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Nadlesnictwo Sulecin

Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 11
Nad]eér:izzego Nadlesnictwa Sulecin

z dnia .#&71...01.2020 r

Regulamin Organizacyjny

Nadlesnictwa Sulecin

Nadlesnictwo Sulecin, ul. Lipowa 20, 69-200 Sulgcin
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I. Postanowienia ogolne.

§ 1

1. Administratorem danych osobowych jest Nadleshiczy Nadlesnictwa Sulecin
z siedzibg w Sulecinie, ul. Lipowa 20, 69-200 Sulecin, tel. 95 755 01 07, fax: 95 755
41 00, e-mail: sulecin@szczecin.lasy.gov.pl;

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym w sprawach
_dotyczgcych przetwarzania danych osobowych mozna skontaktowaé sie za
posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem rodo@szczecin.lasy.gov.pl lub
telefonicznie wybierajac numer +48 91 432 87 12.

3. Posiada funkcjonalno$¢ podmiotu publicznego na e PUAP.,

§2

1. Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Sulecin, zwany dalej regulaminem
organizacyjnym, okresla organizacje wewnegtrzna, ramowy zakres zadan komorek
organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Nadle$nictwa..

2. Nadlesniczy w regulaminie organizacyjnym ustala tryb pracy nadlesnictwa
z uwzglednieniem postanowiet ramowego regulaminu.

3. Nadlesnictwo Sulgein dziata w zasiegu terytorialnym Regionalnej Dyrekciji Lasow
Panstwowych w Szczecinie.

4. Nadlesnictwo Sulgcin, jako jednostka organizacyjna Lasdw Panstwowych
nieposiadajaca osobowosci prawnej sprawuje zarzad nad powierzonym mieniem
Skarbu Panstwa.

5. Nadlesnictwo prowadzi trwale zrownowazona gospodarke le$ng w zakresie
urzadzania, ochrony i zagospodarowania lasu, utrzymania i powiekszania zasobow
i upraw lesnych, gospodarowania zwierzyna, pozyskiwania drewna, zywicy, choinek,
karpiny, kory, igliwia, zwierzyny oraz ptoddw runa lesnego, a takze sprzedaz tych
produktdw oraz realizuje pozaprodukcyjne funkcje lasu.

6. Nadlesnictwo udostgpnia informacje publiczne na wyodrebnionej stronie BIP
Nadle$nictwa.

7. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczerstwa panstwa jest jednostkg przewidziana do militaryzagji.

§3

1. Nadlesniczy powotywany jest przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Szczecinie.

2. Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w Nadlednictwie na
podstawie planu urzadzenia lasu, a takze innych aktow prawnych oraz
obowigzujacych instrukcji, programow, wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora
Generalnego, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji, kierownikow resortdow, urzedow
centralnych, urzedow wojewodzkich itd. oraz odpowiada za stan lasu.

3. Nadlesniczy kieruje caloksztaltem dziatalnosci nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnafrz.
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4. Nadlesniczy wydaje =zarzadzenie | decyzje obowigzujace na obszarze
nadlesnictwa, w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny,
regulamin kontroli wewngtrznej i regulamin pracy.

5. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

6. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

7. Nadlesniczy w szczegdlnosci:

a. reprezentuje Skarb Paristwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego
dziatania,

b. kieruje Nadlesnictwem jako podstawowa jednostkg organizacyjng Lasow
Parnstwowych,

¢. bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomos$ciami Skarbu
Panstwa, pozostajacymi w zarzadzie Laséw Panstwowych,

d. inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalno$¢ pracownikéw Nadlesnictwa,

e. ustala organizacje Nadlesnictwa, w tym podziat na leénictwa, zapewniajacy
lesniczym prawidlowe wykonywanie zadan gospodarczych,

f. organizuje dziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.
g. analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w lednictwach, podejmuje
dziatania zapobiegawcze i zwalczajace.

h. udziela wtascicielowi lasu niestanowigcego wtasno$é Skarbu Panstwa pomocy na
jego wniosek doradztwo w zakresie zalesienia i gospodarki lesnej, na podstawie
umowy z wilascicielem lasu, organizowa¢ wykonywanie zadan gospodarczych
w lesie, 1gcznie ze sprzedaza drewna.

8. W razie nieobechosci nadlesniczego pracg nadiesnictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastgpcy nadlesniczego — wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik nadiesnictwa.

9. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio: Zastepca Nadle$niczego, Gtéwny
Ksiggowy, Sekretarz Nadlesnictwa, Starszy Straznik Lesny petnigey funkcje
Komendanta posterunku Strazy Lesnej, Inzynier Nadzoru, Stanowisko ds.
pracowniczych, Stanowisko ds. administrowania Systemami Informatycznymi Lasow
Panstwowych.

§4

ll. Rodzaje podstawowych komdérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich
dzialania.

1. W skiad biura nadlesnictwa wchodzg komdrki organizacyjne, ktore realizujg nizej
wymienione ramowe zadania:

1) Dziaty:

a) Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez Zastepce Nadle$niczego (Z).

1. Zastepca Nadlesniczego (Z) w szczegdlnosci nadzoruje i prowadzi sprawy
zwigzane ze sprzedazqg drewna, obrotem materialowym, a takze dotyczgce stanu
posiadania, ewidencji lasow i gruntéw oraz ich udostgpniania: nadzoruje realizacjg
zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych
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whasnos¢ Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu
administracji publicznej).

2. Do zadan Zastepcy Nadleéniczego (Z) nalezy:

a) hadzorowanie i organizowanie catoksztaltu strefy produkecyjnej nadlesnictwa,

b) kierowanie praca podlegtych pracownikéw dla ktdrych ustala szczegdtowe zakresy
zadan i czynnosci, ustala dostepno$ci do baz danych SILP,

c¢) nadzorowanie przestrzegania czasu i dyscypliny pracy podleglych pracownikow,
kontrolowanie terminowosci zalatwiania poszczegdlnych spraw,

d) koordynowanie catosci spraw zwigzanych z certyfikacjg FSC, PEFC,

e} kontrolowanie w terenie zgodnosci rebni przed aktualizacja,

f) nadzorowanie funkcjonowania gospodarki towarowej zwigzanej ze sprzedazg
drewna,

g) koordynowanie udziatu Nadlesnictwa przy pracach tworzenia Planu Urzgdzania
Lasu,

h) realizowanie zadan i obowigzkdw w zakresie ochrony mienia zasobdw
nadlesnictwa oraz ochrony lasow przed szkodnictwem, migdzy innymi
zabezpieczenia terendéw lesnych przed pozarami, wiasciwej rotacji drewna,
wiasciwego utrzymania stanu sanitarnego lasu.

3. Do zadan Dzialu Gospodarki Le$nej (ZG) w nalezy:

1) Realizacja zadah z zakresu nasiennictwa, selekgcji, szkdtkarstwa, hodowli lasu,
ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa,
zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu w tym gospodarka drewnem
i uzytkami ubocznymi.

2) W szczegolnosci nalezy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem pOSIadanla i ewidencjg gruntow
i laséw oraz ich udostepniania m.in.: zagospodarowanie turystyczne obiektéw
lesnych i miejsc masowego wypoczynku,

b) prowadzenie promocji gospodarki lesnej, edukacji lesnej, turystyki,

c) przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego w zakresie ustug le$nych,

d) rozpatrywanie wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,

e) koordynowanie procesow planowania w nadlesnictwie,

f) kontrolowanie prawidtowosci zbioru runa lesnego, sprawy zwigzane z gospodarkg
towieckg oraz nadzorowanie tej gospodarki w obwodach wydzierzawionych.

