REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA SUSZ

Zafacznik 1 do Zarzadzenia nr 18/2021
Nadlesniczego Nadiesnictwa Susz z dnia 14.09.2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA SUSZ




VI.

SPIS TRESCI

POSTANOWIENIA OGOLNE .....ccveeveeveerereersermmessmsssssssssssssssssssmssesnsesaes

ORGANIZACJA WEWNETRZNA.........cereerremnessnsmsssssssssssessessnesees
ZAKRES ZADAN .....oeeeveeveeveeeeseeseeeseesessssssssssssesssesssees
ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA........ocooererererreenn

ZASADY FUNKCJONOWANIA SYSTEMU INFORMATYCZNEGO
LASOW PANSTWOWYCH W PGL LP W NADLESNICTWIE SUSZ

POSTANOWIENIA KONCOWE .....covcoveireeereeveressnssmsmsessesessseessssossssseseens

str.3-4

str.4-6

. str.6-14

str.14-17

str. 17-19

str. 19



POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Susz, zwany dalej ,regulaminem” okresla:

1.

strukture organizacyjng Nadlesnictwa Susz;

2. organizacjg wewnetrzng;
3.
4. zadania wspdine oraz zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

zakres zadan komérek organizacyjnych i poszczegdinych stanowisk;

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Nadle$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Susz,

Nadle$niczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadle$nictwa Susz,

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub stanowisko pracy wyodrebnione w
strukturze organizacyjnej Nadle$nictwa Susz,

SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych,

BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej.

Funkcji GLOBAL - nalezy przez to rozumie¢ czynno$¢ udostepniong w SILP osobie wskazanej przez
nadle$niczego polegajaca na akceptowaniu pojedynczych danych lub ich zbioru do aktualizowania
bazy danych nadlesnictwa w SILP

EZD - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczny System Zarzadzania Dokumentacjg w Nadlesnictwie
Susz

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28.09.1991 roku o lasach (Dz.U.2020.6 z pézn.
Zmianami)
Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Susz

§3

. Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy o lasach z dnia 28.09.1991 roku (Dz.U.2020.6 z pdzn.

zmianami), oraz na podstawie przepiséw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Les$nego Lasy Panstwowe nadanego Zarzadzeniem nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasob6w Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994r., Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegétowych zasad prowadzenia gospodarki
finansowej w PGL LP (Dz.U. Nr 134, poz.692), przepisow ogdlnie obowiazujacych, a takze na
podstawie niniejszego regulaminu.

Nadlesnictwo wchodzi w skfad Regionalnej Dyrekeji Lasow Parstwowych w Olsztynie.

Nadlesnictwo tworzy i likwiduje, faczy i dzieli oraz okresla zasieg terytoriainy Dyrektor Generalny
Laséw Parstwowych na wniosek Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych

Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow Parstwowych nie
posiadajaca osobowosci prawnej powotang do prowadzenia gospodarki lesnej. Jest jednostkg
organizacyjng nadzorowang przez Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Laséw Paristwowych w Olsztynie.
Nadle$nictwo reprezentuje Skarb Paristwa w zakresie zarzadzanego mienia.

Podstawowych zadaniem Nadle$nictwa jest realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o ktérych
mowa w ust. 1, a takze innych aktéw prawnych oraz obowigzujacych instrukcji, programéw,



wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, Dyrektora
Regionalnego, kierownikéw resortéw, Urzedéw centralnych i wojewodzkich
Nadlesnictwo realizuje zadania obronne na podstawie oddzielnych przepisdw i instrukcji zwiazanych z
przygotowaniem nadle$nictwa do dziatah w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa w czasie wojny i jest przewidziane do militaryzacji jako jednostka organizacyjna Regionalne;
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Olsztynie. Z dniem objecia militaryzacjg nadlesnictwo staje sie
jednostka zmilitaryzowang i niniejszy regulamin przestaje obowigzywac, a w zycie wechodzi Regulamin
Organizacyjny Regionalnej Dyrekcji Laséw Parnstwowych w Olsztynie- jednostki zmilitaryzowane;j -
zatwierdzony przez Ministra Srodowiska.
Podstawowym zadaniem nadle$nictwa jest prowadzenie gospodarki lesnej w lasach stanowiacych
wiasnos¢ Skarbu Panstwa wedtug nastepujgcych zasad:

a) powszechnej ochrony lasow

b) trwatosci utrzymania laséw

c) ciagtosci i zrdwnowazonego wykorzystania wszystkich funkcji lasow,

d) powiekszania zasobdw lesnych

ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§4
Nadlesniczy (N):

1. Kieruje catoksztattem dziafalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i
ponosi za nig odpowiedzialno$é, a takze reprezentuje nadle$nictwo na zewnatrz.

2. W zakresie swojego dziafania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Lasow
Parnistwowych w Olsztynie.

3. Reprezentuje Skarb Paristwa w stosunkach cywilno-prawnych w zakresie swojego dziatania.

4. Wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na terenie Nadlesnictwa, w szczegdlnosci ustala,
wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

5. Moze upowazni¢ pracownikéw Nadlesnictwa do wykonywania czynnosci i podejmowania w jego
imieniu decyzji w okre$lonych przez niego sprawach.

6. Odpowiada za realizacjg zadan obronnych i wlasciwg ochrone informacji niejawnych. Zadania te
wykonuje przy pomocy pracownika prowadzacego sprawy obronne, ochrone informacji
niejawnych i oddziat kancelarii niejawnej nadlesnictwa.

