“LAT

Nadlesnictwo Chojnéw K62 820 24

Laséw Panstwowych

Pilawa, 04 sierpnia 2023 r.
Zn. spr.. 2.012.1.2023

Pracownicy
Nadlesnictwa Chojnow
-wszyscy

Dotyczy: znowelizowany Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Chojnéw

Przekazuje w zatgczeniu zarzadzenie nr 20 Nadle$niczego Nadlesnictwa Chojnow
z dnia 04 sierpnia 2023 r. wprowadzajgce znowelizowany Regulamin Organizacyjny

Nadlesnictwa Chojnow wraz z zatgcznikami.

Z powazaniem,

NADLESquZY

or inz. Stawomir Mydtowski

GtOOWNY KSIEGOWY
ﬁ 17[1 Weg AJJ

mgr Aleksander Banasik

Nadles$nictwo Chojnéw, Pilawa, ul. Klonowa 13, 05-532 Baniocha

tel.: +48 22 727-57-52, 756-72-75, fax: wew. 8, NIP: 123-00-14-006,

www.chojnow.warszawa.lasy.gov.pl , e-mail: chojnow@warszawa.lasy.gov.pl www.Iasy.gov.pI
Bank PKO BP O/Piaseczno 87 1020 1169 0000 8002 0066 6263



http://www.choinow.warszawa.lasv.qov.pl
mailto:choinow@warszawa.lasy.qov.pl
http://www.lasy.gov.pl

Zarzadzenie nr 20
Nadlesniczego NadleSnictwa Chojnow
z dnia 04 sierpnia 2023 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Chojnéw

(Znak spr.: Z.012.1.2023 )

Na podstawie art. 35 ust. 2, 3 1 4 ustawy z 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity Dz. U.
22022 r. poz. 672 ze zmianami) 1 § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe wprowadzonego Zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. oraz Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow Panistwowych
z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego Nadles$nictwa,
zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Z dniem 04 sierpnia 2023 roku wprowadzam do stosowania nowy Regulamin Organizacyjny
Nadlesnictwa Chojnéw, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 2 z dnia 10 lutego 2023 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Chojnow.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

f
NADLESNICZY

r inz. Stawomir Mydfowski
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 20
Nadles$niczego Nadlesnictwa Chojnow
z dnia 04 sierpnia 2023 r.

Regulamin Organizacyjny
Nadlesnictwa Chojnow
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REGULAMIN ORGANIZACYINY
NADLESNICTWA CHOJINOW

I. Postanowienia ogolne

§ 1
Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Chojnéw okresla ogoélne kompetencje Nadlesniczego,

organizacj¢ wewngtrzng, w tym zakres zadan komorek organizacyjnych 1 poszczegdlnych stanowisk
pracy oraz zasady funkcjonowania Nadle$nictwa.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Nadlesnictwa Chojnow jest mowa o:

1) Lasach Panstwowych lub LP —nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy

Panstwowe,

2) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych,

3) Dyrekeji Generalnej lub DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Lasoéw
Panstwowych,

4) Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych lub RDLP —nalezy przez to rozumie¢ Regionalng
Dyrekcje Laséw Panstwowych w Warszawie,

5) Nadle$nictwie — przez to nalezy rozumie¢ Nadlesnictwo Chojnéw,

6) Nadle$niczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadlesnictwa Chojnéw,

7) Zastepcy NadleSniczego — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Nadlesniczego Nadlesnictwa
Chojnow,

8) Gléownym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gloéwnego ksiegowego Nadlesnictwa
Chojnow,

9) Komendancie Posterunku Strazy LeSnej — nalezy przez to rozumie¢ Starszego straznika
lesnego zatrudnionego na stanowisku Komendanta Posterunku Strazy Le$ne;,

10) Specjaliscie SL ds. nadzoru nad LN — nalezy przez to rozumie¢ Specjaliste Stuzby Lesnej ds.
nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa Obwod Nadzorczy Piaseczno,

11) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub stanowisko pracy wyodrgbnione
w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa,

12) SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych,

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

14) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Nadlesnictwa Chojnow,

15) ustawie o lasach — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst
jednolity Dz. U. z 2022, poz. 672 ze zmianami),

16) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Chojnow,

17) oswiadczeniu woli w Nadlesnictwie — kazde, z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych
w ustawie, zachowanie wyrazone przez Nadle$niczego lub inne osoby dzialajace z jego
upowaznienia w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposob dostateczny
ujawnia zamiar (wol¢) Nadlesniczego lub 0sob dziatajacych w jego imieniu.
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I1.

§3

. Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy o lasach, aktow wykonawczych do tej ustawy oraz

statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik do
Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18
maja 1994 r., rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegotowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U. z 1994 r. nr 134, poz. 692),
przepisoOw ogolnie obowigzujacych takze na podstawie niniejszego Regulaminu.

Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng Lasow Panstwowych, nie
posiadajaca osobowosci prawnej powotang do prowadzenia gospodarki lesnej, reprezentuje
Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia. Jest jednostka organizacyjng nadzorowana
przez Dyrektora Regionalnej Dyrekceji Lasow Panstwowych w Warszawie.

Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapozna¢ z Regulaminem.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu, zaopatrzone w podpis i datg,
dotacza si¢ do jego akt osobowych.

§ 3a

. Nadle$nictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronno$ci

1 bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.

Organizacja wewnetrzna

§ 4

. Nadlesnictwem kieruje Nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i sprawuje

nadzor zwierzchni nad podleglymi pracownikami oraz reprezentuje Nadle$nictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy odpowiada za organizacj¢ ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego
zgodnie z §10 Instrukcji ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym stanowiacej zatacznik do
zarzadzenia nr 17 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 24 marca 2014 r.

. Nadles$niczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy Zastepcy

Nadle$niczego.

Zastgpca Nadle$niczego dzialta w ramach udzielonych przez Nadle$niczego uprawnien,
pelnomocnictw, zakreséw czynnos$ci oraz stosownie do uregulowan zawartych w Regulaminie.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Nadle$nictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza 1 aktualizuje Regulamin Organizacyjny, regulamin kontroli
wewngtrznej 1 regulamin pracy.

Pracownikow Nadlesnictwa zatrudnia i zwalnia Nadle$niczy.

Nadle$niczy sprawuje nadzor nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu
Panstwa na podstawie porozumienia zawartego pomie¢dzy Starostg Powiatu Piaseczynskiego,
5
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a Nadlesnictwem Chojnéw.
8. Nadles$niczy odpowiada za ochrong informacji niejawnych.

9. Nadles$niczy odpowiada za realizacj¢ zadan obronnych wynikajacych z Ustawy o powszechnym
obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskie;j.

10. Nadle$niczy nadzoruje i organizuje prac¢ archiwum zaktadowego.

§5

1. Organizacj¢ wewnetrzng Nadlesnictwa Chojnow okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. Struktur¢ Nadle$nictwa stanowig :
1) biuro Nadle$nictwa, w tym:

a) dziaty:
- Gospodarki Lesnej — ZG,
- Finansowo-Ksiggowy — KF,
- Administracyjno-Gospodarczy — SA ,
- Posterunek Strazy Le$nej — NSL.

b) Stanowiska pracy:
- inzynierowie nadzoru — ZN,
- do spraw kadr 1 ptac — NK,
- do spraw promoc;ji i edukacji — NPE.

