Zatagcznik do Zarzgdzenia Nr 48
Nadlesniczego Nadlesnictwa Miedzyzdroje

z dnia 22.11.2022 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA MIEDZYZDROJE

. Postanowienia ogdlne

§ 1.

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Miedzyzdroje, zwany dalej ,regulaminem”,
okresla organizacje wewnetrzng Nadlesnictwa, uprawnienia do skfadania oswiadczen
woli przez pracownikow nadlesnictwa, tryb pracy i zasady funkcjonowania
nadlesnictwa, a takze =zakres zadan komorek organizacyjnych Nadlesnictwa
Miedzyzdroje.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Lasach Panstwowych Ilub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe

Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.

2. Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych.

3. Dyrektorze RDLP - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Szczecinie.

4. DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych.

5. Regionalnej Dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje
Lasow Panstwowych w Szczecinie.

6. Nadle$Sniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadle$nictwa
Miedzyzdroje.

7. Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Miedzyzdroje.

8. Ustawie o lasach - nalezy przez to rozumie¢ ustawe o lasach z dnia 28 wrze$nia
1991 roku (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz 2129 z pdzniejszymi zmianami).

9. Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ instrukcje kancelaryjng
stanowigcg zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Lasow
z dnia 12 listopada 2014 roku (znak OR-080-1/2014).

10.Instrukcji w sprawie dziatania archiwum — nalezy przez to rozumie¢ instrukcje
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt



stanowigcg zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Lasow
z dnia 12 listopada 2014 roku (znak OR-080-1/2014).

11.SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.

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

13.LMN - nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczng.

14.SIWZ — nalezy przez to rozumieC specyfikacje istotnych warunkéw zamdéwienia,
o ktérej mowa w ustawie — Prawo zamowien publicznych.

15.BIP NDL — nalezy przez to rozumieC urzedowy publikator teleinformatyczny majgcy
na celu powszechne udostepnianie informaciji publicznej w postaci ujednoliconego
systemu stron w sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informacji Publicznej).

16.ADO — nalezy prze to rozumie¢ — Administrator danych osobowych — w osobie
nadlesniczego Nadlesnictwa Miedzyzdroje z siedzibg w Miedzyzdrojach (72-500),
ul. Niepodlegtosci 35.

17.Przetwarzanie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ operacje lub zestaw
operacji wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych
w sposéb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takg jak zbieranie,
utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przeglgdanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez
przestanie, rozpowszechnienie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie
lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

18.Naruszanie danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ naruszanie
bezpieczenstwa prowadzgce do przypadkowego lub niezgodnego z prawem
zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub
nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesytanych, przechowywanych
lub w inny sposob przetwarzanych.

19.Systemie EZD lub EZD — nalezy przez to rozumieC Elektroniczne Zarzgdzanie
Dokumentacjg, o ktérej mowa w Rozdziale 3. Instrukcji Kancelaryjnej.

20.Przekazywanie, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw —
nalezy przez to rozumie¢ roéwniez wykonywanie odpowiednich czynnosci
w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD).

21.PPK — nalezy przez to rozumie¢ Pracownicze Plany Kapitatowe

§3.

1. Nadlesnictwo dziata na podstawie Ustawy o lasach, aktéw wykonawczych
do ustawy oraz Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska
Zasobdéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania
Statutu Panstwowemu Gospodarstwu LeSnemu Lasy Panstwowe oraz
Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 06 grudnia 1994 roku w sprawie
szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL Lasy Panstwowe
(Dz. U. Nr 134, poz. 692), a takze na podstawie niniejszego regulaminu.

2. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa, jest jednostkg przewidziang do militaryzacji,
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w zwigzku z tym realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujgcej Ustawy o
powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polski oraz innych instrukcji
zwigzanych z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§4.

. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna Laséw Panstwowych nieposiadajgca
osobowosci prawnej reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego mienia
w zasiegu administracyjnym nadle$nictwa.

. Nadlesnictwo dziata w zasiegu Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Szczecinie.

. Struktura organizacyjna nadlesnictwa

§ 5.

. Nadles$nictwem kieruje nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i ponosi za nie petng odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo
na zewnatrz.

. Nadlesniczy jest powotywany na stanowisko zgodnie z Ustawg o lasach przez
Dyrektora RDLP. W zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Szczecinie.

. Zadania nadlesniczego okresla Ustawa o lasach oraz Statut Panstwowego
Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, o ktéorych mowa w § 3 niniejszego

regulaminu.
. Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
nadlesnictwa, w szczegolnosci wustala, wdraza i aktualizuje regulamin

organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.
. Zadania przypisane z mocy prawa i innych unormowan, nadlesniczy realizuje
przy pomocy zastepcy nadlesniczego, gtbwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru
i sekretarza.
. Nadlesniczy odpowiada za wykonanie zadan obronnych w nadle$nictwie,
przygotowanie jednostki w okresie pokoju do dziatalnosci w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i w czasie wojny. Odpowiada
rowniez
za organizacje i prowadzenie kancelarii niejawnej, ochrone informacji niejawnych,
a takze zachowania tajemnicy panstwowej i przedsiebiorstwa w nadle$nictwie.
. Nadlesniczy odpowiada za ochrone danych osobowych przetwarzanych w
systemie informatycznym Lasow Panstwowych uregulowanych odrebnymi
przepisami.
. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.
. Nadlesniczy kierujgc pracg Strazy Les$nej odpowiada za ochrone mienia
i zwalczania szkodnictwa lesnego w nadlesnictwie zgodnie z zarzgdzeniem Nr 52
Dyrektora DGLP z dnia 09 wrzesnia 2004 roku.
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10. Nadlesniczy jest administratorem danych osobowych.

11.Nadlesniczy kierujgc pracg podlegtych pracownikéw wykonuje zadania polegajgce
na ochronie i przetwarzaniu danych osobowych w zwigzku z ich przetwarzaniem
w Nadlesnictwie Miedzyzdroje, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie.

12.Nadlesniczy lub wyznaczona przez niego osoba - w sprawach skarg i wnioskow
przyjmuje strony w kazdy poniedziatek w godzinach 14:30 — 15:30, po uprzednim
kontakcie telefonicznym lub e-mail.

13.Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

§ 6.

