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I.  POSTANOWIENIE OGOLNE

§1.Regulamin  Organizacyjny Nadlesnictwa Skwierzyna zwany dalej Regulaminem
Organizacyjnym  okresla organizacie = wewnetrzng, szczegolowy zakres komorek

organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Nadlesnictwa Skwierzyna.

§2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Ustawie o lasach-ustawa z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity Dz. U. z
2025 poz.576 z pdzn.zm.).

2. Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumieé Panstwowe Gospodarstwo
Ledne Lasy Panstwowe.

3. PUZP- nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla
Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lednego Lasy Panstwowe z dnia 29 stycznia
1998 r. z pdzniejszymi zmianami wprowadzonymi protokotami dodatkowymi.
Nadlesniczym- nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadle$nictwa Skwierzyna.
Nadlesnictwo- nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Skwierzyna.

Komoérce organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w strukturze
organizacyjnej nadlesnictwa:

1) dziat,

2) samodzielne stanowisko pracy,

3) lesnictwo.

7. Regionalnej Dyrekcji Lasoéw Panstwowych lub RDLP- nalezy przez to rozumieé
Regionalng Dyrekcje Lasow Pahnstwowych w Szczecinie.

8. SILP- nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych.

BIP NDL- nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informaciji Publicznej Nadlesnictwa.

10. BHP-nalezy przez to rozumie¢ bezpieczenstwo i higiene pracy.

11. Administratorze danych osobowych (ADO) - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo
Skwierzyna reprezentowane przez Nadlesniczego Nadlesnictwa Skwierzyna z siedzibg
przy ul. 2 Lutego 2 w Skwierzynie 66-440.

12. Ochrona danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczgcych oséb fizycznych, w tym oséb zatrudnionych w
Nadle$nictwie, danych klientdow oraz innych osoéb, ktérych dane dotyczg, a sa
przetwarzane przez Nadlesnictwo.

13. Danych osobowych — nalezy przez to rozumieé¢ informacje o zidentyfikowanej lub
mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej (,0sobie, ktorej dane dotyczg”), mozliwa
do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktéra mozna bezposrednio lub posrednio

zidentyfikowa¢, w szczegolnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imie i nazwisko,



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden bgdz kilka
szczegolnych czynnikow okreslajgcych fizyczna, fizjologiczng, genetyczng, psychiczng,
ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng tozsamos¢ osoby fizycznej.

Przetwarzaniu danych osobowych- oznacza operacje Ilub zestaw operacji
wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposob
zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takg jak zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzgdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie,
pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie,
ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

Naruszeniu ochrony danych osobowych — nalezy przez to rozumieé¢ oznacza naruszenie
bezpieczenstwa prowadzace do przypadkowego Ilub niezgodnego z prawem
zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia  lub
nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesytanych, przechowywanych lub w
inny sposoéb przetwarzanych.

Instrukciji kancelaryjnej- nalezy przez to rozumiec¢ instrukcje kancelaryjng Pahstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcg zatgcznik nr 1 do Zarzadzenie
nr 66 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 r.

Instrukcja sktadnicy akt- nalezy przez to rozumieC Instrukcje w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcg zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 66 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 r.

Systemie EZD Ilub EZD - nalezy przez to rozumieC Elektroniczne Zarzgdzanie
Dokumentacja.

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

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0soéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

KODO- koordynator ds. ochrony danych osobowych przetwarzanych w zwigzku
z ustawg o ochronie danych osobowych oraz Rozporzgdzenia RODO,

UDODO- petnomocnika ds. ochrony danych osobowych przetwarzanych w zwigzku
z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci.

PBDO- Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych.



§3. Nadlesnictwo Skwierzyna dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach
(tekst jednolity Dz. U. z 2025r. poz. 567 z pozn. zm.), aktow wykonawczych do tej ustawy, a w
szczegoblnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego
zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i
Lednictwa z dnia 18 maja 1994 r, a takze Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia
1994r. w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U.

Nr 134, poz. 692) oraz na podstawie niniejszego regulaminu.

§4.1. Nadlesnictwo jako samodzielna jednostka organizacyjna Lasow Panstwowych
nieposiadajgca osobowosci prawnej sprawuje zarzad nad powierzonym mieniem Skarbu
Panstwa.

2.Nadlesnictwo Skwierzyna dziata w zasiegu terytorialnym Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Szczecinie, przez ktérg jest nadzorowane.

3. Do podstawowych zadan nadlesnictwa nalezy:

1) realizacja zadan gospodarczych, okreslonych w operacie urzadzania lasu oraz
wynikajgcych z aktualnego stanu lasu, gtéwnie w zakresie utrzymania trwatosci lasow
i ciggtosci ich uzytkowania, ochrony lasu, przyrody i srodowiska, produkcji drewna oraz
surowcow i produktéw uzytkowania ubocznego, powiekszania zasobdw lesnych, budowy
i utrzymania drég lesnych oraz budynkow i budowli zwigzanych z ochrong i gospodarkag
prowadzong na terenie Nadlesnictwa,

2) wspoétdziatanie z organami administracji rzadowej oraz organami samorzgdu
terytorialnego w zakresie Skarbu Panstwa, gospodarki fowieckiej, ochrony srodowiska
oraz edukacji lesnej spoteczenstwa.

4. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa, jest jednostka przewidziang do militaryzacji, w zwigzku, z czym
realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujgcej ustawy o powszechnym obowigzku
obrony RP oraz innych instrukcji zwigzanych z przygotowaniem Nadlesnictwa do dziatania w

warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

ll.  UPOWAZNIENIA DO SKLADANIA OSWIADCZEN WOLI
§5.1. Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania Nadle$nictwa Skwierzyna uprawnieni
sq:
1) Nadle$niczy Nadles$nictwa Skwierzyna,
2) Zastepca Nadlesniczego Nadlesnictwa Skwierzyna i inni pracownicy nadlesnictwa, na
podstawie udzielonych petnomocnictw.
2. Petnomocnictwa dla Zastepcy Nadlesniczego udziela Nadle$niczy, natomiast dla innych

pracownikéw udziela Nadlesniczy lub podczas jego nieobecnosci Zastepca nadle$niczego, na



podstawie uprawnienia do udzielania dalszych petnomocnictw (upowaznien) zawartego w tresci
petnomocnictwa.
3. Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 2 powinny by¢ wykorzystywane zgodnie
z ich trescia.
.  ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§6.1. Nadles$niczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje Nadlesnictwo na
zewnatrz.
2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin pracy,
regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow.
3. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa w trybie i na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.
4. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.
5. Nadleéniczy powotywany jest przez organ uprawniony zgodnie z ustawg o lasach. W
zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Szczecinie.
6. Zadania, obowigzki i uprawnienia Nadlesniczego wynikajga w szczegdlnosci z Ustawy
o lasach, Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz obowigzujgcej
Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym.
7. Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w Nadle$nictwie na podstawie planu
urzgdzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu.
8. Nadlesnictwo Skwierzyna jest Administratorem danych osobowych reprezentowane przez
Nadlesniczego. Nadlesnictwo powotuje Inspektora ochrony danych oraz zgtasza do Urzedu
ochrony danych osobowych. Nadle$niczy wyznacza pracownika (KODO), ktérego zadaniem
jest:
1) wspotpraca i koordynacja dziatan z Inspektorem ochrony danych w zakresie ochrony
danych osobowych wynikajgcych z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0soéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdIne rozporzadzenie o ochronie danych) i ustawy
z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019r.
poz. 1781) - kodo,
2) zapewnienie przestrzegania przepisow ustawy z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie
danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem

przestepczosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2023 r. poz. 1206.) - udodo.



9. Nadlesniczy sprawuje funkcje Administratora Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

10. Nadlesniczy, a w razie jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego, przyjmuje interesantéw
w sprawie skarg i wnioskdw w siedzibie jednostki — po wczesniejszym uzgodnieniu
telefonicznym — w poniedziatki, w godzinach od 15:00 do 16:00.