7. Nadzoruje gospodarke lesng w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa w zakresie
powierzonym przez Staroste Powiatu

8. W ramach kierowania nadleSnictwem i prowadzenia gospodarki lesnej, nadle$niczy w
szczegolnoscei:

a) uczestniczy w opracowaniu planu urzadzania lasu oraz ustala sposoby jego realizacji,

b) dokonuje biezacej oceny stanu laséw nadlesnictwa i podejmuje dziatania zmierzajgce do jego
ochrony oraz prawidlowego zagospodarowania, a szczegélnie uzasadnionych przypadkach
podejmuje decyzje w sprawie odstepstw od planu urzadzania lasu,

c) zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa,
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d) ustala organizacje nadiesnictwa, w tym podziat na lesnictwa zapewniajacy prawidtowe
wykonanie zadan gospodarczych przez lesniczych.
9. Nadlesniczy zobowigzany jest co najmniej raz w tygodniu przyjmowac interesantéw w sprawach
skarg i wnioskow w godzinach wskazanych na tablicy informacyjnej Nadlesnictwa Susz.

§5
1. Strukture organizacyjng nadle$nictwa stanowia;
1.1 biuro nadlesnictwa w skiad ktérego wchodza:
1.1 Dziat gospodarki lesnej - kierowany przez zastepce nadle$niczego
1.2 Dziat finansowo-ksiegowy - kierowany przez gtéwnego ksiegowego
1.3 Dziat administracyjno-gospodarczy - kierowany przez sekretarza
1.4 Posterunek Strazy Lesnej - kierowany przez komendanta posterunku strazy le$nej

oraz samodzielne stanowiska pracy

1.5 Inzynierowie nadzoru

1.6 Specjalista ds. pracowniczych

1.7 Stanowisko ds. BHP - funkcja taczona

1.8 Administratorzy SILP - funkcja taczona

1.9 Komisja Socjalna - funkcja taczona

1.10 Stanowisko ds. obronnoéci i ochrony inf. niejawnej - funkcja faczona

1.2 le$nictwa - 15 lednictw funkcjonujacych w ramach jednego obrebu lesnego. Le$nictwem
kieruje bezpo$rednio le$niczy. Do pomocy Lesniczemu moze zosta¢ przydzielony Podlesniczy.
Nadle$niczy moze ustanowi¢ lesniczego opiekunem Stazysty. Zestawienie lesnictw zawiera
zafgcznik nr 2 do Regulaminu.

1.3 szkotka lesna - prowadzona przez lesniczego szkdtkarza

2. Schemat struktury organizacyjnej nadlesnictwa przedstawia zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§6
1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
1.1 Zastepca nadlesniczego (Z)
1.2 Gtéwny Ksiegowy (K)
1.3 Sekretarz (S)
1.4 Komendant posterunku Strazy Lesnej (NS)
1.5 Inzynierzy Nadzoru (NN)
1.6 stanowisko ds. pracowniczych (NP)
1.7 Stanowisko ds. BHP (NB) — funkcja faczona
1.8 Administratorzy SILP (NA) - funkcja faczona
1.9 Komisja socjalna (NF) - funkcja faczona
1.10  Stanowisko ds. obronnoéci i ochrony inf. niejawnej (NW)- funkcja faczona
2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlenictwa w ramach dziatéw pracy podlegajg
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami z wylaczeniem komdrek organizacyjnych
wyszczegolnionych w ust. 1 jako ,funkcja faczona’, kiére we wskazanym zakresie zadan podlegajg
bezposrednio Nadlesniczemu.
3. Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego.
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4. Podlesniczy przydzielony do leSnictwa podlega bezposrednio lesniczemu prowadzacemu to lesnictwo

5. Podleglos¢ stuzbowg oraz harmonogram pracy podiesniczego rotacyjnego ustala zastepca
nadlesniczego w zaleznosci od potrzeb

6. Stazysta podlega bezposrednio opiekunowi, ktdrego wyznacza Nadlesniczy.

7. Nadlesniczy moze ze wzgledu na specyfike i potrzeby, powotywaé komisje i zespoly zadaniowe do
rozwigzywania okreslonych probleméw lub prowadzenia spraw, okre$lajac sktad osobowy i zasady
dziafania.

lll. ZAKRES ZADAN

Zakres zadan wspdlnych kierownikéw dziatéw

§7

Kierownicy komdrek organizacyjnych organizujg, nadzoruja, koordynujg oraz kontrolujg prace podlegtych
stanowisk pracy oraz dbajg o0 podnoszenie sprawnosci ich funkcjonowania poprzez:
1. Ustalanie szczegétowego zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtych
pracownikow,
2. Zapewnienie, poprzez wiasciwg organizacje i podziat pracy, réwnomiernego obcigzenia
pracownikéw i zgodnego z obowigzujacymi przepisami wykonywania przydzielonych zadan
3. Nadzorowanie wykonywanych przez podlegtych pracownikow prac wchodzacych w zakres ich
obowigzkow
4. Przygotowanie materiatéw i danych oraz wypracowanie wnioskéw niezbednych do podjecia decyzji
przez Nadle$niczego lub zastepce nadlesniczego.