1. Strukture nadlesnictwa stanowig:
1) biuro nadlesnictwa potozone w Miedzyzdrojach przy ul. Niepodlegtosci 35,

2) lesnictwa.
2. W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) dziaty:
a) gospodarki lesnej (ZG), kierowany przez zastepce nadle$niczego (2),
b) finansowo-ksiegowy (KF), kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K),
c) administracyjno-gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza (S)
- wraz z Osrodkiem wypoczynkowym Darz Bor potozonym przy ul. Gryfa
Pomorskiego 80A w Miedzyzdrojach (SW),
2) posterunek strazy lesnej (NS) — kierowany przez starszego straznika lesnego
petnigcego funkcje komendanta posterunku strazy lesnej,
3) stanowiska pracy:
a) inzynier nadzoru (NN),
b) ds. pracowniczych (NK),
c) ds. administrowania SILP (NA).
3. Schemat organizacyjny nadle$nictwa przedstawia zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§7.

1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio: zastepca nadlesniczego, gtéwny
ksiegowy, inzynier nadzoru, sekretarz, starszy straznik lesny petnigcy funkcje
komendanta posterunku strazy lesnej, stanowisko ds. pracowniczych,
stanowisko ds. administrowania SILP petnigcy réwniez funkcje ASI
(administratora systemu informatycznego).

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatow
pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

3. Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, zas podlesniczy
przydzielony do pracy w danym lesnictwie — lesniczemu tego lesnictwa.

4. Stazysta odbywajgcy staz pracy w nadlesnictwie podlega pracownikowi
wyznaczonemu przez nadlesniczego na przetozonego i prowadzgcego nadzor
nad przebiegiem stazu.



Upowaznienia do skladania oswiadczenia woli przez pracownikow
nadlesnictwa

§ 8.

. Do skladania oswiadczenia woli w zakresie dziatania nadlesnictwa

uprawnieni sa:

1) nadlesniczy Nadlesnictwa Miedzyzdroje,

2) zastepca nadlesniczego Nadlesnictwa Miedzyzdroje na podstawie
udzielonego petnomocnictwa,

3) inni pracownicy nadlesnictwa na podstawie udzielonych petnomocnictw.

Petnomocnictwa, o ktorych mowa w wust1 pkt. 2 i 3, powinny by¢

wykorzystywane zgodnie z nastepujgcymi zasadami:

1) dla zastepcy nadle$niczego w zakresie spraw przekazanych zastepcy
nadlesniczego zgodnie z regulaminem oraz w zakresie wszystkich spraw
dotyczacych nadlesnictwa, w czasie zastepowania nadlesniczego,

2) dla pozostatych pracownikbw — w zakresie ustalonym trescig
petnomocnictwa.

Petnomocnictw udziela nadlesniczy.

. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§9.

. Wykonywanie okreslonych zadan w nadlesnictwie przez wszystkie komorki

organizacyjne nadlesnictwa realizowane jest w oparciu o niniejszy regulamin.
Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktdérym
odpowiada za ich wiasciwe wykonanie.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla,
powinien polecenie to wykonac¢, zawiadamiajgc o tym, w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem, swego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na piSmie
oraz odmowy jego wykonania.

Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg prowadzi¢ dokumentacje
poszczegodlnych spraw zgodnie z obowigzujgcymi w LP instrukcjami: obiegu
i kontroli dokumentow, inwentaryzacyjng, ewidencji i kontroli drukéw S$cistego
zarachowania oraz kancelaryjng.

Przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych, wszyscy pracownicy zobowigzani
sg do przestrzegania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami tajemnicy
panstwowe;j

i stuzbowej oraz przepisdbw o ochronie i przetwarzaniu danych osobowych jak
rowniez praw autorskich.
Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne

przepisy i instrukcje.



8. Prawa i obowigzki pracownikéw oraz relacje stuzbowe pomiedzy pracownikami
okresla regulamin pracy nadle$nictwa.

9. Szczegodtowe zakresy czynnosci stuzbowych pracownicy otrzymujg na pismie
od swojego bezposredniego przetozonego, po zatwierdzeniu przez
nadlesniczego.

10.Pracownik odchodzgcy ze stanowiska ma obowigzek rozliczy¢ sie
z wytworzonej dokumentacji. Z czynnosci zwigzanych
z przekazaniem/przejeciem stanowiska pracy sporzgdza sie protokét. Dotyczy
to stanowisk: nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, gtdbwnego ksiegowego,
lesniczego i innych osob odpowiedzialnych materialnie.

11.0Ochrona laséw i mienia nadle$nictwa przed szkodnictwem nalezy do
obowigzkéw wszystkich pracownikow nadlesnictwa, a przede wszystkim
terenowej Stuzby Lesnej, ktéra w tym zakresie wspétpracuje ze strazg lesna.

§ 10.

. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa zobowigzane sg do Scistej
wspotpracy miedzy soba, uzgadniania stanowisk oraz merytorycznej tresci
dziatania, jak réwniez szerokiego zakresu pomocy wzajemne;.

. Sprawy sporne i watpliwe rozstrzygane sg przez bezposrednich przetozonych
oraz nadlesniczego w stosunku do swoich podwtadnych.

. Kontakty pracownikéw z nadlesniczym w sprawach biezgcych, wynikajgcych z
zadan komorek organizacyjnych, odbywajg sie za wiedzg i zgodg wtasciwego
kierownika dziatu.

§ 11.

. W Nadlesnictwie czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie
pism i dokumentéw, wykonywane sg w systemie Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentacjg (EZD), ktéry zgodnie z Zarzgdzeniem nr 21 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Miedzyzdroje z dnia 08 listopada 2019 roku, w sprawie zasad
wprowadzenia systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD) oraz
zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w biurze Nadlesnictwa Miedzyzdroje — jest podstawowym sposobem
dokumentowania, przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w biurze
Nadlesnictwa Miedzyzdroje.
. Instrukcja postepowania z dokumentacjg w biurze Nadlesnictwa Miedzyzdroje,
w tym podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, jak réwniez procedury
obiegu spraw i zarzgdzania dokumentacjg okreslone sg w zatgczniku nr 3
do Zarzadzenia nr 21 Nadlesniczego Nadlesnictwa Miedzyzdroje z dnia 08
listopada 2019 roku.
. Korespondencja wychodzgca na zewnagtrz podpisywana jest jednoosobowo
przez nadlesniczego z wyjatkiem:
1) pism i dokumentdw, ktére z mocy innych przepisow wymagajg podpisow dwoch
uprawnionych osob,



2) korespondencji z zobowigzaniami majgtkowymi, ktéra musi by¢ podpisana
takze przez gtbwnego ksiegowego,

3) dokumentacji postepowania karnego i postepowania w sprawach o wykroczenia
podpisuje prowadzacy sprawe straznik lesny (poza wyceng szkdd).

4. Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu
do podpisania parafowane sg przez pracownika sporzgdzajgcego oraz jego
bezposredniego przetozonego. W przypadku opracowania materiatow przez wiecej
niz jedng komérke parafowane sg przez kierujgcych komdérkami uczestniczgcymi
w przygotowaniu materiatow i projektéw pism.

5. Pisma wplywajgce do nadle$nictwa z zewngtrz sg ewidencjonowane przez
sekretariat i przekazywane do nadlesniczego, ktory kieruje je do kierownikow
komorek organizacyjnych/ samodzielnych stanowisk pracy lub oséb bezposrednio
prowadzgcych sprawe, ktdrzy podejmujg niezbedne czynnosci.

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

7. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum zaktadowego reguluje Instrukcja Kancelaryjna oraz
Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
i sktadnic akt w PGL L.P. wprowadzone Zarzgdzeniem nr 66 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 roku oraz JRWA
wprowadzony Zarzgdzeniem nr 74 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych
z dnia 18 grudnia 2014 roku.

§ 12.

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatdbw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowywany i uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego przy pomocy zastepcy
nadlesniczego oraz zatwierdzany przez nadlesniczego.

§ 13.

Do certyfikowania i zatwierdzania informacji oraz danych wprowadzanych do SILP
uzywa sie funkcji ,GLOBAL”.
Funkcje ,GLOBAL” wykonujg nastepujgce stanowiska:

1) nadlesniczy,

2) zastepca nadlesniczego,

3) gtéwny ksiegowy,

4) inni pracownicy, zgodnie z zapisami w zakresach czynnosci stuzbowych

oraz zatgczniku nr 2 do niniejszego regulaminu.

W sytuacji zmian osobowych na stanowiskach zwigzanych z uzywaniem funkciji
GLOBAL, zatgcznik nr 2 jest aktualizowany na biezgco, zatwierdzany przez
nadlesniczego i nie powoduje zmiany zarzgdzenia wprowadzajgcego niniejszy
Regulamin Organizacyjny.

§ 14.

Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:
1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,
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2)
3)

7)
8)

indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

zawarcie umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znaczne;j
wartoéci, wynikajgce ze stosunku pracy, wywotujgce istotne watpliwosci
prawne,

zawarcia umowy handlowej i umow w ramach zamowien publicznych, umowy
na roboty budowlane i ustugi,

odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,

sprawy dotyczgce umorzenia bgdz zastosowania ulgi w sptacie naleznosci,
zawarcia ugody w sprawach majgtkowych.

Catos¢ zadan zwigzanych z obstugg prawng wykonuje ustugowo w ramach umowy
obstugi prawnej podmiot zewnetrzny.

§ 15.

. Pracownicy nadlesnictwa, w ramach podpisanej wspotpracy zawodowej

z Nadlesnictwem Neu Pudagla z Niemiec, mogg bra¢ udziat w stuzbowych
wyjazdach zagranicznych za zgodg nadles$niczego.

Na inne wyjazdy zagraniczne indywidualne i grupowe sporzgdza sie wniosek
wyjazdowy kierowany za posrednictwem RDLP do Dyrektora Generalnego,
w oparciu o obowigzujgce w tej sprawie uregulowania w LP.

Z wyjazdu zagranicznego sporzgdza sie sprawozdanie wraz w wnioskami,
ktore mogg byc¢ przydatne w dziatalnosci LP.

§ 16.

. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadles$niczego,

a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadle$niczego - gtéwny ksiegowy.
Zastepstwo zastepcy nadlesniczego — w zakresie gospodarki lesnej petni
inzynier nadzoru. Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje wylgcznie
w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.

Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa
nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego.
Gtéwnego ksiegowego, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony
przez niego pracownik z dziatu finansowo-ksiegowego.

Sekretarza, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik z dziatu administracyjno-gospodarczego.

Inzyniera nadzoru w razie nieobecnosci zastepuje zastepca nadlesniczego.



V. Zadania wspélne poszczegolnych komérek organizacyjnych nadlesnictwa

§17.

Zadania Kierownikdw komorek organizacyjnych:

1.

2.

Kierownicy komoérek organizacyjnych sg bezposrednimi  przetozonymi

pracownikow wchodzacych w ich skifad.

Organizuja, nadzorujg oraz koordynujg pracg podlegtych im oséb, dbajg

0 podnoszenie sprawnosci funkcjonalnych poprzez:

1) ustalenie szczegdétowych zakreséw czynnosci, uprawnien i trybu dziatania,

2) przydzielanie zadan do wykonania, w tym ustalenie, wskazanie
lub sugerowanie sposobdw rozwigzania poszczegdlnych spraw,

3) kontrolowanie terminowosci zatatwiania poszczegolnych spraw
i organizowanie poszczegolnych przedsiewziec,

4) uczestniczenie w naradach i spotkaniach,

5) dazenie do podnoszenia kwalifikacji podlegtych sobie pracownikdw.

§ 18.

Zadania dziatow, stanowisk pracy:

1.

Wszystkie komorki  organizacyjne sg zobowigzane do  wspotpracy
przy sporzgdzaniu planu finansowo-gospodarczego nadlesnictwa.

Zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okresla Regulamin kontroli
wewnetrznej oraz Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow Nadlesnictwa
Miedzyzdroje.

Rejestrowanie  wykonanych  czynnosci  gospodarczych, sporzgdzanie
sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w swoim zakresie
merytorycznym.

Inicjowanie zmian przepisow i rozwigzan wewnetrznych, przedstawianie
wiasnych projektdéw rozwigzan.

Gromadzenie i przekazywanie do archiwum dokumentéw zwigzanych
z dziatalnoscig, w swoim zakresie dziatania, nastepuje zgodnie z Instrukcjg
kancelaryjng oraz Instrukcjig w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego/sktadnicy akt.

Rejestrowanie zdarzen i wprowadzanie danych do bazy SILP wedtug
obowigzujgcych zasad i instrukcji jednostki nadrzedne;.

Zgtaszanie uwag o stwierdzonych nieprawidtowosciach w celu ich eliminacji,
aby dazy¢ do poprawy funkcjonowania nadlesnictwa.

. Przestrzeganie przepisbw o ochronie danych osobowych, informaciji

niejawnych, o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionym, prawie
autorskim.
Dbanie o aktualizacje stron wyodrebnionych BIP w zakresie swojego dziatania.