§7.1. Strukture Organizacyjng Nadlesnictwa Skwierzyna stanowia:

1) Biuro Nadlesnictwa skfadajgce sie z:
a) dziatéw,
b) samodzielnych stanowisk pracy
2) 13 lesnictw,
3) 4 stanowiska robotnicze.
2. W skiad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujace dziaty:
1) Dziat Gospodarki Lesnej, kierowany przez Zastepce Nadlesniczego (ZG),
2) Dziat Finansowo-Ksiegowy, kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego Nadlesnictwa (KF),
3) Dziat Administracyjno-Gospodarczy, kierowany przez Sekretarza Nadlesnictwa (SA),
4) Posterunek Strazy Lesnej, kierowany przez Starszego Straznika Lesnego petnigcego
funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej (NS).

3. Samodzielnych stanowisk pracy:

a) Inzynier nadzoru (NN3),

b) Inzynier nadzoru (NN>),

c) Stanowisko ds. pracowniczych (NK),
d) Stanowisko ds. informatyki (NI).

4. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

1) Zastepca Nadlesniczego (Z2),

2) Gtéwny ksiegowy nadlesnictwa (K),
3) Sekretarz nadlesnictwa (S),

4) Inzynier nadzoru (NN3),

5) Inzynier nadzoru (NN>),

6) Stanowisko ds. pracowniczych (NK),
7) Stanowisko ds. informatyki (NI),

8) Posterunek Strazy Lesnej (NS).

5. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa przedstawia zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§8.1. Pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatdw pracy, podlegajg
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami. Le$niczy podlega bezposrednio Zastepcy

Nadlesniczego, a podlesniczy w danym lesnictwie- lesniczemu. Stanowiska robotnicze



podlegajg bezposrednio Sekretarzowi nadlesnictwa. Stazysta podlega bezposrednio
wyznaczonemu opiekunowi, ktory jest odpowiedzialny za przebieg i realizacje programu stazu.
2. Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg do ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym. Sg
oni zobligowani do niezwlocznego reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego,
zgodnie z posiadanymi uprawnieniami, O kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie
popetnienia przestepstwa lub wykroczenia, pracownicy nadlesnictwa majg obowigzek
niezwtocznego powiadomienia wtasciwego Nadle$niczego lub Straz lesng. Wobec braku takiej
mozliwosci informacje nalezy kierowa¢ do najblizszego organu policji lub innej jednostki Laséw
Panstwowych. W sytuacjach niecierpigcych zwioki zgtoszenie o przestepstwie lub wykroczeniu
powinno by¢ przekazane drogg telefoniczng, elektroniczng Ilub radiowg i skierowane
bezposrednio do organu, ktéry bedzie moégt podjgé czynnosci w niezbednym zakresie,
0 podjetych czynnosciach nalezy powiadomi¢ Nadle$niczego lub Straz lesng oraz sporzagdzic¢
i przediozy¢ przetozonemu notatke stuzbowa, skierowang do Nadlesniczego.

3. Zwalczanie szkodnictwa lesnego przypisane zostato pracownikom Stuzby Lesnej, ktérym
z tego tytutu przystuguje ochrona prawna przewidziana w przepisach prawa karnego dla
funkcjonariuszy publicznych- art. 46 ust. 1 ustawy o lasach.

4. Pracownicy Stuzby Lednej niezaleznie od szczegdtowych zakreséw zadan zobowigzani sg do
prowadzenia dziatah o charakterze prewencyjnym w celu zapobiegania powstawaniu szkod
w lasach. Do dziatan tych nalezy realizacja programéw edukacyjnych Lasow Panstwowych oraz
wspotpraca z lokalnymi mediami, samorzgdami i szkotami w zakresie propagowania wiedzy

przyrodniczo-lesnej.

IV. PODZIAL ZADAN

§9. Kierownicy dziatdw organizujg, nadzorujg oraz koordynujg pracg podlegtych sobie

pracownikéw a takze dbajg o podnoszenie sprawnosci funkcjonalnej tych dziatéw m.in. poprzez:

1. Sporzadzanie podleglym pracownikom szczegodtowych zakreséw czynnosci oraz
wnioskowanie 0 nadanie uprawniehn do podsysteméw SILP i innych programéw i aplikacji.

2. Organizacja pracy podlegtych pracownikéw poprzez rozdziat zadan i udzielanie wskazéwek
dotyczgcych sposobu ich realizacji.

3. Samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdélnym stopniu
ztozonosci i pilnosci.

4. Dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikéw.

5. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

6. W ramach kontroli wewnetrznej zobowigzani sg min do:
1) sprawdzania i analizowania pod wzgledem celowos$ci, gospodarnoéci, legalnosci

i rzetelnosci podejmowanych zamierzeh gospodarczych,



2)

3)

nadzorowania prawidtowosci wykonywanych prac oraz terminowosci zatatwianych spraw
i realizowania poszczegolnych przedsiewziec przez podlegtych pracownikow,
sprawowania kontroli wewnetrznej podlegtych pracownikbw min. pod wzgledem

dyscypliny pracy, przestrzegania przepiséw prawa pracy BHP.

§10. Zakresy zadan dzialéw, zespotéw i samodzielnych stanowisk pracy:

1. Zastepca Nadlesniczego

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7

Nadzoruje i kieruje dziatem gospodarki lesnej i pracg lesniczych, dla ktérych ustala
szczegotowe zakresy czynnosci. Za wyniki ich pracy odpowiada przed Nadlesniczym.
Odpowiada za catoksztalt sfery produkcyjnej zwigzanej ze stanem lasu w nadlesnictwie.
Scisle wspdipracuje z Inzynierami Nadzoru.

Nadzoruje realizacje dziatan z zakresu nasiennictwa, selekcji, hodowli lasu, ochrony
lasu, ochrony przyrody, zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu i edukaciji.

W szczegdlnosci nadzoruje sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna, obrotem
materiatowym, a takze dotyczgce stanu posiadania, ewidencji laséow i gruntdéw oraz ich
udostepniania.

Wspomaga Nadlesniczego w zakresie usprawnienia systemu kontroli wewnetrznej
nadlesnictwa. Zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej nadlesnictwa ponosi
odpowiedzialno$¢ m.in. za prawidtowe organizowanie i funkcjonowanie kontroli pracy
podlegtych stanowisk pracy w zakresie dyscypliny pracy, przestrzegania przepisow
pracy, prowadzenia dokumentacji. Prowadzi kontrole merytoryczng operacji
gospodarczych z zakresu gospodarki le$nej.

Bierze udziat w zwalczaniu przejawow szkodnictwa lednego oraz ochrony mienia,
poprzez wspotdziatanie w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Lesnej. Zadania
i obowigzki wykonuje zgodnie z obowigzujgcg Instrukcjg ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym, a w szczegolno$ci korzysta z przystugujacych mu uprawnien w
zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego okreslonych w ww. instrukcji oraz ustawie

o lasach.

2. Dziat Gospodarki Lesnej

1)

2)

3)

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjg
i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody, stanu posiadania, zagospodarowania, uzytkowania
i urzadzania lasu, edukaciji oraz sprzedazy drewna i uzytkow ubocznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania i ewidencjg gruntow,
udostepnianiem lasu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg fowieckg poprzez wspotdziatanie z

Polskim Zwigzkiem towieckim a w szczegdlnosci z lokalnymi Kotami towieckimi w



4)

5)

6)

7

zakresie prawidlowego zagospodarowania dzierzawionych obwoddéw towieckich,
ksztattujgc odpowiedni do ustalonych pojemnosci fowisk, stan ilosciowy zwierzyny
lownej- zapewniajgcy minimalizacje szkdd i umozliwiajgcy realizacje celéw gospodarki
lesne;j.

Prowadzenie promocji gospodarki lesnej, wspotpraca z mediami, tzw. komunikacja
spoteczna, a takze edukacja lesna spoteczenstwa.