Zakres zadan wedtug dziatéw i stanowisk pracy

§8

Zastepca Nadlesniczego (2)

1. Odpowiada za cafoksztalt sfery produkcyjnej i planistycznej w Nadlesnictwie, kieruje Dziatem
Gospodarki Lesnej i pracg leSniczych oraz lesniczym ds. szkétkarstwa i plantacji nasiennej w
szczegdlnosci poprzez:

a. Sprawowanie biezacej kontroli nad realizacjg zadan i gospodarno$cig w le$nictwach oraz
dziatalnoscig pracownikéw dziatu gospodarki lesnej.

b. Biezacq kontrole przebiegu operacji, proceséw gospodarczych i zwigzanych z nimi
czynnosci wykonywanych przez podlegte komérki organizacyjne i stanowiska pracy;

c. Biezaca kontrole sprzedazy produktdw i obrotu materiatowego w zakresie drewna i uzytkéw
ubocznych

d. Opracowywanie i kontrolowanie, w oparciu o Plan Urzadzenia Lasu, wykonania rocznych
planéw gospodarczych zgodnie z instrukcjami, normami i innymi przepisami;
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e. Sprawowanie nadzoru nad realizacjq zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesne;j
w lasach nie stanowigcych wiasnoéci Skarbu Parstwa w zakresie powierzonym przez
Staroste Powiatu.

2. Koordynuje i nadzoruje przestrzeganie zasad dobrej gospodarki lesnej okreslonych w standardach
FSC i PEFC.

3. Peni nadzér nad funkcjonowaniem systemu EZD w Nadle$nictwie

4. Odpowiada materialnie za powierzone mienie, chroni je i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem

5. Odpowiada za bezpieczeristwo danych osobowych funkcjonujacych w podlegajacym mu dziale
Gospodarki Lesnej.

6. Wykonuje i nadzoruje w dziale gospodarki lesnej zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa le$nego zgodnie z odpowiednimi zapisami ustawy o lasach oraz obowigzujacej
Instrukeji w tym zakresie.

7. Szczegdowy zakres zadan Zastepcy nadlesniczego okreslony jest w zakresie obowigzkéw,
uprawnien | odpowiedzialnosci zatwierdzonym przez Nadle$niczego.

8. Kieruje dziatem Gospodarki Leénej w Nadlesnictwie bedac bezposrednim przetozonym
pracownikéw tego dziatu.

Dziat gospodarki lesnej

Pracownicy biurowi dziatu gospodarki lesnej nadlesnictwa
(ZG)

Do obowigzkdw pracownikéw Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy:
1. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem
prac w zakresie:
a. nasiennictwa, selekcji, szkdtkarstwa, hodowli lasu,
b. ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej,
¢. uzytkowania lasu, gospodarki towarowej, sprzedazy drewna i uzytkdw ubocznych.
d. ochrony przyrody i $rodowiska, inwentaryzacji przyrodniczej NATURA 2000,
zagospodarowania turystycznego oraz edukacji przyrodniczo-le$nej.
towiectwa.
f. koordynacji i nadzorowania przestrzegania zasad dobrej gospodarki leénej
okreslonych w standardach FSC i PEFC
g. prowadzeniem strony internetowej Nadlesnictwa
2. Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do sporzadzenia SIWZ w postepowaniach o udzielenie
zamowienia publicznego na wykonanie ustug w zakresie gospodarki lesnej
3. Ochrona powierzonego mienia Skarbu Parstwa oraz jego uzytkowanie zgodne z przeznaczeniem
4. Szczegitowy zakres obowigzkéw stuzbowych pracownikéw dziatu zagospodarowania lasu
okreslone sg w zakresach obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci zatwierdzonych przez
nadlesniczego.
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1.

Lesniczy
(ZL)
Le$niczy :

a. Kieruje bezpo$rednio lesnictwem,

b. Odpowiedzialny jest za catoksztatt prac zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w
leSnictwie,

c. Wykonuje zadania z zakresu ochrony przed szkodnictwem lesnym, zgodnie z odpowiednimi
zapisami ustawy o lasach i obowigzujacej Instrukcji w tym zakresie. W ramach dziatan z
zakresu ochrony przed szkodnictwem lesnym $cisle wspétpracuje z Posterunkiem Strazy
Lesnej,

d. Aktywnie uczestniczy w dziafaniach na rzecz edukacii lesnej spoteczenstwa,

e. Odpowiada materialnie za powierzone mienie, chroni je i uzytkuje zgodnie z
przeznaczeniem

f. Podczas nieobecnosci jest zastepowany przez podlesniczego. Przekazanie le$nictwa
odbywa sie na wedtug zasad ustalonych w obowigzujacym zarzadzeniu nadlesniczego "w
sprawie zasad udzielania urlopéw i trybu przekazywania lesnictw w Nadlesnictwie Susz"

g. Szczegbtowy zakres obowigzkéw stuzbowych lesniczego okreslony jest w zakresie
obowigzkéw, uprawnieri i odpowiedzialno$ci zatwierdzonym przez nadles$niczego.

Lesniczy ds. szkétkarstwa i plantacji nasiennej
(ZS)

Le$niczy ds. plantacji nasiennej i szkétkarstwa:

1.

Odpowiedzialny jest za catoksztatt prac zwigzanych z produkcjg szkoétkarska oraz nasiennictwem i
selekcja w Nadle$nictwie,

Odpowiada materialnie za powierzone mienie, chroni je i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem
Wykonuje zadania z zakresu ochrony przed szkodnictwem lesnym, zgodnie z odpowiednimi
zapisami ustawy o lasach i obowigzujacej Instrukcji w tym zakresie. W ramach dziatan z zakresu
ochrony przed szkodnictwem leSnym $cisle wspétpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej,

4. Szczegétowy zakres obowigzkéw stuzbowych lesniczego ds. szkétkarstwa i plantacji nasiennej
okreslony jest w zakresie obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci zatwierdzonym przez
nadlesniczego.

