odpowiedzialno$é materialna za powierzone mienie,

prowadzenie ksigzki stuzbowej, w ktérej dokonywane sg zapisy wykonywanych

czynnosci.

Qoo

W czasie nieobecnosci, leSniczego zastepuje podlesniczy. Przekazanie leénictwa na czas
nieobecnosci lesniczego okresla odrebne zarzadzenie nadlesniczego.

Lesniczowie i podlesniczowie zobowigzani sg do wykonywania obowiazkéw w zakresie
ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

9. Gospodarstwo szkotkarsko-nasienne Cisowo, kierowane przez lesniczego ds.
szkdtkarsko-nasiennych, ktéry prowadzi catoksztaft zagadniers dotyczgcych selekciji,
nasiennictwa i szkoétkarstwa okreslonych zakresem dziatania Gospodarstwa
Szkétkarsko-Nasiennego Cisowo, za ktére ponosi petng odpowiedzialno$é. Lesniczy ds.
szkotkarsko-nasiennych zobowigzany jest do wykonywania obowigzkéw w zakresie
ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

10. Osrodek Hodowli Zwierzyny kierowany przez lesniczego ds. fowieckich, ktory
odpowiada jednoosobowo przed przetozonym za catogé spraw  zwigzanych
Z prowadzeniem Osrodka Hodowli Zwierzyny, nadzorujac badz wykonujac wszystkie
czynnosci techniczno-gospodarcze i ochronne. Lesniczy ds. fowieckich zobowigzany jest
do wykonywania obowiazkéw w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego.

11. Zadania w zakresie Bezpieczeristwa i Higieny Pracy zostaty powierzone wedtug
odpowiedniego wpisu w zakresie obowigzkéw inzynierowi nadzoru. Zadania:

prowadzenie i koordynowanie catoksztatty prac zwigzanych z przestrzeganiem zasad

i przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy,

- opracowanie projektéw zarzadzen i regulaminéw dotyczacych bhp,

- udziat w dochodzeniach powypadkowych, sporzadzanie i Zapoznawanie
poszkodowanych z protokotami powypadkowymi,

- prowadzenie catosci dokumentaciji dotyczacej bhp (wypadkéw przy pracy, choréb
zawodowych, zagrozen, ergonomii  pracy, szkolen bhp, naruszania zasad
bezpieczenstwa),

- udziat w spotecznych przeglgdach warunkéw pracy,

- opracowanie i realizacja planéw poprawy warunkéw pracy,

- ocena przydatnosci sprzetu ochrony i odziezy roboczej oraz narzedzi z punktu
widzenia bhp,

- ocena, dokumentowanie oraz informowanie pracownikbw o ryzyku zawodowym
wystepujacym na stanowisku pracy,

- prowadzenie szkolen i instruktazy z bhp,

- 0goIny nadzér nad stanem bezpieczeristwa i higieny pracy na wszystkich
stanowiskach pracy w nadlesnictwie, zgtaszanie nadle$niczemu i innym
odpowiedzialnym pracownikom stwierdzonych nieprawidtowosci,

- Sporzadzanie sprawozdawczosci i analiz z bhp.
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Szczegdtowe zakresy obowigzkéw wszystkich pracownikéw nadlesnictwa znajdujg sie
w aktach osobowych.

Wszyscy pracownicy nadles$nictwa zobowigzani sg do ochrony laséw przed szkodnictwem
leSnym poprzez niezwioczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego,
zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA
§ 10

1. Nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca nadlesniczego,
a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego - wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik. Nadle$niczy okresla zastepujgcemu pracownikowi zakres
obowigzkéw i uprawnien na czas zastgpstwa oraz udziela stosownych
petnomocnictw/upowaznien.

2. Osoba zastgpujgca peini powierzone obowigzki wytacznie w czasie nieobecnosci
nadlesniczego.

3. W sytuacjach wyjatkowych, jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkow
stuzbowych i udzieli¢ petnomocnictw, zakres zastgpstwa petnionego przez zastepce
nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencije nadles$niczego.

4. Kierownika dziatu w czasie jego nieobecnosci zastgpuje pracownik wyznaczony
w uzgodnieniu z nadlesniczym.

3. Inzynierowie nadzoru w razie nieobecnosci zastgpujg si¢ nawzajem, zgodnie z wpisem
w zakresie czynnos$ci.

6. Specjalistg ds. pracowniczych, w czasie jego nieobecnosci zastepuje osoba wyznaczona
przez bezposredniego przetozonego.

7. Specijaliste ds. informatyki, w czasie jego nieobecnosci zastepuje starszy specjalista SL,
ktory w sprawach zagadnien administrowania SILP podlega bezposrednio
nadlesniczemu.