2) lesnictwa — ZL. Nadle$nictwo Chojnéw jest jednostkg jednoobrebowa sktadajaca si¢ z 9
le$nictw: lesnictwa Sekocin, lesnictwa Chojnéw, lesnictwa Dobiesz, le$nictwa Uwieliny,
lesnictwa Podkowa Le$na, lesnictwa Mtochow, lesnictwa Bogatki, lesnictwa Gora Kalwaria
oraz lesnictwa Szkotkarskiego.

3) Obwdd Nadzorczy Piaseczno.

Szczegdlowy wykaz lesnictw wraz z obsadg osobowa stanowi zalacznik nr 2.

§ 6
1. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio:
- Zastgpca Nadlesniczego — Z,

- Gtowny ksiggowy — K,
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1.

- Sekretarz — S,
- Komendant Posterunku Strazy Lesnej — NS,
- Stanowisko do spraw kadr i ptac — NK,

- Stanowisko do spraw promoc;ji i edukacji — NPE, w zakresie polityki informacyjne;j
Nadlesnictwa,

- Ksiggowa — KF-1, w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego,
- Pracownik Dzialu Gospodarki Lesnej — ZG-6, w zakresie spraw bhp,
- Inzynier nadzoru — ZN-1, w zakresie obronnosci 1 ochrony informacji niejawnych,

- Radca prawny — NR, wykonujacy obstuge prawng Nadle$nictwa na podstawie umowy
cywilno-prawne;.

. Zastepcy Nadlesniczego podlegaja bezposrednio:

- Inzynierowie nadzoru, le$niczowie, Specjalista do spraw laséw niepanstwowych, natomiast
podlesniczy i osoby przydzielone do pracy w danym le$nictwie — le§niczemu.

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa podlegaja bezposrednio osobom
kierujacym dziatami.

§7

Nadle$niczy wykonuje obowiazki wynikajace z artykutu 35 ustawy o lasach oraz § 22 Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego wprowadzonego zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r.

Nadles$niczy sprawuje nadzor zwierzchni nad wszystkimi pracownikami Nadlesnictwa 1 kieruje
podlegtymi stanowiskami pracy.

Zakresy zadan

§ 8

Zastgpca Nadle$niczego odpowiada za caloksztatt sfery produkcyjnej w Nadlesnictwie, kieruje
Dzialem Gospodarki Le$nej, pracg inzynierdw nadzoru, pracg lesniczych oraz pracg Specjalisty
do spraw lasow niepanstwowych.

Zastepca Nadlesniczego zastepuje Nadlesniczego podczas jego nieobecnosci.

Prace z zakresu gospodarki lesnej w Nadlesnictwie Chojnéw sa organizowane i realizowane
m.in. na zasadach uregulowanych ustawg z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamoéwien
publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2022 r. poz. 1710 ze zmianami). Powstajaca z tego zakresu
dokumentacja jest wytwarzana przez Zastgpce Nadle$niczego, podpisywana przez Komisjg
Przetargowg i zatwierdzana przez Nadle$niczego.

4. Zastgpca Nadlesniczego organizuje przebieg pracy osobom odbywajacym w Nadle$nictwie staz

7
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oraz praktyki wakacyjne.
5. W zakresie swoich dziatan Zastepca Nadlesniczego odpowiada za:
1) prawidlowa organizacj¢ pracy kierowanego dziatu,
2) terminowe sporzadzanie dokumentacji przez dzialt Gospodarki Lesnej,
3) wiasciwe zakladanie pozycji planow w SILP,
4) prawidlowos$¢ i terminowo$¢ umieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;,
5) sprawozdawczo$¢,

6) organizacj¢ funkcjonalnej kontroli wewnetrznej w Dziale Gospodarki Lesnej 1 nadzor nad jej
wykonywaniem przez podlegtych pracownikow,

7) sprawowanie kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa przez inzynier6w nadzoru,
8) prac¢ administratorow SILP oraz prace administratora rejestratoréw lesniczych.

6. Dziat Gospodarki Lesnej prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja,
koordynacjg i nadzorem prac w zakresie: pozyskania 1 szacunkéw brakarskich, urzadzania lasu,
nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu w tym ochrony
przeciwpozarowej, certyfikacji gospodarki lesnej, towiectwa, uzytkowania lasu, sprzedazy
drewna, obstuga aplikacji e-drewno.pl oraz Portalu Le$no-Drzewnego, jak réwniez innych
dziatow zagospodarowania lasu.

7. Dziat realizuje takze zadania szczegdtowe:
1) zwiazane z udzialem Nadle$nictwa w programach Unii Europejskie;,
2) zwigzane z regulacja stanu posiadania Nadles$nictwa i obstugi aplikacji e-Rejestr gruntow,

3) nadzoru nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,
w zakresie ustalonym w ustawie o lasach oraz w zakresie powierzonym przez Starost¢
Powiatu Piaseczynskiego,

4) koordynuje i uczestniczy w dialogu ze strong spoteczng na polu ustalania obszaru lasow
o zwickszonej funkcji spotecznej zgodnie z zatozeniami zarzadzenia nr 58 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z 5 lipca 2022 r.

8. Zajmuje si¢ administrowaniem systemu informatycznego, publikowaniem tresci w Biuletynie
Informacji Publicznej i prowadzeniem strony internetowej Nadle$nictwa.

9. Zadania z zakresu ochrony mienia Dziat Gospodarki Le$nej realizuje poprzez wykonywanie
zadan z ochrony przeciwpozarowej, ochrony lasu przed szkodnikami biotycznymi i szkodami
abiotycznymi, ochron¢ granic i obszaréw lesnych  prawnie chronionych oraz przed
niepowotanym wjazdem do lasu, a takze prewencj¢ w w/w zakresie.

10. Pracownik Dzialu Gospodarki Lesnej ds. zagospodarowania lasu odpowiedzialny jest rowniez
za wdrazanie i1 nadzor nad przestrzeganiem przepisOw bhp w Nadle$nictwie. W zakresie tym
podlega bezposrednio Nadlesniczemu. Do obowiazkow osoby na tym stanowisku nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy na
wszystkich stanowiskach pracy w Nadles$nictwie,
8
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2.

2) organizowanie wymaganych prawem szkolen z zakresu bhp,
3) kontrolowanie stanu bhp w Nadle$nictwie,

4) organizowanie i koordynowanie spraw z zakresu bhp z zakltadami ustug lesnych
wykonujacymi prace na rzecz Nadlesnictwa,

5) organizowanie i nadzorowanie terminowos$ci badan lekarskich wszystkich pracownikéw
Nadle$nictwa.

Obowiazki pracownikow Dziatu Gospodarki Lesnej okreslaja zakresy czynnosci.

§9
Lesniczy bezposrednio kieruje le$nictwem i podlega Zastepcy Nadlesniczego.

Do zadan le$niczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lesnictwie, za ktdrg ponosi pelng odpowiedzialno$¢. Wykonuje rowniez zadania zwigzane
z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych
w ustawie o lasach. Les$niczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego, lesniczy z pomoca podlesniczego
egzekwuje obowiazki wynikajace z zakazu wjazdu na tereny le$ne, zapobiega kradziezy drewna,
kontroluje s$rodki transportowe z drewnem, uczestniczy w akcjach strazy lesnej, bierze udziat
w zwalczaniu kradziezy i klusownictwa oraz w ochronie granic terenu powierzonego le$nictwa.
Lesniczy ma obowigzek sktadania meldunkow o stwierdzonym szkodnictwie lesnym
1 zabezpieczeniu §ladow wedtug zasad okreslonych w szczegotowych uregulowaniach.