Sporzadzanie deklaracji podatkowych dotyczgcych podatku leSnego i podatku rolnego
oraz przygotowywanie w swoim zakresie informacji o gruntach udostepnionych objetych
podatkiem od nieruchomosci w celu prawidtowego sporzgdzana deklaracji podatkowe;j.
Czuwanie nad zachowaniem wartosci przyrodniczych i materialnych ekosysteméw
lesnych, stanem zdrowotnym i zabezpieczeniem laséw, jako elementu $rodowiska
geograficznego przed szkodami ze strony czynnikéw biotycznych i abiotycznych, gtéwnie
przez:

a) ksztattowanie, inspirowanie, koordynacje dziatah zapewniajgcych ochrone
lesnej réznorodnosci biologicznej,

b) prowadzenie biezgcej analizy stanu sanitarnego lasu oraz koordynowanie
catoksztattu dziatalnosci majgcej na celu osiggniecie maksymalnej zdrowotnosci
i odpornosci zasobow lesnych,

c) nadzorowanie dziatalnosci w zakresie szacowania i ewidencjonowania
w Nadlesnictwie szkodd w lasach oraz ustalanie ich przyczyn i skutkéw,

d) gospodarka zasobami leSnymi w celu zachowania zasady utrzymania trwatosci
laséw i ciggtosci ich uzytkowania, analizowanie, inicjowanie i koordynowanie
dziatan w zakresie udostepniania obszaréw le$nych,

e) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych urzgdzania lasu, analizowanie
stanu zasobdw lesnych i okreslenie mozliwosci produkcyjnych lasu,

f) biezaca analiza zgodnosci cie¢ rebnych i przedrebnych z ustalonymi etatami oraz
stanem lasu i wynikajgcymi z niego potrzebami hodowlanymi, koordynowanie
rocznych planéw rozmiaru cie¢ oraz nadzor nad prawidiowg ich realizacjg
w Nadlesnictwie,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z gruntami i ich zarzadzaniem, ewidencja,
dzierzawg, najmem, udostepnianiem, przejmowaniem, sprzedazg, scalaniem
i wymianag,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, granicg polno-
leSng oraz zmianami terytorialnymi zasiegu dziatania Nadlesnictwa i Lesnictw,

i) ustalanie potrzeb i zadan dot. gospodarki fgkowo-rolnej.

Catoksztatt spraw z zakresu uzytkowania lasu, w tym racjonalne i efektywne

zagospodarowania pozyskanego drewna:
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a) ustalanie cen,

b) ustalanie polityki i zasad dziatalnosci handlowe;,

c) prowadzenie dziatalnosci marketingowej,

d) nadzor i kontrola, jakosci prac i prawidtowosci stosowania norm z zakresu
gospodarki drewnem,

e) prowadzenie i koordynacja handlu drewnem i produktami ubocznego uzytkowania
lasu,

f) nadzér nad prawidiowg organizacjg procesow technologicznych w uzytkowaniu
lasu oraz ich nalezyta, jakoscig i bezpieczenstwem,

g) kontrola prawidlowosci sporzgdzania szacunkéw brakarskich,

h) koordynacja oraz analizowanie i kontrolowanie planéw uzytkowania giéwnego
i ubocznego,

i) analizowanie stosowanych w Nadlesnictwie systemoéw organizacji wykonawstwa
prac lesnych w uzytkowaniu lasu oraz podejmowanie dziatah majgcych na celu
doskonalenie tych systemow.

8) Petnienie funkcji administratora Le$snej Mapy Numerycznej.

9) Kontrolowanie obrotu i rotacji drewnem, sposéb jego skladowania i zabezpieczania przed
deprecjacja.

10) Nadzorowanie prawidtowosci zapisow w bazie danych w zakresie gospodarki le$ne;.

11) Przygotowanie bazy systemu planéw do przeprowadzenia rocznej aktualizacji opisu
taksacyjnego.

12) Tworzenie i aktualizacja zintegrowanego zbioru informacji podlegajgcych udostepnieniu
oraz informacji o $rodowisku dotyczgcych Nadle$nictwa Skwierzyna w powierzonym
zakresie (BIP NDL).

13) Aktualizacja bazy danych w SILP na zakonczenie roku gospodarczego.

14) Organizowanie podprogowych postepowan przetargowych na zadania z zakresu dziatu

gospodarki lesnej poza ustawg prawo zamoéwien publicznych.

15) Pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych w zakresie szeroko rozumianej zrbwnowazone;j
gospodarki lesnej.

16) Udziat w rozpatrywaniu odwotan rolnikéw na szacowanie szkdd towieckich.

17) Udziat w pracach zespotéw (komisji) powotywanych przez Nadlesniczego, w tym dot.
przeprowadzania postepowan przetargowych zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych.

18) W zakresie ochrony przed szkodnictwem lesnym zadania i obowigzki pracownicy dziatu
gospodarki lesnej wykonujg zgodnie z obowigzujgcg Instrukcjg ochrony lasow przed
szkodnictwem lesnym, we wspotpracy z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz pozostatymi

komodrkami organizacyjnymi nadle$nictwa.
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3. Glowny ksiegowy nadlesnictwa

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

Kieruje dziatem Finansowo-Ksiegowym i jest odpowiedzialny za prawidiowe jego
funkcjonowanie. Nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez podlegtych
pracownikéw, dla ktorych ustala szczegotowe zakresy czynnosci.

Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiegowosci, finanséw,
planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje
i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa.
Nadzorowanie przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych.

Do obowigzkéw Gtownego Ksiegowego nalezy réwniez terminowe egzekwowanie
naleznosci i regulowanie zobowigzan, a takze opracowywanie projektéw przepiséw
wewnetrznych  wydawanych przez Nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci a w szczegdélnosci: regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw
w nadlesnictwie wraz z instrukcjg obiegu dokumentoéw, zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji, koordynowanie prac z zakresu sprawozdawczosci wewnetrznej Laséw
Panstwowych, a takze prowadzenie prac zwigzanych ze sporzadzaniem, badaniem
i weryfikowaniem sprawozdan finansowych (bilans).

Odpowiada za prawidlowe i terminowe rozliczenie podatkdw oraz innych rozliczeh
z Budzetem Panstwa.

Gtéwny Ksiegowy dziata zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie o rachunkowosci
z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. oraz obowigzujgcym branzowym planie kont z komentarzem
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz Zasadami (Polityka)
Rachunkowosci Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe.

Planuje, nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez podlegtych mu pracownikdw,
dla ktérych ustala szczegotowe zakresy czynnosci.

Tworzenie i aktualizacja zintegrowanego zbioru informaciji podlegajgcych udostepnieniu
oraz informacji o srodowisku dotyczgcych Nadlesnictwa Skwierzyna w powierzonym
zakresie (BIP NDL).

W zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego oraz ochrony mienia zadania i obowigzki
Gtéwny Ksiegowy wykonuje zgodnie z obowigzujgca Instrukcjg ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym, a w szczegolnosci prowadzi nadzér nad windykacjg naleznosci,
zasgdzonych prawomocnymi wyrokami sgdow we wspotpracy z radcg prawnym oraz

wspotdziata z Posterunkiem Strazy Lesnej.

4. Dziat Finansowo-Ksiggowy

1)

Wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki

finansowej nadlesnictwa.

12



2) Kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej
dokumentéw finansowo- ksiegowych nadlesnictwa.

3) Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej i kontroli formalno-rachunkowej
dokumentéw.

4) Udziat przy sporzadzaniu planéw finansowo-gospodarczych oraz dokonywanie ich
zmian, analiz i sprawozdawczosci finansowo-ksiegowej, kalkulacji kosztow.

5) Rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjne;.

6) Fakturowanie sprzedazy drewna i pozostatej sprzedazy, w tym refakturowanie
poniesionych kosztow.

7) Prowadzenie terminowych rozliczeh z tytutu podatkéw, sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne, PFRON i inne.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i ewidencjg wynagrodzen w SILP-
podsystem ,,Kadry-Ptace” oraz innych rozliczen z pracownikami Nadlesnictwa.

9) Kompletowanie dokumentéw emerytalno-rentowych, wystawianie zaswiadczen ERP-7.

10) Wycena i rozliczanie finansowe wynikéw inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych,

11) Przygotowywanie arkuszy spisowych i innych dokumentéw potrzebnych do
przeprowadzenia inwentaryzacji drewna (zapasy drewna, magazyn lesnictwa) i
pozostatych sktadnikow magazynowych oraz rozliczanie jej wynikow.

12) Sporzadzanie uméw o odpowiedzialnosci/ wspdtodpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie (przekazywanie ich do akt osobowych).

13) Prowadzenie kasy nadlesnictwa.

14) Ewidencja, wydawanie i rozliczanie bonéw BHP.