Podlesniczy
(ZL)
Podlesniczy:
1. Przydzielony jest do leénictwa i podlega bezpo$rednio leniczemu.
2. Podlegtos¢ stuzbowa oraz harmonogram pracy podlesniczego rotacyjnego ustala zastepca
nadle$niczego w zaleznosci od potrzeb.
3. Wykonuje czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne, majace na celu
realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa.
4. Odpowiada materialnie za powierzone mienie, chroni je i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem,
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1.

5.

6.

W ramach dziatan z zakresu szkodnictwa lesnego $cisle wspdipracuje z lesniczym oraz
Posterunkiem Strazy Lesnej.

Podlesniczy zastepuje leSniczego podczas jego nieobecnosci. Przekazanie lesnictwa odbywa sie
na wedlug zasad ustalonych w obowigzujgcym zarzadzeniu nadlesniczego "w sprawie zasad
udzielania urlopéw i trybu przekazywania lesnictw w Nadle$nictwie Susz"

Szczegbtowy zakres obowigzkéw stuzbowych podle$niczego okreslony jest w zakresie
obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci zatwierdzonym przez nadlesniczego.

§9

Gtowny Ksiegowy (K)
1.

Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie spraw finansowo-ksiegowych,
planowania finansowo-ekonomicznego, analiz i sprawozdawczosci w Nadlesnictwie. Organizuje i
sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentdw finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa zgodnie z:
— postanowieniami Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. nr 76 poz.
694 22002 r. z p6zn zm.)
— Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegétowych
zasad gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U. nr 134 poz. 692)
— obowigzujacym Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych w sprawie
Zasad (polityki) rachunkowosci Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe
Kieruje dziatem finansowo-ksiegowym w Nadlesnictwie bedac bezposrednim przetozonym
pracownikéw tego dziatu.
Gfowny ksiegowy opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i schemat obiegu dokumentéw w
Nadle$nictwie.
Gtowny ksiggowy nadlesnictwa odpowiada za terminowe egzekwowanie naleznosci zewnetrznych
| regulowanie zobowigzan oraz opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Nadlesniczego dotyczacych prowadzenia rachunkowosci a w szczegdinosci: obiegu dokumentéw,
zasad przeprowadzania i rozliczania operacji finansowych i inwentaryzacji majatku.
Wykonuje i nadzoruje w dziale finansowo-ksiggowym zadania z zakresu ochrony mienia i
zwalczania szkodnictwa leSnego zgodnie z odpowiednimi zapisami ustawy o lasach oraz
obowigzujacej Instrukcji w tym zakresie.
Odpowiada materialnie za powierzone mienie, chroni je i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem
Szczegbtowy zakres zadan Gtownego Ksiegowego okreslony jest w zakresie obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialno$ci zatwierdzonym przez nadlesniczego.

Dziat finansowo-ksiegowy
(KF)

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegélnosci:
1.1 Wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej

Nadlesnictwa

1.2 prowadzenie ewidencji i formalno-rachunkowej kontroli dokumentow
1.3 sporzadzanie plandw finansowych dotyczacych dziatu administracji, analiz oraz

sprawozdawczosci

1.4 rozliczanie dziatalno$ci gospodarczej, administracyjnej i dodatkowej
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1.

1.5 egzekwowanie nalezno$ci zewnetrznych i terminowe regulowanie zobowigzan
1.6 prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych Nadle$nictwa
1.7 prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem materiafowym w zakresie rozliczen finansowych

2.

3.

Se

©

10.

11.
12.

13.

Do

Pracownicy dziatu Finansowo-ksiegowego zobowigzani sg do ochrony powierzonego mienia Skarbu
Panstwa oraz jego uzytkowanie zgodne z przeznaczeniem

Szczegbtowy zakres zadan pracownikéw Dziatu Finansowo-Ksiggowego okreslony jest w
zakresach obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci zatwierdzonych przez nadle$niczego.

§10
kretarz (S)

. Jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z peing obstugg administracyjng

nadlesnictwa oraz dziatalno$cig inwestycyjno-remontowg realizowang przez nadlesnictwo.
Prowadzi catoksztatt zadar zwigzanych z umowami najmu mieszkan, budynkéw i budowli,
przekazywaniem lokali Nadlesnictwa w bezpfatne uzytkowanie,

Prowadzi i nadzoruje cafoksztatt zagadnien zwigzanych w utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnoéci
i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, obstugg systemu informatycznego Nadlesnictwa

Koordynuje sprawy dotyczace instrukeji kancelaryjnej i archiwalnej.

Sprawuje nadzér nad realizacjg obowigzujacego Programu gospodarowania zasobami lokalowymi
Nadle$nictwa

Wykonuje i nadzoruje w dziale administracyjno-gospodarczym zadania z zakresu ochrony mienia i
zwalczania szkodnictwa lesnego zgodnie z odpowiednimi zapisami ustawy o lasach oraz
obowigzujacej Instrukcji w tym zakresie.

Nadzoruje dziatanie sekretariatu Nadlesnictwa

Sporzadza Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa

Wykonuije i nadzoruje w dziale administracyjno gospodarczym zadania z zakresu ochrony mienia i
zwalczania szkodnictwa leSnego zgodnie z odpowiednimi zapisami ustawy o lasach oraz
obowigzujacej Instrukcji w tym zakresie.

Zobowigzany jest do ochrony powierzonego mienia Skarbu Paristwa oraz jego uzytkowanie
zgodne z przeznaczeniem

Sekretarz $cisle wspdfpracuje z Gtdwnym ksiegowym oraz zastepca Nadlesniczego

Szczegdtowy zakres zadan Sekretarza okreslony jest w zakresie obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialno$ci zatwierdzonym przez nadlesniczego.