Podlesniczy, przydzielony do lesnictwa, podlega bezposrednio lesniczemu. Podlesniczy
wykonuje czynnos$ci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne majace na celu
realizacj¢ zadan ustalonych dla les$nictwa. Ponadto podlesniczowie w czasie nieobecnosci
lesniczego prowadza sprzedaz detaliczng przy uzyciu kasy rejestrujace;.

W czasie nieobecnos$ci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na czas
nieobecnosci lesniczego odbywa si¢ na podstawie odrebnych uregulowan Nadle$nictwa
obowigzujacych w tym zakresie.

Obowiazki lesniczego i podlesniczego okreslajg ich zakresy czynnosci.
§ 10

Specjalista do spraw laséw niepanstwowych sprawuje nadzor nad gospodarka lesng w lasach
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa w powierzonym Obwodzie Nadzorczym Piaseczno,
wykonujagc obowigzki wynikajace z zawartego porozumienia pomiedzy Nadle$niczym
Nadlesnictwa Chojnow, a Starosta Powiatu Piaseczynskiego jak rowniez doradztwo w zakresie
zalesiania 1 gospodarki lesnej zgodnie z art. 35 ust. 2 pkt 1 ustawy o lasach.

Obowigzki Specjalisty ds. lasow niepanstwowych okresla zakres czynnosci.
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§11

Gtowny ksiegowy odpowiada za caloksztalt spraw finansowo-ksiggowych, a w szczegdlnosci
wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiggowosci, finansow, planowania
finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczos$ci oraz organizuje 1 sprawuje wewnetrzng
kontrole formalng dokumentéw finansowo-ksiegowych Nadle$nictwa.

Do obowigzkéw Glownego ksiggowego nalezy rowniez terminowe egzekwowanie naleznosci
iregulowanie zobowigzafh, a takze opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych
wydawanych przez Nadlesniczego, dotyczacych =zadan okreslonych w punkcie 1,
a w szczegoOlnosci:

1) schematu obiegu dokumentow (dowodow finansowo-ksiggowych),
2) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
3) regulaminu kontroli wewnetrznej,

Opracowuje decyzje Nadlesniczego wigzace wszystkie komorki organizacyjne w przedmiocie
przestrzegania przepisdw finansowych, zasad wystawiania i obiegu dokumentow ksiegowych
1 dysponowania srodkami materialnymi w celu zapobiezenia niegospodarno$ci i marnotrawienia
mienia. Gtowny ksiggowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiggowym.

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegdélnosci prowadzenie ewidencji
dokumentéw 1 sprawdzanie ich pod wzgledem formalno-rachunkowym, nadzorowanie
sporzadzania planow finansowych, sporzadzanie analiz 1 sprawozdan, rozliczanie dziatalnosci
gospodarczej iadministracyjnej oraz terminowe egzekwowanie wszelkich nalezno$ci i1
regulowanie zobowigzan, koordynuje wykonywane przez inzynierOw nadzoru kontrole
sprzedazy detalicznej przez le$niczych (w tym le$niczego szkotkarza) przy uzyciu kas
rejestrujacych.

Zadania z zakresu ochrony mienia Dziat Finansowo-Ksiegowy realizuje poprzez ochrone kasy
w Nadles$nictwie, wiasciwg ochron¢ $rodkow pienigznych, odpowiednie stosowanie zasad
ochrony systemu informatycznego i przesylanych danych, a takze ochron¢ danych osobowych
1 informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa.

Gloéwny ksiggowy przy realizacji wyznaczonych zadan kontrolnych moze zazada¢ od innych
stuzb 1 komoérek organizacyjnych:

1) udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien,
2) udostepnienia do wgladu zadanych dokumentéw i1 wyliczen bedacych zrédtem informacji
1 wyjasnien,

3) usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci, zwtaszcza gdy dotycza one
przedmiotu kontroli oraz przejmowania, potwierdzenia i obiegu dokumentow.

Gtowny ksiegowy poddaje kontroli wstepnej 1 parafuje pisma wychodzace, kierowane do
jednostki nadrzednej, urzeddéw i innych jednostek organizacyjnych badz osob fizycznych, o ile
pisma te zawierajg:

1) zobowiazania majatkowe i finansowe,

2) zamierzenia dotyczgce wykonania dostaw, robot i ustug przez podmioty gospodarcze i osoby
fizyczne a takze zamiar zawarcia z nimi umow,
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10.

11.

3) zamowienia na zakup materiatow, $Srodkow trwatych oraz niskocennych skladnikéw
majatkowych,

4) wszelkie pisma wysylane z Nadle$nictwa dotyczace zmian w stanie rzeczowym lub
pienigznym sktadnikow majatkowych.

Pisma i inne dokumenty dotyczace spraw wymienionych w § 11 ust. 7 s3 parafowane przez
kierownikow dzialéw, a w razie nieobecnos$ci przez ich zastepcow.

Dokumenty i pisma przedktadane Gléwnemu ksiegowemu Nadlesnictwa do kontroli powinny
by¢ parafowane przez kierownika dziatu prowadzacego sprawg.

Gtowny ksiegowy odpowiada ponadto w zakresie swoich dziatan za:

1) terminowe sporzadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej 1 sprawozdawczosci
w Nadles$nictwie,

2) organizacj¢ i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej w dziale KF.

Obowigzki pracownikow Dzialu Finansowo-Ksiggowego okreslajg zakresy czynnosci.

§12

Sekretarz jest odpowiedzialny za catoksztalt spraw zwigzanych z obstugg administracyjng
Nadles$nictwa, prowadzi zaopatrzenie oraz sprawy inwestycyjno-remontowe i transportowe,
gospodarke lokalowo-mieszkaniowg a takze zagadnienia zwigzane z gospodarka i1 zarzadzaniem
gruntami nie stuzagcymi produkcji le§nej (umowy dzierzawne, najem, uzyczenie). Sekretarzowi
podlega Dzial Administracyjno-Gospodarczy wraz ze Specjalista do spraw gospodarki
lokalowo-mieszkaniowej osiedla Eko-S¢kocin.

Zadaniem Dzialu Administracyjno-Gospodarczego jest prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z pelng obstuga administracyjng Nadlesnictwa w tym prowadzenie ewidencji
iobrotu sSrodkéw trwatych, zaopatrzenie, prowadzenie spraw inwestycyjno-remontowych
1 transportowych oraz spedycja poczty wychodzacej z Nadlesnictwa. Dzial ten prowadzi rowniez
sprawy zwigzane z gospodarkg 1 zarzadzaniem gruntami nie stuzacymi produkcji le$nej (umowy
dzierzawne, najem, uzyczenie). Do kompetencji dzialu nalezg takze sprawy socjalno-bytowe
pracownikow oraz emerytowanych pracownikow. Nadzoruje takze prace firmy sprzatajacej
biuro 1 teren przy biurze Nadle$nictwa.

Zadania z zakresu ochrony mienia Dziat Administracyjno—Gospodarczy realizuje poprzez
zapewnienie ochrony fizycznej obiektow, wiasciwe oznakowanie budynkow i budowli w ramach
prowadzonej ewidencji, prowadzenie przegladow technicznych i dbalo$¢ o zabezpieczenie
obiektow budowlanych przed wplywem czynnikéw atmosferycznych, zabezpieczenie posesji
poprzez ich ogradzanie i utrzymywanie ogrodzen we wlasciwym stanie, egzekwowanie
utrzymania porzadku na posesjach, zabezpieczanie placow budowy w trakcie realizacji
inwestycji.