10.Branie czynnego udziatu w pracach zespotow, komisji powotywanych przez

nadlesniczego.

11.Na wszystkich komoérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy spoczywa

obowigzek $ledzenia postepu w technice, technologii i organizacji pracy,
wykorzystania prac badawczych w dziataniach gospodarczych zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami.

V. Zadania komoérek organizacyjnych nadlesnictwa

§ 19.

Zakres szczegotowych zadan i wspotpracy pomiedzy komoérkami organizacyjnymi:

1.

Zastepca nadlesniczego wspotpracuje z  sekretarzem w  zakresie
przeprowadzania przetargdbw, w oparciu o Ustawe o zamowieniach
publicznych, dotyczgcych ustugowego wykonawstwa prac w gospodarce
lesnej. Dziat gospodarki lesnej przygotowuje specyfikacje istotnych warunkéw
zamowienia w tym zakresie, jako merytorycznie odpowiedzialny.

Zastepca nadlesniczego i gtowny ksiegowy wspoOfpracujg z sekretarzem
w zakresie ubezpieczenia majgtku nadlesnictwa.

Zastepca nadlesniczego wspétpracuje z inzynierem nadzoru w zakresie
formowania wnioskow kontroli funkcjonalnej nadlesnictwa.

Zastepca nadlesniczego wspotpracuje z sekretarzem w zakresie sporzgdzania
planéw inwestycji, remontéw i utrzymania infrastruktury drogowej oraz
melioracji wodnych.

Zastepca nadlesniczego wspotpracuje z sekretarzem w zakresie sprzedazy
mieszkan w oparciu o art. 40 a Ustawy o lasach.

Zastepca nadlesniczego koordynuje catoksztatt planowania finansowo
- gospodarczego z zakresu gospodarki lesnej oraz jego realizacje
w nadlesnictwie przy bezposredniej wspotpracy inzyniera nadzoru.

Stanowisko ds. pracowniczych wspotpracuje ze stanowiskiem prowadzgcym
sprawy BHP m.in. w zakresie szkolen, opieki medycznej i nadzoru nad
warunkami pracy.

§ 20.

Zadania zastepcy nadlesniczego (Z):

1.

Odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie, kieruje dziatem
gospodarki lesnej oraz pracg ledniczych i za ich wyniki odpowiada przed
nadlesniczym, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe.

. Bierze udziat w zwalczaniu przejawow szkodnictwa leSnego oraz ochrony

mienia, poprzez wspoétdziatanie w tym zakresie z posterunkiem strazy lesnej
zgodnie z ,Instrukcjg Ochrony Lasu przed szkodnictwem lesnym”, stanowigcg
zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 52 Dyrektora DGLP z 9 wrze$nia 2004 r. w sprawie
ochrony lasow przed szkodnictwem.
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3. Sprawuje nadzoér nad catoksztattem spraw zwigzanych z certyfikacjg gospodarki
le$ne;j.

4. Pemni funkcje rzecznika prasowego w Nadle$nictwie Miedzyzdroje realizujgc
obowigzki wynikajgce z Polityki komunikacyjnej Panstwowego Gospodarstwa
LeSnego Lasy Panstwowe wprowadzonego zarzgdzeniem nr 71 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 19 pazdziernika 2015 roku.

5. Przeprowadza kontrole wewnetrzng, w ramach powierzonego odcinka oraz
wspomaga dziatania nadleSniczego w usprawnianiu organizacji oraz systemu
kontroli wewnetrznej nadlesnictwa. Przeprowadzone kontrole dokumentuje
w sposob okreslony w regulaminie kontroli wewnetrzne;.

§ 21.

Dziat Gospodarki Lesnej (ZG):

Do zadan dziatu gospodarki lesnej w szczegolnosci nalezy:

1.

w

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych 2z planowaniem, organizacja,
koordynowaniem i nadzorem prac w gospodarce lesnej, w zakresie: nasiennictwa,
selekcji, szkoétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony przyrody, ochrony
przeciwpozarowej, uzytkowania i urzgdzania lasu, edukacji oraz zagospodarowania
turystycznego.

Organizacja sprzedazy oraz obrotu drewna i uzytkdw ubocznych, jak rowniez
sprawuje nadzér nad petng zgodnoscig dziatan nadlesnictwa z zastosowaniem
kryteriow, wskazan okreslonych dla laséw certyfikowanych.

Prowadzenie dziatalnosci ubocznej nadlesnictwa, gospodarki zadrzewieniowe;.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania, ewidencjg lasow i gruntow
oraz ich udostepnianiem (m.in. dzierzawy, deputaty, uzyczenia), informacjg
o terenie (mapa numeryczna), nadzorem nad lasami nie stanowigcymi wtasnosci
Skarbu Panstwa - w zakresie powierzonym przez Starostow.

Prowadzenie i nadzor oraz koordynacja dziatania w zakresie prewencyjnym
i operacyjnym z ochrony przeciwpozarowej lasu.

Czuwanie nad zachowaniem wartosci przyrodniczych i materialnych ekosysteméw
leSnych, stanem zdrowotnym i zabezpieczaniem laséw jako elementu srodowiska
geograficznego przed szkodnikami ze strony czynnikdw biotycznych i abiotycznych.
Zajmowanie sie komunikacjg spoteczng, a takze pozyskiwaniem srodkow
zewnetrznych, wdrazaniem i realizowaniem ,Polityki komunikacyjnej LP”
w nadlesnictwie.

Wspotpraca z rzecznikiem prasowym RDLP w Szczecinie m.in. przekazywanie
informacji o istotnych dla realizacji ,Polityki komunikacyjnej LP” wydarzeniach lub
dziataniach w nadlesnictwie.

Pracownicy dziatu gospodarki lesnej wykonujg zadania i obowigzki w zakresie
ochrony przed szkodnictwem lesnym zgodnie z ,Instrukcjg Ochrony Lasu przed
szkodnictwem lesnym”, stanowigcg zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 52 Dyrektora
DGLP z 9 wrzesnia 2004 r. w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem.

10.Szczegbtowe zakresy obowigzkéw stuzbowych pracownicy dziatu gospodarki

lesnej otrzymujg na pismie od zastepcy nadlesniczego.
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11.Prowadzi sprawy z zakresu ochrony danych osobowych w nadlesnictwie.

§ 22.

Lesniczy i podlesniczy:

1.
2.

8.

9.

Lesniczy kieruje lesnictwem.

Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego i odpowiada przed nim
za prowadzenie prawidtowej gospodarki lesnej.

Do zadan ledniczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki leSnej w lesnictwie, za ktdrg ponosi petng odpowiedzialnosé.

W czasie nieobecnosci le$niczego =zastepuje go podlesniczy. Przekazanie
leSnictwa na czas nieobecnosci lesniczego uregulowano odrebnym zarzgdzeniem
nadlesniczego oraz zawartymi z pracownikami umowami o odpowiedzialnosci
materialnej i wspotodpowiedzialnosci materialne;.

Podlesniczy przydzielony do pracy w lesnictwie podlega bezposrednio leSniczemu.
Szczegotowy zakres obowigzkéw lesniczego i podlesniczego okreslajg zakresy
czynnosci opracowane dla tych stanowisk przez zastepce nadlesniczego.
Stanowiska te wykonujg rowniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem
leSnym i jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnieh okreslonych w Ustawie
o lasach oraz w Zarzgdzeniu DGLP Nr 52 z dnia 9 wrzesnia 2004 r. w sprawie
ochrony laséw przed szkodnictwem oraz wspofdziatajg bezposrednio w tym
zakresie z posterunkiem strazy lesnej, jak réwniez z pozostatymi komédrkami
merytorycznymi.

Lesniczy i podlesniczy, w zakresie ustalonym w umowie o odpowiedzialnosci lub
wspotodpowiedzialnosci, odpowiadajg materialnie za powierzone im mienie.
Lesniczy i podlesniczy wykonujg obowigzki w oparciu o szczegotowy zakres
obowigzkow oraz obowigzujgce w PGL LP przepisy, instrukcje i zarzgdzenia.

10.Wykaz lesnictw stanowi zatgcznik nr 3.

§ 23.

Zadania Gtéwnego ksiegowego (K):

1.

Gtowny ksiegowy kieruje dziatem finansowo - ksiegowym, wykonuje zadania
oraz ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci, finanséw, planowania
finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci finansowej, a takze
organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych
nadlesnictwa.

Gtéwny ksiegowy swoje obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych
mu pracownikow, ktérym opracowuje szczegdétowe zakresy czynnosci na pismie.
Gtowny ksiegowy prowadzi catoksztatt prac zwigzanych ze sporzgdzeniem
sprawozdania finansowego (bilans) oraz koordynuje sprawy zwigzane z ich
badaniem i weryfikacja.

Koordynuje prace z zakresu sprawozdawczosci wewnetrznej LP.

Sprawuje nadzor nad terminowym egzekwowaniem naleznosci i regulowaniem
zobowigzan.
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10.
11.

12.

Odpowiada za prawidtowe i terminowe rozliczanie podatkow oraz innych rozliczen
z Budzetu Panstwa, a takze za prawidtowe gospodarowanie funduszami
specjalnymi.

Sprawuje kontrole nad dyscypling w dysponowaniu $rodkami pienieznymi
nadlesnictwa.

Przeprowadza kontrole wewnetrzng w ramach powierzonego odcinka dziatania
oraz wspomaga dziatania nadlesniczego w usprawnieniu organizacji i kontroli
wewnetrznej nadlesnictwa.

Gtéwny ksiegowy opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych wydanych przez
nadlesniczego, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, kontroli wewnetrzne;j
oraz obiegu i kontroli dokumentéw (regulamin kontroli wewnetrznej i instrukcje
obiegu i kontroli dokumentow), a takze zasad i rozliczania inwentaryzacji.
Nadzoruje sprawy zwigzane z inwentaryzacjg aktywow i pasywow nadlesnictwa.
Gtowny ksiegowy sprawuje nadzor nad gospodarkg towarowg w SILP
w zakresie ewidencji towarowej i materiatowej.

Gtéwny ksiegowy w zakresie ochrony mienia oraz zwalczania szkodnictwa leSnego
prowadzi nadzér nad egzekucjg naleznosci zasgdzonych wyrokami sgdowymi
oraz wspotpracuje w tym zakresie z posterunkiem strazy lesnej.

§ 24.

Dziat finansowo-ksiegowy (KF)

Do zadanh dziatu finansowo-ksiegowego w szczegolnosci nalezy:

1.
2.

N o Ok

10.

11.
12.

Prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki finansowo-ksiegowej i rachunkowosci.
Prowadzenie ewidencji operacji gospodarczych w oparciu o Ustawe
o rachunkowos$ci oraz obowigzujgcy w LP Plan kont i Zasady (polityke)
rachunkowosci, a takze obowigzujgce przepisy prawa.

Kontrola poprawno$ci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentow finansowo-ksiegowych nadlesnictwa.

Terminowe egzekwowanie i windykacja naleznosci oraz regulowanie zobowigzan.
Rozliczanie dziatalnosci gospodarczej, administracyjnej, ubocznej i pozostate;.
Analiza i sprawozdawczos¢ finansowo-gospodarcza nadlesnictwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem nadlesnictwa, obstuga kasy
nadlesnictwa, prowadzenie rachunkéw bankowych.

Opracowywanie = materiatdbw planistyczno-prognostycznych i  analitycznych
dotyczacych zatrudnienia i Srodkdw na wynagrodzenia.

Naliczanie ptac pracownikdw nadlesnictwa oraz innych oso6b, zatrudnionych
na podstawie uméw cywilnoprawnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami oraz rozliczeniem z Budzetem
Panstwa, m. in.: podatkiem od towarow i ustug, podatkiem dochodowym od oséb
fizycznych, podatkiem dochodowym od o0séb prawnych, podatkiem
od nieruchomosci, podatkiem lesnym, podatkiem rolnym, PFRON, innych optat
cywilno-prawnych oraz dokonywanie rozliczen z tytutu swiadczen z ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego.

Naliczanie i rozliczanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw zrodtowych.

13



13.Ewidencjonowanie obrotu magazynowego drewna wraz 2z przyjmowaniem
transferéw oraz materiatow i uzytkdw ubocznych.

14.Prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej ze sprzedazg drewna.

15.Prowadzenie spraw zwigzanych 2z inwentaryzacjg produktéw gotowych:
m.in. zapasu drewna, nasion oraz materiatbw w magazynach, wycena i rozliczanie
finansowe wynikoéw inwentaryzacji sktadnikbw majgtkowych.

16. Wystawianie faktur, z wyjgtkiem fakturowania czynszu mieszkaniowego.

17.Ewidencjonowanie i rozliczanie finansowe dotacji zewnetrznych.