8. Lesniczego zastepuje podlesniczy. W sytuacjach szczegdinych, lesniczego moze
zastgpowac inny pracownik, wyznaczony w uzgodnieniu z zastepca nadle$niczego.

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

10. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien
polecenie to wykonaé¢, zawiadamiajac o tym, w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem, swego bezposredniego przetozonego.

11. W przypadku otrzymania polecenia Sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pi$mie.

12. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej - w zakresie petnionych obowigzkéw stuzbowych - od przetozonego tej
komorki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

13. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci oraz
uprawnienia dostgpu do baz danych, w tym zawierajgcych dane osobowe, na
podstawie zadan komorki organizacyjnej, w ktdrej pracownik zostat zatrudniony oraz
innych uregulowar obowigzujacych w Lasach Panstwowych.

14. Zakres czynnosci oraz uprawnienia dostepu do baz danych, w tym zawierajgcych dane
osobowe, ustala pracownikowi jego bezposredni przetozony, na podstawie zadan
komorki  organizacyjnej, w ktérej zostat zatrudniony oraz innych uregulowan,
obowigzujgcych w LP. Zakresy czynnosci oraz uprawnienia dostgpu do baz danych jak
i upowaznienie do przetwarzania danych osobowych podlegaja zatwierdzeniu przez
nadlesniczego. Przyjecie zakresu czynnosci, uprawnien i upowaznied pracownik
potwierdza swoim podpisem. Zakres czynnosci przekazywany jest do stanowiska ds.

pracowniczych, celem wigczenia do akt osobowych pracownika.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Szczegétowe procedury nadawania i pozbawiania uprawnien pracownikéw w zakresie
dostepu do baz danych oraz sposéb rejestracji i wyrejestrowania, okresla wiasciwe
zarzgdzenie Dyrektora Generalnego LP.
Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy w nadles$nictwie
sporzadza sie protokét, podpisany przez zdajgcego i przejmujacego oraz
przetozonego. Protokét zatwierdza nadlesniczy.
W przypadku zmian na stanowiskach zwigzanych z odpowiedzialnoscig materialng,
przekazanie i przejecie powierzonego majatku i dokumentéw nastepuje komisyjnie na
podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, Sporzadzanego przez zespot spisowy,
powotany zarzgdzeniem nadlesniczego.
Zasady czasowego, czgsSciowego przekazania stanowiska le$niczego, w ramach
Zastepstwa, w tym zasad odpowiedzialnosci materialnej, okresla odrebne zarzadzenie
nadlesniczego.
Przed rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik nadle$nictwa jest zobowigzany do
przediozenia u specjalisty ds. pracowniczych karty obiegowe;. Karty obiegowe wydaje
do wypetnienia oraz przechowuje po wypetnieniu specjalista ds. pracowniczych.
W  Nadlesnictwie Czarne Cziuchowskie czynnosci kancelaryjne, w tym m.in.
przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie,
podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw, wykonywane sg w systemie EZD,
ktory jest podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w biurze
Nadlesnictwa.
Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze spos6b postepowania
z dokumentacjg okreslone $§ w stosownym zarzadzeniu nadlesniczego w sprawie
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD w biurze Nadle$nictwa
Czarne Cztuchowskie.

§ 11

. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

nadlesniczego, a w razie jego nieobecnosci przez zastgpce nadlesniczego, za
wyjatkiem:
a. pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpisu dwdéch
uprawnionych oséb,
b. korespondendiji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe, ktéra powinna byé
podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego,
C. pism procesowych, ktére moga by¢ podpisywane przez radce prawnego,
umocowanego do zastepowania nadlesniczego w procesach sgdowych.
Sekretariat zobowigzany jest do prowadzenia dziennika korespondencyjnego.
Zarzgdzenia i decyzje podpisuje nadlesniczy.
Zarzadzenia i decyzje nadlesniczego przechowywane 8§ w sekretariacie przez
sekretarke.
Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do nadlesnictwa $3 rejestrowane przez
stanowisko ds. pracowniczych. Komérki organizacyjne, ktére bezposrednio otrzymujg do
rozpatrzenia skargi i wnioski, obowigzane sg zarejestrowaé je w rejestrze prowadzonym
przez NK.

. Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu do

podpisu winny byé na kopii parafowane Przez pracownika sporzadzajgcego i przez jego
bezposredniego przetozonego.

. W przypadku opracowywania materiatébw przez wigcej niz jedng komérke

organizacyjng winny byé parafowane przez kierujgcych komorkami uczestniczacymi
W przygotowaniu materiatéw i projektow pism.