Zakupy, zaopatrzenie oraz prowadzenie dzialalno$ci inwestycyjnej Nadlesnictwa s3
organizowane i realizowane m.in. na zasadach uregulowanych ustawg z dnia 11 wrze$nia 2019 r.
Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2022 r. poz. 1710 ze zmianami).
Powstajaca z tego zakresu dokumentacja jest wytwarzana przez Sekretarza Nadle$nictwa,
podpisywana przez Komisj¢ Przetargowa 1 zatwierdzana przez Nadle$niczego.
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5. Sekretarz prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z organizacjg i pracg sekretariatu.

6. W zakresie zadan sekretariatu miesci si¢:

a) prowadzenie ewidencji drukow $cislego zarachowania (z wylaczeniem mandatow) na
poziomie biura Nadle$nictwa,

b) prowadzenie ewidencji przyjec¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow,
c¢) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow,

d) koordynowanie obstugi prawnej Nadlesnictwa.

7. Obowigzki pracownikow Dziatu Administracyjno-Gospodarczego okreslaja ich zakresy

1.

2.

3.

4.

1.

czynnosci.

§13
Do obowigzkéw Komendanta Posterunku Strazy Le$nej nalezy:
1) kierowanie pracg Posterunku Strazy Lesnej w Nadle$nictwie,

2) sporzadzanie na okres nadchodzacego miesigca projektu ramowego planu pracy
w rozbiciu na okresy dwutygodniowe,

3) sporzadzanie informacji o dziatalnos$ci Posterunku Strazy Le$nej za ubiegly okres,

4) sporzadzanie sprawozdan w zakresie szkodnictwa lesnego na podstawie odrebnych
przepisow.

Do obowigzkow Posterunku Strazy Les$nej nalezy zapobieganie i zwalczanie przestepstw
1 wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz ochrona innych skladnikéw mienia
Nadle$nictwa - zgodnie z zasadami pracy posterunku Strazy Les$nej okreslonymi w Zarzadzeniu
nr 69 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 14 listopada 2019 r. w sprawie
okreslenia organizacji i zakresu dziatania posterunkéw Strazy Les$nej w nadlesnictwach i grup
interwencyjnych Strazy Le$nej w Regionalnych Dyrekcjach oraz szczegdtowych zasad szkolenia
straznikéw lesnych.

Posterunek Strazy Lesnej prowadzi:

a) ewidencj¢ przestgpstw i wykroczen na potrzeby KCIK (Krajowe Centrum Informacji
Kryminalnej),

b) ewidencje drukéw Scistego zarachowania na poziomie biura Nadle$nictwa w ograniczeniu do
mandatow.

Obowiazki pracownikdw Posterunku Strazy Les$nej okreslaja zakresy czynnosci.

§ 14

Inzynierowie nadzoru sprawujg kontrole wewnetrzng w zakresie prawidtowosci wykonywania
czynnos$ci gospodarczych w Nadlesnictwie. Sg uprawnieni do kontroli wszystkich stanowisk
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pracy oraz wydawania zalecen w trybie ustalonym z Zastgpca Nadle$niczego oraz
z Nadlesniczym. Inzynierowie nadzoru podlegaja Zastepcy Nadle$niczego.

2. Inzynier nadzoru, wskazany przez Nadlesniczego, wykonuje ponadto:

1) obowigzki wynikajace ze stanowiska ds. ochrony informacji niejawnych, wykonujac zadania
okreslone w obowigzujacych przepisach prawa, w szczegoélnosci w art. 15 ust. 1 pkt 1-61 8
ustawy o ochronie informacji niejawnych z dnia 5 sierpnia 2010 roku (tekst jednolity Dz. U.
72019 r. poz. 742 ze zmianami),

2) prowadzi sprawy dotyczace obronnosci oraz odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie
oddziatu kancelarii niejawnej przy Nadlesnictwie,

3) organizuje i nadzoruje przestrzeganie przez pracownikow obowiazkoéw ochrony informacji
stanowigcych tajemnice przedsi¢biorstwa,

4) sprawuje kontrole nad wykonywaniem zadan i obowigzkéw Administratora Bezpieczenstwa
Informacji - ABI, ktéry odpowiada za przestrzeganie zasad wynikajacych z polityki
bezpieczenstwa informacji.

3. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le§nego inzynierowie nadzoru biorg udziat
w egzekwowaniu obowigzku zakazu wjazdu na tereny lesne, w zapobieganiu kradziezy drewna,
w kontrolach drewna wywozonego z lasu na S$rodkach transportowych, w akcjach
interwencyjnych w zaktadach przerabiajagcych drewno, w zwalczaniu klusownictwa oraz
w ochronie granic gruntOw pozostajacych w zarzadzie Nadlesnictwa. Ponadto dokonuja kontroli
przestrzegania obowiazkdw ochrony mienia przez wszystkie pozostate komorki
w Nadlesnictwie.

4. Inzynierowie nadzoru prowadza sprawy zwigzane z inicjowaniem i wdrazaniem innowacji.

5. Obowigzki inzynierow nadzoru okreslajg zakresy czynnosci.

§15

1. Stanowisko ds. kadr i ptac prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu
pracy, Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie.

2. Do obowigzkow Stanowiska ds. kadr i ptac nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
prowadzenie, przechowywanie i aktualizowanie akt osobowych pracownikow,

2) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisOw o ubezpieczeniu spotecznym, w tym
kompletowanie wnioskoéw do ZUS,

3) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow — urlopy, zwolnienia, itp.,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem 1 podnoszeniem kwalifikacji
pracownikow,

5) opracowywanie, wdrazanie i aktualizowanie regulaminu pracy,

6) prowadzenie ewidencji wojskowe].

3. Obowigzki Stanowiska ds. kadr 1 ptac okresla zakres czynnosci.
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§16

Stanowisko ds. promocji i edukacji prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z planowaniem,
organizacja, koordynacja i nadzorem prac w zakresie polityki informacyjnej i1 edukacji
przyrodniczo le$ne;j.

. W szczegdlnosci, w zakresie edukacii:

1) sklada wnioski 1 propozycje dotyczace funkcjonowania 1 rozwoju edukacji
w Nadle$nictwie Chojnéw w ramach funkcjonowania Lesnego Kompleksu Promocyjnego
,Lasy Warszawskie” (dalej: LKP),

2) koordynuje ruchem zorganizowanych grup (np. szkoty, przedszkola itp.), odwiedzajacych
sciezke dydaktyczno-turystyczng oraz infrastrukture edukacyjng LKP w Nadle$nictwie
Chojnow,

3) prowadzi dziatalno$¢ edukacyjna, sktada wnioski dotyczace realizacji Programu Edukacji
Les$nej Nadlesnictwa Chojndw, sporzadza sprawozdania z tego zakresu,

4) prowadzi edukacj¢ przyrodniczo lesng w Nadlesnictwie w ramach LKP.

Stanowisko ds. promocji i edukacji w zakresie wskazanym w ust. 2 podlega Zastgpcy
Nadle$niczego.
. W ramach promocji i komunikacji Stanowisko ds. promocji i edukacji prowadzi polityke
informacyjng Nadlesnictwa Chojnoéw zgodnie z zatozeniami stosowania polityki informacyjne;j
LP, a w szczegblnosci:

1) przygotowuje informacje prasowe,

2) utrzymuje kontakty z samorzadami, organizacjami spotecznymi, mediami itp.,

3) prowadzi promocj¢ zrOwnowazonego modelu lesnictwa,

4) sporzadza informacje w tym zakresie dla Nadle$niczego i RDLP.
Stanowisko ds. promocji 1 edukacji w zakresie wskazanym w ust. 4 podlega wytacznie
Nadle$niczemu.
Obowigzki Stanowiska ds. promoc;ji 1 edukacji okresla zakres czynnosci.