3) Czuwanie nad zachowaniem wartosci przyrodniczych i materialnych ekosystemoéw
lesnych, stanem zdrowotnym i zabezpieczeniem laséw, jako elementu $rodowiska
geograficznego przed szkodami ze strony czynnikéw biotycznych i abiotycznych,
glownie przez:

a) ksztaftowanie i koordynowanie dziatari zapewniajacych ochrong lesnej
réznorodnosci biologicznej,

b) prowadzenie biezacej analizy stanu sanitamego lasu oraz koordynowanie
catoksztattu dziatalnosci majgcej na celu osiagniecie maksymalnej zdrowotnosci
i odpornosci zasobow lesnych,

c) nhadzorowanie dziatalnoSci w zakresie szacowania i ewidencjonowania
w nadlesnictwie szkod w lasach oraz ustalanie ich przyczyn i skutkéw, analizowanie,
inicjowanie i koordynowanie dziata w zakresie udostepniania obszaréw lesnych,

Nadlesniciwo Sulgein, ul. Lipowa 20, 68-200 Sulgcin
Tel.: +48 95 755 01 07, fax: +48 95 7565 41 00, e-mail: sulecin@szczacin.lasy.gov.pi

www.lasy.gov.pl




(4P s;-,-,,%
"'?"‘ Nadlesnictwo Sulgcin
St

d) gospodarowanie zasobami leSnymi w celu zachowania zasady trwatosci i ciggtosci
lasu, prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych uzytkowania, urzadzania lasu
oraz analizowanie stanu zasobéw lesnych i okreslenie mozliwosci produkecyjnych
lasu,

e) prowadzenie prac zwigzanych ze sporzadzaniem planu urzgdzania lasu dla
nadlesnictwa,

f) prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych z gospodarowaniem gruntami
ekonomicznymi,

g) biezace analizowanie zgodnosci cie¢ rebnych i przed rebnych z ustalonymi etatami
oraz stanem lasu i wynikajacymi z niego potrzebami hodowlanymi, koordynowanie
plandw rozmiaru cigé oraz nadzér nad prawidiowg ich realizacja w nadlesnictwie,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem, ewidencig gruntow,
przejmowaniem, sprzedaza, scalaniem i wymiana,

[) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, granicg polno-
lesng oraz zmianami terytorialnego zasiggu dziatania, le$nictwa i nadiesnictwa,

j) archiwizowanie bazy opisowej i geometrycznej, obsluga Lesnej Mapy
Numerycznej,

k} aktualizowanie stanu lasu w SILP Le$nej Mapy Numerycznej, mapy ewidencyjnej
gruntow,

I) koordynowanie dziatan w zakresie prewencyjnym i operacyjnym ochrony
przeciwpozarowej, analizowanie zagrozenia pozarowego,

m) koordynowanie i hadzorowanie gospodarki towieckiej na terenie nadles$nictwa,
w szczegolnosci wspdltdziatanie z organami Polskiego Zwigzku t.owieckiego oraz
kotami towieckimi w zakresie gospodarki towieckiej, zapewniajacej trwatoéé laséw
i realizacje celéw gospodarki lesnej,
“n) ustalanie i prowadzenie polityki i zasad dziatalnosci handlowej, -

0) prowadzenie i koordynowanie racjonalnego i efektywnego zagospodarowania
pozyskanego drewna, handlu drewnem i produktami ubocznego uzytkowania lasu,
p) opracowywanie bilansow, plandw i analiz sprzedazy,

q) ustalanie cen, prowadzenie dziatalnosci marketingowe;j,

r) nadzorowanie prawidtowosci stosowania norm z zakresu gospodarki drewnem,

s} nadzorowanie prawidiowej organizacji proceséw technologicznych w uzytkowaniu
lasu oraz ich nalezytg jakoscig | bezpieczenstwem,

t) analizowanie stosowanych w nadlesnictwie systemow organizacji wykonawstwa
prac lesnych w uzytkowaniu lasu oraz podejmowanie dziatan majacych na celu
doskonalenie tych systemdw.

4) Nadzor nad realizacja uméw na ustugi lesne.

5) Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentaciji pracy i ptacy a takze,
protokotdow odbioru robét ZUL.

8) Przygotowanie deklaracji podatkowych — podatek lesny, podatek rolny.

7) Realizowanie zadan w zakresie wytwarzania informacji publicznej, informagiji
o srodowisku, wprowadzanie do BIP Nadle$nictwa.

b) Dziat Finansowo — Ksiegowy (FK} - kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego (K).

1. Giéwny Ksiegowy (K) wykonuje zadania w zakresie ksiggowosci, finansow,
planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczos$ci w szczegolnosci;
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a) organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych
nadlesnictwa,

b) nadzoruje zestawienia plandw finansowo-ksiggowych. Powyzsze zadania realizuje
poprzez podlegtych pracownikow,

c) kieruje praca podlegtych pracownikéw dla ktdrych ustala szczegdtowe zakresy
zadan i czynnosci, ustala dostepnosci do baz danych SILP,

d) nadzoruje przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy podleglych pracownikow,

) kontroluje terminowo$¢ zatatwiania poszczegoélnych spraw,

f) opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Nadlesniczego
dotyczacych: regulamin kontroli wewnetrznej, regulamin kontroli i obiegu
dokumentéw wraz z instrukcjg obiegu dokumentow, w nadlesnictwie, prowadzenia
i rozliczania inwentaryzacji oraz kasy nadlesnictwa,

g) nadzoruje prawidtowe gospodarowanie funduszami specjalnymi w tym funduszem
Swiadczen socjalnych,

h) koordynuje prace z zakresu sprawozdawczosci finansowej Lasow Parstwowych
oraz spraw zwigzanych z korzystaniem ze srodkéw finansowych spoza Lasow
Panstwowych,

i) prowadzi prace zwigzane ze sporzadzaniem, badaniem i weryfikowaniem
sprawozdan finansowych (bilans),

j) nadzoruje terminowe i prawidtowe regulowanie zobowiazan, windykacji naleznosci,
rozliczen podatkdw i innych rozliczen z budzetem panstwa,

k) nadzoruje egzekucje zobowiazan w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego oraz
ochrony mienia. Wspétdziata w tym zakresie z Strazg Lesna,

2. Do zadan_Dziatu Finansowo-Ksiegowego (KF) nalezy:

1) Wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowe] prowadzone;
w ramach kontroli wewngtrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych nadleénictwa,
windykacji wszystkich naleznosci. Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej
i obiegu dokumentow w nadlesnictwie oraz zestawienia plandw finansowo-
gospodarczych, prowadzi kase¢ nadlesnictwa, rachunkowos$¢, nalicza ptace
pracownikow nadlesdnictwa, zajmuje sig kontrolg formalnorachunkows, analizg
i sprawozdawczoscig finansowo-ksiegows.

