Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 29/2025
Nadlesniczego Nadlesnictwa Rzepin
z dnia 21.05.2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA RZEPIN




Spis tresci

. Postanowienia 0goIiNg .......cooo e 3
I Organizacia WEWNEIZNA. ... iiiee s eerr s eeressesnre s e ssanr e e eeas 6
1, ZAKIreS ZAUAN. . iviriiriireee i ssrrrress s re et e e e aesie s e e se e e ens e esre e s eseee e s sns 8
Zastgpca NadlESniCZeg0.......ccovvreiiiriereeeee e e e e 9
Dziat Gospodarki LESNE)..........ooviiiiiieiiinieeire s eeiesseesesserre e e e ee e e ens e 10
GIOWNY KSIBQOWY ..o rnae s 11
Dziat Finansowo-Ksiggowy.............................. reerer e e er e e e rnne 12
SEKIEIAIZ. ... e —————— 12
Dziat Administracyjno-GosSpodarczy.........cccoeeierinee i 13
Posterunek Strazy LesSnNG.....cccccciuiiviin i 14
Inzynier NAdzoru (NN ). e e 15
Inzynier Nadzoru (NN2)...........eer e . 16
Stanowisko ds. PracowniCZyCh.. i i 17
Stanowisko ds. informatyki...........coo i 18
Stanowisko ds. SZKOIEMN........cvveiiiiicc e e s 18
T T (oY S S 19
POAIESNICZY....ceceee e e 20
OHZ LP ..ot et e et s b e et e st e e e aea e e e ennre s 21
Podlesniczy ds. fowieckich ... 21
Gospodarstwo szkotkarskie..............coooi o 22
BH P e e e ee e e e e e e 22
V. Upowaznienia do skfadania oswiadczen woli..........c.ccccoeee i iiiininieeeen . 23
V. Zasady funkcjonowania NadIeSniCIWa . .............oovieeieiieees e snrenins 23

VI.  Zasady funkcjonowania systemu informatycznego Lasow Panstwowych
i programow wspotdziatajgcych w Nadlesnictwie. ... 28
VI, Postanowienia KONCOWE. ......covviirimrriniieicrieeesee s inrer e smee e smrnereeeeees 28




|. Postanowienia ogdine

§ 1.

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Rzepin, zwany dalej Regulaminem

organizacyjnym okresla postanowienia ogdine, organizacjg wewnegtrzna, szczegdlowy
zakres zadan komoérek organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Nadleénictwa
Rzepin.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19,

Ustawie o lasach — ustawa z dnia 28.09.1891 r. o lasach (tekst jednolity Dz. U.
2024 r. poz. 530 z pdzn.zm.).

Ustawie o ochronie danych osobowych — ustawa z dnia 10.05.2018 r. z pdZn. zm.
Ustawie o ochronie danych osobowych przetwarzanych w 2zwigzku
Z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci — ustawa z dnia 14.12.2018 r.

Z pbézn. zm.
Ustawie o rachunkowosci — ustawa z dnia 29.09.1994 r. z p6zn. zm.
Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumieé Panstwowe

Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

DGLP- nalezy przez to rozumieé Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych.
RDLP- nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych
w Szczecinie.

Nadlesnictwie- nalezy przez to rozumieé Nadlesnictwo Rzepin.

Nadlesniczym — Nalezy przez to rozumieé Nadlesniczego Nadlesnictwa Rzepin.
Zastepcy — nalezy przez to rozumieé Zastepce Nadlesniczego.

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komarki organizacyjnej.
Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony w strukturze
organizacyjnej nadlesnictwa:

a) dziat,

b) lesnictwo,

¢) stanowisko pracy,

SILP- nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.
SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informaciji Przestrzennej w LP.

LMN- nalezy przez to rozumie¢ Lesna Mape Numeryczna,

BIP NDL — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Nadle$nictwa.
BHP- nalezy przez rozumie¢ bezpieczenhstwo i higieng pracy.

WPA — nalezy przez to rozumieé¢ Wewngtrzng Procedure Antymobbingowg
w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe

Jednolitym rzeczowym wykazie akt — nalezy przez to rozumie¢ Jednolity
rzeczowy wykaz akt Panstwowego Gospodarsiwa Lesnego LP stanowigcy
zatacznik do Zarzgdzenia nr 74 Dyrektora Generalnego Lasdéw Panstwowych
z dnia 18.12.2014 r.




20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Instrukcji Kancelaryjnej — nalezy przez to rozumieé¢ Instrukcje kancelaryjna
Pafistwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Pafhistwowe stanowigcg zalgcznik
nr 1 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generainego LP z dnia 12 listopada 2014 r.
Instrukcji w sprawie dziatania archiwum — nalezy przez to rozumie¢ instrukcje
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt
stanowigca zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 12.11.2014 r.

Polityce komunikacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Polityke komunikacyjng
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego LP stanowigca zatacznik do Zarzadzenia
nr 71 Dyrektora Generalnege Laséw Panstwowych z dnia 19.10.2015 r.
Tajemnicy Przedsiebiorstwa- nalezy przez to rozumie¢ informacjg, nie
podlegajgca ujawnieniu, stanowigca tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu
ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (tekst
jednolity Dz. U. nr 153 z 2003 r., poz. 1503 z pdzn. zm.).

Instrukciji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym — nalezy przez to rozumieé
instrukcje okre$lajaca zasady postepowania oraz zadania Nadle$nictw
i Regionalnych Dyrekcji LP oraz obowigzki pracownikow tych jednostek
w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem.

Danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ informacje o zidentyfikowanej lub
mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej (,0sobie, ktdre] dane dotyczg’),
mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktérg mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora
takiego jak imig i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacii, identyfikator
internetowy lub jeden badz kilka szczegdinych czynnikéw okreslajacych fizyczna,
fizjologiczng, genetyczna, psychiczna, ekonomiczna, kulturowa lub spoteczng
tozsamo$¢ osoby fizycznej.

Administratorze danych osobowych (ADQO) - nalezy przez to rozumieé
Nadlesnictwo Rzepin reprezentowane przez Nadlesniczego.

Przetwarzaniu danych osobowych — nalezy przez to rozumieé operacje lub
zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych |lub zestawach danych
osobowych w sposéb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taka jak
zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie,
adoptowanie lub modyfikowanie, pobieranie przegladanie, wykorzystywanie,
ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie Iub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie Iub faczenie, ograniczanie, usuwanie lub
niszczenie.

Naruszaniu ochrony danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ naruszenie
bezpieczenstwa prowadzace do przypadkowego lub  niezgodnego
Z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nisuprawnionego ujawnienia
lub nieuprawnionego dostgpu do danych osobowych przesytanych,
przechowywanych lub w inny sposob przetwarzanych.

UDODO - ochrona danych osobowych w zwigzku z zapobieganiem
i zwalczaniem przestepczoscei.

BSP — nalezy przez to rozumie¢ bezzatogowe statki powietrzne.
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31. Systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumieé Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacija,

32. Przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostgpnianiu pism i dokumentow
~ nalezy przez to rozumieé rdwniez wykonywanie odpowiednich czynnosci
w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacja (EZD).

33. PUZP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Ukiad Zbiorowy Pracy dla
Pracownikéw panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe z dnia 29
stycznia 1998 r. z pdzniejszymi zmianami wprowadzonymi protokotami
dodatkowymi.

34. PPK - nalezy przez to rozumieé Pracownicze Plany Kapitatowe.

§ 3.

1. Nadlesnictwo dziala na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku
o lasach (tekst jednolity Dz. U. 2024 r. poz. 530 z po6zn. zm.), aktow
wykonawczych do tej Ustawy, Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 r,
w sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy
Panstwowe oraz Rozporzadzenia Rady Ministrdw z dnia 6 grudnia 1994 r.
w sprawie szczegdlowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL
Lasy Panstwowe (Dz. U. Nr 134, poz. 692 ze zm.) a takZze na podstawie
ninigjszego reguiaminu.

2. Nadlesnictwo Rzepin zwane dalej ,nadle$nictwem” jest podstawowa
samodzielng jednostkg organizacyjng Laséw Panstwowych nie posiadajgca
osobowosci prawnej, reprezentujgca Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego
mienia, pozostajgcego w granicach dzialania nadlesnictwa, powotane do
prowadzenia gospodarki lesnej w nadlesnictwie.

3. Nadlesnictwo Rzepin dziata w zasiggu terytorialnym Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Szczecinie, przez ktora jest nadzorowane.

§ 4.

Do podstawowych zadan nadlesnictwa nalezy:
1. Realizacja zadan gospodarczych okreslonych w Planie Urzadzenia Lasu oraz
zadan wynikajacych z aktualnego stanu lasu, gtéwnie w zakresie:
a) utrzymania trwatosci laséw i ciggtosci ich uzytkowania,
b) ochrony lasu, ochrony przyrody i srodowiska,
¢) produkeji drewna oraz surowcdw i produkiow uzytkowania ubocznego lasu na
zasadzie najwyzszej rentownosci,
d) powigkszania zasobdw lesnych,
e) budowy i utrzymania drog lesnych oraz budynkéw i budowli zwigzanych
z ochrong i gospodarkg prowadzong na terenie nadlesnictwa.
2. Wspdldziatanie z organami administracji rzgdowej oraz organami samorzgdu
terytorialnego w zakresie: sprawowania nadzoru nad lasami nie stanowigcymi




wiasnosci Skarbu Panstwa, gospodarki towieckiej i ochrony srodowiska, a takze
edukacji lesnej spoteczenstwa.