18.Wprowadzanie i przetwarzanie do baz danych SILP zgodnie z zakresem swojego
dziatania.

19.Prowadzenie spraw z zakresu tworzenia, funkcjonowania oraz terminowych
rozliczen Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

20. Giéwny ksiegowy oraz pracownicy dziatu finansowo-ksiegowego wykonujg zadania
zwigzane z ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa lesnego, korzystajgc
z uprawnien okreslonych w Ustawie o lasach oraz w Zarzadzeniu DGLP Nr 52
z dnia 9 wrze$nia 2004 r. w sprawie ochrony lasow przed szkodnictwem
oraz wspofdziatajg bezposrednio w tym zakresie z posterunkiem strazy lesnej,
jak rowniez z pozostatymi komdrkami merytorycznymi.

§ 25.
Sekretarz (S):

Sekretarz kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym i jest odpowiedzialny
za cafoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadle$nictwa,
a w szczegolnosci:

1. Zadania zwigzane gospodarkg nieruchomosciami, sprawami budowlanymi

oraz inwestycyjno-remontowymi.

2. Sprawuje nadzér nad osrodkiem wypoczynkowym nadlesnictwa.

3. Jest odpowiedzialny za catoksztat spraw zwigzanych z gospodarowaniem
srodkami trwatymi i innymi (ilosciowymi) sktadnikami majgtkowymi nadlesnictwa.

4. Sporzgdza deklaracje do naliczania podatku od nieruchomosci i innych opfat
z zakresu dziatania dziatu administracyjno-gospodarczego.

5. Przeprowadza kontrole wewnetrzng w ramach powierzonego odcinka
oraz wspomaga dziatania nadlesniczego w usprawnieniu organizacji i systemu
kontroli wewnetrznej nadlesnictwa.

6. Swoje zadania realizuje przy pomocy pracownikédw dziatu administracyjno-
gospodarczego, dla ktoérych sporzgdza szczegdlowe zakresy czynnosci
oraz planuje, nadzoruje i kontroluje wykonanie zadan.

7. Sekretarz oraz pracownicy dziatu administracyjno-gospodarczego wykonujg
zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa lesnego,
korzystajgc z uprawnien okreslonych w Ustawie o lasach oraz w Zarzadzeniu
DGLP Nr 52 z dnia 9 wrzesnia 2004 r. w sprawie ochrony lasow przed
szkodnictwem oraz wspotdziatajg bezposrednio w tym zakresie z posterunkiem
strazy le$nej, jak rowniez z pozostatymi komorkami merytorycznymi.

14



§ 26.
Dziat administracyjno-gospodarczy (SA):

Dziatem administracyjno-gospodarczym kieruje sekretarz. Do zadan dziatu
administracyjno—gospodarczego nalezy realizacja zadan wynikajgcych z catoksztattu
zagadnien  obejmujgcych  pelng  obstuge  administracyjng  nadle$nictwa,
a w szczegolnosci:

1. Prowadzenie kompleksowej obstugi sekretariatu, w tym ewidencja korespondenc;ji

przychodzgcej, wychodzacej oraz obstuga konta gtdbwnego poczty elektronicznej
nadlesnictwa.

2. Prowadzenie zbioru aktow prawnych wydanych przez nadlesniczego.

3. Przyjmowanie, ewidencjonowanie i prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

4. Zarzgdzanie i administrowanie budynkami bedgcymi w zarzgdzie nadlesnictwa
oraz osrodkiem wypoczynkowym nadlesnictwa.

5. Prowadzenie ewidencji skfadnikow majgtku trwatego nadlesnictwa zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

6. Prowadzenie procesu likwidacji rzeczowych aktywéw trwatych oraz jego ewidencja.

7. Przeprowadzanie catoksztattu spraw z zaméwien publicznych, w tym prowadzenie
dokumentacji przetargbw w oparciu o Ustawe Zamowieniach Publicznych
z zakresu catej dziatalnosci gospodarczej nadlesnictwa (w zakresie przetargow
w gospodarce lesnej wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego).

8. Prowadzenie polityki mieszkaniowej nadlesnictwa w uzgodnieniu z nadlesniczym.

9. Wystawianie faktur z tytutu czynszu mieszkaniowego.

10.Prowadzenie catoksztattu spraw gospodarki lokalowej, mieszkaniowej, w tym
prowadzenie  spraw  inwestycyjno-remontowych  dotyczacych  budynkéw
i infrastruktury im towarzyszgce.

11.Prowadzenie ewidencji nakladow na srodki trwate w budowie oraz spraw
zwigzanych z zaopatrzeniem i zakupami administracyjnymi w nadlesnictwie.

12.Prowadzenie zadan z zakresu melioracji lesnej oraz infrastruktury drogowe.

13.Ubezpieczanie majgtku nadlesnictwa.

14.Sporzgdzanie planow inwestycyjnych i remontowych infrastruktury.
15. Sporzgdzanie deklaracji podatkow lokalnych, m.in. podatku od nieruchomosci.
16.Wspdtpraca ze stanowiskiem ds. stanu posiadania w nadlesnictwie przy
sporzgdzaniu wykazéw mieszkan do sprzedazy w trybie art. 40a Ustawy o lasach.
17.Prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg srodkow trwatych i wyposazenia
nadlesnictwa.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z transportem i jego ewidencjg.

19. Zgtaszanie zbednych srodkéw trwatych do sprzedazy lub zagospodarowania.

20.Prowadzenie magazynu nadlesnictwa.

21.Prowadzenie strony internetowej nadlesnictwa oraz stron wyodrebnionych
Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie swojej dziatalnosci, petnienie funkciji
redaktora zatwierdzajgcego.
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§ 27.

Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy rowniez:

1.

Prowadzenie Os$rodka Wypoczynkowego zgodnie z opracowanymi ,Zasadami
funkcjonowania osrodka wypoczynkowego”.
W sktad osrodka wypoczynkowego wchodzi:

1) os$rodek wypoczynkowy ,DARZ-BOR”,
2) pokoje wypoczynkowe ul. Kolejowa 39, Miedzyzdroje.

Samodzielne stanowiska pracy:

§ 28.

Inzynier nadzoru (NN):

1.

Sprawuje  kontrole prawidtowosci wykonania czynnos$ci gospodarczych
w nadlesnictwie i wydaje w tym zakresie zalecenia w trybie ustalonym przez
nadlesniczego. Za realizacje tych zadan odpowiada przed nadlesniczym.

