Zarzgdzenie nr 14/25
Nadlesniczego Nadlesnictwa Poddebice
z dnia 31 marca 2025 r., znak sprawy: NK.0210.5.2024

w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Nadiesnictwa Poddebice

Na podstawie § 22 pkt 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r., Zarzgdzenia nr
90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dria 12 grudnia 2012 r. w sprawie
ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa (Znak: EO-014-24/2012) oraz
Zarzgdzenia nr 9/189 z dnia 22 marca 2019 r., znak sprawy: NK.0210.13.2019 w sprawie zasad
obowiazujgcych przy opracowywaniu aktéw wewnetrznych wydawanych przez Nadlesniczego
Nadle$nictwa Poddebice, zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Poddebice stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 1/24 Nadle$niczego Nadlesnictwa Poddebice
z dnia 3 stycznia 2024 r, znak sprawy: NK.0210.1.2024 w sprawie ustalenia
Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Poddebice.

.§ 3. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania i podlega podaniu do
wiadomosci pracownikom Nadlesnictwa Poddebice za posrednictwem poczty
elektronicznej, a pracownikom niemajgcym dostepu do takiej poczty za posrednictwem
ich bezposrednich przetozonych.

2. Zarzgdzenie zostanie opublikowane w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Janusz Mtynarczyk

Nadlesniczy
Nadle$nictwa Poddebice

fpodpisano elektronicznie/

Do wiadomosci:

Pracownicy nadlesnictwa

Zataezniki:

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Poddebice







Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 14/25

Nadles$niczego Nadlesnictwa Poddebice
z dnia 31 marca 2025 r.

Regulamin organizacyjny
Nadlesnictwa Poddebice

|. Postanowienia ogoine.

§1

Regulamin organizacyjny nadleénictwa, zwany dalej Regulaminem organizacyjnym,
okresla organizacje wewnetrzng, szczegdlowy zakres zadan komarek organizacyjnych
oraz zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§2

1. Nadleénictwo dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 r. o lasach (Dz.
U. Nr 101 poz. 444 z pozniejszymi zmianami), aktow wykonawczych do tej ustawy,
a w szczegllnosci Statutu Parnstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994r. Zadania
nadlesnictwa wynikaja réwniez z innych przepiséw prawa powszechnego, a takze
zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego i wiadciwego dyrekiora regionalnego
LP.

2. Nadlesnictwo jest podstawowg, samodzielng jednostka organizacyjna Lasow
Paristwowych, nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, powotang do prowadzenia
gospodarki lesnej, reprezentujaca Skarb Panstwa w zakresie zarzadzania
mieniem. Nadlesnictwo Poddebice podlega Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w todzi.

3. Nadle$nictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnoéci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzagiji
i po jej ogtoszeniu wechodzi w sktad jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych. Od chwili ogloszenia militaryzacji obowigzuja stosowne
dokumenty przechowywane przez stanowisko ds. obronnych i ochrony informacji
niejawnych.

4. Nadle$nictwo, jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest
zobowiazany przestrzega¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych,
wynikajacych z przepiséw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych i uchylenia dyrektywy 95/46/WE. (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016 ze zm.),
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000 ze




zm.) oraz wewnatrzzakiadowych zasad bezpieczenstwa oraz wszelkich aktow
zaktadowych w tym zakresie.

. Organizacja wewnetrzna.

—h
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§3

. Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dziatalnosci nadleénictwa na zasadzie

jednooscbowego Kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje, obowigzujace na obszarze
nadlesnictwa, w szczegdlnoéci ustala i wdraza regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i requlamin pracy.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

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

Nadlesniczy powotywany jest przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Lodzi.

Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke leéng w nadlesnictwie, na
podstawie planu urzadzania lasu oraz odpowiada za stan lasu.

Nadlesniczy w zakresie swojego dzialania odpowiada przed Dyrektorem
Regionalinej Dyrekcji Laséw Panstwowych w t.odzi.

§4

Nadlesniczy w ramach kierowania nadle$nictwem i prowadzenia gospodarki le$nej
w lasach stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa:

1.