3. Prowadzenie dziatan w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego.

4. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa Panstwa Polskiego jest jednostka przewidziang do
militaryzacji, w zwigzku z czym realizuje zadania obronne na podstawie
obowiazujacej ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP oraz innych
instrukcji zwigzanych z przygotowaniem nadlednictwa do dziatania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczehstwa pahstwa i w czasie
wojny.

5. Nadlesnictwo Rzepin jest Administratorem danych osobowych
reprezentowanym przez Nadles$niczego.

6. Przetwarzanie i ochrona danych osobowych w zwigzku z ich przetwarzaniem
w Nadlesnictwie Rzepin, nastepuje zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

7. Nadlednictwo udostgpnia swoje informacje publiczne, dotyczgce swojej
dziatalnosci na wyodrebnionych stronach BIP NDL oraz Portalu korporacyjnym.

Organizacja wewnetrzna

§ 5.

1. Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dziatalnoéci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig peing odpowiedzialnosé, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy powolywany jest przez organ uprawniony zgodnie z ustawg

o lasach. W =zakresie swojego dzialania odpowiada przed Dyrektorem
Regionalnej Dyrekcji L.asdéw Panstwowych w Szczecinie.

3. Nadlesniczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujace na obszarze

nadlesnictwa, w szczegllnosci ustala, wdraza i aktualizuje Regulamin
organizacyjny, Regulamin kontroli wewnegtrznej i Regulamin pracy.

4. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa w trybie i na

zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

5. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji

w okreslonych przez niego sprawach.

6. Zadania, obowigzki i uprawnienia Nadlesniczego wynikajg w szczegodlnosci

z ustawy o lasach, Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe oraz Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.

7. Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng nadlesnictiwa na

podstawie Planu Urzadzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu.

8. W razie niecbecnosci Nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje Zastepca

Nadlesniczego, w razie nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego — wyznaczony
przez Nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.




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

10.Nadlesniczy reprezentuje Administratora danych osobowych oraz wyznacza
koordynatora ochrony danych osobowych, ktérego zadaniem jest prowadzenie
wszystkich dziatan w zakresie ochrony danych osobowych, wynikajgcych
z ustawy o ochronie danych osobowych — RODO.

11.Nadlesniczy nadzoruje wykorzystywanie systemu informatycznego Lasdw
Panstwowych w zakresie swojego dziatania.

12.Nadlesniczy akceptuje tres¢ informacji podlegajgcych upublicznieniu do
wyaodrebnionej strony BIP oraz strony internetowej nadlesnictwa.

13.Nadleéniczy realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa le$nego poprzez wspoldziatanie w tym zakresie z Posterunkiem
Sirazy Lesnej zgodnie z Zarzgdzeniem nr 52 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 9 wrzeénia 2004 r. ,

14.Nadlesniczy przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw zgodnie z obowigzujgcym
w hadlesnictwie zarzadzeniem w tym zakresie.

§6.
Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:

1. Biuro nadlesnictwa;

2. 10 Lesnictw;

3. Osrodek Hodowli Zwierzyny LP (obwdd lowiecki nr 77 i nr 96)
4. Gospodarstwo szkétkarskie;

w skiad biura nadiesnictwa wchodzg nastepujgce komoérki organizacyjne:

1. Dziaty:
a) gospodarki lesnej (ZG) — kierowany przez Zastepce Nadlesniczego (Z),
b) finansowo-ksiggowy (KF) — kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego (K),
¢) administracyjno-gospodarczy (SA) - kierowany przez Sekretarza (S).
2. Posterunek strazy lednej (NS) — kierowany przez Starszego Straznika LeSnego
petnigeego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Leéneyj.
3. Samodzielne stanowiska pracy podlegte Nadlesniczemu:
a) Inzynier Nadzoru (NN1);
b) Inzynier Nadzoru (NN2);
¢) ds. pracowniczych (NK);
d) ds. informatycznych (NA);
e) ds. szkoleh (ND).
4. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Rzepin okresla Zatacznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.




§7.

1. Nadlesniczemu podlegajg, bezposrednio: Zastgpca Nadlesniczego (Z), Glowny
Ksiggowy (K), Inzynier Nadzoru(NN1), Inzynier Nadzoru(NNZ2), Sekretarz
Nadlesnictwa (S), Stanowisko ds. pracowniczych (NK), Posterunek Strazy Lesnej
(NS), Stanowisko ds. informatycznych{NA), Stanowisko ds. szkolen (ND),
Podlesniczy w zakresie spraw BHP.

2. Zastepcy Nadlesniczego podlegajg bezposrednio: Lesniczowie (ZL) , Lesniczy
ds. fowieckich (Zt) Lesniczy ds. szkdtkarskich (ZS) oraz pracownicy dziatu
gospodarki lesnej (ZG).

3. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatéw
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

4. Lesdniczemu podlega Podlesniczy przydzielony do pracy w danym lesnictwie.

5. Stazysta podlega bezposrednioc wyznaczonemu przez Nadlesniczego
opiekunowl, ktéry jest odpowiedzialny za przebieg i realizacjg programu stazu.

Zakres zadan

§8.

1. Do zadan wszystkich kierownikéw dziatdw nalezy:

a) ustalanie podleglym pracownikom szczegdlowych zakresdéw czynnosci oraz
uprawnief do podsystemow SILP i innych programdw oraz aplikacji,

b) organizacja, koordynacja i nadzér nad pracg podleglych pracownikow poprzez
rozdziat zadat i udzielanie wskazéwek dotyczacych sposobu ich realizaci,

¢) samodzielne wykonywanie zadan o szczegolnym stopniu zlozonosci i pilnosci,

d) dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji zawodowych podieglych
pracownikdw,

e) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

2. Do zadan wszystkich pracownikéw nalezy:

a) uczestniczenie w pracach =zespoldow i komisji powolywanych przez
Nadle$niczego,

b) przygotowywanie projektow decyzji i zarzadzen wydawanych przez
Nadlesniczego,

c) przygotowywanie projektdw decyzji i zarzadzen wydawanych przez

Nadles$niczego w zakresie powierzonych obowigzkow,

d) przygotowywanie danych do plandéw finansowo-gospodarczych w zakresie -
swojego dziatania,

e) tworzenie i aktualizowanie zintegrowanego zbioru informacji dotyczgcych
nadlesnictwa i podlegajacych udostgpnieniu na stronie BIP NDL w zakresie
powierzonych obowigzkow.

3. Pracownicy nadlesnictwa zobowiazani sg do ochrony lasdw przed szkodnictwem
lesnym. Sg oni zobowigzani do niezwlocznego reagowania na wszelkie przejawy
szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami. O kazdym
przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popehienia wykroczenia Iub

8




przestepstwa  pracownicy nadled$nictwa majg obowigzek niezwlocznego
powiadomienia Nadlesniczego lub Posterunku Strazy Lesnej. Wobec braku takiej
mozliwosci informacjg nalezy kierowaé do najblizszego organu Policji lub innej
jednostki Laséw Panstwowych. W sytuacjach niecierpigcych zwioki zgtoszenie
0 wykroczeniu lub przestepstwie powinno byé przekazane droga telefonicznag,
elektroniczng lub radiowsg i skierowane bezpos$rednio do organu, ktdry bedzie
mogt podjaé czynnosci w niezbgdnym zakresie. O podjgtych czynnosciach
nalezy powiadomi¢ Nadlesniczego lub Posterunek Strazy Lesnej oraz sporzadzié
i przedtozyé przetozonemu notatke stuzbowa skierowang do Nadlesniczego.

4. Zwalczanie szkodnictwa lesnego przypisane zostato pracownikom Shuzby
Lesnej, ktdrym z tego tytulu przystuguje ochrona prawna przewidziana
w przepisach prawa karnego dla funkcjonariuszy publicznych — art.46 ust.
1 Ustawy o lasach.

5. Pracownicy Stuzby Le$nej niezaleznie od szczegdtowych zakresdéw zadah
zobowigzani sg do prowadzenia dziatanh o charakterze prewencyjnym w celu
zapobiegania powstawania szkdd w lasach. Do dziatah tych nalezy realizacja
programdéw edukacyjnych Lasow Pafstwowych oraz wspdtpraca z lokalnymi
mediami, samorzgdami i szkolami w zakresie propagowania wiedzy
przyrodniczo-lesne] w uzgodnieniu z pracownikiem bedgcym rzecznikiem
Nadlesnictwa Rzepin oraz prowadzacym sprawy z zakresu edukacji lesnej.

§9.

Dziat Gospodarki Lesnej kierowany przez Zastepce Nadlesniczego.