§17

. Radca prawny wykonuje obstuge prawng Nadles$nictwa na podstawie umowy cywilno-prawnej,
ktora ma na celu umocnienie porzadku prawnego i ochron¢ prawng interesOw jednostki jak
1 zatrudnionych w niej pracownikow.

Do obowigzkéw Radcy prawnego nalezy w szczegolnosci:
1) udzielanie opinii i porad prawnych,
2) opracowywanie pism procesowych,
3) udzial w procesach sadowych, w ktérych strong jest Nadle$nictwo,

4) udziat w rokowaniach i negocjacjach dotyczacych uméw znacznej wartosci, w ktorej
jedna ze stron jest Nadle$nictwo,

5) nadzor nad egzekucja sgdowa naleznosci pieni¢znych,

6) kontrola pod wzgledem formalno-prawnym, parafowanie podpisem i pieczatka umow,
zarzadzen, decyzji Nadle$niczego i ich aneksow,

7) opiniowanie spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
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8) parafowanie zawieranych uméw dlugoterminowych, porozumien i innych zobowigzan
0 znacznej wartosci, wraz z aneksami,

9) parafowanie rozwigzania z pracownikiem umowy o prace¢ bez okresu wypowiedzenia,
10) opiniowanie odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

11) opiniowanie spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi
w sprawach cywilnych,

12) parafowanie spraw w zakresie zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

13) W przypadku umoéw sporzadzanych na podstawie wzoru umowy i ich anekséw warunek
z pkt 6) 1 pkt 8) uwaza si¢ za spelniony poprzez parafowanie wzoru umowy lub wzoru
aneksu.
3. Wysoko$¢ zobowigzan, o ktorych mowa w ust. 2 pkt. 8), winna by¢ okres$lona i korygowana na

biezaco przez Gtownego ksiegowego Nadlesnictwa w porozumieniu z Gtownym ksiegowym
RDLP.

IV.  Czynnosci wspolne

§ 18
Do zadan wspolnych wszystkich komorek organizacyjnych nalezy mi¢dzy innymi:

1) wspotpraca w zakresie sporzadzania planu finansowo-gospodarczego oraz zamowien
publicznych,

2) obstuga modutow funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania komorki
organizacyjnej,

3) sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej 1 informacji wewngtrznej w swoim
zakresie merytorycznym,

4) rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow w trybie okreslonym Kodeksem
postepowania administracyjnego.

§19

1. Kierownicy komorek organizacyjnych s3a bezposrednimi przetozonymi pracownikow
wchodzacych w sklad tych komorek.

2. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

1) ustalanie szczegdtowego zakresu czynnos$ci podlegtym pracownikom, ktéry zatwierdza
Nadle$niczy,
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2)

3)

4)

5)
6)

7)

organizowanie pracy podlegtym pracownikom poprzez rozdzielanie rOwnomierne zadan,
udzielanie wskazoéwek dotyczacych sposobu ich realizacji, jak tez terminowego
1 zgodnego z obowigzujacymi przepisami wykonania przydzielonych zadan,

zapewnienie bezpieczenstwa danych, przestrzegania dyscypliny pracy oraz przepisow
o zabezpieczeniu informacji niejawnych i tajemnicy przedsigbiorcy przez podlegtych

pracownikow,

samodzielne wykonywanie, w niezbednym zakresie, zadan o szczegdlnym stopniu
ztozonosci 1 pilnosci,

dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikow komorek organizacyjnych,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

organizowanie kontroli wewnetrznej w zakresie kierowanej komorki.

§ 20

Do obowiazkéw wszystkich pracownikow Nadles$nictwa, w zakresie swojego dziatania, nalezy:

1))
2)
3)

4)

5)

6)

8)
9)

zgodne z obowigzujagcymi przepisami, zasadami 1 instrukcjami oraz terminowe
zatatwianie przydzielonych spraw,

szczegblowa znajomos$¢ 1 przestrzeganie przepisOw prawnych z zakresu swojego
dzialania,

zapewnienie zgodnosci danych z dokumentéw analogowych z danymi zawartymi
w bazie danych SILP,

przestrzeganie zasad ochrony danych zgromadzonych w SILP oraz ich zabezpieczenie
przed dostgpem 0so6b nieuprawnionych oraz informowanie przetozonych o wszystkich
zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad,

biezace informowanie przelozonego o wystepujacych nieprawidlowos$ciach
1opoznieniach w realizacji zadan oraz inicjowanie lub wnoszenie usprawnien
w dziatalnos$ci NadleSnictwa,

ochrona majatku zarzadzanego przez Nadlesnictwo,

realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem,
w zakresie swojego dziatania, zgodnie z zarzadzeniem nr 17 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych z dnia 24 marca 2014 roku. Za niedopelnienie obowigzkow
stuzbowych w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa le$nego pracownicy
ponosza odpowiedzialnos$¢ stuzbowa,

przestrzeganie zasad bhp 1 przepisOw przeciwpozarowych,

przestrzeganie przepisOw o ochronie informacji niejawnych i tajemnicy przedsigbiorcy,

10) przestrzeganie zasad Instrukcji Kancelaryjne;,
11) wspolpraca ze Stanowiskiem do spraw kadr i ptac w zakresie ochrony danych

osobowych i1 ze Stanowiskiem ds. ochrony lasu i turystyki w zakresie wprowadzania
informacji upublicznionej przez Nadle$nictwo na strony Biuletynu Informacji
Publiczne;,

12) wspolpraca z Zastgpca Nadle$niczego odpowiedzialnym za zamodwienia publiczne

(w zakresie podlegtego dziatu),

13) wykonywanie wyznaczonych zadan obronnych w zakresie swojego dzialania,

koordynowanych przez wskazanego Inzyniera nadzoru,

14) przygotowywanie informacji i materiatow na cele obstugi mediow i innych dziatan

promocyjno-informacyjnych.
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V.

15) wykonywanie innych czynno$ci tematycznie zwigzanych z zakresem dzialania,
wynikajacych z aktow normatywnych lub polecen przetozonego, w tym wspolne
uzgadnianie z pracownikami innych dziatéw projektéw dokumentow lub rozwigzan
organizacyjnych.

Zasady funkcjonowania NadleSnictwa
§21

Kazdy pracownik Nadle$nictwa podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe 1 przed ktorym odpowiada za ich wtasciwe wykonanie. Wyjatek
stanowig:

1) pracownik Dzialu Gospodarki Les$nej ds. zagospodarowania lasu, podlegajac Zastepcy
Nadles$niczego, dzialania z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy konsultuje bezposrednio
z Nadle$niczym od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe w tym zakresie,

2) pracownik na Stanowisku ds. promoc;ji i edukacji ktory, podlegajac Nadlesniczemu, sprawy
z zakresu edukacji przyrodniczo-lesnej konsultuje bezposrednio z Zastepca Nadle$niczego,
od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe w tym zakresie,

3) pracownik na Stanowisku ds. kadr i ptac, podlegajac Nadle$niczemu, sprawy z zakresu
gospodarki finansowo-ksiegowej konsultuje bezposrednio z Gtéwnym ksiegowym, od
ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe w tym zakresie,

4) pracownik Dzialu Finansowo-Ksiegowego ktory podlegajac Gléwnemu ksiegowemu
prowadzi archiwum zaktadowe konsultuje dziatania bezposrednio z Nadle$niczym, od
ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe w tym zakresie,

5) pracownicy ktorzy otrzymali dodatkowe obowiazki w trybie wskazanym w §21 pkt. 5.