Uczestniczy w opracowywaniu oraz ustala sposoby realizacji planu urzadzania
lasu,

Dokonuje biezacej oceny stanu laséw nadle$nictwa i podejmuje dziatania
zmierzajace do jego ochrony oraz prawidlowego zagospodarowania.
W szczegdlnych przypadkach wystepuje do dyrektora regionalnege o dokonanie
zmian w planie urzadzania lasu,

Ustala oraz dba o wilasciwg organizacje pracy w nadlesnictwie, efektywna
dziatalno$¢ gospodarcza, a fakze decyduje o podejmowaniu dziatalnosci
dodatkowej,

Opracowuje plany finansowo-gospodarcze i odpowiada za ich wiasciwa realizacje,
Prowadzi oraz dokonuje biezacej aktualizacji Lesnej Mapy Numerycznej oraz
rejestru gruntow w nadlesnictwie,

Wspédtdziata z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami rzgdowej
administracji ogdlnej oraz sprawuje nadzér nad gospodarkg lesna w lasach nie
stanowigcych wilasnosci Skarbu Paristwa w przypadku powierzenia tego nadzoru
przez te organy,



7. Udziela pomocy wiascicielom {aséw w granicach okreslonych przepisami ustawy
oraz wysokoscig srodkéw przeznaczonych na ten cel w planie finansowym Lasow
Panstwowych,

8. Podejmuje dziatania w celu regulacji granicy polno-lesnej,

9. Uczestniczy w  opracowaniu miejscowego planu  zagospodarowania
przestrzennego,

10.Realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktow i ustug,

11.Organizuje odbywanie stazu w nadle$nictwie przez absolwentéw szkdét wyzszych
i érednich oraz odpowiada za ich prawidiowy przebieg,

12.Zatrudnia i zwalnia pracownikdw nadlesnictwa,

13. Wydaje polecenia i wytyczne w sprawie realizacji zadan zwigzanych z kierowaniem
nadle$nictwem i prowadzeniem gospodarki lesnej,

14.Dochodzi naprawiania szkéd w lasach, wyrzadzonych przez jednostki
organizacyjne, osoby fizyczne i prawne,

15.0dpowiada za organizacje i realizacje zadan w zakresie ochrony mienia
i zwalczania szkodnictwa leSnego na podstawie aktualnie obowiazujacego, w tym
zakresie zarzadzenia Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych.

16.Odpowiada za organizacje i realizacje zadan w zakresie ochrony informacji
niejawnej, wedtug obowigzujacych przepisdw, w tym zakresie,

17.Nadlesniczy moze upowazni¢ pracownikéw nadlesnictwa zatrudnionych na
stanowiskach Stuzby Les$nej do podejmowania decyzji w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki leénej w nadle$nictwie,

18.0dpowiada za organizacje i realizacje zadan obronnych na podstawie Ustawy
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej, oraz innych
przepisow i instrukcji, zwigzanych z przygotowaniem nadle$nictwa do dziafania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§5

1. Strukture nadlesnictwa stanowia:
1) biuro nadlesnictwa,
2) lesnictwa,
3) Osrodek Hodowli Zwierzyny Nr 63.
2. W sktad biura nadlesnictwa wchodza nastepujgce komorki organizacyjne:
a) dziaty:
1} gospodarki lesnej (ZG), kierowany przez zastepce nadlesniczego,
2) finansowo-ksiegowy (KF), kierowany przez gtownego ksiggowego,
3) administracyjno-gospodarczy (SA}, kierowany przez sekretarza nadlesnictwa ,
4) posterunek strazy leénej (NS), kierowany przez komendanta posterunku strazy
lesne].
b) samodzielne stanowiska pracy:
1) inzynier nadzoru {NN),
2) ds. pracowniczych (NK},
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3) ds. nasiennictwa, selekcji i szkotkarstwa lesnego (NZ) - szkétka lesna
w Gostkowie,

4} ds. systeméw informatycznych (NI)

Schemat organizacyjny nadlesnictwa stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu

organizacyjnego.

Wykaz stanowisk pracy Nadlesnictwa Poddebice stanowi zatgcznik nr 2 i 3 do

Regulaminu organizacyjnego.