1. Do zadan Zastgpcy Nadlesniczego nalezy:

a) organizowanie i nadzorowanie  caloksztaltu sfery  produkcyjnej
w nadlesnictwie,

b) planowanie, kierowanie i kontrola pracy podlegtych pracownikéw oraz
odpowiedzialnos¢ za ich wyniki pracy,

¢) nadzor nad realizacja zadah zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Parnstwa,

d) sprawowanie kontroli wewnetrznej w nadlesgnictwie zgodnie z Regulaminem
kontroli wewnetrzne;j,

e) §cista wspoipraca z Glownym Ksiegowym oraz Inzynierami nadzoru,

f) nadzo6r nad planowaniem i projektowania w zakresie swojego dziatania,

g) odpowiada za prawidlowe sporzadzanie analiz i sprawozdan w zakresie
gospodarki lesnegj,

h) wykonywanie zadan i obowigzkéw w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego oraz ochrony mienia zgodnie z obowigzujgca Instrukcja, ochrony
lasOw przed szkodnictwem lesnym, we wspotpracy z Posterunkiem Strazy
Lesnej oraz pozostatymi komérkami organizacyjnymi nadlesnictwa,

i) odpowiada za wlasciwg wspolprace pomigdzy Nadlesnictwem Rzepin,
a Technikum Lesnym w Staroscinie w sprawach organizowania i przebiegu
praktycznej nauki zawodu,




j) pelnienie funkcji koordynatora ds. laséw o zwiekszonej funkcji spotecznej.
. Do zadan Dziatlu Gospodarki Lesnej nalezZy:

a) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja,
koordynacja i nadzorem prac w.zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa,
hodowli lasu, ochrony lasu w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony
przyrody, gospodarki fowieckiej, zagospodarowania, uzytkowania i urzgdzania
lasu, sprzedazy drewna i produktéw ubocznych, obrotu materialowego,
edukacji lesnej spoleczenstwa oraz wspdlpracg z Technikum Lesnym
w Staroscinie,

b} prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania, ewidencjg lasow
i gruntdw, ich udostepnianiem i obrotem oraz ewidencja tych zdarzen w SILP,
sporzadzanie deklaracji podatkowych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem decyzji o warunkach
zabudowy, decyzji $rodowiskowych oraz  migjscowych  plandow
zagospodarowania przestrzennego oraz projektdw inwestyciji obcych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z (gospodarkg fowiecka poprzez
wspotdziatanie z Polskim Zwigzkiem Lowieckim, a w szczegdInosci z lokalnymi
kotami  towieckimi w  zakresie prawidlowego zagospodarowania
dzierzawionych obwodéw lowieckich, realizacjg zatwierdzonych RPL,
wieloletnich towieckich plandéw hodowlanych oraz udziat w rozpatrywaniu
odwotan rolnikdw w zakresie szacowania szkod towieckich,

e} prowadzenie spraw zwigzanych z urzgdzaniem lasu, oraz aktualizacjg bazy
danych SILP,

f) koordynacja dziatan w zakresie zabezpieczenia pozarowego lasdw,
organizacja systemu obserwac;ji i tgcznosci,

g) prowadzenie spraw z zakresu uzytkowania [asu, w tym racjonalne i efektywne
zagospodarowanie pozyskanego drewna, sporzadzanie szacunkow
brakarskich, prowadzenie dziatalnosci marketingowe;j,

h) prowadzenie spraw z zakresu sprzedazy drewna w tym przygotowywanie
umow sprzedazy drewna, ich realizacja, rozpatrywanie reklamacji,
kontrolowanie obrotu i rotacji drewnem,

i) organizowanie prac zwigzanych ze sporzadzaniem Planu Urzadzenia Lasu
oraz biezgca analiza realizacji obowigzujacego Planu Urzadzenia Lasu,

j) biezaca analiza stanu sanitarnego lasu oraz koordynowanie catoksztattu
dziatalno$ci majgce] na celu osiggniecie maksymalnej zdrowotnosci
i odpornosci zasobdw lesnych,

k) przygotowywanie materialdw do przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamo6wient publicznych z zakresu gospodarki lesnej oraz biezaca analiza
i kontrola realizacji udzielonych zamowie na ustugi lesne oraz towiectwo
zgodnie z zakresem swojego dziatania,

l) prowadzenie kontroli merytorycznej dotyczacej operacji gospodarczych
z zakresu gospodarki lesnej,

m)wykonywanie zadan i obowigzkdw w zakresie zwalczania szkodnictwa
lednego oraz ochrony mienia zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg ochrony
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lasow przed szkodnictwem lesnym, we wspodipracy z Posterunkiem Strazy
Lesnej oraz pozostatymi komérkami organizacyjnymi nadlesnictwa,

n) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w nadiesnictwie w zakresie
ustalonym w Regulaminie kontroli wewnetrznej,

0) udzial merytoryczny w projektach wspodffinansowanych ze s$rodkow
zewnetrznych, w tym srodkéw pochodzacych z UE,

p) prowadzenie promocji gospodarki lesnej, wspodtpraca z mediami, tzw.
komunikacja spoteczna (rzecznik prasowy).

§ 10.

Dziat Finansowo-Ksiggowy kierowany jest przez Glownego Ksiggowego
Nadlesnictwa.
1. Do zadan Gltéwnego Ksiggowego nalezy:

a) wykonywanie zadan i odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci, finansow,
planowania finansowo — ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz
organizacja i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentdw finansowo-
ksiegowych nadlesnictwa,

b} planowanie, nadzorowanie i kontrola pracy wykonywanej przez podlegtych mu
pracownikdw, dla ktdrych ustala szczegotowe zakresy czynnosci,

¢) nadzor nad terminowym egzekwowaniem nalezno$ci i regulowaniem
zobowigzan oraz rozliczaniem podatkdéw i innych rozliczen z Budzetem
Panstwa,

d) nadzorowanie przebiegu i rozliczenia inwentaryzaciji sktadnikoéw majatkowych,

e) koordynacja prac z =zakresu sprawozdawczosci wewnetrznej Lasow
Panstwowych oraz spraw zwigzanych z korzystaniem ze sSrodkow
zewnetrznych,

f) opracowywanie projektow decyzji i zarzgdzenh wewnetrznych wydawanych
przez Nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w
szczegolnosci: Regulamin  kontroli wewnegtrznej i Regulamin  obiegu
dokumentow w nadlesnictwie wraz z Instrukcjg obiegu dokumentow, zasad
prowadzenia i rozliczania inwentaryzagcijj,

g) prowadzenie prac zwigzanych ze sporzadzaniem, badaniem i weryfikowaniem
sprawozdan finansowych (bilans),

h) sprawowanie kontroli wewnetrznej w nadlesnictwie zgodnie z Regulaminem
kontroli wewnetrznej,

i) dziatanie zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie 0 rachunkowosci oraz
w branzowym planie kont w jednostkach Laséw Panstwowych,

i} wykonywanie zadan i obowigzkéw w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego oraz ochrony mienia zgodnie z obowiazujaca Instrukcja ochrony
lasdéw przed szkodnictwem lesnym, we wspdlpracy z Posterunkiem Strazy
Lesnej oraz pozostatymi komoérkami organizacyjnymi nadlesnictwa.
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2. Do zadanh Dziatu Finansowo-ksiegowego (KF) nalezy:

a) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych
gospodarki finansowej nadlesnictwa,

b) kontrola poprawnosci ewidencji ksieggowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnegtrznej dokumentdw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa,

c¢) analiza i terminowe egzekwowanie wszystkich naleznosci oraz ich windykacja.

d) analiza i terminowe regulowanie zobowigzan,

e) sporzadzanie | opracowywanie zestawien planow finansowo-gospodarczych,

f) prowadzenie gospodarki kasowej nadlesnictwa,

g) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

h) naliczanie ptac pracownikow nadlesnictwa i prowadzenie rozliczerh w ramach
Pracowniczych Plandw Kapitatowych,

i} kontrola formalno-rachunkowa dokumentdw ksiggowych, w tym dokumentéw
potwierdzajacych wydatki w ramach projektdw finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych,

j) sporzadzanie i analiza sprawozdawczosci finansowo-ksiggowej,

k) fakturowanie sprzedazy drewna i pozostatej sprzedazy, w tym refakturowanie
poniesionych kosztow,

I} prowadzenie terminowych rozliczen z Budzetem Panstwa, z tytulu podatkéw,
sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, PEFRON i inne,

m)przygotowanie arkuszy spisowych i innych dokumentow do przeprowadzenia
inwentaryzacji drewna i pozostatych skladnikow magazynowych oraz
rozliczanie jej wynikow,

n) przygotowywanie dokumentacji do postepowan sadowych we wspolpracy
Z radcg prawnym i Posterunkiem Strazy Lesnej,

0) przygotowywanie informacji do bilansu,

p) planowanie wynagrodzen i rezerw na wynagrodzenia.

§ 11.
Dziat Administracyjno-Gospodarczy kierowany przez Sekretarza

1. Sekretarz (S) —~ kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i jest
odpowiedzialny za jego wiasciwe funkcjonowanie.

a) planuje, nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez podlegtych
pracownikow, dla ktdrych ustala szczegdtowe zakresy czynnosci,

b) odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng
nadlesnictwa, w tym za prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem
nadlesnictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg srodkow
trwatych infrastruktury nadlesnictwa, transportem i jego ewidencja, umowami
najmu mieszkan, budynkow i budowli, podatkami lokalnymi (z wytgczeniem
podatku le$nego),organizacja i realizacjg zamowien publicznych,
koordynacjg, spraw dotyczgcych Instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja skladnikow majgtkowych
nadlesnictwa i elektromobilnoscia.
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c) sprawuje kontrole wewnetrzng w nadlesnictwie zgodnie z Regulaminem
kontroli wewnetrznej.

d) prowadzi zagadnienia dotyczace dziatalnosci inwestycyjnej w zakresie
budownictwa ogodlnego, drogowego i melioracji wodnych, a takze sprzetu
technicznego i innych $rodkow trwatych,

e) prowadzi i koordynuje catoksztatt zagadnien zwigzanych
z pozyskiwaniem, rozliczaniem i sprawozdawczoscig zewnetrznych srodkow
krajowych i unijnych,

f) wykonuje zadania | obowigzki w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego
oraz ochrony mienia zgodnie z obowiazujaca Instrukcjg ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym, we wspolpracy z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz
pozostatymi komérkami organizacyjnymi nadlesnictwa.

. Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego w szczegoélnosci nalezy:

a) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z petng obstuge administracyjng
nadiesnictwa,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa, obstuga poczty
nadlesnictwa, w tym poczty elektronicznej, rejestracja wptywow i poczty
wychodzace] w systemie EZD, prowadzenie sktaddéw chronologicznych,
wysytka poczty tradycyjnej.

c) ewidencja i przechowywanie decyzji i zarzadzen Nadlesniczego,

d) pomoc i udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie stosowania instrukciji
kancelaryjnej i archiwalnej oraz prowadzenie sktadnicy akt,

e) prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych gospodarki lokalowej
i mieszkaniowej w tym przekazywanie, przejmowanie, sprzedaz, nabywanie,
najem, dzierzawa i uzyczenie. Naliczanie optat oraz sporzadzanie deklaracji
podatkowych dotyczacych podatku od nieruchomosci,

f) administrowanie budynkami i budowlami w tym prowadzenie dzialalnosci
remontowe] w zakresie budownictwa ogélnego, drogowego i melioracji
wodnych, a takze sprzetu technicznego i innych srodkéw trwatych,

g) wspdtpraca z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego oraz ochrony mienia w tym w szczegdlnosci nadzér nad systemem
zabezpieczen budynkéw i budowli stanowigcych wlasnos$é nadle$nictwa oraz
prowadzenie dziatan prewencyjnych.

h) prowadzenie catosci spraw zaopatrzeniowo-magazynowych,

i} prowadzenie ewidenciji zwigzanej z rozliczaniern umundurowania oraz sortéw
bhp uprawnionym pracownikom,

j} prowadzenie spraw w zakresie gospodarki transportowej (w tym naliczanie
podatku od $rodkdw transportowych),

k) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z ewidencjg srodkoéw trwatych
i sktadnikow majatkowych niskiej wartosci,

l) przygotowywanie arkuszy spisowych do inwentaryzacji srodkéw trwatych
i sktadnikéw majatkowych niskiej wartosci oraz ich rozliczenie,

13




m)prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z ubezpieczeniem sktadnikow
majatkowych nadlesnictwa,

n) udziat merytoryczny w projektach wspétfinansowanych ze $rodkdéw
zewnetrznych, w tym srodkow pochodzacych z UE,

0) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z projektami Srodowiskowymi
dotyczacymi elektromobilnosci oraz sprawozdawczoscia w tym zakresie.

p) wystawianie faktur zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci nadiesnictwa.

g) organizacja i realizacja zamowien publicznych oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci w tym zakresie,

r) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami oraz
sprawozdawczoscig w tym zakresie,

s) sprawowanie kontroli wewnetrznej w nadlesnictwie zgodnie z Regulaminem
kontroli wewnegtrznej,

t) zabezpieczenie zajg¢ praktycznej nauki zawodu uczniéw Technikum Lesnego
dotyczacych transportu, odziezy ochronnej, narzedzi i sprzetu w zakresie
swojego dziatania.

§12.

Posterunek Strazy Lesnej {NS) — kierowany przez Starszego Straznika Lesnego
petlnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej. Straz lesna dziata na
podstawie art. 47 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz.
530). Organizacje i zakres dziatania posterunku Strazy Lesnej w Nadlesnictwie i grup
interwencyjnych Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach Lasow Panstwowych oraz
szczegotowych zasad szkolenia straznikow lesnych, okresla zarzadzenie Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych nr 69 z dnia 14.11.2019 r. znak GS.0210.9.2019).

1. Do zadan Posterunku w szczegodlnosci nalezy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagroZenia szkodnictwem
lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie,
a takze ochrona innych skiadnikbw mienia nadlesnictwa. Patrolowanie
terenow objetych statym lub okresowym zakazem wstepu do lasu, kontrola
prawidlowodci zbioru runa lesnego, prowadzenie | odpowiednie
zabezpieczenie magazynu broni, przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w
nadlesnictwie w zakresie ustalonym w Regulaminie kontroli wewnetrznej,

b) W zakresie ochrony przed szkodnictwem lesnym ochrony mienia Posterunek
Strazy Lesne] wspoéidziata ze wszystkimi merytorycznymi  komorkami
organizacyjnymi nadlesnictwa. Straznicy Lesni wykonuja zadania zgodnie
z Zarzadzeniem nr 17 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 24
marca 2014 r. w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 52 z
dnia 9 wrzeénia 2004 r. (Gl.S-021-114 oraz z Zarzadzeniem nr 46
Z dnia 2 czerwca 2015 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 17 z dnia 24 marca
2014 roku w sprawie ochrony lasow przed szkodnictwem leSnym
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(GS.021.2.2015). oraz zgodnie z Instrukcjg, ochrony lasu przed szkodnictwem
lednym stanowiacg zatgcznik do wiw Zarzadzenia.

Starszy Straznik Lesny peinigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej m.in.:

a) kieruje praca posterunku oraz planuje, koordynuje i nadzoruje prace
podlegtego Starszego Straznika Les$nego,

b) przedstawia Nadlesniczemu do zaakceptowania tygodniowy plan pracy
i sprawozdanie z wykonania zadan z poprzedniego tygodnia.

¢} prowadzi magazyn broni, przechowuje bron i $rodki przymusu
bezposredniego,

d) prowadzi kontrole wewnetrzng w nadleénictwie zgodnie z Regulaminem
kontroli wewnetrznej,

e) prowadzi sprawy zwigzane z obstugg kancelarii niejawnej,

f) prowadzi sprawy zwigzane z obronnoscig i wojskowoscia,

g) odpowiada za funkcjonowanie punktu alarmowego,

h) wykonuje zadania pethomocnika ds, UDODO oraz RODO.

§ 13.
Samodzielne stanowiska pracy

1. Inzynier nadzoru (NN') - do zadan kitérego w szczegdlnosci nalezy:

a) scista wspdlpraca z Zastepcg Nadlesniczego w sprawach dotyczgcych
planowania gospodarczego oraz koordynacji i realizacji prac gospodarczych
w nadlesnictwie,

b) prowadzenie kontroli  prawidiowosci wykonywania zadan i czynnosci
gospodarczych w nadlesnictwie, w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego.

c) zgodnie z Regulaminem kontroli wewnetrznej nadlesnictwa realizowanie
kontroli wewnetrznej m.in. w zakresie legalnosci, celowosci, fachowosci
i terminowosci zadanh gospodarczych, szacunkéw brakarskich, manipulacii,
wykonywania zrywki oraz skltadowania drewna,

d) rozpatrywanie reklamacji na drewno u odbiorcy,

e) przedktadanie Nadlesniczemu protokoléw z przeprowadzonych kontroli, celem
akceptacji w bazie SILP,

f) w przypadku stwierdzenia razacych nieprawidlowosci lub niegospodarnosci
niezwloczne sporzadzanie notatki stluzbowej i przedstawienie jej
Nadlesniczemu.

g) dokonywanie sprawdzenia zasadnosci i poprawnosci sktadanych przez
Lesniczych projektow do wnioskdéw gospodarczych oraz przedkltadanie ich do
dalszego biegu i zatwierdzenia,

h) branie udziatu w zwalczaniu przejawdw szkodnictwa lesnego oraz ochrony
mienia poprzez wspdldzialanie w tym zakresie ze Strazg Lesng oraz innymi
komdrkami organizacyjnymi nadlesnictwa. Zadania i obowigzki wykonuje
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zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym,
a takZe korzysta z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa
lesnego okreslonych w ustawie o lasach,
i) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem i wdrazaniem innowacji
Z zakresu swojego dziatania,
j} prowadzenie wszelkich dziatafn zgodnie z kryteriami FSC i PFC w tym
sprawowanie kontroli nad prawidlowoscig prowadzenia gospodarki lesnej
w tym zakresie,
k) koordynowanie caloksztaltu spraw zwigzanych z certyfikacig (FSC, PEFC)
w tym sprawowanie kontroli nad prawidlowoscig prowadzenia gospodarki
lesnej w tym zakresie,
) rejestrowanie kontroli zewngtrznych i wewnetrznych w SILPweb modut
»Kontrole instytucjonalne”,
Szczegblowe czynnosci  Inzyniera  Nadzoru okresla zakres  czynnosci
i obowigzkow.

2. Inzynier nadzoru (NN?) - do zadan kiérego w szczegdlnosci nalezy:

a) scista wspolpraca z Zastepca Nadlesniczego w sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego oraz koordynacji i realizacji prac gospodarczych
w hadlesnictwie,

b) prowadzenie kontroli  prawidlowosci wykonywania zadah i czynnoSc

. gospodarczych w nadlesnictwie, w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego,

c) zgodnie z Regulaminem kontroli wewngtrznej nadlesnictwa realizowanie
kontroli wewnetrznej m.in. w zakresie legalnosci, celowosdci, fachowosci
i terminowosci zadan gospodarczych, szacunkéw brakarskich, manipulacii,
wykonywania zrywki oraz skltadowania drewna,

d) rozpatrywanie reklamacji na drewno u odbiorcy,

@) przedkiadanie Nadlesniczemu protokotdow z przeprowadzonych kontroli, celem
akceptacji w bazie SILP,

f) w przypadku stwierdzenia razacych nieprawidtowosci lub niegospodarnosci
niezwloczne sporzadzanie notatki stuzbowej | przedstawienie jej
Nadles$niczemu,

g) dokonywanie sprawdzenia zasadnoSci i poprawnosci skladanych przez
Lesniczych projektow do wnioskow gospodarczych oraz przedkiadanie ich do
dalszego biegu i zatwierdzenia,

h) branie udziatu w zwalczaniu przejawdw szkodnictwa lesnego oraz ochrony
mienia poprzez wspodtdziatanie w tym zakresie ze Straza Lesng oraz innymi
komoérkami organizacyjnymi nadle$nictwa. Zadania i obowiazki wykonuje
zgodnie z obowigzujaca Instrukcja ochrony lasu przed szkodnictwem lesSnym,
a takze korzysta z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa
lesnego okreslonych w ustawie o lasach,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem i wdrazaniem 1nnowaql
z zakresu swojego dziatania.
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j) prowadzenie wszelkich dziatan zgodnie z kryteriami FSC, PFC w tym
sprawowanie kontroli nad prawidlowoscig prowadzenia gospodarki lesnej
w tym zakresie,
k) tworzenie i aktualizacja zintegrowanego zbioru informacji podlegajgcych
udostgpnieniu oraz informaciji o $rodowisku dotyczacych Nadlesnictwa Rzepin
w powierzonym zakresie (BIP NDL),
Szczegdlowe  czynnodci  Inzyniera  Nadzoru okresla zakres  czynnosci
i obowigzkow.