2) W szczegdlnosci nalezy:

a) prawidtowe i terminowe rozliczenie podatkdw oraz rozliczen z Budzetem Panstwa,
b) terminowe egzekwowanie i windykacja wszystkich naleznosci, terminowe
regulowanie zobowigzan.

c) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej, kontroli formalno-rachunkowe;j
dokumentdw, dowodow ksiggowych i ich rejestracja w ewidenciji ksiegowej,

d) sporzadzanie: zbiorczych planéw finansowo-ksiggowych oraz ich zmian, analiz
i sprawozdawczosci finansowo-ksiegowej, kalkulacji kosztow,

e) organizowanie obiegu danych statystycznych oraz prowadzenie prac
analitycznych dotyczacych przebiegu i realizacji planéw rzeczowych, kosztow itp.,

f) rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej,

g) przejmowanie transferéw lesniczych zwigzanych z przychodem i rozchodem
drewna, fakturowanie sprzedazy drewna,

h) prowadzenie ewidencji magazynowej w tym magazynu drewna,

i) prowadzenie kasy nadlesnictwa i obstuga rachunkow bankowych,
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j) opracowywanie wycinkowych i kompleksowych materiatéw planistyczno-
prognostycznych i analitycznych,

k) opracowywanie plandéw srodkdéw na wynagrodzenia,

I} prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniami, ubezpieczen, naliczaniem
ptac w SILP — podsystem ,Kadry i ptace” oraz innych rozliczen z pracownikami
nadlesnictwa, naliczanie i potrgcanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz
skiadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne i innych zobowiazan,

m) prowadzenie rozliczen z tytutu podatkdw, skladek na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne, PFRON i inne,

n) wycena, rozliczanie i analiza finansowa wynikéw inwentaryzacji, sktadnikéw
majgtkowych,

0) sporzadzanie umow na zakup samochoddw prywatnych dla celdéw stuzbowych,

p) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych zadan budzetowych i rozliczen
z budzetem Panstwa.

q) realizowanie zadan w zakresie wytwarzania informacji publicznej, wprowadzanie
do BIP Nadlesnictwa w powierzonym zakresie.

c) Dzial Administracyjno — Gospodarczy (SA) - kierowany przez Sekretarza
Nadlesnictwa (S)

1. Do zadan Sekretarza Nadlesnictwa (S) nalezy:

a) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z obstuga administracyjng
nadlesnictwa,

b) kierowanie praceg podlegtych pracownikow dla ktérych ustala szczegdtowe zakresy
zadan i czynnosci, ustala dostepnosci do baz danych SILP,

¢) hadzor nad przestrzeganiem czasu i dyscypliny pracy podlegtych pracownikow,
kontrola terminowos$ci zatatwiania poszczegoinych spraw,

d) nadzorowanie prawidiowe] gospodarki: $rodkami trwaltymi, majatkiem
nadlesnictwa, inwestycyjno-remontowej, $rodkami transportowymi, zaopatrzeniowo -
magazynowej, dzierzawg, i najmem mieszkan, budynkéw, podatkami lokalnymi,

e) koordynowanie zadan zwigzanych z przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej
i archiwalnej oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacja skladnikéw
majatkowych nadlesnictwa,

f) realizowanie zadah i obowigzkow w zakresie ochrony mienia zasobéw
nadlesnictwa, ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym, w szczegdlnosci przez
wtasciwe zabezpieczenie biura, budynkow gospodarczych, magazynu, kancelarii
lesnictw,

g) przygotowanie deklaracji podatkowych — podatki od nieruchomosci.

2. Do zadan Dziatu Administracyjno Gospodarczeqo (SA) nalezy:

1) Realizacja zadan wynikajacych z catoksztattu zagadniefi obejmujacych petng
obstuge administracyjng nadlesnictwa: prowadzenie spraw  zwigzanych
z sekretariatem nadlesnictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowa
srodkow trwatych infrastruktury nadleénictwa, transportem | jego ewidencja,
umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi,
organizacjg i realizacjg zamowien publicznych, a takze koordynacja spraw
dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz prowadzeniem spraw
zwiazanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych nadlesnictwa.
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2) W szczegdlnosci nalezy:

a) obstuga sekretariatu: przyjmowanie, rejestrowanie | przekazywanie
korespondenciji wplywajacej, rejestrowanie i wysytanie korespondencii wychodzace;,
b) obstuga narad, szkolen, spotkan, uroczystosci okoliczno$ciowych,

c) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w tym analiza potrzeb
i stanu zapasow oraz zuzycia materiatow,

d) zaopatrzenie w umundurowanie, odziez roboczg, ochronng oraz ewidencja,

@) utrzymanie w sprawnosci urzadzen technicznych, biurowych itp. oraz bieZgce
usuwanie awarii,

f) obstuga transportu i jego ewidencja oraz prowadzenie catosci spraw dotyczacych
wykorzystywania samochodéw stuzbowych oraz prywatnych do celéw stuzbowych,
g) administrowanie budynkami i mieszkaniami bedgcymi w zarzadzie nadlesnictwa,
przejmowanie, przekazywanie, sprzedaz, nabywanie, umowy dzierzawy, uzyczenie,
najmu mieszkan, budynkéw i budowli itp., naliczanie oplat, czynszéw, podatkdw,
rozliczenia medidw,

h) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki lokalowej i mieszkaniowej, w tym
prowadzenie spraw inwestycyjno-remontowych budynkéw i budowli,

i} administrowanie nieruchomos$ciami i wyposazeniem nadleénictwa oraz
zabezpieczeniem p. poz. w swoim zakresie w tym zabezpieczenie biura, kancelarii
lesnictw, dbanie o mienie i majatek nadlesnictwa

i) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z budowa i remontami drog oraz melioracii
wodnych,

k) prowadzenie cafoSci spraw zwigzanych z prawidtowa gospodarks $rodkami
trwatymi, urzadzeniami min. zakupem, remontem, likwidacja w tym ewidencja
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, inwentaryzacja,

) sporzgdzanie wnioskéw do ubezpieczenia majgtkowego i $rodkow transportowych
oraz polis srodkdw transportowych,

m) prowadzenie polityki bezpieczenstwa zwiazanej z ochrona danych osobowych,
sporzadzanie dokumentacji wynikajacej z ustawy o ochronie danych osobowych,

n) nadzorowanie przestrzegania procedur ochrony danych osobowych,
monitorowanie przestrzegania przepiséw zwiazanych z ochrong i przetwarzaniem
danych osobowych z uwzglednieniem srodkdw technicznych i organizacyjnych,

o) koordynowanie prawidiowego i terminowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych,

p) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie, udostepnianie,
klasyfikowanie, kwalifikowanie,  brakowanie, zabezpieczanie  materiatow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, dbanie o bezpieczenstwo archiwum
zaktadowego /skiadnicy akt,

q) prowadzenie dziatan w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego oraz ochrony
mienia w szczegolnosci nadzdr nad systemem zabezpieczen budynkéw i budowli
stanowigcych witasnoé¢ nadlesnictwa oraz prowadzenie dziatan prewencyjnych,
wspotdziatanie w tym zakresie z komorkg strazy lesnej,

r) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow, rejestru skarg i wnioskow wplywajacych
do nadlesnictwa,

8) utrzymanie czystosci i porzadku w biurze nadlesnictwa i terenie,

t) prowadzenie magazynu nadlesnictwa, biblioteki nadle$nictwa, ewidencji
materiatdw niskocennych, prowadzenie, ewidencja OT.
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u) uzgadnianie z administratorem zapotrzebowanie na zakup sprzetu
komputerowego, licencji oraz oprogramowania,

v) planowanie wydatkoéw w powierzonym zakresie,

X) przygotowanie dokumentacji i przeprowadzenie postepowann o udzielenie
zamowien publicznych prowadzonych w oparciu o przepisy ustawy Prawo zamowien
publicznych oraz obowigzujgce zarzadzenie i regulamin w tym zakresie, prowadzenie
rejestru postgpowan, umow oraz sprawozdawczoséci w tym zakresie.

y) prowadzenie inwestycji wspélnych,

z) realizowanie zadan w zakresie wytwarzania informacji publicznej, wprowadzanie
do BIP Nadlesnictwa w powierzonym zakresie.