Kieruje dziatem Administracyjno-Gospodarczym bedac bezposrednim przetozonym pracownikow
tego dziatu

Dziat administracyjno-gospodarczy
(SA)

zadan dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy w szczegdlnosci prowadzenie: catoksztattu

spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadlesnictwa, a w szczegélnosci: zaopatrzeniem,
remontami, zakupami, budowa $rodkéw trwatych infrastruktury, transportem i jego ewidencia,
przekazywaniem gruntéw nadle$nictwa w uzytkowanie zalezne, ustanawianiem stuzebnosci na
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gruntach nadlesnictwa, ewidencjg stanu posiadania Nadlesnictwa, ewidencjg $rodkow trwatych oraz
niskocennych sktadnikéw majatku Nadle$nictwa, organizacjg i realizacjg zaméwien publicznych w tym
przygotowywaniem dokumentacji niezbednej do sporzadzenia SIWZ w postepowaniach o udzielenie
zamowienia publicznego w zakresie inwestycji i remontéw i utrzymania obiektow infrastruktury,
wyposazeniem obiektow NadleSnictwa oraz utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym
infrastruktury Nadlesnictwa, prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania oraz pieczec,
prowadzeniem rejestru skarg, wnioskéw i zazalen, prowadzenie catosci spraw zwigzanych z BHP w
nadlesnictwie. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych a w szczegéinosci: prowadzenie rejestracii
dokumentéw wplywajacych oraz rejestracje korespondencji wychodzacej w systemie EZD,
dokonywanie wysytki korespondencji w formie papierowej, prowadzenie sktadow chronologicznych,
koordynacja czynnosci kancelaryjnych.

Pracownicy dziatu administracyjno-gospodarczego zobowiazani sg do ochrony powierzonego mienia
Skarbu Panstwa oraz jego uzytkowanie zgodne z przeznaczeniem

. Szczegdtowy zakres zadan pracownikéw dziatu administracyjno-gospodarczego okreslony jest w
zakresach obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci zatwierdzonych przez nadleéniczego.

§ 11
Posterunek Strazy Lesnej (NS)

1. Posterunek Strazy Lesnej - grupujacy straznikéw lesnych - powotany jest do zapobiegania i
zwalczania przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz ochrone mienia
Nadle$nictwa

2. Posterunkiem Strazy Lenej kieruje Komendant, ktdry jest bezposrednim przetozonym straznika
lesnego

3. Starszy Straznik Le$ny petnigcy funkcje Komendanta posterunku:

a) odpowiada za prowadzenie magazynu broni,

b) zapewnia ochrone fizyczng jednostki organizacyjnej,

c) przeprowadza okresowe kontrole ewidenciji, materiatéw i obiegu dokumentéw,
d) opracowuje plany ochrony jednostki organizacyjnej i nadzoruje ich realizacjg;

4. Straznicy Lesni w ramach dziafan z zakresu szkodnictwa le$nego $ciSle wspétpracujg z
inzynierami nadzoru, le$niczymi i podlesniczymi.

5. Straznicy lesni prowadzg sprawy zwigzane z rejestracja przestepstw i ich sprawcéw w Krajowym
Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK);

6. Straznicy Lesni zobowigzani sg do ochrony powierzonego mienia Skarbu Parstwa oraz jego
uzytkowanie zgodne z przeznaczeniem

7. Szczegbtowy zakres zadan straznikéw lesnych okreslony jest w zakresach obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnoci zatwierdzonych przez nadle$niczego.
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§12
Starszy specjalista ds. pracowniczych (NP)

1. Starszy specjalista ds. pracowniczych odpowiada za catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu
Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych uregulowan prawnych obowigzujacych
w tym zakresie a w szczegdlnosci:
1.1 prowadzi ewidencie osobowa spraw zwigzanych z ptacami i szkoleniami pracownikdw.
1.2 prowadzi sprawy zwigzane z doksztatcaniem i podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw,
1.3 Wykonuje czynnosci w zakresie udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej w nadle$nictwie
1.4 ustala uprawnieninia pracownikéw do otrzymania nagréd jubileuszowych, odpraw rentowych i
emerytalnych oraz wyliczanie ich wysokosci;
1.5 prowadzi ewidencje umundurowania pracownikéw oraz rozlicza pracownikéw w tym zakresie
1.6 sporzgdza umowy z pracownikami na uzywanie wiasnych $rodkéw lokomocji do celow
stuzbowych
2. Sporzadza Regulamin pracy Nadlesnictwa Susz
3. Zobowigzany jest do ochrony powierzonego mienia Skarbu Parstwa oraz jego uzytkowanie zgodne z
przeznaczeniem
4. Szczegdowy zakres zadan starszego specjalisty ds. pracowniczych okreslony jest w zakresie
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci zatwierdzonym przez nadle$niczego.

§13
Inzynierowie Nadzoru (NN)

1. Realizujg zadania zwigzane ze sprawowaniem kontroli funkcjonalnej w Nadlesnictwie w zakresie
ustalonym przez Nadlesniczego.

2. Wydaja zalecenia w trybie ustalonym przez Nadle$niczego.

3. Sciéle wspéipracujq z Zastepca Nadle$niczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w Nadlesnictwie

4. Kontrolujg i wykonujg zadania zwigzane z ochrong mienia oraz zwalczaniem szkodnictwa
leSnego wspdipracujac Scisle tych zakresach z Posterunkiem Strazy Lesne;.