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

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

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komoérce organizacyjnej
Nadles$nictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznos$ci stuzbowej w zakresie pelnionych
funkcji stuzbowych - od przelozonego tej komorki lub - jednostki, do ktorej, zostat
oddelegowany.

W przypadku czasowego powierzenia czesci obowigzkéw z innego dzialu Nadles$nictwa
pracownik w zakresie powierzonych dodatkowych zadan podlega kierownikowi tego dziatu.

Bezposredni przelozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnosci. Zakresy czynnos$ci
pracownika podlegaja zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Zakresy czynno$ci wrgczane sg na
pis$mie za pokwitowaniem.

Zmiana personalna wynikajaca =z przekazania-przejecia stanowiska zwigzanego z
odpowiedzialno$cig materialng powinna by¢ poprzedzona protokolarnym przekazaniem i
przejeciem powierzonego majatku i dokumentoéw. Z w/w czynnosci nalezy sporzadzi¢ protokot
zdawczo-odbiorczy  podpisany przez przekazujacego, przejmujacego oraz wilasciwego
przetozonego. Szczegdlowe zasady przekazywania lesnictw oraz stanowisk pracy w biurze
Nadles$nictwa reguluja zasady przekazywania stanowisk pracy w Nadle$nictwie Chojnow
wprowadzane zarzgdzeniem Nadlesniczego.
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10.

W przypadku okresowej absencji pracownika nalezy sporzadzi¢ protokét zdawczo-odbiorczy wg
zasad 1 wzoru okreslonego w aktualnie obowigzujacym zarzadzeniu Nadlesniczego.

Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem Nadle$nictwa jest on zobowigzany do
przedlozenia karty obiegowej. Karty obiegowe wydaje do wypelnienia oraz przechowuje po
wypetnieniu stanowisko do spraw kadr i plac.

Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera si¢ z pracownikami
zatrudnionymi na stanowiskach: zastgpcy Nadle$niczego, gtownego ksiegowego, inzyniera
nadzoru, sekretarza, pracownikow Dziatu Gospodarki Les$nej, lesniczego, podlesniczego,
specjalisty do spraw lasow niepanstwowych.

§22

Podstawa rejestracji zdarzen gospodarczych, planowania i rozliczen finansowych lacznie z
gospodarkg majatkiem jest w Nadlesnictwie System Informatyczny Laséw Panstwowych, zwany
dalej SILP.

Przez zasady funkcjonowania SILP rozumie si¢ kompleksowe wspodtdziatanie pracownikow,
komorek i jednostek organizacyjnych LP przy zastosowaniu technik komputerowych bedacych
na wyposazeniu tych jednostek.

Podstawg SILP jest jednolity dla danego poziomu organizacyjnego system oparty na okreslonym
sprzecie, oprogramowaniu, dokumentach zrédtowych 1 wynikowych oraz jednolitych zasadach
gromadzenia, przetwarzania i wymiany informacji.

Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w Nadle$nictwie odpowiada Nadle$niczy. Realizuje on
swoje obowiazki w tym zakresie w oparciu o struktur¢ organizacyjng Nadle$nictwa. Sposrod
pracownikow wyznacza osoby ktorych giléwnym zadaniem jest administrowanie SILP zwane
administratorami SILP.

Catoksztaltt zasad funkcjonowania 1 zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego regulujg
»Zasady funkcjonowania i zasady bezpieczenstwa systemu informatycznego w Nadle$nictwie
Chojnéw” wprowadzane zarzadzeniem Nadlesniczego.

Administratorzy SILP sprawuja nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania systemu
informatycznego Nadle$nictwa, w tym transmisj¢ danych rejestrator — SILP.

Imienny wykaz administratoréw SILP ustala Nadle$niczy w drodze decyz;ji.

Kazdy pracownik, w ktorego zakresie dziatania znajdujg si¢ zagadnienia objete SILP (a bedacy
uzytkownikiem SILP) jest zobowigzany do:

1) zglaszania do administratoréw systemu wszelkich zauwazonych btedow 1
nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP,

2) zapoznania si¢ 1 stosowania przepisOw wynikajacych z Zarzadzenia Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie zasad funkcjonowania 1 zasad
bezpieczenstwa systemu informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe,

3) zapoznania si¢ 1 stosowania ,,Zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego w Nadles$nictwie Chojnéw” zawartych w zarzadzeniu Nadle$niczego.
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9. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru do aktualizowania bazy

danych w SILP nast¢puje funkcja GLOBAL przez osobe upowazniong przez Nadlesniczego.

10. Imienny wykaz os6éb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w Nadles$nictwie

Chojnéw ustala Nadlesniczy w drodze decyzji,

11. Nadle$nictwo lub uzytkownik SILP moga zglasza¢ btedy i propozycje modyfikacji SILP przez

System Zglaszania Btedow 1 Modytikac;ji SILP,

12. Do kazdego modutu funkcjonalnego SILP jest opracowywana instrukcja uzytkownika SILP.

§23

Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania Nadle$nictwa uprawnieni s3:

1.

Nadle$niczy,

2. Zastgpca Nadle$niczego, glowny ksiggowy i radca prawny na podstawie 1 w zakresie

udzielonych im przez Nadles$niczego petnomocnictw. Kopie pelnomocnictw przechowywane
sg przez stanowisko do spraw kadr i ptac.

§24

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez Nadlesniczego
(a w razie jego nieobecnosci przez osobe ktora go zastepuje) z wyjatkiem:

1) pism 1 dokumentéow, ktéore z mocy innych przepisow wymagaja podpisow dwoch
uprawnionych osob,

2) korespondencji, z ktorej wynikaja zobowigzania majatkowe i finansowe dla Nadle$nictwa.
W takim przypadku korespondencja musi by¢ przed podpisaniem przez Nadle$niczego
wczesniej podpisana przez gldéwnego ksiegowego 1 radce prawnego,

3) korespondencja w formie elektronicznej dotyczaca zobowigzan finansowych Nadle$nictwa
wymaga potwierdzenia,

4) pozostata korespondencja odbierana w formie elektronicznej traktowana jest w sposob
analogiczny jak otrzymywana w sposéb tradycyjny, tacznie z dekretowaniem.

§25

Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa zobowigzane sg do wspoélpracy, udzielania
sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji
Nadle$niczemu.

Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych Nadlesniczemu do podpisu,
parafowane sg przez pracownika sporzadzajacego oraz przez jego bezposredniego przelozonego.
W przypadku opracowania materiatow przez wigcej niz jedng komoérke organizacyjna,
parafowane one sg przez kierujagcych komorkami uczestniczacymi w przygotowaniu materialow
1 projektow pism.
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Szczegotowe zasady obiegu korespondencji oraz jej przygotowania do spedycji zawiera
Instrukcja Kancelaryjna i Rzeczowy Wykaz Akt Nadlesnictwa Chojnow.

§ 26

Wszyscy lesniczowie, podlesniczowie oraz inzynierowie nadzoru zobowigzani sg do regularnego
prowadzenia zapisow w osobistym Kalendarzu Les$nika zawierajacym elementy ksiazki
stuzbowe;.

W osobistym Kalendarzu Le$nika le$niczowie i podle$niczowie zobowigzani sa zamieszczad
nastepujace informacje:

1) godzina rozpoczecia i zakonczenia pracy,
2) istotne czynno$ci gospodarcze nie ujgte w SILP oraz dotyczace szkodnictwa lesnego,
3) wyniki osobistych kontroli na terenie lesnictwa dotyczacych np. zgodnos$ci stanow drewna,

4) udziat w kontrolach ze strony kierownictwa Nadles$nictwa lub przez innych pracownikow
Nadles$nictwa w ramach kontroli funkcjonalne;,

5) udzial w kontrolach zewngtrznych LP oraz innych organdw i instytucji,

6) czas pracy oraz czynno$ci wykonane w ramach nadzoru nad lasami nie stanowigcymi
wlasnosci Skarbu Panstwa.