3. Prowadzenie i obstuga modutu ,kontrole instytucjonalne™

a) przechowywanie protokotéw kontroli terenowych,

b) przechowywanie oryginatdw protokoldw kontroli, sprawozdan, notatek
z przeprowadzonych kontroli,

¢) ewidencja w module kontrole instytucjonalne.

d) Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez Komendanta
1) Do zadan Posterunku nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu
zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestgpstw
i wykroczen w zakresie szkodnictwa leshego i sporzadzaniem sprawozdawczosci
w tym zakresie, nadzorowanie pracy podlegtych Straznikow Lesnych.
2) W szczegdlnosci nalezy:
a) zapobieganie, zwalczanie przestepsiw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
leshego oraz ochrona skfadnikdw mienia nadlesnictwa, patrolowanie terendw
objgtych statym lub okresowym zakazem wstepu do lasu, kontrola prawidtowosci
zbioru runa leSnego oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,
b) wspotdziatanie z komérkami merytorycznymi w nadlesnictwie w sprawie ochrony
mienia, przyrody oraz ochrony i zabezpieczenia terenéw le$nych przed
szkodnictwem lesnym,
c) zabezpieczenie miejsc zdarzen zwigzanych ze szkodnictwem lesnym,
d) organizowanie szkolen w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,
e) realizowanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i alarmowania
0 zdarzeniach niebezpiecznych — punkt alarmowy,
f) kierowanie ruchem drogowym,
g) patrolowanie i obserwacja terenu w celu ujecia sprawcéw szkodnictwa lesnego,
sprawdzaniu legalnosci pochodzenia drewna, pozyskania zwierzyny i potowu ryb,
h) realizowanie zadan wynikajacych z planéw pracy, zatwierdzonych przez
Nadlesniczego oraz biezacych polecen bezposredniego przetoZzonego,
i} prowadzenie magazynu broni, postugiwanie sig bronia, wspétpraca z Krajowym
Centrum Informacji Kryminalne;.
h) wspotpraca z wojskiem obrony terytorialnej, a w szczegdlnosci:

o w zakresie przestrzegania przepisdw przeciw pozarowych,

¢ zapoznania ¢wiczacych jednostek wojskowych z zasadami korzystania z terenéw

lesnych na poligonie — instruktaze.

Nadlesnictwo Sulgein, ul. Lipowa 20, 69-200 Sulecin
Tel.: +48 95 755 01 07, fax: +48 95 755 41 00, e-mail: sulecin@szczecin.lasy.gov.pl

www.lasy.gov.pl




J‘yh 'sTJ;.
GL) Nadlesnictwo Sulgcin

2) Samodzielne stanowiska pracy:

a) Inzynier Nadzoru (NN1) ! esnictw: Dtugoszynek, Grochdéw, Trzemeszno, Lipa,
Walewice, Jemiotéw do zadan ktdrego nalezy:

1) Prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadleénictwie w zakresie ustalonym przez
nadlesniczego lub zastepce nadlesniczego. Wspdlpracuje ze zastgpca
nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacii
I realizacji prac gospodarczych w nadle$nictwie. Prowadzi sprawy zwiazane
z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji nowych rozwigzan techniczno —
organizacyjnych.

2) W szczedgolnosci nalezy:

a) kontrola prawidiowos$ci wykonania czynnosci i zadan gospodarczych po wzgledem
jakosciowym oraz ilosciowym wykonywanych w w/w lesnictwach,

b) kontrola w leénictwach i komérkach organizacyjnych w zakresie zleconym przez
nadlesniczego. W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci przedstawia
nadlesniczemu odpowiednie wnioski,

¢) dokumentowanie kontroli w nadiesnictwie, w sposéb ustalony przez
nadlesniczego,

d) kontrola prawidtowosci sporzadzania szacunkdw brakarskich, obrotu i rotagji
drewna,

e) kontrola prawidtowo$¢ wykonawstwa prac z zakresu gospodarki lesnej,

f) kontrola had pracg wykonywang przez lesniczych,

g) kontrola realizacjg prac wykonywanych na zlecenie zawarte w protokotach odbioru
robét ZUL,

h) ocena realizacji zadah gospodarczych, w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci i niegospodarnosci w kontrolowanym zakresie, sktada wnioski
zalecen do akceptacji przez nadlesniczego,

i} wspotdziatanie z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz pozostatymi komdérkami
w nadleénictwie, stanowiskami w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego oraz
ochrony mienia. Wspotuczestniczy w dziataniach prewencyjnych,

j) doradztwo w zakresie obowigzujacych przepiséw oraz zasad bhp.

3) Prowadzenie i kontrola catoéci spraw w zakresie przeprowadzenia inwentaryzacji
w nadlesnictwie.

b) InZzynier Nadzoru (NN2) Lesnictw: Jeziora, Glisno, Zubréw, Brzezno, Lubien,
Sulecin, Szkoétka Lesna do zadan ktdrego nalezy:

1) Prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez
nadlesniczego lub zastgpce nadlesniczego. Wspdlpracuje ze zastgpcy
nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacii
i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie. Prowadzi sprawy zwigzane
z inicjowaniem [ub wdrazaniem innowacji nowych rozwigzan techniczno -
organizacyjnych.

2) W szczegdlnosci nalezy:

a) kontrola prawidlowosci wykonania czynnosci i zadan gospodarczych po wzgledem
jakosciowym oraz losciowym wykonywanych w w/w lesnictwach i szkétce lesne;j,
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b) kontrola w lesnictwach i komoérkach organizacyjnych w zakresie zleconym przez
nadlesniczego. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci przedstawia
nadlesniczemu odpowiednie wnioski,

¢) dokumentowanie kontroli w nadleénictwie, w sposob ustalony przez
nadlesniczego,

d) kontrola prawidtowosci sporzadzania szacunkéw brakarskich, obrotu i rotacii
drewna,

e) kontrola prawidtowo$¢ wykonawstwa prac z zakresu gospodarki lesnej,

f) kontrola nad pracg wykonywang przez lesniczych,

g) kontrola realizacje prac wykonywanych na zlecenie zawarte w protokotach odbioru
robot ZUL,

h) ocena realizacji zadan gospodarczych, w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci i niegospodarnosci w kontrolowanym zakresie, sktada wnioski
zalecen do akceptacji przez nadlesniczego,

i) wspotdziatanie z Posterunkiem Strazy Leénej oraz pozostatymi komérkami
w nadlesnictwie, stanowiskami w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego oraz
ochrony mienia. Wspétuczestniczy w dziataniach prewencyjnych,

J) doradztwo w zakresie obowigzujgcych przepisow oraz zasad bhp.

3} Prowadzi i koordynuje catoksztatt spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng,
pracy w nadlesnictwie zgodnie z obowigzujaca wykltadnig prawa, a w szczegdlnosci:
a) organizuje przedsiewzigcia majace na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
| zdrowia pracownikow oraz poprawg warunkow pracy,

b) wypetnia | prowadzi catg dokumentacjg wypadkoéw zwigzanych z praca, chordb
zawodowych, ewidencja w SILP, sprawozdawczo$é,

c) organizuje i prowadzi dokumentacjg szkolen pracownikéw z zakresu BHP, akcji
profilaktycznych, dokonuje oceny ryzyka zawodowego,

d) wspdtpracuje w planowaniu kosztéw w zakresie BHP.

c¢) Stanowisko ds. pracowniczych {NK)

1) Prowadzi caloksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy,
Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla pracownikdw PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie spraw kadrowych.