§6

. Nadle$nictwo sktada sie z jednego obrebu — Poddebice.

Szczegotowy wykaz lednictw przedstawia zatacznik nr 4 do Regulaminu
organizacyjnego.

§7

. Nadle$niczemu podlegaja bezposrednio: zastepca nadle$niczego, gléwny

ksiegowy, sekretarz nadlesnictwa, komendant posterunku strazy lesnej, inzynier
nadzoru, stanowisko ds. pracowniczych, stanowisko ds. nasiennictwa, selekgji
i szkotkarstwa lesnego, stanowisko ds. systemow informatycznych oraz pracownik
prowadzgcy sprawy BHP.

. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dziatdw pracy

podlegaja bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadles$niczego.
Podledniczy przydzielony do pracy w danym leénictwie — le$niczemu.
Bezposrednim przetozonym stazysty jest opiekun stazu.

lll. Zakres zadan zastepcy nadles$niczeqo, gldéwneqo ksiegowego, sekretarza,

komendanta posterunku Strazy Lesnej, inzyniera nadzoru, stanowiska ds.

pracowniczych, stanowiska ds. nasiennictwa, selekcji i szkotkarstwa lesnego,

stanowiska ds. systeméw informatycznych, lesniczego oraz komérek

organizacyjnych biura nadlesnictwa.

1.
2.

3.

§8

Zastepca nadlesniczego podlega bezposrednie nadleéniczemu.

Odpowiada za cafoksztalt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie, kieruje dziatem
gospodarki le$nej i praca lesniczych.

Jest odpowiedzialny za realizacje zadan zwigzanych z obronnoscig i
bezpieczenstwem parnstwa, w tym udzielanie pomocy w organizacji pobytu w
ohszarach lesnych wojsk sojuszniczych 1 wiasnych oraz organizacje
zahezpieczania surowca drzewnego na pniu.



Bierze udziat w kontrolach stanu sanitarnego i zabezpieczenia przeciwpozarowego
lasu w obszarach lesnych uzytkowanych przez MON i MSWIA na potrzeby
zwigzane z bezpieczenstwem i obronnoscia panstwa.

Peini funkcje redaktora zatwierdzajgcego informacje publiczna w BiP wytworzona
lub przetworzona w nadleénictwie.

Jest odpowiedzialny za udostepnienie informacji publicznej w swoim zakresie.
Okreéla szczegétowe zakresy obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci
pracownikéw dziatu gospodarki lesnej.

Wspodipracuje z inzynierem nadzoru w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.
Rozpatruje reklamacje drewna zgodnie z poleceniem nadledniczego, zamiennie
z inzynierem nadzoru.

10.Do zadan dziatu gospodarki lesnej nalezy prowadzenie cafoksztaftu prac

11.

zwigzanych z: planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac w
zakresie: hodowli lasu, ochrony przeciwpozarowej, gospodarki towieckiej, ochrony
lasu, ochrony przyrody, edukaciji, turystyki, uzytkowania lasu, urzadzania lasu,
pozyskania drewna, prowadzenia i aktualizacji stanu posiadania, w tym LMN,
przygotowaniem dokumentacji prawnej i geodezyjne] dotyczace] rozgraniczania,
udostepniania, nabywania, zbywania i zamian laséw, gruntéw i innych
nieruchomosci, ewidencji laséw i gruntow oraz ich udostepniania, sporzadzania
deklaracji podatku le$nego i rolnego, realizacji zadan zwiazanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa (w
zakresie powierzonym przez starostdéw) oraz certyfikacji laséw i prowadzenie spraw
zwigzanych z umowami dzierzaw. Dziat ten udostepnia informacje publiczna.
Prowadzi i uaktualnia strone internetowa WWW nadlesnictwa i BIP, a takze
prowadzi nadzér i udziela porad w celu prawidiowego funkcjonowania rejestratoréw
le$niczego. Stanowisko ds. edukacji ekologicznej, ochrony lasu i ochrony przyrody
petni funkcje redaktora wprowadzajacego informacje publiczng do BIP wytworzong
lub przetworzong w dziale i na stanowiskach: gospodarki lesnej, posterunku strazy
lesnej, inzyniera nadzoru, finansow i ksiegowosci. Dziat ten sporzadza
sprawozdawczos¢ w zakresie swojego dziatania. Realizuje zadania wynikajace z
art. 26 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntéw rolnych i lesnych
(tekst jednolity Dz.U. z 2021 r. poz. 1326 z pézn. zm.}, w tym okreslone w aktualnie
obowigzujacym zarzadzeniu Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych
w todzi dotyczgcym przegladdw gruntéw lesnych pod katem stosowania przepisow
ustawy o ochronie gruntow rolnych i leSnych.