15)Tworzenie i aktualizowanie zintegrowanego zbioru informacji podlegajgcych
udostepnieniu dotyczgcych Nadlesnictwa Skwierzyna w powierzonym zakresie
(BIP NDL).

16) Udziat w pracach zespotdéw (komisji) powotywanych przez Nadlesniczego, w tym dot.
przeprowadzania postepowan przetargowych zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych.

17)Dziat Finansowo- Ksiegowy czuwa pod katem formalno-rachunkowym nad
dokumentacjg potwierdzajgcg wydatki w ramach projektéw finansowanych ze Srodkow
zewnetrznych poprzez: kontrole prawidtowosci opisywania dokumentéw zgodnie
z wymogami instytucji wdrazajgcej, sporzadzanie opiséw do faktur zgodnie z
wytycznymi, wprowadzanie poprawek na opisach w dokumentach pierwotnych celem
prawidtowego sporzgdzania wniosku o ptatnos¢, kompletowanie dokumentéw

potwierdzajgcych wydatek i potwierdzenie zaptaty.
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18) Prowadzenie spraw zwigzanych z  pracowniczymi planami kapitatowymi
z wykorzystaniem modutu PPK w SILPweb oraz aplikacji iPPK oraz terminowe

rozliczanie pracowniczych planow kapitatowych.

5. Inzynier Nadzoru (NN,)

1) Przeprowadzanie kontroli prawidtowosci wykonywania zadanh i czynnosci gospodarczych
w nadlesnictwie (kontrola lesnictw w terenie) pod wzgledem jakosciowym i ilosciowym.

2) Wydawanie zalecen w trybie ustalonym przez Nadlesniczego.

3) Prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli oraz sprawdzanie stanu
realizacji zalecen i zarzgdzen pokontrolnych bedgcych wynikiem kontroli zewnetrznych
oraz gromadzi i archiwizuje dokumenty zwigzane z instytucjonalnymi kontrolami
zewnetrznymi.

4) Zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej nadlesnictwa realizuje kontrole wewnetrzng
m.in. w zakresie legalnosci, celowosci, fachowosci i terminowos$ci zadan gospodarczych,
szacunkéw brakarskich, manipulacji, wykonywania pozyskania zrywki oraz sktadowania
drewna.

5) Wspodlpraca z Zastepcg Nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w Nadlesnictwie.

6) W zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem lesSnym wykonuje zadania i obowigzki
zgodnie z obowigzujgcg Instrukcjg ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym,
a w szczegolnosci korzysta z przystugujgcych mu uprawnien w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego okreslonych w ww. instrukcji oraz w ustawie o lasach. Wspodtdziata
z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi
nadlesnictwa w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego oraz ochrony mienia.

7) Odpowiedzialny za gromadzenie protokotéw z kontroli funkcjonalnych i instytucjonalnych
oraz biezgce uzupetnianie rejestru kontroli instytucjonalnych w Nadlesnictwie
prowadzonego w SILPweb w module, kontrole instytucjonalne”.

8) Udziat w rozpatrywaniu odwotan rolnikdw na szacowanie szkéd towieckich.

9) Czuwanie nad petng zgodnoscig wszystkich dziatan nadlesnictwa z ,Zasadami,
kryteriami i wskaznikami okreslonymi dla laséw certyfikowanych w systemie FSC,
PEFC".

10) Prowadzi obstuge skarg i wnioskdw wptywajgcych do nadlesnictwa (jako osoba
wiodgca).

11) Realizuje zadania dotyczace ochrony sygnalistow (jako osoba wiodaca).

12)Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem nowych rozwigzan techniczno-

organizacyjnych oraz wdrazaniem innowac;ji.
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13)Udziat w pracach zespotéw (komisji) powotywanych przez Nadlesniczego, w tym dot.
przeprowadzania postepowan przetargowych zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych.

14) Prowadzenie nadzoru nad realizacjg umowy do wskazanego zamowienia publicznego.

6. Inzynier Nadzoru (NN;) + stanowisko ds. BHP

1) Przeprowadzanie kontroli prawidtowosci wykonywania zadah i czynnosci gospodarczych
w nadlesnictwie (kontrola lesnictw w terenie) pod wzgledem jakosciowym i ilosciowym.

2) Wydawanie zalecen w trybie ustalonym przez Nadlesniczego.

3) Prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli oraz sprawdzanie stanu
realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych bedgcych wynikiem kontroli zewnetrznych.

4) Zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej nadlesnictwa realizuje kontrole wewnetrzng
m.in. w zakresie legalnosci, celowosci, fachowosci i terminowos$ci zadan gospodarczych,
szacunkow brakarskich, manipulacji, wykonywania pozyskania i zrywki oraz sktadowania
drewna.

5) Wspodlpraca z Zastepcg Nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w Nadlesnictwie.

6) Prowadzi obstuge skarg i wnioskow wptywajacych do nadlesnictwa (w zastepstwie).

7) Realizuje zadania dotyczgce ochrony sygnalistéw (jako osoba wspierajgca).

8) Administrator portalu spotecznosciowego Facebook Nadlesnictwa Skwierzyna.

9) Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z bezpieczehstwem i higieng pracy,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami. Planuje koszty z zakresu BHP.

10) Prowadzenie cato$¢ dokumentacji dotyczgcej wypadkow przy pracy.

11) Petnienie funkcji rzecznika prasowego w Nadle$nictwie Skwierzyna - realizujgc
obowigzki wynikajgce z Polityki komunikacyjnej Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe.

12) Wspétpraca ze Spotecznym Inspektorem Pracy.

13)Bierze udziat w postepowaniu powypadkowym oraz w opracowaniu wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn wypadkow przy pracy, zachorowan na choroby
zawodowe.

14) Wspétpraca z Panstwowg Inspekcjg Sanitarng oraz Panstwowg Inspekcjg Pracy.

15) Prowadzenie dokumentacji oceny ryzyka zawodowego oraz proponowanie niezbednych
Srodkéw profilaktycznych zmniejszajgcych je.

16) W zakresie ochrony lasoéw przed szkodnictwem lesnym wykonuje zadania i obowigzki
zgodnie z obowigzujgcg Instrukcjg ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym,
a w szczegolnosci korzysta z przystugujgcych mu uprawnien w zakresie zwalczania

szkodnictwa lesnego okreslonych w ww. instrukcji oraz w ustawie o lasach. Wspétdziata
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z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi

nadlesnictwa w zakresie zwalczania szkodnictwa lesSnego oraz ochrony mienia.

17)Udziat w rozpatrywaniu odwotan rolnikbw na szacowanie szkod towieckich.

18)Udziat w pracach zespotéw (komisji) powotywanych przez Nadle$niczego, w tym dot.

przeprowadzania postepowan przetargowych zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien

publicznych.

7. Sekretarz nadlesnictwa

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7

8)

9)

Kieruje dziatem Administracyjno-Gospodarczym. Planuje, nadzoruje i kontroluje prace
wykonywane przez podlegtych pracownikow, dla ktorych ustala szczegotowe zakresy
Czynnosci.

Zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej nadlesnictwa sprawuje kontrole
wewnetrzng nadlesnictwa podlegtych pracownikow m.in. pod wzgledem dyscypliny
pracy, przestrzegania przepiséw pracy, prowadzenia dokumentac;ji.

Sekretarz ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt spraw zwigzane z petng obstugg
administracyjng nadle$nictwa, w tym za prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem
nadlesnictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg srodkéw trwatych
infrastruktury nadlesnictwa, transportem i jego ewidencjg, umowami dzierzaw i najmu
mieszkan, budynkow i budowli, podatkami z tym zwigzanych.

We wspotpracy z poszczegdlnymi dziatami organizuje i realizuje zamdwienia publiczne
na podstawie ustawy prawo zamowien publicznych w tym opowiada za prowadzenie
dokumentacji z zakresu udzielania zaméwien publicznych.

Administruje budynkami i mieszkaniami zarzadzanymi przez Nadlesnictwo.

Koordynuje catos¢ spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz ich
wilasciwe stosowanie przez pracownikdw nadlesnictwa. Nadzoruje prowadzenie
archiwum nadlesnictwa.

Nadzér nad planowaniem i realizacja budzetu administracyjno-gospodarczego
nadlesnictwa, oraz nadzér i zapewnienie prawidtowej administracji majgtkiem
nadlesnictwa.