2) W szczegoInosci nalezy:

1. Prowadzenie: ewidencji osobowej niezbednych do realizacji obowigzkéw
pracowniczych, wynagrodzenia, ubezpieczeniami. _

2. Prowadzenie spraw kadrowych, socjalnych pracownikéw nadlesnictwa,

a) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

b) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z =zatrudnieniem, wynagradzaniem,
awansowaniem, nagradzaniem,  wypowiedzeniem, zmiang  stanowiska,
rozwigzaniem stosunku pracy - wystawianie stosownych dokumentow,

¢) prowadzenie dokumentacji z zakresu pelnionych zastepstw, przechowuje
dokumentacjg zdawczo-odbiorczg z przekazania stanowisk

d) prowadzenie spraw z zakresu karania i wyrozniania pracownikéw, odznaczen
pahstwowych, resortowych,

&) wystawianie legitymacji stuzbowych, zaswiadczen,

f) prowadzenie spraw w SILP — podsystem ,Kadry i Place” w powierzonym zakresie,
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g) prowadzenie spraw zwigzanych z szkoleniami, doksztatcaniem, podnoszeniem
kwalifikacji, uzupetlnieniem wiedzy pracownikéw, wyksztatcenia. prowadzenie
zagadnien dotyczacych planowania i organizacji szkolen, kurséw nadlesnictwa,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazu, praktyk studenckich,

i} prowadzenie sprawy w zakresie swojego dziatania w module absencje i delegacje,
j} wspbtdziatanie w zakresie kompletowania dokumentéw emerytalno-rentowych,
wystawianie dokumentdéw w oparciu o akta osobowe,

k) ustalanie uprawnien pracownikow do nagrod jubileuszowych,

I} prowadzi sprawy dotyczgce dyscypliny i porzadku pracy,

m) realizowanie zadan z zakresu spraw socjalnych oséb uprawnionych,

n) wystawianie (w wspotpracy z stanowiskiem prowadzacym sprawy BHP) skierowan
w zakresie przeprowadzania profilaktycznych badan lekarskich pracownikow, badan
wstepnych, kontrolnych, okresowych, ewidencja w SILP,

o) prowadzenie spraw zabezpieczenia opieki medycyny pracy, obstugi prawnej,

p) inicjowanie inwentaryzacji w przypadku przediuzajacej sie nieobecnosci
pracownika (pisanie zarzgdzen),

q) sporzadzanie umow zlecenia, odpowiedzialnosci materialnej,

r) reagowanie na wszelkie przejawy dziatan w zakresie szkodnictwa lesnego,
w zakresie ochrony mienia wlasciwe zabezpieczenie akt osobowych pracownikow,
sjopracowywanie przy udziale wszystkich komoérek organizacyjnych optymalnej
struktury organizacyjnej,

t) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa, regulaminu
pracy, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

u) opracowywanie planu zatrudnienia, wynagrodzen, wydatkéw w powierzonym
zakresie,

v)prowadzenie rejestru zarzgdzen i decyzji wydanych przez Nadleéniczego,

w) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie merytorycznym stanowiska,

3. Aktualizacja i wprowadzanie do BIP Nadlesnictwa informacji w powierzonym
zakresie. .
4. Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z zakresem obronnosci, militaryzaciji
i spraw niejawnych.

a) uczestniczenie w opracowaniu dokumentaciji obronnej, statlego dyZuru i informac;ji
niejawnych, nadaniem upowaznienia, poswiadczenia bezpieczenstwa dostgpu do
informacji niejawnych,

b) organizowanie szkolen w zakresie obronnosci militaryzacji, ochrony informacji
niejawnych w nadlesnictwie,

c¢) opracowywanie dokumentacji z zakresu militaryzacji.

d) Stanowisko administratora systemu informatycznego (NI)

1) Prowadzi i nadzoruje catoksztalt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstuga systemu informatycznego
nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali.

2) W szczegolnosci:

a) prowadzi nadzor nad prawidiowym funkcjonowaniu Systemu Informatycznego
Lasow Panstwowych w Nadlesnictwie i urzadzen peryferyjnych.

b) wdraza i aktualizuje aplikacje, administruje bazami danych, siecig lokalng,
komputerami i innym sprzetem informatycznym w nadlesnictwie i le$nictwach.
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¢) zabezpiecza funkcjonowania rejestratora lesniczego i innych urzgdzen z nimi
wspoipracujacych.

d) utrzymuje prawidtowe dziatanie systemow informatycznych, SILP,

e) instaluje i usuwa oprogramowania,

f) administruje siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzgtem komputerowym,

g) administruje aplikacjami, serwerami lokalnymi w tym aplikacji LAS, aplikacjami
i bazami danych, zasobami instalowanie i aktualizacja oprogramowania, konfiguracja
kont pocztowych, udostgpnianie zasobdéw systemu uprawnionym przez kierownika
jednostki pracownikom, zabezpieczenia funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa,
nadzor i administrowanie rejestratorem lesniczego i innym sprzetem komputerowym,
instalowanie i aktualizacja oprogramowania na rejestratorach,

h) nadzoruje zgodnos¢ instalowanego oprogramowania z posiadanymi licencjami,

i) udziela lesniczym instruktarzu w zakresie obstugi technicznej urzadzen
komputerowych, zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa,
aktualizacja stanowiska le$niczego.

i) nadaje, odbiera uprawnienia, pracownikom posiadajgcym dostep do danych
systemu LAS, w tym funkcji GLOBAL,

k) aktualizuje i weryfikuje prawa dostepu do danych systemu LAS,

l) prowadzi dokumentacje pracy administratora, dokumentacji uprawnien dostepu do
systemu i baz danych,

m) ewidencjonuje dokumenty zrédtowe zwigzane =z udostepnianiem statym
i tymczasowym danych systemu LAS.

n) nadzoruje ochrone praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym pizeprowadzanie audytu legalnoéci oprogramowania
i prowadzenie dokumentaciji w tym zakresie,

0) aktualizuje oprogramowanie antywirusowe, tworzy, aktuallzacje spisu  kopii
bezpieczenstwa,

p) zabezpiecza pracownikow w Kkarty kryptograflczne i certyflkaty kwalifikowane
i niekwalifikowane, prowadzenie ewidencii certyfikatow,

q) koordynuje i organizuje zakupu urzadzen komputerowych, oprogramowania,
r) przeprowadza konserwacjge, naprawy i likwidacje urzadzen komputerowych
| systemdw,

s} redaguje strong internetowg Nadlesnictwa i strong BIP Nadle$nictwa jako
administrator,

t) redaktor Systemu Wewngtrznej Informacji Prawne;j.

§5

1. Lesnictwo (ZL) — kierowane jest przez Lesniczeqo (L).

1) Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem leénym i jego
zwalczaniem. Podporzadkowany jest bezpodrednio zastgpcy nadlesniczego.
Lesniczy wykonuje swoje =zadania przy pomocy podlesniczego, ktdry mu
bezposrednio podlega.