. Kontrole zdarzen gospodarczych inzynier nadzoru odnotowuje w SILP i innych

wymaganych dokumentach.
Inzynier nadzoru wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego w zakresie planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

. Kontrola, o ktérej mowa w punkcie 2, polega na stwierdzeniu prawidtowosci

wykonywanych czynnosci gospodarczych w zgodzie w szczegdlnosci z Planem
Urzadzania Lasu, planami gospodarczymi, Ponadzaktadowym Ukfadem
Zbiorowym Pracy dla pracownikow PGL LP, katalogami pracochtonnosci,
instrukcjami branzowymi i zarzgdzeniami przetozonych.

Prowadzi catoksztatt spraw z zakresu gospodarki towieckie;.

Inzynier Nadzoru wykonuje zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczaniem
szkodnictwa lesnego, korzystajac z uprawnien okreslonych w Ustawie o lasach
oraz w Zarzgdzeniu DGLP Nr 52 z dnia 9 wrze$nia 2004 r. w sprawie ochrony
laséw przed szkodnictwem.

Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z inicjonowaniem i wdrazaniem innowacji
z zakresu swojego dziatania.

Inzynier nadzoru prowadzi i nadzoruje catoksztatt spraw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy na terenie nadlesnictwa, wspotpracujgc ze
stanowiskiem do spraw pracowniczych.

Szczegotowy zakres czynnosci stuzbowych inzynier nadzoru otrzymuje
od nadlesniczego na pismie.

§ 29.

Stanowisko ds. pracowniczych (NK):

Sprawy pracownicze w nadle$nictwie prowadzi — stanowisko ds. pracowniczych.
Pracownik ten podlega bezposrednio nadlesniczemu.
Do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy:
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1. Prowadzenie spraw pracowniczych wynikajgcych z Kodeksu Pracy,
Ponadzaktadowego Ukftadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikow Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe oraz innych przepiséw prawa, w szczegolnosci
prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych w zakresie zatrudniania i zwalniania
pracownikow.

2. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami.

3. Stanowisko ds. pracowniczych upowaznione jest do potwierdzania kopii
,Za zgodnosC¢ z oryginatem/ z przedtozonym dokumentem” zaswiadczen,
dokumentow przeznaczonych do akt osobowych i innych dokumentéw z zakresu
swojego dziatania.

4. Prowadzenie spraw kadrowych w podsystemie ,Kadry i Ptace”.

Prowadzenie spraw w zakresie absencji pracowniczych.

6. Przechowywanie protokotdw przekazania stanowiska pracy przekazane przez
osoby odpowiedzialne materialnie.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z zgtaszaniem pracownikow do ubezpieczen
ZUS.

8. Opracowuje plany wynikajgce z powierzonych zadan.

9. Sporzadzanie wnioskow emerytalno-rentowych.

10. Prowadzenie obstugi socjalnej pracownikéw (ZFSS).

11.Prowadzenie spraw w zakresie szkolen i narad pracownikéw.

12.Prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg medyczng pracownikow.

13. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

14.Opracowanie i uaktualnianie regulaminéw: pracy, organizacyjnego i zaktadowego
funduszu Swiadczen socjalnych.

15.Nadz6ér merytoryczny nad  funkcjonowaniem  Wewnetrznej  Procedury
Antymobbingowej w nadlesnictwie.

16.Koordynacja spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej zgodnie
z obowigzujgcg w Lasach Panstwowych - Instrukcjg kancelaryjna.

17.Prowadzenie spraw w zakresie Pracowniczych Planéw Kapitatowych
— administrowanie i obstuga iPPK (tworzenie i weryfikacja dokumentéw uczestnika
PPK).

18.Stanowisko ds. pracowniczych wykonuje zadania zwigzane z ochrong mienia
i zwalczaniem szkodnictwa lesnego (§2 Zarzadzenia DGLP Nr 52 z dnia
9 wrzesnia 2004 r.).

o

§ 30.

Stanowisko ds. administrowania SILP (NA):
1. Prowadzi i nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spdjnosci,

funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu
informatycznego, urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali nadle$nictwa.

2. Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z administrowaniem systemu
informatycznego LP w oparciu o Zarzadzenia nr 31 Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 r, a w szczegdlnosci do jego zadan
nalezy:

17



1) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,

2) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz preferencyjnym sprzetem
komputerowym,

3) administrowanie aplikacjami, bazami danych i zasobami oraz serwerami
lokalnymi w tym serwerami aplikacji danych,

4) prowadzenie nadzoru technicznego nad systemem Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD).

5) zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa,
w tym administrowanie rejestratorem lesniczego,

6) nadzor nad dokonywaniem czynnosci prawnych w internecie zwigzanych
z funkcjonowaniem klucza prywatnego — podpisu elektronicznego,

7) prowadzenie procesu zakupu, konserwacji i napraw sprzetu komputerowego
i preferencyjnego oraz oprogramowania,

8) prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym: protokotéw instalacji,
dokumentacji legalnosci oprogramowania, uprawnien dostepu do systemu
i baz danych, ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotéw
z prowadzenia tych czynnosci,

9) nadz6or nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkownikow
oprogramowania, prowadzeniem dokumentacji licencyjnej w tym zakresie,
ochrong danych osobowych w SILP,

10) zabezpieczenie pracownikédw w karty kryptograficzne i certyfikaty
kwalifilkowane oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

3. Peini funkcje administratora systemu informatycznego (ASIl), do zadan tego
stanowiska nalezy nadzorowanie, koordynowanie, administrowanie bazami
danych oraz zapewnienie ich ochrony - w szczegolnosci nadzor nad stosowaniem
przepisow w systemach informatycznych, takze w przypadku przetwarzania
i ochrony danych osobowych.

4. Petnienie administratora strony BIP.

Koordynuje proces budowy planu finansowo-gospodarczego nadle$nictwa.

6. Stanowisko ds. administrowania SILP wykonuje zadania zwigzane z ochrong
mienia i zwalczaniem szkodnictwa lesnego (§2 Zarzadzenia DGLP Nr 52 z dnia
9 wrzesnia 2004 r.).

o

§ 31.
Posterunek Strazy Lesnej (NS):

1. Straz LesSna dziata na podstawie art. 47 Ustawy o lasach z dnia 28.09.1991 r.

2. Posterunkiem strazy lesnej kieruje i koordynuje, wyznaczony przez
nadlesniczego, starszy straznik lesny petnigcy funkcje komendanta posterunku
strazy lesnej, ktory podlega bezposrednio nadlesniczemu.