Nadzor nad realizacjg zadan z zakresu gospodarki mieszkaniowej oraz procesem
sprzedazy lokali i mieszkan innych sktadnikow majgtku nadlesnictwa.

Petnieni funkcje koordynatora ds. planowania.

10) Udziat w pracach zespotéw (komisji) powotywanych przez Nadlesniczego, w tym dot.

przeprowadzania postepowan przetargowych zgodnie z ustawg Prawo zamowien

publicznych

11) Tworzenie i aktualizacja zintegrowanego zbioru informacji podlegajgcych udostepnieniu

oraz informacji o $rodowisku dotyczgcych Nadlesnictwa Skwierzyna w powierzonym
zakresie (BIP NDL).
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12) W zakresie zwalczania szkodnictwa lesSnego oraz ochrony mienia zadania i obowigzki

Sekretarz wykonuje zgodnie z obowigzujgcg instrukcja ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym, a w szczegdlnosci nadzor nad systemem zabezpieczen
budynkéw i budowli stanowigcych wiasnos¢ nadlesnictwa, wspétdziatanie w tym

zakresie z Posterunkiem Strazy Le$nej oraz prowadzenie dziatan prewencyjnych.

8. Dzial Administracyjno- Gospodarczy

1.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng
nadlesnictwa. Obstuga administracyjna nadlesnictwa dot. prowadzenia zaopatrzenia w
prase (prenumerata), ksigzki, kalendarze, wizytowki, abonament RTV, telefonia

komodrkowa.

. Zaopatrzenie w materialy biurowe, artykuty chemiczno-gospodarcze, pieczatki oraz

szeroko rozumiane wyposazenie.

Obstuga sekretariatu nadlesnictwa, obstuga poczty nadlesnictwa, w tym poczty
elektronicznej, rejestracja wptywow i poczty wychodzgcej w systemie EZD, wysytka
poczty tradycyjnej, prowadzenie sktadéw chronologicznych.

Administrowanie budynkami i mieszkaniami bedgcymi w zarzadzie Nadlesnictwa,
przekazywanie, przejmowanie, sprzedaz, nabywanie, najem, dzierzawa
i uzyczenie, naliczanie opfat. Opracowanie i aktualizacja Programu Gospodarowania
Zasobami Lokalowymi.

Sporzadzanie deklaracji podatkowych dot. podatku od nieruchomosci przy wspétudziale
dziatu ZG.

Prowadzenie oraz organizowanie prac zwigzanych ze sprzedazg mieszkan, lokali
i innych skfadnikdw majgtku nadlesnictwa oraz prowadzenie stosownej dokumentaciji
w tym zakresie.

Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych inwestycji i remontéw budynkéw i budowli,
w tym prowadzenie dziatan o charakterze budowlanym. Prowadzenie dziatalnosci
remontowej i inwestycyjnej w zakresie budownictwa ogdlnego, drogowego i melioraciji

wodnych, a takze sprzetu technicznego i innych srodkow trwatych.

8. Sporzgdzanie planu naktadéw, remontéw oraz amortyzaciji.

9. Obstuga administracyjna nadlesnictwa: zaopatrzenie, rozliczanie i ewidencjonowanie

10.

w umundurowanie uprawnionych pracownikow, srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
i obuwia roboczego, srodkéw higieny osobistej, napojéw i positkéw profilaktycznych oraz
ekwiwalentu za pranie.

Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki transportowej Nadlesnictwa, prowadzenie
spraw zwigzanych z transportem ciezarowym, maszynami oraz warsztatami. W tym
ewidencja i weryfikacja KPS, KSO, organizacja pracy pracownikébw na stanowiskach

robotniczych oraz organizacja serwisow i remontéw srodkow transportu.
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11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24,
25.
26.

27.

Obstuga administracyjna nadlesnictwa: koordynowanie i prowadzenie magazynu
gtébwnego nadlesnictwa.

Prowadzenie spraw w zakresie transportu prywatnego do celéw stuzbowych.
Prowadzenie i obstuga sktadnicy akt oraz spraw zwigzanych 2z archiwizacjg
dokumentacji.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ewidencjg srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, niskocennych sktadnikéw majgtkowych.).

Prowadzenie oraz organizowanie prac zwigzanych ze sprzedazag innych sktadnikow
majatku nadlesnictwa oraz prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie.
Przygotowywanie arkuszy spisowych do inwentaryzacji srodkéw trwatych, przedmiotow
niskocennych (wyposazenia) oraz ich rozliczenie.

Przygotowanie uméw na pozyczki na zakup samochoddéw do celéw stuzbowych ze
srodkéw obrotowych wraz z naliczeniem odsetek na podstawie pozytywnie
rozpatrzonych wnioskéw.

Obstuga administracyjna nadlesnictwa dot. przygotowywania, realizacji oraz rozliczania
umow z zewnetrznymi wykonawcami w zakresie: obstugi prawnej jednostki, ustug
ochroniarskich, dostawy energii elektrycznej i ustug dystrybucji, gospodarki wodno-
Sciekowej, utrzymania czystosci, serwisowych, konserwacyjnych.

Obstuga administracyjna nadlesnictwa dot. prowadzenia catosci spraw zwigzanych
z gospodarkg odpadami i obstugg systemu BDO. Catoksztatt prac zwigzanych z
optatami w zakresie korzystania ze srodowiska.

Obstuga Docelowej Sieci Drogowej oraz mapy Infrastruktury, wprowadzanie,
aktualizacja po wykonanych przeglgdach oraz inwestycjach i remontach, a takze nadzér
nad poprawnoscig wprowadzonych danych. Weryfikacja terenowa stanu technicznego
drég wchodzgcych w skiad DSD.

Wspodtpraca z Jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie Przedsiewziec
wspolnych w zakresie budowy i utrzymania infrastruktury drogowe;j.

Prowadzenie i przechowywanie ksigzki kontroli.

Ewidencja i przechowywanie zarzgdzen i decyzji Nadlesniczego.

Prowadzenia spraw dotyczgcych ubezpieczen majgtkowych i rzeczowych.

Koordynator EZD w biurze nadlesnictwa.

Wspdtprowadzenie zagadnien i realizacja zadan zwigzanych z pozyskiwaniem przez
nadlesnictwo finansowych srodkéw zewnetrznych w zakresie funkcjonowania dziatu.
Tworzenie i aktualizowanie zintegrowanego zbioru informacji podlegajacych
udostepnieniu dotyczacych Nadlesnictwa Skwierzyna w powierzonym zakresie
(BIP NDL).
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28.

29.

30.

31.

Nadzor i merytoryczna kontrola nad procedurg przeprowadzanych postepowan pod
katem zgodnos$ci z obowigzujgcym prawem zamowien publicznych (m.in. weryfikacja,
opisywanie i kompletowanie dokumentacji przetargowej). Prowadzenie zamdwien
publicznych, przygotowywanie dokumentacji zamdwieh nie objetych ustawg prawo
zamowien publicznych w zakresie dziatu.

Organizowanie postepowan przetargowych o randze krajowej i unijnej zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych oraz dokumentowanie catego zakresu
postepowania.

Udziat w pracach zespotow (komisji) powotywanych przez Nadlesniczego, w tym dot.
przeprowadzania postepowan przetargowych zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien
publicznych.

Pemnienie funkcji koordynatora ds. ochrony danych osobowych (KODO), tym samym

wykonuje zadania zwigzane z ochrong danych osobowych w Nadlesnictwie.

9. Posterunek Strazy Lesnej

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Kierowany jest przez Starszego Straznika Lesnego petnigcego funkcje Komendanta
Posterunku Strazy Le$ne;.

Straz Les$na dziala na podstawie art. 47 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
Z pozniejszymi zmianami.

Organizacje i zakres dziatania Posterunku Strazy Lesnej w nadle$nictwie oraz
szczegdtowe zasady szkolenia Straznikéw Lesnych okresla Dyrektor Generalny Laséw
Panstwowych (Zarzadzenie nr 69 z dnia 14 listopada 2019 r.).

Starszy Straznik Lesny petnigcy funkcje komendanta posterunku strazy lesnej kieruje,
koordynuje pracg posterunku oraz nadzoruje prace podlegtego straznika lesnego.
Starszy Straznik Lesny petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Le$nej
prowadzi magazyn broni, przechowuje bron i srodki przymusu bezposredniego.