2) Lesniczy w szczeqolnosci:

a) realizuje plany techniczno-gospodarcze wynikajace z obowigzujacego Planu
Urzadzania Lasu,

b} uczestniczy w edukagiji lesnej spoteczenstwa,
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¢) uczestniczy w pracach tworzenia PUL poprzez opracowanie materiatéw,
zgtaszanie propozycji oraz weryfikacje projektu planu,

d) ochrania granice lesnictwa znaki graniczne i geodezyjne. Zapobiega i ujawnia
szkodnictwo lesne, zabezpiecza dowody w tym podejmuje wstepne czynnosci w celu
ustalenia sprawcy. Wspotdziata w tym zakresie z komorkg strazy lesnej oraz
pozostatymi komoérkami merytorycznymi w strukturze nadlesénictwa,

e) hadzoruje przebieg prac i nalezyte wykonywanie obowigzkéw przez podlegtych
pracownikéw oraz przestrzegania zasad bhp i ppoz., czasu pracy,

f) przestrzega i stosuje uregulowania wewnetrzne w sprawie dokumentacii
funkcjonujacej w kancelarii lesnictwa oraz migjsca i formy jej przechowywania.

3) W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub inny pracownik
wyznaczony przez nadlesniczego.

4) Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnoséci le$niczego odbywa sig na podstawie

taczacego powierzenia mienia - uregulowanego umowsa, 0 wspotodpowiedzialnosci,
zawartg na piSmie przez pracodawce, lesniczego i podlesniczego

2. Podlesniczy (P} podlega bezposrednio Lesniczemu (L)

1) Podlesniczy obowigzki wykonuje w oparciu o zakres zadan okreslonych w ustawie
o lasach oraz innych obowigzujacych w PGL LP instrukeji i zarzadzen, w tym
instrukcje ochrony lasdw przed szkodnictwem lesnym. Do zadan podlesniczego
nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia na terenie
lesnictwa w celu ochrony mienia przed szkodnictwem. Zapobieganie i ujawnianie
szkodnictwa lesnego, zabezpieczenie dowodbéw, podejmowanie czynnos$ci w celu
ustalenia sprawcy oraz zgtoszenie do nadlesnictwa.

2} Pracodawca, lesniczy i podlesniczy zawierajg na pismie umowe o wspdinej
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie okreslajacg zakres
odpowiedzialnosci poszczegobinych pracownikow.

3) Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie
obowigzujacych w Nadlesnictwie przepiséw w tym zakresie i zgodnie z zapisami
umowy o wspotodpowiedzialnosei.

Szkodtka Lesnag (ZS) kieruje Lesniczy Szkotkarz (Ls):

1) Wykonuje zadania w gospodarstwie szkotkarskim w oparciu o zakres zadan
i czynnosci. Do zadan leSniczego szkotkarza nalezy w szczegdlnosci prowadzenie
spraw zwigzanych z nasiennictwem, selekcja, i szkdtkarstwem, produkcji materiatu
odnowieniowego i zalesieniowego oraz cato$¢ spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
przechowalni nasion, terminowym wykonaniem czynnosci ochronnych i techniczno —
gospodarczych,

a) planuje, organizuje, prowadzi nadzdr nad jakos$cig i poprawnoscig prac,

b) wykonuje zadania zwigzane z ochrona mienia przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem. Zabezpiecza dowody, podejmuje wstepne czynnosci w celu
ustalenia sprawcy w =zakresie uprawnien okreslonych w ustawie o lasach
i zarzadzeniu w sprawie ochrony lasoéw przed szkodnictwem.
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lll. Struktura organizacyjna Nadlesnictwa

§6

Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowig;
1)Biuro Nadlesnictwa, skladajace sie z:

a) dziatéw:

- Gospodarki Lesnej (ZG),

- Finansowo — Ksiegowy (KF),

- Administracyjno — Gospodarczy (SA),
- Posterunek Strazy Lesnej (NS)

b) samodzielnych stanowisk pracy:

- Inzynier Nadzoru (NN1)

- Inzynier Nadzoru (NN2)

- Stanowisko ds. pracowniczych (NK)

- Stanowisko administratora systemu informatycznego (N1)

2}Lesnictwa 1-12 (ZL)
3)Szkotka Lesna (ZS)

§7

1. Zastepcy Nadlesniczego podlegajg bezposrednio: Ledniczowie Lesnictw, Lesniczy
szkoétkarz, pracownicy Dziatu Gospodarki Lesne;.

2. Gtownemu Ksiggowemu podlegajg bezposrednio pracownicy Dzialu Finansowo
- Ksiggowego.

3. Sekretarzowi Nadlesnictwa podlegaja bezposrednio pracownicy Dziatu
Administracyjno -~ Gospodarczego.

4. Lesniczemu bezposrednio podlega Podle$niczy, pracownicy skierowani do pracy
w danym legnictwie.

IV. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§8

1.Kazdy pracownik nadlesnictwa padlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu
w zakresie wykonywanych zadan od ktdrego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed
ktérym odpowiada za ich wiasciwe wykonanie.

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

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

4. W przypadku oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce organizacyjnej
nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej - w zakresie
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petnionych funkgji stuzbowych — od przetozonego tej komdrki lub jednostki, do ktorej
zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony kieruje pracg podlegtych pracownikéw. Ustala podlegtym
pracownikom zakresy czynnosci, obowigzkow i zadan. Zakres czynnosci pracownika
podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego.

6. Bezposredni przetozony whioskuje/wystepuje z wnioskiem do Nadlesniczego przy
zmianie stanowiska, zakresu czynnoéci czy innych decyzjach majacych wplyw na
koniecznos¢ weryfikacji praw dostepu do danych systemu LAS o nadanie uprawnien,
dostepu do danych systemu LAS, wnioskuje 0 zmiang uprawnien.

7.Zakres czynnosci oraz upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,
uprawnien funkcji GLOBAL podlega zatwierdzeniu przez Nadles$niczego,

8. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokot, podpisany przez przekazujgcego, przejmujacego oraz
wlasciwego przetozonego lub innego pracownika wyznaczonego przez
Nadlesniczego.

9.Zakres dokumentacji przy przekazywaniu — przejmowaniu majgtku, zmianach na
stanowisku okresla stosowne zarzgdzenie Nadlesniczego.

10.W zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego i ochrony mienia nastepuje $ciste
wspoldziatanie wszystkich komdérek w strukturze nadlesnictwa.

11. Pracownicy Nadle$nictwa zobowigzani sg do ochrony laséw przed szkodnictwem
lesnym oraz niezwlocznego reagowania.

12. Przygotowanie dokumentacji w swoim zakresie do umieszczenia na stronie
internetowej oraz BIP, aktualizacja w swoim zakresie strony internetowej
Nadlesnictwa i Biuletynu Informacji Publicznej, udzielanie odpowiedzi na wnioski
dotyczace informacji publicznej.

13. Przetwarzanie danych osobowych i ich ochrona zgodnie z obowigzujacymi
przepisami. i

14. Wspotpracy, udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk
przed przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

15. Wspoldziatania  poszczegélnych  komoérek, stanowisk polegajgcej na
konsultowaniu, przekazywaniu uwag, opracowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej.
16. Zatatwianie skarg i wnioskéw w zakresie dziatania komorki [ub stanowiska.

17. Znajomosci oraz umiejgtnosci korzystania z SILP w zakresie dotyczacym komaorki
lub stanowiska.

18. Stanowiska pracy przyjmuja i zatatwiaja sprawe nalezycie do zakresu ich
dziatania — sprawy btgednie do nich skierowane przekazujg natychmiast do
wtasciwych stanowisk, zawiadamiajac o tym dysponujgcego rozdziatem spraw.