5. Zobowigzani sg do ochrony powierzonego mienia Skarbu Panstwa oraz jego uzytkowania
zgodnie z przeznaczeniem

6. Szczegbtowy zakres obowigzkéw stuzbowych inzynieréw nadzoru okreslony jest zakresach
obowigzkow, uprawnier i odpowiedzialno$ci zatwierdzonych przez nadlesniczego.

§14
Stanowisko ds. BHP (NB) - funkcja faczona
Prowadzenie cafoSci spraw zwigzanych z Bezpieczefistwem i Higieng Pracy w Nadlesnictwie
okreslonych w zarzadzeniach Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych oraz PUZP dla
pracownikéw PGL LP i Kodeksie Pracy.
Pracownik w tym zakresie odpowiedzialnosci i obowiazkow podlega bezposrednio Nadlesniczemu.
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Pracownik realizuje zagadnienia z zakresu BHP réwnolegle z innymi zadaniami powierzonymi mu w
zakresie odpowiedzialnosci i obowigzkow.

§15

Administratorzy SILP (NA) - funkcja taczona

Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z administrowaniem Systemem Informatycznym Las6éw
Panstwowych na poziomie Nadlesnictwie Susz.

Pracownicy w tym zakresie odpowiedzialnosci i obowigzkéw podlegaja bezposrednio Nadlesniczemu.
Pracownicy realizujg zagadnienia z zakresu administrowania rownolegle z innymi zadaniami
powierzonymi im w zakresie odpowiedzialno$ci i obowigzkéw.

§16

Komisja socjalna (NF) - funkcja taczona

Prowadzenie catoci spraw zwigzanych realizacjg zapiséw Regulaminu komisji socjalnej.

Pracownicy w tym zakresie odpowiedzialno$ci i obowigzkow podlegajg bezposrednio Nadlesniczemu.
Pracownicy realizujg zagadnienia zwigzane z funkcjonowaniem Komisji Socjalnej réwnolegle z innymi
zadaniami powierzonymi w zakresie odpowiedzialno$ci i obowigzkéw.

§17
Stanowisko ds. obronnosci i informacji niejawnej (NW) - funkcja taczona

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami, w tym prowadzenie spraw i nadzor nad obiegiem dokumentacii
niejawnej.

Pracownik w tym zakresie odpowiedzialno$ci i obowigzkéw podlega bezposrednio Nadlesniczemu.
Pracownik realizuje zagadnienia z zakresu obronnosci i informacji niejawnej réwnolegle z innymi
zadaniami powierzonymi mu w zakresie odpowiedzialnosci i obowigzkow.

§18

Stazysci

Absolwenci (zgodnie z definicjg Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego dla PGL LP z dnia 26
stycznia 1998 r. z p6zn. Zm.) szkét Srednich i wyzszych lednych zatrudniani sg na czas okreslony,
zwany stazem na okres 1 roku zgodnie z zarzadzeniem nr 59 dyrektora Generalnego Laséw
Paristwowych 2z dnia 7 wrzeénia 2012 r. w sprawie stazu absolwentéw w Lasach Parstwowych.
Nadle$niczy kazdorazowo wyznacza opiekuna stazysty . Zakres zadan stazysty okreslany jest w
programie stazu. Stazysta odpowiada za powierzone mienie.
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§19

Wspdine zadania wszystkich komdrek organizacyjnych nadle$nictwa
1. Wszystkie komérki organizacyjne Nadlesnictwa zobowigzane sg do wspdtpracy oraz uzgadniania
spraw przed przedstawieniem ich do akceptaciji Nadle$niczemu
2. Do zadan wspélnych wszystkich komérek organizacyjnych nalezg w szczegdinosci:
a. wspotpraca w zakresie sporzadzania planu finansowo-gospodarczego Nadlesnictwa
wspétpraca w zakresie przygotowywania i organizowania zaméwieni publicznych
$ledzenie postepu w technice i technologii lesnej
wspétudziat w prowadzeniu szkolen
projektowania wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych szerszego zakresu niz zakres
dziatania jednej komdrki organizacyjnej
f. prowadzenia spraw dotyczacych zakresu szerszego niz zakres dziafania jednej komorki
organizacyjnej
g. sporzadzanie sprawozdawczoSci i przygotowywanie informacji wewnetrznej w zakresie
szerszym niz zakres dziafania jednej komérki organizacyjnej
h. aktualizacja BIP w zakresie swojego dziafania.

® oo o

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§ 20

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

2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to wykonag,
zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem — swego bezposredniego
przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami, pracownikowi przystuguje
prawo Zadania potwierdzenia go na pismie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komdrce organizacyjnej
nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji
stuzbowych — od przetozonego tej komdrki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakres obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnoSci. Zakres ten sporzadzony jest w formie pisemnej, podlega zatwierdzeniu przez
nadlesniczego i jest wreczany pracownikowi za pokwitowaniem.

6. Z czynnoSci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzié protokdt,
podpisany przez przekazujacego, przyjmujacego oraz wiasciwego przetozonego. Dotyczy to stanowisk:
nadlesniczego, zastepcy nadleSniczego, gidwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza,
lesniczego, podiesniczego, oraz innych oséb odpowiedzialnych materialnie.

7. Pracownikéw nadleénictwa wprowadza do pracy ich bezposredni przetozony.

8. Na okres niezbgdnego zastepstwa pracownika, Nadlesniczy moze zatrudni¢ innego pracownika, ktory
przejmuje zakres obowigzkéw uprawnien i odpowiedzialnosci zastepowanego pracownika.
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9.