Rejestracje, znakowanie korespondencji oraz przekazywanie akt do sktadnicy akt,
prowadzi si¢ wedtug zasad okreslonych w Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt oraz w Jednolitym
rzeczowym wykazie akt Pafistwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.
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§12

1. Wszystkie komérki organizacyjne nadlesnictwa i samodzielne stanowiska pracy przy
zatatwianiu spraw zobowigzane s3 do wspétpracy miedzy sobg, wzajemnej pomocy oraz
do uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem sprawy do akceptacji nadlesniczego
lub zastepcy.

2. Wspdtdziatanie poszczegélnych komoérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej
z inicjatywy witasnej lub na zgdanie komérki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia
sprawy.

3. Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowigzani s3 do:

- znajomosci przepiséw prawnych z zakresu swojego dziatania przy wykonywaniu
swoich czynnosci,

- dbatosci o mienie Laséw Panstwowych,

- niezwlocznego reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa leSnego, zgodnie
Z posiadanymi uprawnieniami,

- przestrzegania zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych LP,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

- przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw bhp i p.poz.,

- przestrzegania tajemnicy przedsigbiorstwa i ochrony informaciji niejawnych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

- wiasciwego pod wzgledem merytorycznym, formalnym i terminowym wykonywania
zadan,

- prowadzenia poszczegdinych spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,

- rzetelnego sporzadzania sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrzne;
w zakresie swojego dziatania,

- Pprzestrzegania jednoosobowego kierownictwa oraz drogi stuzbowej w stosunku do
zwierzchnikow,

- poszanowania majgtku stanowigcego wtasno$é Skarbu Panstwa i oszczednego
gospodarowania przydzielonymi $rodkami.

§13

1. Kontrola jest jedng z podstawowych funkcji zarzadzania, polegajgcg na sprawdzaniu
prawidtowosci przebiegu proceséw gospodarczych w stosunku do zamierzonych celow.

2. Szczegotowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewnetrznej nadlesnictwa okresla
Regulamin  kontroli wewnetrznej, opracowany przez gtéwnego ksiegowego
i zatwierdzony przez nadle$niczego.

3. Zasady sporzagdzania, obiegu i kontroli dokumentéw okresla instrukcja obiegu
dokumentéw i ich kontroli wewnetrznej, ktéra jest opracowywana, aktualizowana
i wdrazana przez gtéwnego ksiegowego.

4. Gtowny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operaciji
gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operagiji.

5. Kontrola wewngtrzna w nadlesnictwie realizowana jest w formie:

a. kontroli funkcjonalnej, ktéra polega na wykonywaniu kontroli w trakcie realizacji
funkcji kierowniczych. Jej celem jest ustalenie realizacji wydanych decyzji, ocena
wptywu tych decyzji na dziatalno$¢, podejmowanie dziatan naprawczych. Zadania
kontrolne sg wykonywane w $cistym zwigzku z okreslonymi zadaniami,

b. samokontroli, tj. prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy. Do samokontroli
zobowigzani sg wszyscy pracownicy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie z zakresami czynnosci, wedtug ustalonych
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci,

c. kontroli spotecznej, ktéra jest uzupetnieniem kontroli funkcjonalnej
w nadlesnictwie, realizowanej za posrednictwem systemu wykonawczego

organizacji spotecznych i zwigzkéw zawodowych.
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§ 14

1. Cato$¢ zadan zwigzanych z obstuga prawng wykonuje ustugowo w ramach umowy
o kompleksowej obstudze prawnej nadlesnictwa Kancelaria Prawna.
2. Zaopiniowania przez radce prawnego wymagajg miedzy innymi sprawy:

a. wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,

b. indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

Cc. zawarcie umowy dfugoterminowe;j, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci,

d. rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

e. odmowy uznania zgtoszonych roszczen, zwigzane z postepowaniem przed organami
orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

f. zawarcie ugody w sprawach majgtkowych,

g. umorzenia wierzytelnosci,

h. korespondenciji kierowanej do organéw scigania, wymiaru sprawiedliwosci,

i. inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

§15

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie okresla Regulamin pracy
Nadle$nictwa Czarne Cztuchowskie.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
przekazywanie akt do sktadnicy akt, prowadzi si¢ wedtug zasad okreslonych w Instrukgji
kancelaryjnej, Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt oraz w Jednolitym rzeczowym wykazie akt Parnstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

3. Zadania i obowigzki pracownikéw w zakresie ochrony przeciwpozarowej okresla
Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego Nadlesnictwa Czarne Cztuchowskie.

4. Postepowanie w sprawach okreslonych jako poufne i zastrzezone normujg odrebne

przepisy.
V. ZASADY FUNKCJONOWANIA SILP i BIP
§ 16

1. Przez funkcjonowanie SILP rozumie si¢ kompleksowe wspétdziatanie pracownikéw
komérek organizacyjnych przy zastosowaniu technik komputerowych bedgcych na
wyposazeniu nadlesnictwa.