19. Udziat w pracach zespotow (komisji) powotywanych przez Nadlesniczego oraz
doskonalenie wiedzy na organizowanych przez nadlesnictwo i RDLP w Szczecinie
kursach i szkoleniach.

20. Dla potrzeb realizowania projektow wspotinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej w Nadlesnictwie powotany zostanie koordynator. Koordynatora projektu
powotuje Nadlesniczy. Koordynatorem moze byé sekretarz, pracownik dziatu
gospodarki lesnej, dzialu administracyjno-gospodarczego, dziatlu finansowo-
ksiggowego, lesniczy. Zakres obowigzkéw koordynatora okresla nadlesniczy
kazdorazowo w pismie powolujgcym.

§9
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1. Pracownicy sg obowigzani prowadzi¢ dokumentacje zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjna dla PGL LP oraz stosowa¢ Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt PGL LP.

2. Korespondencja wplywajgce do nadlesnictwa po zarejestrowaniu w dzienniku
korespondencyjnym, kierowana jest do Nadlesniczego Ilub kompetentnego
pracownika, ktéry dekretuje - umieszcza adnotacje zawierajaca wskazanie osoby lub
komaorki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy.

3. Korespondencja wychodzaca na zewnafrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego z wyjatkiem:

a) pism i dokumentéw, ktdére z mocy innych przepisoéw wymagajg podpiséw dwoch
uprawnionych osob,

b) korespondencija, z kidrej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktdéra powinna byé
podpisana takze przez gtdéwnego ksiegowego.

4. Prowadzagcy sprawg sporzadza pismo, w dwdch egzemplarzach — oryginat i drugi
egzemplarz pozostawiony w aktach spraw wtasnej jednostki. Na drugim egzemplarzu
pracownik umieszcza wiasny podpis i date, parafe i date kierownika komorki
organizacyjnej oraz inne osoby, ktore braty udziat w zatatwieniu sprawy.

5. Pisma przeznaczone do wysytki przygotowuje pracownik prowadzacy sprawe.

6. Pisma przeznaczone do wysyiki pracownik sekretariatu sprawdza kompletnosa,
potwierdza wysytke, ewidencjonuje, wysyta.

7. Pracownik prowadzacy sprawe rejestruje pismo (klasyfikowanie oraz
kwalifilkowanie) otrzymane do zalatwienia, nadaje znak sprawy, zaktada teczki
aktowe dla spraw, przygotowuje projekt pism zgodnie z dyspozycjg przefozonych,
przekazuje do sekretariatu  odpowiednio przygotowang korespondencie,
przechowuje akta spraw zatatwionych.

8. Kazdy pracownik z zakresu swojego dziatania kompletuje, przygotowuje
przechowywang dokumentacjg i przekazuje do archiwum zaktadowego /skladnicy akt
zgodnie z Instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego, skfadnicy akt w PGL LP.

9. Nadzdr ogdlny i biezacy nad przestrzeganiem oraz wlasciwym stosowaniem
Instrukcji  kancelaryjnej sprawuje Nadlesniczy oraz kierownicy komorek
organizacyjnych, kazdy w zakresie swojego dziatania.

a) biezacy nadzor to nadzér nad prawidlowoscig i terminowoscig wykonywania
czynnosci kancelaryjnych,

b) nadzor ogdlny to szkolenie nowo zatrudnionych pracownikéw z zakresu Instrukgji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i Instrukcji w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt w PGL LP.

§ 10

1. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

a) udzielanie opinii i porad prawnych w szczegdblnosci z zakresu: prawa cywilnego,
prawa handlowego, prawa administracyjnego, zamowien publicznych, prawa
podatkowego oraz prawa pracy, ubezpieczen, ustawy o lasach, ochrony przyrody,
Srodowiska, prawo towieckie, prawa nieruchomosci, budowlanego, wodnego, prawa
Unii Europejskie;.

b) przygotowywanie i sporzadzanie opinii prawnych, zarzadzen,

¢) analiza i opiniowanie umow,
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d) przygotowywanie projektow umow,

e) przygotowywanie aktéw wewnetrznych,

f) obstuga prawna przedsiewzigé gospodarczych, w tym inwestycji,

g) weryfikacja i sporzadzanie dokumentéw w celu przygotowania i przeprowadzenia
postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych prowadzonych w oparciu o przepisy
ustawy Prawo zamowien publicznych oraz obowigzujacych u zamawiajacego
regulaminow w tym zakresie tj. w szczegdlnosci specyfikacji istotnych warunkdw
zamowienia, wzoru umow, ogtoszen, protokotdw, korespondencji prowadzonej
z wykonawcami w toku postepowan, rozstrzygnigcia postepowania,

2. Zastgpstwo procesowe przed sgdami, w tym w sprawach karnych, jako
petnomocnik pokrzywdzonego - oskarzyciela positkowego, zastepstwie przed
organami administracji i organami podatkowymi oraz organami egzekucyjnymi, przed
Krajowg, Izbg Odwotawcza - zgodnie z udzielonym petnomocnictwem, bez wzgledu
na iloé¢ godzin przygotowania do niniejszych spraw i czas trwania postepowan
sgdowych, udziale w negocjacjach dotyczacych zagadnien niosgcych skutki prawne,
h)wykonywanie obstugi prawnej innych spraw i zagadnien, niewymienionych
powyzej.

3. Radca prawny $wiadczacy pomoc prawng na rzecz Nadlesnictwa Sulgcin jest
zobowigzany do wspotpracy z obstugg prawng Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Szczecinie.

§ 11

1. Funkcjonowanie Systemu Informatycznego Laséw Panistwowych (SILP).

1) SILP stuzy jedynie do wykonywania zadan stuzbowych.

2) Dostgp do wewngtrznych zasobow SILP jest przyznawany uzytkownikom SILP
jedynie do zasobdw niezbednych do $wiadczenia pracy.

3) Dostep do oprogramowania uzytkowego i danych SILP Nadleénictwa Sulecin
posiadaja jej pracownicy, zgodnie uprawnieniami zatwierdzonymi przez
Nadlesniczego.

4) Pracownicy Nadlesnictwa Sulgcin, w ktérych zakresie dziatania znajdujg sie
zagadnienia objete SILP sg zobowigzani do:

a) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem w zakresie swego dziatania,
b} prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych nosnikéw informac;ji lub recznie),

c¢) terminowego wprowadzania dokumentdéw do SILP,

d) zgtaszania wszelkich zauwaZonych bledow i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
SILP.

5) Btedy i propozycje modyfikacji SILP mozZe zglosi¢ Nadlesnictwo, uzytkownik SILP
lub moga wynikac z prac jednostek wspdlpracujacych z Lasami Panstwowymi.

6) Zgtoszenie bteddw i propozycji modyfikacji odbywa sie za poérednictwem SZBM,
[ub w uzasadnionych przypadkach na pisemny wniosek skierowany drogg stuzbowg
do ZILP, z powolaniem sie na numer w SZBM.

7) Ustugi wsparcia uzytkownikdw realizowane sa poprzez:

a) SZMB,

b} konsultacje telefoniczne,

c) poczte elektroniczna,

d) e-learning,
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e) narzedzi udostepnianych w infranecie: np. tematyczne strony www, komunikator
elektroniczny, fora dyskusyjne.