10.

11

Z chwilg podjgcia pracy lub przyjecia stanowiska pracownik ponosi peing odpowiedzialno$¢ stuzbowa i
materialng.

Kazdy pracownik Nadle$nictwa odpowiada za ochrong mienia Skarbu Panstwa w zarzadzie Nadle$nictwa,
poprzez przeciwdziatanie czynom przestepczym i wykroczeniom. O zaistnialych nieprawidtowosciach
niezwlocznie powiadamia przetozonego.

Nadlesniczy moze, na podstawie umowy-zlecenia, zlecic podmiotom zewnetrznym m.in. prowadzenie
obstugi prawnej Nadle$nictwa, prowadzenie spraw obronnych, petnienie funkcji Inspektora Ochrony
Danych.

§ 21

Nadlesniczego, w czasie jego nieobecnosci, zastgpuje zastepca nadlesniczego lub, w przypadku
nieobecnosci Zastgpcy Nadle$niczego, inny wyznaczony przez Nadlesniczego pracownik zatrudniony na
stanowisku pracy zaliczonym do Stuzby Lesnej. Zakres zastgpstwa ustala kazdorazowo Nadle$niczy.
Jezeli nadlesniczy nie moze peinic obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa petnionego przez
zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego.

Pozostali pracownicy nadlesnictwa sa zastepowani wedtug wykazu statych zastepstw stanowigcych
zatacznik nr 4 do regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa

Jezeli zastgpstwo nie moZe by¢ peinione w sposéb okreslony w ust. 3, zastepujacego i zastepstwa
kazdorazowo ustala bezpo$redni przefozony zastgpowanego pracownika w uzgodnieniu z Nadlesniczym

§ 22

. Korespondencja wychodzaca na zewnafrz podpisywana jest jednoosobowo przez nadle$niczego z

wyjatkiem:
a) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwéch uprawnionych
0s6b,
b) korespondencji, z ktdrej wynikajg zobowigzania majatkowe, i ktéra powinna byé podpisana takze
przez gldwnego ksiegowego.
Nadlesniczy moZze upowazni¢ pracownikow do podpisywania w jego imieniu dokumentow lub pism
wychodzacych z zastosowaniem pieczeci , Z upowaznienia Nadlesniczego, stanowisko, imie i nazwisko”.
Wszyscy pracownicy zobowigzani sg prowadzi¢ poszczegdine sprawy zgodnie z obowigzujacq instrukcjg
kancelaryjng

§23

Przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie,
udostgpnianie pism i dokumentéw, wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (EZD), ktéry na podstawie Zarzadzenia nr 13 Nadle$niczego Nadlesnictwa Susz z dnia 31
maja 2021r. w sprawie zasad postgpowania z dokumentacijg i wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w
systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja, w biurze Nadlesnictwa Susz, od dnia 1 czerwca

2019r. jest podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w biurze nadlesnictwa.
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2. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu spraw i postepowania z
dokumentacja okreslone sg w Zarzadzeniu nr 13 Nadlesniczego Nadlesnictwa Susz z dnia 31 maja 2021r.
W sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacijg, w biurze Nadle$nictwa Susz

3. Powyzsze nie dotyczy spraw zwigzanych z bezpieczeristwem i obronnoscig kraju, ktdre sg rejestrowane,
znakowane i archiwizowane wg. odrebnych przepiséw.

§ 24

1. Za caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem i udostepnianiem publicznym strony intemetowej
nadlesnictwa odpowiada Nadlesniczy. Strona internetowa redagowana jest i prowadzona pod kontrolg
Nadlesniczego przez pracownika, ktéremu powierzono te zadania w nadanym zakresie obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci.

2. Za zamieszczanie i aktualizacje informacji w BIP Nadle$nictwa odpowiada Nadlesniczy. Nadlesniczy,
zapisami obowigzujacego zarzadzenia dotyczacego zasad udostepniania informacji przez Nadlesnictwo
Susz, ustanawia osoby pefniace funkcje: redaktoréw wprowadzajacych BIP, redaktora zatwierdzajacego
BIP, administratora strony wyodrebnionej BIP oraz osobg zajmujacq sie udostepnianiem informacji o
Srodowisku i jego ochronie;

3. Nadlesniczy jest uprawniony do wspétpracy i wymiany informacji z Krajowym Centrum Informacii
Kryminalnych. Nadle$niczy moze upowazni¢ pracownika spetniajacego ustawowe wymogi do wspdtpracy
i wymiany informaciji z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych.

§25

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy nadleénictwa.

§ 26
1. Zasiggnigcia opinii prawnej wymagajg m. in. sprawy:
a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogéinym,
b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
c) zawarcia umoéw, porozumien i innych zobowigzan o znacznej warto$ci,
d) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
f) zwiazane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,
g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

§ 27
Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz przekazywania akt do
archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna.
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§ 28
1. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa do:
a) znajomosci przepiséw prawnych z zakresu swego dziatania
b) dbatosci o mienie Laséw Paristwowych,
¢) dbatodci o dobre imig Laséw Panstwowych
d) przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa, paristwowej i stuzbowej,
e) przestrzegania przepiséw p.poz. i bhp
f) przestrzegania norm certyfikacji FSC i PEFC.
g) przestrzegania zasad i przepisow o zakazie konkurencii

V. ZASADY FUNKCJONOWANIA SYSTEMU INFORMATYCZNEGO LASOW
PANSTWOWYCH ORAZ POCZTY ELEKTRONICZNEJ W NADLESNICTWIE SUSZ

§29

. W Nadlesnictwie funkcjonuje SILP stuzacy do gromadzenia, przetwarzania i obiegu informacii. Zasady
funkcjonowania i zasady bezpieczenstwa SILP okresla zarzadzenie nr 31 Dyrektora Generalnego Laséw
Paristwowych z dnia 18 wrze$nia 2017 r.