3. Stanowisko ds. pracowniczych (NK) - prowadzi caloksztalt spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP
oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie, a w
szczegolnosci:

a) prowadzi calo$¢ spraw zwigzanych z zatrudnieniem, wynagradzaniem,
awansowaniem, karaniem i zwalnianiem pracownikédw nadies$nictwa oraz
wystawianiem stosownych dokumentdéw, upowaznien, umow, legitymagii
stuzbowych, zaswiadczen i Swiadectw pracy,

b) prowadzi akta osobowe pracownikdw zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami,

c) prowadzi catosé spraw zwiazanych ze szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji
pracownikdéw oraz rekrutacja i selekcjg pracownikow,

d) prowadzi calo$ci spraw dotyczacych stazy absolwenckich i praktyk
zawodowych,

e) opracowuje, wdraza i aktualizuje Regulamin organizacyjny, Regulamin pracy
i inne w obszarze prawa pracy,

f} prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow,

g) rozlicza czas pracy pracownikdw, oraz dba o terminowe wykorzystanie
urlopéw.

h) prowadzi catosci spraw dotyczacych ustalania uprawnien do naliczania nagréd
jubileuszowych oraz odpraw emerytalno-rentowych,

i) przygotowuje i kompletuje wnioski do celéw emerytalno-rentowych,

j) sprawuje ogdlny nadzér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy
zgodnie z obowigzujacym Regulaminem pracy w nadlesnictwie w zakresie
swojego dziatania,

k) realizuje zadania z zakresu spraw socjalnych na rzecz pracownikéw i innych
oséb uprawnionych do korzystania ze $rodkéw ZFSS, w tym wspdipracuje
z Komisjg Socjalng dzialajaca przy nadlesnictwie,

I} prowadzi we wspotpracy ze stanowiskiem ds. BHP catosé spraw w zakresie
niezbgdnych profilaktycznych badan lekarskich pracowmkow (skierowania na
badania wstepne, okresowe, kontrolne),

m)sprawuje nadzor nad prawidiowoscig przekazywania lesnictw oraz innych
agend w nadlesnictwie,

n) sporzgdza wnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych,

0) prowadzi sprawy dotyczace imprez pracowniczych,
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p) prowadzi rejestr skarg i wnioskéw wplywajgcych do nadlesnictwa,
przechowuje dokumentacje dotyczaca sposobu ich zatatwienia oraz
sporzgdza sprawozdania w tym zakresie,

Q) prowadzi sprawy zwigzane z wyjazdami stuzbowymi,

r) nadzoruje funkcjonowanie Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i uregulowaniami,

s) prowadzi sprawy w zakresie Pracowniczych Planow Kapitatowych -
administrowanie i obstuga aplikaciji iPPK (tworzenie i weryfikacja dokumentow
uczestnika PPK),

t) przeprowadza kontrole wewnetrzng w nadlesnictwie w zakresie ustalonym
w Regulaminie Kontroli wewnegtrznej,

u) wspotpracuje ze Zwigzkami Zawodowymi dziatajacymi w nadlesnictwie
w zakresie swojego dziatania,

v} sporzadza sprawozdawczos¢ z zakresu zatrudnienia,

w)sprawdza dokumentacjge ptacowg pod wzgledem merytorycznym oraz na
biezgca kontroluje stan zatrudnienia zgodnie z ustalonymi etatami,

x) wspdldziataw opracowywaniu wycinkowych i zbiorczych planéw zatrudnienia.

Stanowisko ds. pracowniczych wykonuje swoje czynnosci w  oparciu
0 szczegdlowy zakres czynnosci | obowigzkow.

4. Stanowisko ds. informatycznych (NA) — prowadzi i nadzoruje catoksztait
zagadnieh  zwigzanych z  utrzymaniem  spdjnosci, funkcjonalnosci
i bezpieczenstwem SILP wraz z obstugg systemu informatycznego nadlesnictwa
i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali.
a) konfiguruje elektroniczne skrzynki pocztowe pracownikéw,
b) opracowuje plany zakupéw i wymiany sprzetu komputerowego oraz licenciji
oprogramowania,
¢) konfiguruje | prowadzi caloksztalt zagadnien zwigzanych z informatyka
Stanowiska Pracy Le$niczego w Nadlesnictwie Rzepin,
d) administruje sie¢ informatyczna,
e) udziela instruktazu w zakresie poprawnej konfiguracji sprzetu i sieci
komputerowych do prawidlowego funkcjonowania Stanowiska Pracy Ucznia
w Technikum lesnym, w ramach praktycznej nauki zawodu,
f) pehi funkcje administratora EZD, BIP NDL i strony portalu korporacyjnego
nadlesnictwa,
g) przeprowadza kontrolg wewnetrzng w nadiesnictwie w zakresie ustalonym
w Regulaminie kontroli wewnegtrzne;j,
Stanowisko ds. informatyki wykonuje swoje czynnosci w  oparciu
0 szczegolowy zakres czynnosci i cbowigzkow.

5. Stanowisko ds. szkolen (ND)
— prowadzi caloksztatt prac w zakresie organizacji szkolen w celu uzyskania
uprawnien do pilotowania bezzatogowych statkdéw powietrznych (BSP).
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a) organizuje szkolenia specjalistyczne z wykorzystania danych pozyskanych
przez BSP,

b) organizuje szkolenia majgce na celu podwyzszenie kwalifikacji z zakresu BSP,

c) ustala terminy szkolef, przyjmuje rezerwacije,

d) organizuje szkolenia i spotkania zespotdéw roboczych do spraw testowania
nowych technologii z zakresu lotnictwa bezzalogowego RDLP w Szczecinie,

e) prowadzi biezaca kontrolg realizacji umdw dotyczacych szkoleh w zakresie
swojego dzialania,

f) prowadzi ewidencje wykonanych uslug i kosztéw przez podmioty zewnegtrzne
pracujace na rzecz nadlesnictwa w zakresie szkolen,

g) rozlicza kazda edycje szkolen — cisle wspotpracuje w tym zakresie z Dziatem
Finansowo-Ksiggowym Nadlesnictwa Rzepin,

h) prowadzi promocje szkolen z zakresu obstugi BSP,

i) pozyskuje dane bezzatogowymi statkami powietrznymi BSP na potrzeby
nadlesnictwa oraz szkolen z zakresu BSP,

i) opracowuje plany techniczno-ekonomiczne w zakresie swojego dziatania,

k) wspoipracuje z Dzialem Administracyjno-Gospodarczym W ramach
opracowania projektow planow remontdw i inwestycji w zakresie swojego
dziatania, :

[} w ramach zamdwien publicznych opracowuje opis przedmiotu zamoéwienia,

m) prowadzi nadzdér nad utrzymaniem skladnikdbw majgtkowych na potrzeby
szkolen z zakresu BSP w nalezytym stanie i ich prawidiowym
wykorzystaniem,

n) bierze udziat w pracach komisji zamowien publicznych i odbiorze wszystkich
prac projektowych, remontowo-budowlanych w zakresie swojego dziatania,

o) obstuguje oraz aktualizuje Lesng Mape Numerycznag,

p) na biezaco dokonuje w terenie pomiaru powierzchni zrebowych oraz innych
powierzchni, na ktorych dokonywane byty zmiany niezbedne do naniesienia
na LMN.

Starszy Specjalista SL prowadzacy sprawy z zakresu szkolei wykonuje swoje
obowigzki w oparciu o szczegOlowy zakres cbowigzkéw oraz inne obowigzujace
przepisy.

§ 14.

1. Lesnictwo (ZL) — kierowane jest przez Lesniczego.

Do zadan Leéniczego nalezy caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lesnictwie, za kidrg ponosi petng odpowiedzialnos¢, w szczegdinosci:

a) Lesniczy wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym
i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w obowigzujgcej
Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, a takze korzysta
Z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego
okreslonych w ustawie o lasach. Wspdidziata w tym zakresie ze Strazg Lesng
oraz pracownikami pozostalych komodrek organizacyjnych w strukturze
organizacyjnej nadlesnictwa,
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b) w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem od obowigzkow Lesniczego
nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia na
terenie lesnictwa. Ochrona ta ma polegaé glownie na zapobieganiu
i ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowoddéw, w tym
podejmowaniu wstgpnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu
do nadlednictwa zaistniatych przestepstw i wykroczen,

c¢) Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie,

d) Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego,

e) Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy Podlesniczego, ktéry mu
bezposrednio podlega,

f) Lesniczowie lesnictw, w ktérych planowane sa zajecia praktyczne lub praktyki
zawodowe ucznidw TL w Staroscinie zobowigzani sag do Sciste] wspoipracy
z Podlesniczym ds. szkolen odpowiedzialnym za sprawy szkolent w celu
zapewnienia biezgcej realizacji programu nauczania,

g) w czasie nieobecnosci Leéniczego zastepuje go Podlesniczy,

h) przekazanie Lesnictwa na czas nieobecnosci Lesniczego odbywa sie na
podstawie tgcznego powierzenia mienia, uregulowanego umowa
0 wspotodpowiedzialnosci, zawartg na pismie przez Pracodawce, Lesniczego
i Podlesniczego, okreslajgcg zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikow,

Szczegblowe  czynnosci  LeSniczego  okresla jego  zakres  czynnosci
i obowigzkow.