Lesniczowie i podlesniczowie majg prawo do uzyskiwania wpisow w osobistym Kalendarzu
Lesnika od os6b kontrolujacych z ramienia LP lub uruchamiajacych nowe pozycje planow
gospodarczych.

Uwagi i polecenia os6b kontrolujacych moga by¢ wpisywane w Kalendarzu Le$nika pracownika
lub przekazywane droga e-mail.

W osobistym Kalendarzu Le$nika nie odnotowuje si¢ danych osobowych o0sob fizycznych.

Osobisty Kalendarz Lesnika wolno okazywa¢ wyltacznie przetozonym i osobom upowaznionym
do kontroli.

§27

Za prawidtowo$¢ danych zapisanych w bazach danych systemu LAS w Nadle$nictwie
odpowiada pracownik wprowadzajacy dane oraz jego bezposredni przetozony. Bezposredniemu
przetozonemu pracownika wprowadzajacego dane do baz danych systemu LAS powierza si¢
kontrole prawidtowosci i zgodnosci danych dokumentéw analogowych z danymi zawartymi w
bazie danych w zakresie swego dziatania.

§ 28
. Nadlesnictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), ktére sa

zasilane informacjami o dziatalnosci Nadlesnictwa Chojnéw podlegajacymi upublicznieniu.
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Za kompletno$¢ oraz aktualno$¢ informacji publicznych zamieszczanych na stronach BIP
odpowiedzialny jest pracownik przygotowujacy informacje.

Funkcje redaktora i administratora stron wyodrgbnionych BIP Nadlesnictwa Chojnéw pelni
wskazany pracownik Dziatu Gospodarki Les$ne;.

Osobg zatwierdzajaca tres¢ oraz odpowiedzialng za catoksztalt tre$ci na stronach BIP jest
zastepca Nadlesniczego lub osoba zastepujaca.

§ 29

Cel, zakres 1 formy sprawowania kontroli wewnetrznej] w Nadle$nictwie oraz zadania w tym
zakresie dla poszczegolnych dzialow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewngtrzne;.
Regulamin kontroli wewnetrznej jest uaktualniany przez gltownego ksiegowego w zakresie
dokumentow finansowo-ksiegowych oraz przez kierownikow dziatow 1 wskazanego inzyniera
nadzoru w pozostatym zakresie a zatwierdzany przez Nadlesniczego w formie zarzadzenia.

Za prawidtowe opracowanie regulaminu kontroli wewnetrznej odpowiedzialno$¢ ponosi gtéwny
ksiegowy.

Potwierdzenie przeprowadzonej kontroli wewnetrznej okreslonej operacji gospodarczej musi
by¢ dokonywane pisemnie z podaniem daty, podpisem kontrolujgcego oraz jego ocena.

§ 30
Zasiggnigcia pisemnej opinii radcy prawnego lub adwokata wymagaja m.in. sprawy:

1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym (zarzadzenia i decyzje Nadlesniczego,
regulaminy),

2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) zawarcia umowy, porozumien i innych zobowigzan finansowych o znacznej wartosci,

4) rozwigzania z pracownikiem umowy o prac¢ bez okresu wypowiedzenia,

5) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

6) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

7) zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

Wysokos$¢ zobowigzan, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3, winna by¢ okreslana 1 korygowana na
biezaco przez gtdéwnego ksiggowego w porozumieniu z gtownym ksiegowym Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych.

Kontrola formalno-prawna radcy prawnego lub adwokata powinna by¢ udokumentowana
podpisem wraz z pieczatka i data.

Obowiazki radcy prawnego lub adwokata sg zawarte w umowie o obstudze prawne;.
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§ 31

1. Nadlesniczego zastgpuje w czasie jego nieobecnosci zastgpca Nadlesniczego, a w przypadku
nieobecnosci zastepcy Nadlesniczego wyznaczony przez Nadlesniczego inny pracownik. Zakres
zastgpstwa ustala Nadles$niczy. Osoba zastgpujaca pelni powierzong funkcj¢ wytacznie w czasie
nieobecnosci osoby zastepowane;.

2. Jezeli Nadle$niczy nie moze peni¢ obowiazkow stuzbowych przez okres dtuzszy niz 5 dni zakres
zastepstwa pelnionego przez zastepujacego Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania 1
kompetencje Nadlesniczego. Zastepujacy Nadle$niczego ponosi w tym przypadku catkowity
odpowiedzialno$¢ za decyzje podjete w czasie pelnienia tego zastgpstwa.

3. Pracownika zastgpuje osoba okreslona w zakresie czynnosci. W okresie zastepstwa osoba
zastepujaca oprocz obowigzkow przejmuje - i wykorzystuje w razie potrzeby - uprawnienia i

odpowiedzialno$¢ w SILP osoby zastgpowane;.

4. Sprawy dotyczace skarg i wnioskow reguluje w pelnym zakresie zarzadzenie Nadlesniczego w
sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§32

1. W Nadlesnictwie zatrudniani sg absolwenci wyzszych i $rednich szkot na czas okreslony zwany
stazem. Okres stazu dla absolwentoéw szkot leSnych wynosi 1 rok.

2. Stazysta jest zobowigzany prowadzi¢ Dziennik przebiegu stazu a po jego zakonczeniu ztozy¢ go
w Nadles$nictwie (zgodnie z zarzadzeniem nr 59 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z
dnia 7 wrze$nia 2012 r. w sprawie stazu absolwentow w Lasach Panstwowych).

3. Staz dla absolwentow szkot lesnych odbywa sie zgodnie z jednolitym programem okreslonym
przez Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych i kofczy si¢ egzaminem.

4. Organizowane s3 rowniez praktyki zawodowe dla ucznidéw szkot srednich lub wyzszych.

§33

Nadles$nictwo Chojnow jest jednostkg przeznaczong do militaryzacji. Po ogloszeniu militaryzacji
jako pododdziat wchodzi w sklad jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Lasoéw
Panstwowych w Warszawie. Z dniem ogloszenia militaryzacji obowigzuje aneks do Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa Chojnow, okreslony zarzadzeniem Nadle$niczego.

§ 34
1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadles$nictwie okresla regulamin pracy,

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnos$ci kancelaryjnych reguluje instrukcja
kancelaryjna i rzeczowy wykaz akt Nadlesnictwa Chojnéw,

3. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako niejawne, normujg odrebne przepisy i instrukcje.
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VI. Postanowienia koncowe
§35

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu rozstrzyga
Nadles$niczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego, a w szczegdlnosci: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe w tym: ustawa o lasach
wraz z przepisami wykonawczymi, Statut PGL Lasy Panstwowe, zarzadzenia i decyzje
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Warszawie, Nadlesniczego oraz inne wtasciwe przepisy.