Stanowisko ds. uzytkowania lasu i marketingu petni funkcje administratora systemu
informatycznego Lasow Panstwowych.

12.Zastepca nadle$niczego oraz stanowiska pracy w dziale gospodarki lesnej

w zakresie spraw obronnych i ochrony informacji niejawnych wspdipracuja ze
stanowiskiem ds. obronnych i ochrony informacji niejawnych.

13.Zastepca nadlesniczego oraz stanowiska pracy w dziale gospodarki lesnej

w zakresie ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym
wspoipracujg z komendantem posterunku sirazy lesnej.




14. Zastepca nadle$niczego oraz pracownicy dziatu gospodarki lesnej majg obowigzek
przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony mienia
znajdujacego sie w siedzibie nadlesnictwa.

15.Zastepca nadlesniczego oraz pracownicy dziatu gospodarki lesnej w zakresie
swojego dziatania zobowigzani sg do zachowania poufnosci przetwarzanych
danych osobowych oraz do wykorzystywania danych osobowych jedynie w celach
zwigzanych z wykonywaniem powierzonych zadan, w tym obowigzkow stuzbowych
— zgodnie z upowaznieniem do przetwarzania danych osobowych.

16.Zastepca nadlesniczego oraz pracownicy dzialu gospodarki leénej w zakresie
swojego dziatania zobowigzani sg o wszelkich nieprawidtowosciach oraz
naruszeniach przepisow prawa w zakresie ochrony danych osobowych
niezwiocznie powiadomi¢ Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

17.Zastgepca nadledniczego w zakresie swojego dzialania zobowigzany jest na
biezaco wnioskowa¢ do Inspektora Ochrony Danych Osobowych o nadanie,
Zmiang badz odebranie uprawnien do przetwarzania danych osobowych — sobie i
podlegtym pracownikom.

18.Zastgpca nadlesniczego oraz pracownicy dziatu gospodarki lesnej realizujg
kontrole wewnetrzng w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem kontroli
wewnetrznej, zakresem obowigzkéw, uprawnienn i odpowiedzialnosci oraz na
polecenie nadlesniczego.

19. Zastepca nadle$niczego oraz pracownicy dziatu gospodarki le$nej wykonuja inne
zadania na polecenie nadleéniczego.

20.S8zczegolowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci zastepcy
nadlesniczego oraz pracownikéw dziatu gospodarki lesnej okresla ,Zakres
obowigzkow uprawnien i odpowiedzialnosci”.

§9

1. Glowny ksiegowy podlega bezposrednio nadlesniczemu.

2. Glowny ksiegowy odpowiada za dziatalnos¢é nadle$nictwa w zakresie finansow
I rachunkowos$ci, prowadzonych zgodnie z usiawg o rachunkowosci, ustawa
o lasach oraz rozporzadzeniem w sprawie gospodarki finansowe;.

3. Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci, finanséw,
planowania finansowo-ekonomicznego, sprawozdawczosci, analiz; organizuje
i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentdw finansowo-ksiegowych.

4. Wspolpracuje z zastepcg nadlesniczego, sekretarzem  nadle$nictwa,
komendantem posterunku strazy leénej oraz samodzielnymi stanowiskami.

5. Opracowuje i uaktualnia Regulamin kontroli wewnetrznej - na wniosek kierownikdw
dziatdw oraz stanowisk samodzielnych.

6. Jest odpowiedzialny za zapewnienie ustug bankowych w nadlesnictwie przez
podmioty trzecie.

7. Potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji gospodarczej
podpisem ziozonym na dokumentach tej operacji.