2. Dane przetwarzane w SILP podlegajg ochronie w oparciu o obowigzujgce przepisy
prawa.

3. Kazdy pracownik nadlesnictwa zobowigzany jest do przestrzegania zasad bezpiecznej
eksploatacji zasobéw informatycznych LP i podpisania stosownego o$wiadczenia
przechowywanego w jego aktach osobowych.

4. Szczegdtowe prawa, obowigzki i zobowigzania pracownikéw, bedacych uzytkownikami
SILP, okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.

5. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w nadle$nictwie odpowiada nadlesniczy.

6. Nadzor nad prawidtowos$cig funkcjonowania systemu sprawuje administrator systemu,
a w razie jego nieobecnosci osoba go zastgpujgca. Osoby te w zakresie dziatania
systemu informatycznego podlegajg bezposrednio nadlesniczemu.

7. Administrator systemu komputerowego ma nieograniczony dostep do mechanizméw
ochrony praw dostepu wszystkich uzytkownikéw nadle$nictwa w zakresie nadzoru nad:

a. kontem kazdego uzytkownika,
b. prawami dostepu,
C. prawidtowym wykorzystaniem zasobdéw sprzetowych.

8. Szczegotowy zakres czynnosci, obowigzkéw i praw administratora SILP znajduje sie
w aktach osobowych pracownika NiI.
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9.

10

1.

12.

13.

14.

Zastepca nadlesniczego sprawuje nadzér nad wszystkimi podsystemami w zakresie
wykonywanych rzeczowych zadar gospodarczych dot. gospodarki lesne;.

. Gtowny ksiegowy sprawuje nadzér nad wszystkimi podsystemami pod wzgledem

finansowo-ksiegowym.

W SILP w aplikacji LAS funkcjonuje 7 podstawowych podsysteméw:
. Planowanie

Gospodarka lesna

Gospodarka towarowa

Kadry-Ptace

Finanse i Ksiegowo$é

Infrastruktura

g. Dane wspdine

Dla kazdego modutu funkcjonalnego opracowana jest instrukcja uzytkownika SILP,
ktorg winni zna¢ uzytkownicy w zakresie swojego dziatania.

Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru danych do
aktualizowania bazy danych w SILP nastepuje funkcjg ,GLOBAL”" przez osobe
upowazniong przez nadlesniczego.

Wykaz os6b upowaznionych przez nadlesniczego do stosowania funkcji ,GLOBAL”
stanowi zatgcznik Nr 2 do regulaminu.

"0o0oTw®

§17

. Nadlesnictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), ktére

sg zasilane informacjami publicznymi przez osoby zajmujgce stanowiska pracy, na
ktérych sa wytwarzane te informacje lub odpowiedzialne za tre$é informacji
podlegajacych upublicznieniu.

Za wiarygodnos$¢, kompletno§é oraz aktualnogé informacji publicznych zamieszczanych
ma stronach BIP odpowiedzialny jest nadle$niczy.

Funkcje redaktora i administratora stron wyodrebnionych BIP nadlesnictwa peni
specjalista ds. informatyki. W czasie jego nieobecnosci zastepuje go starszy specjalista
Stuzby Lesnej ds. uzytkowania lasu i fowiectwa.

Zakres zadan i kompetencji redaktora i administratora strony oraz innych pracownikéw
zamieszczajgcych i aktualizujgcych dane na poszczegodlnych stronach wyodrebnionych
BIP, okreslajg - zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami - szczegétowe
zakresy czynnosci.

Kazdy pracownik w zakresie swojego dziatania jest odpowiedzialny za tres¢ informaciji
podlegajgcych upublicznieniu oraz za ich zamieszczanie i aktualizacje na
poszczegolnych stronach wyodrebnionych BIP, zgodnie z obowigzujgcym w tym
zakresie Zarzgdzeniem Nadle$niczego Nadles$nictwa Czarne Cztuchowskie.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

§ 18

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majg
zastosowanie ogéine przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postgpowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym zwtaszcza
Statut Paristwowego Gospodarstwa Lesnego LP.

Wszystkie kwestie watpliwe i sporne dotyczace interpretacji postanowien niniejszego
regulaminu rozstrzyga nadle$niczy.

. Kazdy pracownik moze otrzymaé do wykonania zadania nie objete niniejszym

regulaminem lub do zatatwienia sprawy biezgce, bedace w gestii innych stanowisk
pracy, jesli wymaga tego interes nadle$nictwa.
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§19

Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczerstwa paristwa jest jednostka przewidziang do militaryzaciji.

§20
Zatgcznikami do niniejszego regulaminu sa:
1. schemat organizacyjny nadleénictwa (zat. nr 1)

2. wykaz os6b uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL w SILP (zat. nr 2)
3. wykaz lesnictw (zat. nr 3)
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