Zatacznikami do Regulaminu Organizacyjnego s3:
1) schemat organizacyjny Nadle$nictwa — zatacznik nr 1,
2) wykaz lesnictw uwzgledniajacy obsade — zalgcznik nr 2,
3) wykaz stanowisk w biurze Nadles$nictwa — zatacznik nr 3,

4) wykaz uprawnionych (stanowisk) w SILP do uzywania funkcji GLOBAL — zalacznik nr 4.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Chojnow
z dnia 04 sierpnia 2023 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA CHOIJNOW

N Nadlesniczy
/ \
Komendant Strazy , . . .
NS e Z |Zastepca Nadle$niczego K Gtéwny Ksiegowy —1 S Sekretarz
NSL| Posterunek Strazy ZN .. KF Dziat Finansowo- SA Dziat Administracyjno-
Lesnej Inzynier nadzoru Ksiegow Gospodarcz
5 ) 5 5 egowy 3 p y
NK | Stanowisko ds. kadr i ZG SR
W ! Dziat Gospodarki Lesnej Robotnik
1 ptac E 1
NPE Stanowisko ds. ZLNP| Obwdd Nadzorczy
0 promocji i edukacji T Piaseczno
NR ZL , . ZP - .
0 Radca prawny B lesnictwa - podlesniczowie
ZST
wg
skiero- staiys’ci
] wan
RDLP




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Chojnéw

z dnia 04 sierpnia 2023 r.

WYKAZ | OBSADA LESNICTW NADLESNICTWA CHOJNOW:

Nr Nazwa lesnictwa Obsada [osdb]

1. Sekocin 2

2. Chojnow 2

3. Dobiesz 2

4, Uwieliny 2

5. Podkowa Lesna 2

6. Mtochow 2

7. Bogatki 2

8. Gora Kalwaria 2

9. Lesnictwo Szkotkarskie 1
tacznie 17 oséb




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Chojnow z dnia 04 sierpnia 2023 r.

WYKAZ STANOWISK W BIURZE NADLESNICTWA CHOJNOW
(z pominieciem Nadle$niczego, kierownikow dziatow i stazystow)

tp- Symb? : Ramowy zakres czynnosci
stanowiska
1. KF-1 Ksiegowanie, prowadzenie kasy
2. KF-2 Ksiegowanie, windykacja
3. NK Kadry i ptace
4. ZN-1 Kontrola wewnetrzna wg ustalonego decyzjg podziatu, obronnos¢
5. ZN-2 Kontrola wewnetrzna wg ustalonego decyzjg podziatu
6. NPE Edukacja przyrodniczo-lesna, rzecznik Nadlesnictwa
7. NSL-1 Ochrona majatku pozostajgcego w zarzadzie Nadlesnictwa Chojnow
8. NSL-2 Ochrona majatku pozostajacego w zarzadzie Nadlesnictwa Chojndéw
9 SA-1 Administracja w osiedlu i biurze Eko Sekocina, gospodarka srodkami
) trwatymi
10. SA-2 Sekretariat, dzierzawa gruntéw rolnych, zaopatrzenie
1 SA-3 Zamowienie publiczne, wystawianie faktur, gospodarka magazynowa,
’ transport stuzbowy
12. SR Kierowca
13. ZG-1 Pozyskanie drewna, szacunki brakarskie
14. 2G-2 Stan posiadania, urzgdzanie lasu
15. ZG-3 Ochrona przyrody, ochrona p.poz., zamdwienia publiczne
16. 2G-4 Marketing i sprzedaz drewna
17. Z2G-5 Ochrona lasu, nadzér nad lasami niepariistwowymi
18. 2G-6 Zagospodarowanie lasu, szkétkarstwo, nasiennictwo




Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 2 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Chojnéw z dnia 04 sierpnia 2023 r.

Uprawnienia uzytkownikow SILP (wg stanowisk) do funkcji GLOBAL

uzytkownik
menu SILP| N z ZN-1 ZN-2 NPE K S NK KF-1 KF-2 SA-1 SA-2 SA-3 ZGA1 ZG-2 ZG-3 2G4 ZG-5 Z2G-6
AP 1 1 1 1 - 1 1 - 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
A/PLAN 1 1 - - - 1 1 - 1 - 1 - 1 1 1 1 1 1 1
AIZP - 1 - - - 1 1 - - - 1 - 1 1 B B 1 - 1
F/ZIK 1 - - - - 1 - - 1 1 - - - - - - - - -
F/ZIKIU/P - - - - - 1 - - 1 1 - - - - - - - -
P/IR 1 - - - - 1 1 - 1 B B - 1 - - - -
P/Z 1 - - - 1 1 - 1 1 - - - - - - - - - -
P/A - - - - 1 - - 1 1 - - - - - - - - - -
T/PIM/IR - - - - - - - - - - - - - 1 - - 1 - -
T/PIMIW 1 1 1 1 - - - - - - - - - 1 - - 1 - -
T/PIN 1 1 - - - 1 1 - - - 1 1 1 1 B 1 1 -
T/P/IZ - - 1 - - - - - - - - - - - - - - -
T/PIZIT 1 1 - - - - - - - - - - - 1 - - 1 - -
T/P/U 1 1 - - - 1 1 - - - 1 1 1 1 B B 1 1 -
T/P/IU/P - - - - - 1 1 - - - 1 1 1 1 - - 1 - -
TIPIZ 1 1 - - - 1 1 - - - 1 1 1 1 1 B 1 1 1
T/P/IPM - - - - - - 1 - - - 1 1 1 - - - - 1 1
AlG - - - - - 1 - - - - - - - - - 1 - - -
T/YIM - - - - - - - - - - - - - 1 - - 1 - 1
T/ZIP - - - - - - - - - - - - - 1 - 1 1 1 1
I/AJK - - - - - 1 1 - - - 1 - 1 - - - - - -
I/AIN - - - - - 1 1 - - - 1 - 1 - - - - - -
Lp Sciezka |petna Sciezka
1. A/P__ [Planowanie - Pozycje planéw
2. A/PLAN |Planowanie - Planowanie i optymalizacja
3. A/ZP _ [Planowanie - Umowy - Zamdwienia publiczne
4. F/ZIK |Finanse i ksiegowos$¢ - Zarzgdzanie ksiegowoscig - Ksiegowanie
5. F/ZIK/U/P|Finanse i ksiegowos$¢ - Zarzadzanie ksiegowoscia - Ustugi wewn. i ark.kalk. - Przeksiegowanie ustug w.
6. P/R |Kadry - Ptace - WR
7. P/Z Kadry - Ptace - Kartoteka zarobkowa
8. P/A  |Kadry - Pace - Absencje
9. T/PIM/R |Gospodarka towarowa - Przychdd / rozchdd tow. - Magazyn drewna - Rozliczenie pozyciji
10. T/P/M/W |Gospodarka towarowa - Przychod / rozchéd tow. - Magazyn drewna - Y_Wydruk
11. T/P/N |Gospodarka towarowa - Przychéd / rozchéd tow. - Korekty faktur VAT
12. T/P/Z |Gospodarka towarowa - Przychod / rozchéd tow. - Zrywka i wywéz drewna - Analiza
13. T/P/ZIT |Gospodarka towarowa - Przychdd / rozchdd tow. - Zrywka i wywéz drewna - Transfer
14. T/P/U |Gospodarka towarowa - Przychdéd / rozchéd tow. - Umowa
15. T/P/U/P_[Gospodarka towarowa - Przychéd / rozchéd tow. - Umowa - Rozliczenie pozycji
16. T/P/Z |Gospodarka towarowa - Przychod / rozchdéd tow. - Zlecenia
17. T/P/PM |Gospodarka towarowa - Przychod / rozchéd tow. - Przychéd mater. i UU
18. A/G  |Umowy na dotacje
19. T/YIM _[ZUL - Funkcje specjalne - Miesieczne rozliczenie TKW
20. T/Z/P__[ZUL - Protokét odbioru robét
21. I/A/K [Infrastruktura - Amortyzacja - Korekta amortyzacji
22. I/A/N [Infrastruktura - Amortyzacja - Naliczenie amortyzaciji
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