Starszy Straznik Lesny petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Le$nej
wykonuje zadania pethomocnika ds. udodo w Nadlesnictwie Skwierzyna.

Starszy Straznik Lesny petnigcy funkcje komendanta posterunku strazy lesnej
odpowiada za obstuge bezzatogowych statkow powietrznych (BSP) i utrzymanie
sprawnosci technicznej powierzonego sprzetu.

Podstawowym obowigzkiem straznikdw lesnych jest prowadzenie spraw zwigzanych
z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz ochrona innych
sktadnikdw mienia nadlesnictwa i sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie.
Patrolowanie terenow objetych statym Ilub okresowym zakazem wstepu do lasu

i kontrola prawidtowosci zbioru runa lesnego. W zakresie ochrony przed szkodnictwem
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10.

9)

leSnym i ochrony mienia wspétdziata ze wszystkimi merytorycznymi komorkami
organizacyjnymi nadlesnictwa.

Zadania i obowigzki w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem leSnym straznicy
lesni wykonujg zgodnie z obowigzujgca instrukcjg ochrony laséw przed szkodnictwem
lesnym a takze korzystajg z przystugujgcych im uprawnien do zwalczania szkodnictwa

lesnego okreslonych w ustawie o lasach.

10) Starszy Straznik Lesny petnigcy funkcje komendanta posterunku strazy lesnej prowadzi

kancelarie niejawng oraz cato$¢ spraw zwigzanych z zakresem obronnosci

i wojskowosci.

Stanowisko ds. pracowniczych

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla
pracownikéw PLG LP oraz innych unormowah prawnych obowigzujgcych w tym
zakresie.

Kontrolowanie stanu zatrudnienia zgodnie z ustalonymi etatami.

Prowadzenie i archiwizacja akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami.

Opracowywanie przy udziale wszystkich komoérek organizacyjnych optymalnej struktury
organizacyjnej nadlesnictwa oraz regulaminu organizacyjnego.

Wdrazanie i aktualizacja Regulaminu organizacyjnego, Regulaminu pracy i Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych przy wspétpracy z Komisjg Socjalng dziatajgca przy
nadlesnictwie.

Realizowanie zadan z zakresu spraw socjalnych na przecz pracownikéw i innych oséb
uprawnionych do korzystania ze $rodkéw ZFSS, w tym wspoétpraca z Komisjg Socjalng
dziatajgcg przy nadlesnictwie.

Zatatwianie spraw zwigzanych 2z zatrudnianiem, zwalnianiem, wynagradzaniem,
awansowaniem, nagradzaniem i karaniem pracownikow.

Prowadzenie catosci spraw dotyczgcych ustalania uprawnien do naliczania nagréd
jubileuszowych oraz odpraw emerytalno-rentowych.

Prowadzenie spraw w SILP — podsystem ,Kadry —Ptace” w powierzonym zakresie.

10) Koordynowanie dziatan dotyczacych dyscypliny pracy, delegacji stuzbowych,

prowadzenie list obecnosci, rozliczanie czasu pracy w nadlesnictwie, przestrzeganiem

przez pracownikow regulaminu pracy.

11) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw.

12) Weryfikacja delegacji oraz kontrola merytoryczna w SILPweb w module ,,Absencje

i delegacje”.

13) Kontrola nad wykorzystaniem urlopow wypoczynkowych przez pracownikow.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doksztatcaniem pracownikéw.
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15) Prowadzenie catosci spraw w zakresie niezbednych badan lekarskich pracownikéw,
wspotpraca ze stuzbg zdrowia w zakresie wymaganych badan lekarskich, szczepien
ochronnych.

16) Wspotpracowanie ze stanowiskiem BHP w zakresie przeprowadzania niezbednych
profilaktycznych badanh lekarskich, szczepien.

17) Wspotpracowanie ze Spotecznym Inspektorem Pracy.

18) Wspdtpracowanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w nadlesnictwie w zakresie
swojego dziatania.

19) Prowadzenie spraw dotyczacych stazy absolwenckich i praktyk zawodowych.

20) Sporzadzanie zgtoszen pracownikow do ZUS w zakresie ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych.

21)Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw wptywajgcych do nadlesnictwa oraz
sporzgdzanie sprawozdan w tym zakresie.

22)Wydawanie legitymacji stuzbowych.

23) Sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia.

24) Wystawianie upowaznien do sprzedazy drewna.

25)Koordynowanie spraw dotyczgcych imprez pracowniczych oraz kompletowanie
dokumentacji zwigzanych z ich organizacja.

26) Sprawdzanie dokumentacji ptacowej pod wzgledem merytorycznym.

27)Tworzenie i aktualizowanie zintegrowanego zbioru informacji podlegajgcych
udostepnieniu dotyczgcych NadlesSnictwa Skwierzyna w powierzonym zakresie
(BIP NDL).

28) Stanowisko ds. pracowniczych upowaznione jest do potwierdzania:

1) ’za zgodno$c¢ z przedtozonym dokumentem” kopii zaswiadczen i dokumentow

przeznaczonych do akt osobowych,

2) ’zgodnosci kopii z dokumentacjg pracowniczg” w przypadku wydawania
pracownikowi lub bytemu pracownikowi kopii catosci lub czesci dokumentacji
pracowniczej.

29) Zajmujgcy stanowisko ds. pracowniczych jest odpowiedzialny za nadzér merytoryczny
nad funkcjonowaniem Wewnetrznej procedury Antymobbingowej w nadlesnictwie
zgodnie z Zarzadzeniem nr 16 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
23 lutego 2015 r. z pézn.zm. w sprawie Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej w
Panstwowych Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.

30) Wspotpraca ze stanowiskiem ds. ptac w zakresie spraw zwigzanych z pracowniczymi

planami kapitatowymi z wykorzystaniem modutu PPK w SILPweb oraz aplikacji iPPK.

21



31)Udziat w pracach zespotéw (komisji) powotywanych przez Nadlesniczego, w tym dot.

przeprowadzania postepowan przetargowych zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien

publicznych.

11. Stanowisko ds. informatyki

1) Stanowisko do spraw informatyki prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych

2)

3)
4)

5)

z administrowaniem systemu informatycznego LP.
Do zadan administratora SILP w szczegdlnosci nalezy:

a) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,

b) administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom
uprawnionym przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych funkcji
administracyjnych na pisemny wniosek pracownika.

c) zabezpieczenie pracownikow w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,
prowadzenie ich ewidenciji,

d) administrowanie innymi serwerami lokalnymi,

e) administrowanie siecig lokalng, komputerami, rejestratorami oraz innym sprzetem
komputerowym,

f) zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa,

g) koordynacja i organizacja procesow zakupu, konserwacji, napraw, wymian

i zbycia urzadzen komputerowych i oprogramowania,

h) prowadzenie dokumentacji pracy administratora,

i) nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania i posiadanych licencji, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci
oprogramowania nie rzadziej niz raz na trzy lata,

i) Nadzér i kontrola nad ochrong danych osobowych w systemach informatycznych
w zakresie okreslonym przez polityke bezpieczenstwa eksploatacji systemow
komputerowych,

k) administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na
serwerach w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez Wydziat
Informatyki w RDLP.

Petnienie funkcji administratora strony wyodrebnionej BIP i redaktora zatwierdzajgcego.
Tworzenie i aktualizowanie zintegrowanego zbioru informacji podlegajgcych
udostepnieniu dotyczacych Nadlesnictwa Skwierzyna w powierzonym zakresie
(BIP NDL).

Nadzoruje i koordynuje w Nadlesnictwie catos¢ prac zwigzanych ze strong internetowa.
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12.

6) Administrowanie stronami wyodrebnionymi nadlesnictwa oraz aplikacjami zewnetrznymi
GUS i Ptatnik.

7) Wspodiprowadzenie zagadnieh i realizacja zadan zwigzanych z pozyskiwaniem przez
nadlesnictwo finansowych srodkow zewnetrznych do wspoffinansowania dziatalnoSci
jednostki.

8) Prowadzenie biezgcej ewidencji osob upowaznionych do stosowania funkcji ,,Global”.