2. Wszyscy pracownicy hadlesnictwa zobowigzani sa:

1) Zna¢ przepisy prawne z zakresu swego dziatania, budowaé i dba¢ o pozytywny
wizerunek Lasdw Panstwowych zgodnie z Politykg Komunikacyjna PGL LP.

2) UpowszechniaC w spoteczenstwie wiedzg o érodowisku lesnym oraz
o wielofunkcyjnej i zrdwnowazonej gospodarce lesne;.

3) Wspodtdziata¢ z innymi komodrkami w zakresie zwalczaniem przestepstw
i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony mienia. Niezwloczne
reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami, prowadzi¢ dziatania prewencyjne.

4) Dba¢ o mienie Lasow Parnstwowych.

5) Zna¢ i przestrzega¢ przepisy bhp i ppoz.

6) Przestrzegac czasu pracy i zasad dyscypliny pracy.

7) Przestrzegac informacji prawnie chronionych, tajemnicy przedsiebiorstwa oraz
przepisdéw o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych.

8) Prowadzi¢ w systemie informatycznym sprawy z zakresu swojego dziatania
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

9) Zna¢ instrukcje uzytkownika modutu funkcjonalnego SILP. Instrukcje dostepne na
stronie internetowej Zakifadu Informatyki Laséw Panstwowych.

10) Chroni¢ dane przetwarzane w SILP z uwagi na obowiazujace przepisy prawa
w szczegoblnosci z ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie
informaciji niejawnych, stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa oraz inne dane, ktore
mogg mie¢ wplyw na dziatanie i bezpieczenstwo firmy.

3. Uzytkownikowi zabrania sie:

1) Wykorzystywania dostepu do przydzielonych zasobow SILP w celach sprzecznych
Z obowiazujacymi przepisami prawa.

2) Umozliwiania osobom nieuprawnionym dostepu do SILP.

3} Ujawniania osobom nieuprawnionym: danych SILP stanowigcych tajemnice
przedsigbiorstwa, danych uwierzytelniania w SILP, zasad dziatania i funkcjonowania
SILP.

4) Informacje, dokumenty, korespondencja i pozostate dane, ktore sg przetwarzane
w SILP sg wtasnoscig Lasow Panstwowych. Przetozeni majg prawo zazadaé
udostepnienia ich tresci. Dane te nalezy chroni¢ przed utratg i nieuprawnionym
dostgpemn oraz regularnie przeprowadzaé ich archiwizacje. Ochrong przed
nieuprawnionym dostepem nalezy objgé rowniez wydruki z SILP.

5) Dane SILP stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa i przenos$ny sprzet do
przetwarzania danych, ktére sg wynoszone poza siedzibe jednostki LP, podlegajg
szczegolnej ochronie. Uzytkownik SILP jest zobowigzany do ochrony wynoszonych
danych i sprzetu przed:

a) zniszczeniem i uszkodzeniami mechanicznymi,

b) kradzieza,

¢} wptywami oddziatywan elektrostatycznych i elektrycznych,

d) dostepem osdb niepowotanych.

6) Wynoszenia danych SILP stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa poza siedzibe
Nadlesnictwa wymaga zgody kierownika jednostki organizacyjnej LP.
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7) Dane SILP stanowiace tajemnice przedsigbiorstwa na nosnikach elektronicznych
wynoszonych poza siedzibg jednostki LP/Nadlesnictwa musza by¢ zaszyfrowane.
8) Zabronione jest uzywanie tego samego hasta do wigcej niz jednego konta.

9) Zabrania sig uzywania w Internecie haset identycznych jak uZzywanych
w SILP.

10) Kazdy z uzytkownikdéw jest odpowiedzialny za operacje w systemach
informatycznych wykonane z uzyciem jego identyfikatora.

11) Odchodzac od stacji roboczej uzytkownik musi jg zablokowaé lub wylogowacé sie.
12) Przegladarki internetowe muszg mie¢ wylaczona opcje zapamigtywania
identyfikatorow i haset.

4. Bezposredni przetozony uzytkownika odpowiada za:

1) Egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z =zakresem
czynnosci podlegtych pracownikow.

2) Sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 1, w szczegélnosci
dokonywanie wyrywkowej oceny:

a) poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzanych do SILP,

b) zgodnoséci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,

¢) Terminowosci wprowadzania dokumentéw do systemu.

5. Uzytkownik ma obowiagzek:

1) Wykonac¢ zalecenia administratora SILP w zakresie korzystania z zasobéw SILP.
2) Chroni¢ dostep do wtasnych kont, uzywaé bezpiecznych haset.

3) Zgtaszaé niezwlocznie administratorowi powstate uszkodzenia Ilub awarie
oprogramowania i sprzetu, innych podejrzen dotyczacych mozliwosci naruszenia
bezpieczenstwa systemu.

4) Kazdy z uzytkownikéw jest odpowiedzialny za operacje w systemach
informatycznych wykonane z uzyciem jego identyfikatora.

6. Zasady funkcjonowania i uzytkowania systemu poczty elektronicznej:

1) W systemie poczty Lasdébw Panstwowych funkcjonujg tylko imienne konta
pocziowe.

2) Zabronione jest udostepnianie przez uzytkownikéw konta pocztowego lub danych
dostepowych do konta pocztowego osobom nieupowaznionym.

3) Uzytkownicy kont pocztowych zawartych w domenie LP, musza przestrzegad
,Regulaminu uzytkowania systemu poczty elektronicznej LP".

4) Na czas nieobecnosci w pracy ponad 5 dni nalezy wykorzysta¢ system
powiadomien poczty elektronicznej lub panelu ,absencje i delegacje” systemu LAS
w celu sporzadzenia wiadomosci informujacej o absencji, ktdra bedzie wysylana
automatycznie w przypadku wptyniecia wiadomosci na serwer.

5) Uzytkownik zobowiazuje sig do wykorzystywania konta zgodnie z Regulaminem
uzytkowania systemu poczty elektronicznej LP oraz obowiazujacymi przepisami
prawa, normami spotecznymi i obyczajowymi, a w szczegoblnosci do:

a) dziatania w sposdb nie naruszajgcy praw innych uzytkownikow,

b) niepodejmowania dziatari odczytania haset innych uzytkownikdw oraz wiadomosci
ktorych nie jest adresatem,

¢) nieprzenoszenia na osoby trzecie prawa do korzystania z konta,

d) nie rozsylania spamu (np. niezaméwionych tresci reklamowych, tafncuszkow
internetowych).
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6) Uzytkownik ponosi odpowiedzialnos¢ za tres¢ i zawarto$¢ wiadomosci
elektronicznych przesytanych za posrednictwem swojego Konta Pocztowego.

V. Postanowienia koncowe.
§12

1.Kwestie sporne i watpliwe dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

2.W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym maijg,
zastosowanie ogdlne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postgpowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym ustawa
o Lasach, Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.
3.Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Sulgcin zobowigzani sa do przestrzegania
postanowien niniejszego regulaminu.

§13
Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa sg;

1.Schemat organizacyjny nadlesnictwa — zatgcznik nr 1.

2.Wykaz lesnictw, szkdtka lesna — zatgcznik nr 2.

3.Wykaz osob uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP - zatgcznik
nr 3.

4.Wykaz symboli i objasnien stanowisk pracy komorek organizacyjnych — zatgcznik
nr4.

Zatwierdzam:

Sulecin dn. Zé’...oi.zozo r.

-azdry Augustyniak
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