2. Podlesniczy (ZP)
a) Podlesniczy przydzielony do Lesnictwa podlega bezposrednio Leshiczemu,
b) Podlesniczy swoje obowigzki wykonuje na podstawie szczegdtowego zakresu
czynnosci, ustawy o lasach, obowiazujacej Instrukcji ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym, a takze innych obowigzujacych przepisdéw. Zadania
zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem,
wykonuje korzystajac z uprawniefi okreslonych w obowigzujgcej instrukcji
ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, a takze korzysta z przystugujacych
mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego okreslonych w ustawie
o lasach. Wspdldziata w tym zakresie ze Strazg Ledng oraz pracownikami
pozostatych komorek organizacyjnych w  strukturze organizacyjnej
nadlesnictwa,
¢) zastepuje Lesniczego na czas jego nieobecnosci. Przekazanie Lesnictwa na
czas nieobecnosci Lesniczego odbywa sie na podstawie lacznego
przekazania mienia, uregulowanego umowg o wspotodpowiedzialnosci,
podpisang przez Pracodawce, Lesniczego i Podlesniczego, okreslajaca
zakres odpowiedzialnosci poszczego6lnych pracownikow.
Szczegdlowe czynnosci  Podlesniczego okresla jego zakres  czynnosci
i obowigzkdow.
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3. Osrodek Hodowli Zwierzyny LP obwodu wylaczonego (OHZ) - kierowany jest
przez Lesniczego ds. fowieckich, kiéry podlega bezposrednic Zastgpcy
Nadlesniczego. Do zadan Lesniczego nalezy:

a) Lesniczy planuje, wykonuje i nadzoruje praceg oraz odpowiada jednoosobowo
przed przelozonym za calosé spraw zwigzanych z prowadzeniem OHZ LP
Nadlesnictwa Rzepin,

b) Ledniczy wykonuje wszystkie zadania, czynnosci techniczno-gospodarcze,
ochronne oraz cele okreslone w art. 28 ustawy z dnia 13.10.1995 (j.t. Dz. U.
Zz 2023 r. poz. 1082 z pdzn.zm.) Prawo towieckie w zakresie mozliwym do
zrealizowania, jak rowniez zadania zawarte w Planie Urzadzenia Lasu
ustalone dla kierowanego OHZ LP Nadlesnictwa Rzepin, rocznym planie
finansowo-gospodarczym w zakresie fowiectwa i inne zadania wynikajgce
z potrzeb gospodarki lesnej i obowigzujgcych w PGL LP przepisow,

c¢) Lesniczy wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym
i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w obowigzujacej
Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, a takze korzysta
z przystugujgcych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego
okreslonych w ustawie o lasach. Wspéldziata w tym zakresie ze Straza Lesng
oraz pracownikami pozostatych komorek organizacyjnych w strukturze
organizacyjnej nadlesnictwa,

d) Lesniczy jest zobowigzany do $Sciste] wspdipracy z pracownikiem nadlesnictwa
odpowiedzialnym za realizacjg szkolen dla ucznidw Technikum Lesnego
z zakresu praktycznej nauki zawodu w celu zapewnienie biezgcej realizaciji
programu nauczania w zakresie gospodarki towieckiej,

e) Lesniczy ds. towieckich swoje zadania wykonuje przy pomocy Podlesniczego
ds. fowieckich.

Szczegbtowe czynnosci Lesniczego ds. fowieckich okresla jego zakres czynnosci
i obowigzkow.

4. Podlesniczy ds. towieckich (ZP)

a) Podlesniczy podlega bezposrednio Lesniczemu ds. towieckich.

b) Podlesniczy wykonuje wszystkie zadania, czynnosci techniczno-gospodarcze,
ochronne oraz cele okreslone w art. 28 ustawy z dnia 13.10.1995 (j.t. Dz. U.
z 2023 r. poz. 1082 z pdzn.zm.) Prawo Lowieckie w zakresie mozliwym do
zrealizowania, jak rowniez zadania zawarte w Planie Urzadzenia Lasu
ustalone dla OHZ LP Nadlesnictwa Rzepin, rocznym planie finansowo-
gospodarczym w zakresie towiectwa i inne zadania wynikajace z potrzeb
gospodarki lesnej i obowigzujacych w PGL LP przepisow,

¢) Podlesniczy wykonuje zadania zwigzane z ochrong laséw przed
szkodnictwem leSnym i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien
okreslonych w obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem
lesnym, a takze korzysta z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania
szkodnictwa lesnego okreslonych w ustawie o lasach. Wspoidziala w tym
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zakresie ze Straza Led$ng oraz pracownikami pozostalych komdrek
organizacyjnych w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa.
d) Zastgpuje Lesniczego ds. lowieckich na czas jego nieobecnosci.
Szczegotowe czynnosci Podlesniczego ds. fowieckich okresla jego zakres czynnosci
i obowigzkow.

5. Gospodarstwo szkéltkarskie (ZS) - kierowane jest przez LeSniczego ds.
szkotkarskich, ktdry podlega bezposrednio Zastgpcy Nadlegniczego. Do zadan
Lesniczego nalezy:

a) Lesniczy ma obowigzek organizacyjnego przygotowania oraz terminowego
wykonania wszelkich czynnosci techniczno-gospodarczych, ochronnych
i administracyjnych na terenie powierzonego Gospodarstwa Szkotkarskiego
potozonego w Lesnictwie Nowy Miyn, wynikajgacych z planéw gospodarczych
i harmonograméw prac ustalonych dia Gospodarstwa szkétkarskiego,

b) zadania oraz czynnosci techniczno-produkceyjne i administracyjne wchodzace
w zakres obowigzkow Lesniczego, okreslaja niniejsze zalecenia, a takze
instrukcje i zasady wewnetrzne PGL LP. W sprawach nie uregulowanych
przepisami, poszczegolne zadania i polecenia Lesniczy wykonuje zgodnie ze
wskazoéwkami przetoZonego,

c) Lesniczy wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym

i jego zwalczaniem korzystajac z uprawniefi okreslonych w obowigzujgcej
Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, a takZe korzysta
z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego
okreslonych w ustawie o lasach. Wspoétdziata w tym zakresie ze Strazg Lesng
oraz pracownikami pozostatych komérek organizacyjnych w strukturze
organizacyjnej nadlesnictwa,

d} Lesniczy jest zobowigzany do scistej wspolpracy z pracownikiem nadlesnictwa
odpowiedzialnym za realizacje szkolefn z zakresu praktycznej nauki zawodu
ucznidw Technikum Lesnego w celu zapewnienia biezgcej realizacji programu
nauczania w zakresie szkdtkarstwa lesnego,

e) w czasie nieobecnosci Lesniczego zastepuje go inny pracownik wskazany
przez Zastepce Nadlesniczego.

Szczegdtowe czynnosci Lesniczego ds. szkolkarskich okreséla jego zakres czynnosci
i obowigzkow.

6. BHP - kwestie bezpieczenstwa i higieny pracy =zostaly powierzone
Podlesniczemu w Nadlesnictwie Rzepin.
Do zadan pracownika prowadzacego sprawy bhp nalezy:
a) prowadzenie caloksztaltu prac w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
zgodnie z obowigzujacg wyktadnig prawa,
b) prowadzenie catosci dokumentacji dotyczacej wypadkéw przy pracy i choréb
zawodowych,
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¢) uczestnictwo w postepowaniu powypadkowym oraz w opracowaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn wypadkow przy pracy, zachorowan na
choroby zawodowe,

d) prowadzenie dokumentacji oceny ryzyka zawodowego oraz proponowanie
zastosowania niezbednych srodkdw profilaktycznych w celu jego
wyeliminowania lub zmniejszenia,

e} wspolpraca ze Spotecznym Inspektorem Pracy,

Ty wspélpraca z Panstwowg Inspekcja Sanitarg oraz Panstwowg Inspekcjg
Pracy,

g) prowadzenie i organizowanie szkolen z zakresu bhp.

W zakresie powadzenia spraw BHP Podlesdniczy podlega bezposrednio
Nadlegniczemu.

IV. Upowaznienia do skladania oswiadczen woli.
§ 15.

1. Do skitadania os$wiadczen woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa Rzepin
uprawnieni sg;

a) Nadlesniczy,

b) Zastepca Nadlesniczego,

c) inni pracownicy Nadlesnictwa Rzepin na podstawie pisemnie udzielonych
pethomocnictw.

2. Pelnomocnictwa dla Zastgpcy Nadlesniczego udziela Nadlesniczy.

3. Pelnomocnictwa dla innych pracownikow udziela Nadle$niczy lub podczas jego
nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego.

4. Petnomocnictwa, o ktorych mowa w ust.1 pkt 2 i 3 powinny by¢ wykorzystywane
zgodnie z ich trescia.

V. Zasady funkcjonowania Nadle$nictwa Rzepin
§ 16.

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

Wyjatek stanowi:

a) Podlesniczy, ktéry w sprawach dotyczacych BHP podlega bezposrednio
Nadle$niczemu.

2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla,
powinien to polecenie wykonaé, zawiadamiajgac o tym w miare mozliwosci przed
jego wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.
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W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo Zzgdania potwierdzenia go na pismie oraz
odmowy jego wykonania.