9) Udziat w pracach zespotow (komisji) powotywanych przez Nadlesniczego, w tym dot.
przeprowadzania postepowan przetargowych zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien
publicznych.

10) Administrowanie kontami pocztowymi pracownikéw Nadlesnictwa.

11) Administrowanie kontami uzytkownikéw i systemem EZD Nadlesnictwa.

12) Koordynacja potgczen konferencyjnych.

13) Petnienie funkcji administratora Profilu Zaufanego w systemie EPUAP.

Lesniczy

1) Leéniczy bezposrednio kieruje Lesnictwem oraz pracg podlegtego podlesniczego.

2) Do zadan Lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lesnictwie opartej o plany urzadzania lasu, za ktérg ponosi petng
odpowiedzialnos¢.

3) W zakresie ochrony mienia zasobow nadle$nictwa, ochrony laséw przed szkodnictwem
leSnym i jego zwalczaniem zadania i obowigzki wykonuje korzystajgc z uprawnien
okreslonych w obowigzujgcej Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym oraz
w ustawie o lasach. Wspotpracuje w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz
pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Nadlesnictwa.

4) Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

5) Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego - odpowiada przed nim za
prowadzenie prawidtowej gospodarki le$ne;.

6) Wykonuje swoje obowigzki w oparciu 0 szczegétowy zakres obowigzkéw lesniczego
oraz obowigzujgce instrukcje i zarzadzenia.

7) Zadania wykonuje przy pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio podlega.

8) W czasie nieobecnosci le$niczego zastepuje go Podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na
czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie tgcznego powierzenia mienia,
uregulowanego umowg O wspotodpowiedzialnosci, zawartg na piSmie przez
pracodawce, lesniczego i podlesniczego, okreslajgcg zakres odpowiedzialnosci
poszczegolnych pracownikow.

9) Udziat w pracach zespotéw (komisji) powotywanych przez Nadlesniczego, w tym dot.
przeprowadzania postepowan przetargowych zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych.
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13. Podlesniczy

1) Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu. Podlesniczy
swoje obowigzki wykonuje w oparciu o szczegdtowy zakres czynnoéci, ustawe o lasach
oraz obowigzujgca Instrukcje ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym a takze inne
obowigzujace instrukcje i zarzgdzenia.

2) Zastepuje leSniczego na czas jego nieobecnosci.

3) Wykonuje roéwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem, korzystajgc z uprawnieh okreslonych w obowigzujgcej instrukcji ochrony
laséw przed szkodnictwem lesnym oraz w ustawie o lasach, wspotdziata w tym zakresie
Z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz pozostatymi komorkami merytorycznymi w strukturze

organizacyjnej Nadlesnictwa.

V. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§11.1. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed kitérym odpowiada za ich wiasciwe wykonanie.
2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie
to wykona¢ zawiadamiajgc o tym - w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem swego
bezposredniego przetozonego.

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

4. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komdrce organizacyjnej
nadlesnictwa oddelegowania do innej jednostki, pozostaje on
w zaleznosci stuzbowej - w zakresie wyznaczonych zadan- od przetozonego danej komorki,
przewodniczgcego zespotu lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony sporzadza podlegtym pracownikom na pismie zakresy czynno$ci.
Zakres te podlegajg zatwierdzeniu przez Nadlesniczego, ktére sg wreczane pracownikom za
potwierdzeniem i przekazywane do pracownika ds. pracowniczych celem wpiecia do akt
osobowych pracownika.

6. Zasady oraz sposob przekazywania dokumentacji oraz stanowisk pracy okresla stosowane
zarzadzenie Nadlesniczego.

7. Z chwilg podjecia pracy kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mu

obowigzki i mienie.
§12.1. W Nadlesnictwie czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie,

przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism

i dokumentéw, wykonywane sg w systemie EZD.
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2. Z dniem 15.11.2019 r. , na podstawie Zarzadzenia nr 23/2019 Nadlesniczego Nadle$nictwa
Skwierzyna z dnia 16.10.2019 r w sprawie zasad wprowadzenia systemu elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg EZD oraz zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w biurze Nadlesnictwa Skwierzyna, EZD jest podstawowym
sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w biurze Nadlesnictwa Skwierzyna.

3.Instrukcja postepowania z dokumentacja w biurze Nadlesnictwa Skwierzyna w tym
podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu spraw
i postepowania z dokumentacjg okreslone zostaty w Zarzadzeniu nr 23/2019 Nadle$niczego
Nadle$nictwa Skwierzyna z dnia 16.10.2019 r. w sprawie w sprawie zasad wprowadzenia
systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD) oraz zasad postepowania

z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w biurze Nadlesnictwa Skwierzyna.

§13.1. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego z wyjatkiem pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg
podpiséw dwdch uprawnionych oséb.

2. Korespondengji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra powinna by¢ podpisana
takze przez Gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa.

3. Zarzadzenia i decyzje podpisuje Nadle$niczy.

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

2. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegodlnych dziatdw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentéw nadlesnictwa opracowywany i uaktualniany przez Gtéwnego ksiegowego

nadlesnictwa, a zatwierdzany przez Nadlesniczego.

§15.1. Zaopiniowania przez radce prawnego wymagajg sprawy:
1) zarzadzenia i decyzje wydawane przez Nadlesniczego;
2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym;
3) umowy lub wzory umow i rozwigzania (waloryzacja) umow dtugoterminowych lub
nietypowych i w kazdym przypadku powodujgcych powazne skutki finansowe;
4) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia;
5) sprawy dotyczgce umorzenia wierzytelnosci;
6) zawiadomienia do organdw $cigania;
7) zawarcia ugody w sprawach majagtkowych;

8) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.
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2. Calos¢ zadan zwigzanych z obstuga prawng wykonuje ustugowo podmiot zewnetrzny w

ramach ,,umowy obstugi prawnej”.

§16.1. Nadlesniczy swoje obowigzki wykonuje przy pomocy Zastepcy nadlesniczego.
2.Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca nadlesniczego, a w przypadku
nieobecnosci Zastepcy nadledniczego — Gtéwny ksiegowy nadlesnictwa. Zakres zastepstwa
ustala Nadlesniczy.

3. Sekretarza nadlesnictwa i Gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa, w razie ich nieobecnosci,
zastepuje wyznaczony przez nich pracownik - w uzgodnieniu z Nadle$niczym.

4. Zastepce nadlesniczego, w razie nieobecnosci, zastepuje Nadlesniczy.

5. Inzyniera nadzoru zastepuje drugi inzynier nadzoru, a w razie nieobecnosci obydwu zastepca
nadlesniczego.

6. Zastepstwo w ramach dziatéw ustala kierownik dziatu.

§17. Wszystkie komorki organizacyjne oraz wszystkie stanowiska pracy w strukturze
Nadlesnictwa zobowigzane sg do:

1) prowadzenia dokumentacji poszczegolnych spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

2) wspoétpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania stanowisk
przed przedstawieniem sprawy do akceptacji Nadlesniczemu,

3) przyjmowania i zatatwiania spraw nalezycie, stosownie do zakresu ich dziatania,

4) sprawy btednie skierowane nalezy niezwtocznie przekazaé, za wiedzg bezposredniego
przetozonego, do wtasciwej komérki organizacyjnej lub stanowiska pracy,

5) statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych i biezgcego $ledzenia zmian
obowigzujgcych przepisdéw w zakresie swojego dziatania,

6) informowania na biezgco bezposredniego przetozonego o  wystepujgcych
nieprawidtowosciach i zagrozeniach,

7) przestrzegania zasad kontroli wewnetrznej, prowadzenia biezgcej korespondenciji,
sporzgdzania i utrzymania w nalezytym stanie wszelkiej dokumentacji oraz
przekazywania do archiwum zaktadowego zgodnie 2z obowigzujgcg instrukcjg
kancelaryjna,

8) przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa,

9) Scistego wspotdziatania w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego i ochrony mienia,

10) przetwarzania danych osobowych i ich ochrona zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§18.1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy

Nadlesnictwa oraz wewnetrzne akty normatywne.
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2. Zadania i obowigzku pracownikéw w zakresie ochrony przeciwpozarowej biura nadlesnictwa
okresla Instrukcja bezpieczenhstwa pozarowego nadlesnictwa.

3. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
przekazywania akt do skfadnicy reguluje instrukcja kancelaryjna dla PGL LP, jednolity rzeczowy
wykaz akt dla PGL LP oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych i sktadnic akt w PGL LP.

4. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne przepisy
i instrukcje.

5. Zgodnos¢ kopii z oryginatem dokonuje kierownik komorki organizacyjnej, a w przypadku, gdy
okreslone procedury tego wymagajg lub w uzasadnionych przypadkach zazgda tego strona

zainteresowana potwierdza kierownik jednostki.

§19.1. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sa:
1) znaC przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dba¢ o mienie Lasow
Panstwowych zgodnie z obowigzujgcg Instrukcjg ochrony laséw przed szkodnictwem
leSnym i niezwtocznie reagowaé na wszelkie przejawy szkodnictwa zgodnie
Z posiadanymi uprawnieniami,

2) przestrzega¢ tajemnicy przedsiebiorstwa, przepiséw o ochronie danych osobowych,
ochrony informacji niejawnych oraz prawie autorskim,

3) przestrzegaé¢ zasad kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw,

4) prawidtowo przetwarzac i chroni¢ dane osobowe na poszczegdlnych stanowiskach pracy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami RODO, ustawy o ochronie danych osobowych
oraz Politykg Bezpieczenstwa Danych Osobowych (PBDO),

5) bra¢ czynny udziat w pracach Zespotow (komisji) powotywanych przez Nadlesniczego;

6) prowadzi¢ w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych sprawy z zakresu swojego
dziatania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

7) znaé i przestrzegac przepisy bhp i ppoz,

8) przestrzegaé czasu pracy i zasad dyscypliny pracy okreslonych w regulaminie pracy
i wewnetrznych aktach normatywnych,

9) dbac¢ o pozytywny wizerunek laséw Panstwowych i wtasciwg atmosfere pracy poprzez
budowanie pozytywnych relacji z kontrahentami, klientami i wspotpracownikami.,

10) prowadzi¢ dokumentacje poszczegdlnych spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,
instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych i sktadnicy
akt i jednolitym rzeczowym wykazem akt w PGL LP.

2. W przypadku tworzenia w ramach stosunku pracy materiatow-utworow stanowigcych
przejaw dziatalnosci tworczej o indywidualnym charakterze (z szczegdlnym uwzglednieniem

prezentacji, zdje¢, materiatbw video, materiatdbw edukacyjnych, opracowan),
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zamieszczanych w mediach elektronicznych Laséw Panstwowych, autorskie prawa

majatkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

VI. ZASADY FUNKCJONOWANIA  SYSTEMU INFORMATYCZNEGO LASOW
PANSTWOWYCH | PROGRAMOW WSPOtLPRACUJACYCH W NADLESNICTWIE
§20.1. Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem SILP sprawuje w Nadlesnictwie stanowisko
ds. informatyki prowadzgcy sprawy z zakresu administrowania systemem informatycznym,

ktérego szczegdtowe zadania w tym zakresie okresla zakres czynnosci.

2. Zasady funkcjonowania systemu informatycznego w Nadle$nictwie oraz szczegotowe
zadania stanowiska ds. informatyki okre$la zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 31 DGLP
z dnia 18 wrzesnia 2017 r. z pézn.zm.

3. W  zakresie  zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow  informatycznych
w Nadlesnictwie, stanowisko ds. informatyki oraz wszyscy uzytkownicy zasobow SILP,
wykonujg czynnosci zgodnie z przypisanymi im prawami i obowigzkami okreslonymi
w zatgczniku nr 2 do Zarzgdzenia nr 31 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 18
wrzesnia 2017 r. z pézn.zm.

4. W zakresie zasad funkcjonowania poczty elektronicznej w Nadlesnictwie wszyscy pracownicy
posiadajgcy konto pocztowe, zobowigzani sg do przestrzegania Regulaminu Uzytkownika
Konta Pocztowego LP, zawartego w zatgczniku nr 2 do Zarzgdzenia nr 31 DGLP z dnia 18
wrzesnia 2017 r. z pézn.zm.

5. W zakresie zasad funkcjonowania Telefonii IP w Nadlesnictwie wszyscy pracownicy
zobowigzani sg do przestrzegania zasad zawartych w zatgczniku nr 4 do Zarzgdzenia 31 DGLP
z dnia 18 wrzes$nia 2017 r. z pdzn.zm.

6. Instalacja i prawidtowe funkcjonowanie certyfikatéw kwalifikowanych
i niekwalifikowanych w Nadle$nictwie oraz prowadzenie ewidencji kart kryptograficznych
sprawuje stanowisko ds. informatyki.

7. Nadzér nad stosowaniem przepisbw o prawie autorskim w  odniesieniu
do uzytkowanego oprogramowania oraz prowadzenia dokumentacji licencyjnej w tym zakresie
sprawuje stanowisko ds. informatyki.

8. Kazdy pracownik-uzytkownik Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych posiada
przydzielone przez Nadle$niczego lub Zastepce Nadlesniczego (w przypadku nieobecnosci
nadlesniczego) - prawa  dostepu do poszczegoOlnych  jego podsystemow
i funkciji.

9. Wykaz o0s6b uprawnionych do uzytkowania funkcji” Global” zawiera zatgcznik nr 3
do niniejszego Regulaminu

10. Kierownicy dziatow sprawujg nadzér nad wszystkimi podsystemami w swoim zakresie.
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§21.1. Nadlesnictwo prowadzi strone wyodrebniong Biuletynu Informaciji Publicznej (BIP NDL),
ktora zasilana jest w informacje publiczne przez pracownikow jako osoby odpowiedzialne za
tres¢ informacji podlegajgcych upublicznieniu- Redaktorzy wprowadzajgcy.

2. Nadlesniczy odpowiada za zamieszczanie i aktualizowanie informacji publicznych na stronie
wyodrebnionej BIP NDL oraz rozpatrywanie informacji.

3. Funkcje redaktora zatwierdzajgcego oraz funkcje administratora strony wyodrebnionej BIP
NDL petni osoba zatrudniona na stanowisku ds. informatyki.

4. Zakres zadan i kompetencji redaktora wprowadzajgcego, zatwierdzajgcego oraz
administratora strony wyodrebnionej BIP NDL okreslajg ,Zasady udostepniania informac;ji przez
jednostki organizacyjne Laséw Panstwowych”, wprowadzone zarzgdzeniem Dyrektora

Generalnego Lasow Panstwowych.

VIl.  OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

§22.1. Nadlesnictwo Skwierzyna jako Administrator Danych Osobowych przetwarza dane
osobowe zgodnie z przepisami RODO oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych.

2. Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg do przestrzegania zasad ochrony danych
osobowych oraz Polityki Bezpieczenstwa danych osobowych, Instrukcji zarzgdzania systemem
informatycznym oraz przepisow wewnetrznych obowigzujgcych w Nadlesnictwie.

3. Pracownicy sg zobowigzani do niezwiocznego zgtaszania wszelkich naruszen ochrony
danych osobowych do Inspektora Ochrony Danych (I0OD).

4. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do przetwarzania danych osobowych zostaje
odpowiednio przeszkolony oraz podpisuje stosowne upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych.

VIll.  POSTANOWIENIA KONCOWE

§23. Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Skwierzyna sa:
1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Skwierzyna.
2. Wykaz Lesnictw w Nadlesnictwie Skwierzyna.
3. Wykaz os6b uprawnionych do uzycia funkcji” GLOBAL” w Systemie Informatycznym

Lasow Panstwowych.

§24.1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowienn Regulaminu

Organizacyjnego Nadlesnictwa Skwierzyna rozstrzyga Nadlesniczy Nadlesnictwa Skwierzyna
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2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjny majg zastosowanie
ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania
administracyjnego a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym zwtaszcza Statut Gospodarstwa
Lednego Lasy Panstwowe.

3. Wszyscy pracownicy Nadle$nictwa Skwierzyna zobowigzani sg do przestrzegania

postanowien niniejszego Regulaminu.

Zatwierdzam

Elektronicznie podpisany przez
JAN PIECYK 5

Data: 2025.08.01 14:37:03 +02'00"
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