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

. Do zabezpieczenia prawidtowosci funkcjonowania SILP nadlesniczy ustanawia spo$rod pracownikéw
nadlesnictwa jednego lub wiecej odpowiednio przeszkolonych administratoréw systemu.

. Administratorzy wykonujg obowigzki Administratora Bezpieczefistwa Systemu Informatycznego w
Nadlesnictwie.

. Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej, a w tym regulamin uzytkowania systemu poczty
elektronicznej LP, zawiera zarzadzenie nr 31 Dyrektora Generalnego Laséw Parstwowych z dnia 18
wrzesnia 2017 r. Zmiany regulaminu uzytkowania konta pocztowego LP publikowane sg na stronie
internetowej pod adresem: http://poczta.lasy.gov.pl/regulamin

. Dane w formie elektronicznej SILP sg réwnorzedne z danymi przedstawionymi w formie dokumentu
tradycyjnego, jesli:

a) dotyczg dokumentéw ustanowionych zarzgdzeniami Dyrektora Generalnego LP
b) dotycza wytgcznie danych wprowadzonych do SILP funkcjg GLOBAL lub danych, od ktérych system
nie wymaga potwierdzenia tg funkcjg

. Nadleéniczy imiennie upowaznia pracownikéw do stosowania funkcji GLOBAL (Zat.3) na pismie.
Upowaznienie znajduje sie w aktach osobowych upowaznionego pracownika.

. Weryfikacja danych przedstawionych w formie elektronicznej i zatwierdzonych funkcja GLOBAL, moze
odby¢ sie wytacznie w formie nowego dokumentu zrédfowego.

. Kazdy fakt kontroli danych wyrazonych w formie elektronicznej rejestruje sie w ksigzce kontroli
nadle$nictwa.
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§ 30

W Nadle$nictwie Susz wyznaczeni s3 Administratorzy SILP (NA).
Zadania administratoréw SILP:

a) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS;

b) administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom uprawnionym przez kierownika
jednostki z wykorzystaniem dostepnych w poszczegéinych aplikacjach funkcji administracyjnych, poprzez:

—zarzadzanie uzytkownikami poszczegdinych aplikaci,

— przygotowanie, i akceptacia w SILP Web zatwierdzonych przez Nadle$niczego uprawnien
uzytkownikéw do poszczegdinych funkcji aplikacji oraz zasobéw baz danych,

—autoryzacje uprawnien uzytkownikow do poszczegdinych funkeji aplikacji oraz zasobéw baz danych w
aplikacjach nie posiadajgcych mechanizmu w SILP Web,

—zabezpieczenie pracownikéw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,

— administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych np. serwer
antywirusowy, serwer wymiany danych itp.,

—administrowanie aplikacjami posadowionymi na serwerach w jednostkach nadrzednych w zakresie
okre$lonym przez RDLP w Olsztynie

c) administrowanie siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:
— nadzoér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej,
— konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

— instalacja i biezaca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na komputerach, w
szczegoInoSci systemu operacyjnego i programéw ochrony antywirusowej,

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

—  konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikow,
d) zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa:
— administrowanie rejestratorem lesniczego oraz innymi urzadzeniami komputerowymi,
— biezacy nadzdr nad stanem technicznym sprzetu komputerowego,

~ instalacja i biezaca konserwacja systemdéw operacyjnych - dotyczy komputeréw z systemem
operacyjnym Microsoft Windows,

— instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego - dotyczy komputeréw z systemem
operacyjnym Microsoft Windows,

— instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego,

— konfiguracja parametréw transmisji danych pomigdzy rejestratorem lesniczego i SILP,

— konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w sieci,

—  udzielanie leSniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen komputerowych,
— konfigurowanie kont pocztowych,

e) koordynacja proceséw zakupu, urzadzen komputerowych, oprogramowania, konserwacji i napraw
urzadzen komputerowych,

f) prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:
— ewidencja protokotéw instalacji,

— ewidencji dokumentaciji legalnosci oprogramowania,
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—  ewidencji dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,
— ewidencji ingerenciji w bazy danych oraz protokotéw z tych czynnosci,
g) nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, w tym
przeprowadzanie audytu legalno$ci oprogramowania

h) Catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa
SILP, z obstuga systemu informatycznego nadle$nictwa i urzadzen peryferyjnych oraz
internetowych portali z uwzglednieniem aplikacji z zakresu sprzedazy surowca drzewnego.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31
1. Zatacznikami do regulaminu sa;
a) schemat organizacyjny nadlesnictwa wraz z okreleniem ilosci etatbw w poszczegéinych
komédrkach organizacyjnych- zatacznik nr 1,
b) wykaz le$nictw Nadle$nictwa Susz - zatacznik nr 2,
c) wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL - zatacznik nr 3
d) wykaz zastepstw statych w Nadlesnictwie Susz- zatacznik nr 4

§ 32

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu organizacyjnego rozstrzyga
nadlesniczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie ogéine przepisy prawa, w
tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy
wewnatrz-branzowe, w tym zwlaszcza Statut Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe.

§33
Niniejszy regulamin obowigzuje od dnia 01.06.2021

Bogumit\Sobotkq
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