W przypadku czasowego przekierowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej nadlesnictwa lub oddelegowania do innej jednostki, pozostaje on
w zaleznosci stuzbowe] w zakresie petnionych funkcji shuzbowych od
przetozonego tej komdrki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.
Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci, ktére
podlegajg zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Zakresy czynno$ci wreczane sq
na pismie za pokwitowaniem oraz przekazywane do akt osobowych.

W celu wykonania okreslonych zadan Nadlesniczy moze powolywaé, w trybie
decyzji lub zarzadzen zespoty lub komisje. Pracownik wlgczony w sklad zespotu
lub komisji pozostaje w zaleznosci stuzbowej, w zakresie wyznaczonych
zespotowi lub komisji zadan, od przewodniczacego zespolu lub komisji.

Zasady oraz spostb przekazywania dokumentacji oraz stanowisk pracy okreslaja
stosowne zarzadzenia Nadlesniczego.

§17.

. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla Regulamin

Pracy Nadlesnictwa Rzepin.

. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych

oraz splywu akt do archiwum — reguluje Instrukcja kancelaryjna, Jednolity
rzeczowy wykaz akt PGL LP oraz Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego/skladnicy akt nadlesnictwa.

. Zasady stosowania prawidtowosci komunikacji okresla Polityka komunikacyjna.
. Zadania i obowigzki pracownikdw w zakresie ochrony przeciwpozarowej biura

nadlesnictwa okresla Instrukcja bezpieczenhstwa pozarowego dla budynku
administracyjnego Nadlesnictwa Rzepin.

. Postepowanie w sprawach dotyczgcych informacji nisjawnych i ich ochrony

regulujg odrebne przepisy.

. Czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,

prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostgpnianie pism
i dokumentdw, wykonywane sa w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD), ktory zgodnie z Zarzadzeniem nr 40/2019 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Rzepin z dnia 14 listopada 2019 r. z pézn.zm. w sprawie zasad
wprowadzenia systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD) oraz
zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w biurze Nadlesnictwa Rzepin , od dnia 15 listopada 2019 r. — jest podstawowym
sposcbem dokumentowania i rozstrzygania spraw w biurze Nadle$nictwa Rzepin.

. Instrukcja postepowania z dokumentacjg w biurze nadlesnictwa, w tym

podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, jak rowniez procedury obiegu
spraw i postepowania dokumentacjg okresla w/iw Zarzadzenie Nadlesniczego
Nadlesnictwa Rzepin.
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d)

. PowyZsze nie dotyczy spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,

bezpieczehstwem i obronnoscig kraju, ktére sg rejestrowane, znakowane
i archiwizowane wg. odrebnych przepisow.

. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz w formie pisemnej podpisywana jest

jednoosobowo przez Nadlesniczego z wyjatkiem:

pism i dokumentdw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwdch
uprawnionych osob,

korespondenciji, z ktorej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktdra powinna
podpisana rowniez przez Gléwnego Ksiggowego.

pism i dokumentdw podpisywanych przez Zastepce Nadle$niczego lub innego
upowaznionego pracownika w czasie nieobecnosci Nadlesniczego.

pism procesowych w sprawach prowadzonych przez radce prawnego na
podstawie udzielonego petnomochictwa.

10. Funkcjonowanie poczty elektronicznej w nadlesnictwie odbywa sie zgodnie

Z obowigzujacymi w tym zakresie decyzjami i zarzadzeniami Nadlesniczego oraz
przepisami prawa | wytycznymi wyzszego rzedu.

11. Zasady funkcjonowania SILP w nadlesnictwie regulowane sg odrgbnymi

przepisami. Zasady funkcjonowania elektronicznej skrzynki podawczej
i nadawczej, nadlesnictwa (e-PUAP, e-dorgczenia) okreslajg odrgbne przepisy.

12. Uwierzytelnienia kopii dokumentow pochodzacych z danego dzialu, dokonuje

kierownik tego dziatu, Nadlesniczy, stanowisko ds. pracowniczych, albo inna
upowazniona osoba. Uwierzytelniajgc kopig pisma nalezy pod tekstem umiescic
klauzule: ,za zgodnos¢ =z oryginatem”, a take datg, podpis
i stanowisko stuzbowe osoby potwierdzajacej zgodnos$é tresci oraz odcisk
pieczeci firmowej jednostki organizacyjne;.

§ 18.

. Kontrola jest jedng z podstawowych funkeji zarzgdzania, polegajgcg na

sprawdzaniu prawidlowosci przebiegu proceséw gospodarczych w stosunku do
zamierzonych celdw.

. Cel, zakres i formy sprawowania koniroli wewnetrznej oraz zadania w tym

zakresie poszczegoinych dziatdw i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli
Wewnetrznej i Regulamin Obiegu Dokumentdw opracowany i uaktualniany na
biezgaco przez Gtdwnego Ksiegowego, a zatwierdzony przez Nadle$niczego.

§ 19.

. Catos¢ spraw zwigzanych z obstugg prawng wykonuje ustugowo w ramach

Lumowy obstugi prawnej’ podmiot zewnetrzny.

. Zaopiniowania przez radce prawnego wymagaja:

a) zarzgdzenia i decyzje wydawane przez Nadlesniczego,

b) sprawy indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

C) umowy i rozwigzania uméw diugoterminowych lub nietypowych i w kazdym
przypadku powodujacych powazne skutki finansowe,
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d) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez zachowania okresu
wypowiedzenia,

e} sprawy dotyczace zgloszonych roszczen,

f) sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych i innych,

g) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

h) sprawy zwigzane z rozpatrywaniem skarg i wnioskow wplywajacych do
nadlesnictwa.

i) stosowanych procedur przy zawieraniu dostaw i robdt budowlanych w ramach
prawa zamowien publicznych oraz zamoéwien podprogowych,

i) negocjacji dotyczgcych zagadnieh niosacych skutki prawne,

k) wydawania decyzji indywidualnych w trybie przepisdw prawa powszechnie
obowiazujacego.

§ 20.

W nadlesnictwie funkcjonujg komisje, ktére dziatajg w oparciu o procedury zawarte
w decyzjach i zarzadzeniach Nadlesniczego oraz obowigzujace w tym zakresie
przepisy prawa i wytyczne wyzszego rzedu.

§ 21.

1. Nadlesniczy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastepcy Nadlesniczego.

2. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadle$niczego,
a w przypadku nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego — wyznaczony przez
Nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa. Zakres zastgpstwa ustala
Nadlesniczy. Osoba zastgpujaca peti powierzong funkcje wytacznie w czasie
nieobecnosci Nadlesniczego.

3. Jezeli Nadlesniczy nie moze petié obowigzkdw stuzbowych, zakres zastgpstwa
petnionego przez Zastepce Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje Nadlesniczego (z wylaczeniem spraw zwigzanych
z dokonywaniem zamian nieruchomosci, sprzedazy mieszkan i infrastruktury
przed sadami powszechnymi, organami administracji panstwowej
i samorzadowej, z jednoczesnym prawem udzielania dalszych petnomocnictw,
spraw pracowniczych zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow).

4. Zastepce Nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje Nadlesniczy.

5. Inzyniera Nadzoru w nadlesnictwie w razie jego nieobecnosci zastepuje drugi
Inzynier Nadzoru.

6. Kierownika dzialu, w razie jego niecbecnosci, zastgpuje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z Nadle$niczym.

7. Zastepstwa pracownikow na pozostatych samodzielnych stanowiskach ustala
Nadlesniczy.

8. Zastgpstwo w ramach dziatow ustala kierownik dziatu.
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9. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa w zakresie administrowania SILP podczas
tymczasowej nieobecnosci administratora SILP okresla Zarzadzenie Dyrektora
RDLP.

10. W czasie nieobecnosci Lesniczego zastepuje go Podlesniczy, a w razie
niecbecnosci obydwu — inna osoba wyznaczona przez Zastepce Nadlesniczego.

§ 22.

1. Pracownicy wszystkich komorek organizacyjnych nadlesnictwa zobowigzani sg
do:

a) wspotpracy, udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgodnienia stanowisk
przed przedstawieniem ich do akceptacji Nadlesniczemu,

h) ciagtego podnoszenia kwalifikacji zawodowych i biezgcego sledzenia zmian
w obowiazujgcych przepisach prawa w zakresie swojego dziatania,

i) wspdidziatanie pracownikéw poszczegdinych komérek polega na wzajemnej
konsultaciji, przekazywaniu sobie uwag, opracowaniu oraz udzielaniu fachowej
pomocy i potrzebnych srodkéw technicznych,

i} pracownicy na poszczegdlnych stanowiskach pracy przyimuja i zalatwiajg
sprawy nalezace do zakresu ich obowigzkéw . Sprawy btednie do nich
skierowane przekazujg natychmiast do wlasciwych merytorycznie osoéb,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie osobg odpowiedzialng za rozdziat spraw.

§ 23.

1. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do:

a) znac przepisy prawne z zakresu swojego dzialania oraz dba¢ o mienie Lasoéw
Panstwowych zgodnie z obowigzujaca Instrukcja ochrony lasoéw przed
szkodnictwem lednym i niezwlocznie reagowa¢ na wszelkie przejawy
szkodnictwa zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,

b) przestrzegaé¢ tajemnicy przedsiebiorstwa, przepiséw o ochronie danych
osobowych, ochrony informagcji higjawnych oraz prawie autorskim,

c) przestrzegaé zasad kontroli wewnetrznej i kontroli dokumentow,

d) prawidtowo przetwarzaé i chroni¢ dane oscbowe na poszczegolnych
stanowiskach pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami RODO, ustawy
o ochronie danych osobowych oraz Polityka Bezpieczenstwa Danych
Oscbowych (PBDO),

e) braé czynny udzial w pracach zespoldw (komisji) powolywanych przez
Nadlesniczego,

f) prowadzi¢c w SILP sprawy z zakresu swojego dzialania  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

g) zna¢ i przestrzegaé przepisy bhp i przeciwpozarowe,

h) przestrzegac czasu pracy i zasad dyscypliny pracy okreslonych w regutaminie
pracy i wewnetrznych aktach normatywnych.
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i) dbaé o pozytywny wizerunek Lasow Panstwowych i wlasciwg atmosfere pracy
poprzez budowanie pozytywnych relacji z kontrahentami, klientami
i wspotpracownikami,

i) prowadzi¢ dokumentacje poszczegblnych spraw  zgodnie z Instrukcja
kancelaryjna, instrukcjg archiwalng i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

2. W przypadku tworzenia w ramach stosunku pracy materiatéw-utwordéw
stanowigcych przejaw dziatalnosci twérczej o indywidualnym charakterze (ze
szczegdinym uwzglednieniem prezentacji, zdjec¢, materiatow video, materialéw
edukacyjnych, opracowan) zamieszczanych w mediach elektronicznych Lasow
panstwowych, autorskie prawa majgtkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe.

VI. Zasady funkcjonowania systemu informatycznego Laséw Panstwowych
i programow wspoldzialajacych w nadlesnictwie.

§ 24.

1. Organizacje | nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu
informatycznego  sprawuje w  nadlesnictwie  administrator  systemu
informatycznego, ktdrego szczegolowe zadania w tym zakresie okresla jego
zakres czynnosci.

2. W zakresie zasad funkcjonowania zintegrowanego Systemu Informatycznego
w hadlesnictwie wszyscy pracownicy zobowigzani sa do przestrzegania
aktualnego Zarzadzenia Dyrektora Generalnego Lasdw Panstwowych.

3. W zakresie zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych
w Nadlesnictwie wszyscy uzytkownicy zasobow SILP, wykonuja czynnosci
zgodnie z przypisanymi im uprawnieniami i obowigzkami okreslonymi
w aktualnym Zarzgdzeniu Dyrektora Generalnego Lasdéw Panstwowych.

4. W zakresie zasad udostepniania baz systemu Las w nadlesnictwie wszyscy
pracownicy zobowiazani sg do przestrzegania aktualnego Zarzadzenia Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych.

5. W zakresie funkcjonowania systemu telefonii IP i wideokonferencji wszyscy
pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania aktualnego Zarzadzenia Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych.

6. Kazdy pracownik potwierdza fakt zapoznania sig z Zasadami Funkcjonowania
Systemu Informatycznego Lasdw Panstwowych poprzez ztoZenie oswiadczenia
zgodnie ze wzorem okreslonym w aktualnym Zarzadzeniu Dyrektora
Generalnego Lasow Parstwowych.

VIl. Postanowienia kofncowe
§ 25.

Zatacznikami do Regulaminu organizacyjnego sa;
1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Rzepin.
2. Wykaz Lesnictw, Osrodek Hodowli Zwierzyny LP, Gospodarstwo Szkétkarskie.
3. Wykaz oséb uprawnionych do stosowania funkgji ,GLOBAL” w SILP.
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§ 26.

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem organizacyjnym maja,
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny,
Kodeks postgpowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe,
w tym zwtaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa LP.

3. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Rzepin zobowigzani sg do przestrzegania
postanowien niniejszego regulaminu.

§ 27.

Zmiany Regulaminu organizacyjnego nastepujg w formie Zarzadzenia Nadle$éniczego.

ZATWIERDZAM

NADL ESNICZY
Néddlesnictwa
Rzkepi )
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Rzepin wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 29 Nadlesniczego Nadlesnictwa Rzepin z dnia 21.05.2025 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA RZEPIN

ﬂ__.w_ Inzynier Nadzoru Glowny Ksiegowy . 3
NN b _ - T |
@) nzynier Nadzoru Un_m* Finansowo-Ksiggowy m>
NS Posterunek Strazy Lesnej
NK Stanowisko

ds. pracowniczych
NA Stanowisko

ds. informatycznych

Stanowisko

i) ds. szkolen




Zatgcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Rzepin
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 29/2025
Nadle$niczego Nadles$nictwa Rzepin z dnia 21.05.2025 r.

WYKAZ LESNICTW, GOSPODARSTWO SZKOLKARSKIE

OSRODEK HODOWLI ZWIERZYNY LP
WCHODZACYCH W SKLAD NADLESNICTWA RZEPIN

Lp. NAZWA LESNICTWA SYMBOL
1 | LeSnictwo Drzecin 01
2 | Lesnictwo Biskupice 02
3 | Lesnictwo Kunowice 03
4 | Lesnictwo Bukowiec 04
5 | LeSnictwo Prochowiec 05
6 | Lesnictwo Zielona Gora 06
7 | Lesnictwo Rzepin 07
8 | Lesnictwo Nowy Miyn 08
9 | Lesnictwo Gajec 09
10 | Lesnictwo Zielony Bor 10
11 | Gospodarstwo Szkotkarskie 13
12 | Osrodek Hodowli Zwierzyny LP 14




Zatgcznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Rzepin
wprowadzonego Zarzadzenlem nr 28/2025

Nadlesniczego Nadlesnictwa Rzepin z dnia 21.05.2025r.

WYKAZ UZYTKOWNIKOW (OSOB) UPRAWNIONYCH DO UZYCIA FUNKCJI
"GLOBAL" W SYSTEMIE INFORMATYCZNYM LASOW PANSTWOWYCH

Lp Nazwisko i imie Stanowisko Modu! SILP
Finanse | Ksiegowost
1 |Barbara Lenard Glowny Ksiegowy Planowanie, Kadry-Place
Gospodarka Towarowa
Gospodarka Towarowa
2 |Jessicka Pietuszko Starszy ksiggowy Kadry-Ptace, Planowanie
Finanse i Ksiegowosé
Michalina Ostrowska- . Gospodarka Towarowa
3 Kucza Starszy ksiegowy Finanse i Ksiegowos¢
Finanse i Ksiegowosé
4 |[Ewa Adamowicz Ksiegowy Gospodarka Towarowa
Planowanie, Kadry-Place
Gospodarka Towarowa
5 |Aleksandra Spychalska Ksiggowy Finanse | Ksiggowosé
Kadry-Place, Planowanie
. . Gospodarka Towarowa
6 |Agnieszka Warchowska Kiegowy Infrastruktura
e . Finanse i Ksiggowosé
7 |Alicja Filipiak Starszy ksiggowy Gospodarka Towarowa
8 [Tomasz Kochanowski Starszy Specjalista SL Planowanie

Gospodarka Towarowa

9 |Czestaw Nakonieczny Starszy Specjalista SL )
Planowanie
10 |Aleksandra Radziul Starszy Specjalista SL Gospodarka Towarowa
Planowanie
11 |Anna Gandecka Starszy Specjalista SL Gospodarka Towarowa
Planowanie
12 |Agata Zelizniak Specjalista SL Gospodarka Towarowa
Planowanle
13 [Klaudia Brzozka Specjalista SL Planowanie
Gospodarka Towarowa
14 [Antoni Popkowski Sekretarz Planowanie, Infrastruktura
Kadry - Place
. Starszy Specjalista ds. Gospodarka Towarowa
15 [Michat Komar zam.publicznych Planowanie, Infrastruktura
16 |Jacek Downar-Zapolski Starszy Specjalista SL Gospodarka Toyvarowa
Planowanie
17 |Krzysztof Kisielewicz Starszy referent ds. adm. Infrastruktura
18 |lwona Janecka Specjalista ds. adm. Infrastruktura




Gospodarka Towarowa

19 |Dorota Tokarczyk Referent ds. adm. Infrastruktura

20 [Mrcin Kwireg dSStalrre]'.é ﬁisgcg::;;i Planowanie

21 |Beata Szulc Specjalista ds. pracown. Kadry-Ptace

22 |Ireneusz Bujanowski Lesniczy Gospodarka Towarowa
23 |Tomasz Czapton Lesniczy Gospodarka Towarowa
24 |Marek Zelizniak Lesniczy Gospodarka Towarowa
25 |Wojciech Kucza Lesniczy Gospodarka Towarowa
26 |Wojciech Niedbat Lesniczy Gospodarka Towarowa
27 |Jarostaw Ziomek Lesniczy Gospodarka Towarowa
28 |Andrzej Borowski Lesniczy Gospodarka Towarowa
29 |Stawomir Kusz Lesniczy Gospodarka Towarowa
30 |Marek Ciesielski Lesniczy Gospodarka Towarowa
31 |Gabriel Zygmanski Le$niczy Gospodarka Towarowa
32 |Piotr Kozlowski Podlesniczy Gospodarka Towarowa
33 |Roberet Rogowski Podlesniczy Gospodarka Towarowa
34 |Wojciech Gapinski Podlesniczy Gospodarka Towarowa
35 |Marek Matecki Podlesniczy Gospodarka Towarowa
36 |Kacper Juszkian Podlesniczy Gospodarka Towarowa
37 |Bartosz Gralikowski Podlesniczy Gospodarka Towarowa
38 |[kukasz Szmagulski Podlesniczy Gospodarka Towarowa
39 |Tomasz Krasocki Podlesniczy Gospodarka Towarowa
40 |Wojciech Blask Podlesniczy Gospodarka Towarowa
41 [Wojciech Brz6zka Podlesniczy Gospodarka Towarowa
42 |Krzsztof Adamowicz Podlesniczy Gospodaka Towarowa
43 |Arkadiusz Pociecha Podlesniczy Gospodarka Towarowa