3. Posterunek strazy lesnej, realizuje zadania okreslone w Zarzgdzeniu Nr 69
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 14 listopada 2019 roku.
(Znak:GS.0210.9.2019) w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania
posterunkow strazy lesnej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy
Lesnej w RDLP oraz szczegdtowych zasad szkolenia straznikéw lesnych, jak
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rébwniez zgodnie z § 13 Zarzadzenia nr 52 Dyrektora Generalnego z dnia
09.09.2004 r. w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem.

4. Podstawowym obowigzkiem straznikdéw lesnych jest zapobieganie, zwalczanie
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego, a takze ochrona
innych sktadnikdw mienia nadlesnictwa, patrolowanie terendw objetych statym
lub okresowym zakazem wstepu do lasu i kontrola prawidtowosci zbioru runa
lesnego. W zakresie ochrony przed szkodnictwem lesnym straznicy lesni
wykonujg zadania zgodnie z Instrukcjg ochrony lasow przed szkodnictwem
leSnym stanowigcej zatgcznik do Zarzgdzenia nr 52 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych.

5. Straz lesna w zakresie wykrywania i zwalczania wszelkich form szkodnictwa
leSnego  wspoétdziata ze  wszystkimi  merytorycznymi  komorkami
organizacyjnymi nadlesnictwa.

6. Inicjowanie, przygotowanie programow i organizowanie szkolen, narad
w zakresie obronnosci, militaryzacji, ochrony danych osobowych.

7. Komendant posterunku strazy lesnej prowadzi magazyn broni w nadlesnictwie,
przechowuje bron, amunicje oraz srodki przymusu bezposredniego przy
zachowaniu wymagan okreslonych w Rozporzgdzeniu Ministra Srodowiska
z dnia 01 lipca 2014 roku w sprawie przydziatlu ewidencjonowania
i przechowywania w Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych i nadlesnictwie
broni, amunicji i Srodkéw przymusu bezposredniego.

8. Kazdy straznik obowigzany jest przestrzegaC zasad bezpieczenstwa przy
postugiwaniu sie bronig, a takze mieé¢ petne rozeznanie terenu dziatania
w zakresie zagrozenia szkodnictwem leSnym.

9. Do zadanh strazy lesnej nalezy prowadzenie spraw obronnosci, militaryzacji,
ochrony informacji niejawnych wraz z prowadzeniem kancelarii niejawne;j
w biurze nadlesnictwa.

10.Posterunek strazy lesnej realizuje zadania zwigzane z przygotowaniem
nadlesnictwa do dziatan na wypadek zagrozen zewnetrznych i standw
wyjagtkowych, prowadzi punkt alarmowy nadlesnictwa.

11.Do obowigzkdw straznikow lesnych nalezy:

1) koordynacja dziatan w zakresie dziatalnosci prewencyjnej, ktora jest
zwigzana ze szkodnictwem lesnym,

2) wspotpraca z Policjg i instytucjami zewnetrznymi,

3) wspotpraca z posterunkami lesnymi innych nadlesnictw oraz innymi
organami panstwowymi,

4) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci w zakresie swojego
dziatania.
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VIl. Zasady funkcjonowania Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych
i programoéw wspotpracujacych w nadlesnictwie

§ 32.

1. Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem SILP sprawuje w nadlesnictwie
Administrator Systemu, ktdrego szczegotowe zadania w tym zakresie okresla
jego zakres czynnosci.

2. W zakresie zasad funkcjonowania zintegrowanego Systemu Informatycznego
w nadle$nictwie wszyscy pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania
zatgcznika nr 1 do Zarzgdzenia nr 31 Dyrektora  Generalnego Lasow
Panstwowych  z dnia 18 wrzesnia 2017 r. — Zasady Funkcjonowania
Zintegrowanego Systemu Informatycznego w Lasach Panstwowych.

3. W zakresie zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych
w Nadlesnictwie wszyscy uzytkownicy zasobow SILP, wykonujg czynnosci
zgodnie z przypisanymi im uprawnieniami i obowigzkami okreslonymi
w zatgczniku nr 2 do Zarzadzenia nr 31 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017r. — Zasady Bezpiecznej Eksploatacii
Zasobow Informatycznych Laséw Panstwowych.

4. W zakresie zasad funkcjonowania i uzytkowania poczty elektronicznej
w nadlesnictwie, wszyscy uzytkownicy konta pocztowego, zobowigzani
sg do zapoznania sie i przestrzegania Regulaminu Uzytkownika Konta
Pocztowego LP, publikowanego pod adresem http://poczta.lasy.gov.pl/regulamin.

5. W zakresie zasad udostepniania baz systemu Las w nadlesnictwie wszyscy
pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zatgcznika nr 3 do Zarzgdzenia
nr 31 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017r.
— Zasady Udostepniania Baz Systemu Las.

6. W zakresie funkcjonowania systemu telefonii IP i wideokonferencji wszyscy
pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zatgcznika nr 4 do Zarzgdzenia
nr 31 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017r.
— Zasady Funkcjonowania Systemu Telefonii IP i Wideokonferenciji.

7. Kazdy pracownik potwierdza fakt zapoznania sie z Zasadami Funkcjonowania
Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych poprzez ztozenie oswiadczenia
zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia nr 31 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017r.

VIII. Postanowienia koncowe

§ 33.

1. W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowigzkow i uprawnien pracowniczych,
nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, stosuje sie przepisy powszechnie
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obowigzujgce, postanowienia regulaminu kontroli wewnetrznej oraz instrukc;ji
obiegu i kontroli dokumentow Nadlesnictwa Miedzyzdroje, a takze szczegdtowy
zakres czynnosci.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majq
zastosowanie ogoélne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny,
Kodeks postepowania administracyjnego, zarzgdzenia i decyzje nadlesniczego,
a takze przepisy wewnatrz instytucjonalne oraz inne wiasciwe przepisy.

§ 34.

Spis zatgcznikéw do niniejszego regulaminu:

1. Zatgcznik nr 1 - Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Miedzyzdroje.

2. Zatgcznik nr 2 - Wykaz uzytkownikow (oséb) uprawnionych do uzycia funkcji
,LGLOBAL” w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych.

3. Zatgcznik nr 3 - wykaz lesnictw w Nadlesnictwie Miedzyzdroje.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 22 listopada 2022 roku.

Zatwierdzam:

Jacek Szczepaniak
Nadlesniczy
/podpisano elektronicznie/
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