8. Kontroluje zawierane przez Nadle$nictwo umowy pod katem ich poprawnosci
finansowej. Odzwierciedleniem kontroli jest ztozenie podpisu na umowie.
Odpowiedzialnym za dostarczenie umowy jest stanowisko ja przygotowujgce.

9. Kieruje i nadzoruje pracg dziatu finansowo-ksiegowego.

10. Do zadan i ocbowigzkéw dzialu finansowo-ksiegowego nalezy:

1) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

2) ksiegowanie dokumentow przychodowych, kosztowych, rozliczeniowych,

3) prowadzenie dokumentacji i rozliczen pozyczek samochodowych,

4) prowadzenie windykacji wszystkich naleznosci i regulowanie zobowigzan,

5) prowadzenie dokumentacji, ewidencji i rozliczen wynagrodzen wraz
Zz narzutami,

8) naliczanie ptac pracownikow,

7) naliczanie i rozliczanie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz
Scentralizowanego Funduszu Socjalnego,

8) prowadzenie dokumentacji i rozliczern z tytutu ryczattow na jazdy lokalne,
prowadzenie kartotek mundurowych i deputatowych,

9) rozliczanie deklaracji podatkow lokalnych,

10)sporzadzanie i rozliczanie deklaracji ZUS, podatku dochodowego od oséb
fizycznych, PFRON, PPK oraz deklaracji podatku VAT,

11)ewidencjonowanie i fakturowanie sprzedazy,

12)prowadzenie obrotu magazynowego wyrobow i materiatow,

13) planowanie inwentaryzacji rocznej i rozliczanie wynikéw inwentaryzacji
(rocznej, zdawczo-odbiorczej, doraznej) w ramach prowadzonego dziatu

14) sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych zagadnien,

15) wspotdziatanie w  zakresie finansowym z koordynatorami projektow
zewnetrznych,

16) prowadzenie ksiegowosci Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

11.Glowny ksiegowy oraz stanowiska pracy w dziale finansowo-ksieggowym
w zakresie spraw obronnych i ochrony informacji niejawnych wspéipracujg ze
stanowiskiem ds. obronnych i ochrony informacji niejawnych.

12.Gtéwny ksiegowy oraz stanowiska pracy w dziale finansowo-ksiegowym
ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym wspdipracuja ze
komendantem posterunku Strazy Leénej.

13. Gtéwny ksiegowy oraz pracownicy dziatu finansowo-ksiegowego maja obowigzek
przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony mienia
znajdujacego sie w siedzibie nadlesnictwa.

14.Glowny ksiegowy oraz pracownicy dziatu finansowo-ksiggowego w zakresie
swojego dzialania zobowiagzani sg do zachowania poufno$ci przetwarzanych
danych osobowych oraz do wykorzystywania danych osobowych jedynie w celach
zwiazanych z wykonywaniem powierzonych zadan, w tym obowigzkow stuzbowych
— zgodnie z upowaznieniem do przetwarzania danych osobowych.

15.Gtéwny ksiegowy oraz pracownicy dziatu finansowo-ksiggowego w zakresie
swojego dziatania zobowigzani sg o wszelkich nieprawidtowosciach oraz




naruszeniach przepisow prawa w zakresie ochrony danych osobowych
hiezwiocznie powiadomi¢ Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

16.Gtowny ksiegowy w zakresie swojego dzialania zobowiazany jest, na biezgco
wnioskowac do inspektora Ochrony Danych Osobowych o nadanie, zmiane badz
odebranie uprawnien do przetwarzania danych osobowych - sobie i podleglym
pracownikom,

17.Gtowny ksiegowy oraz pracownicy dziatu finansowo-ksiegowego realizujg kontrole
wewnetrzna w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem kontroli
wewnetrznej, zakresem obowiazkow, uprawniern i odpowiedzialno$ci oraz na
polecenie nadlesniczego.

18. Gtoéwny ksiegowy oraz pracownicy dziatu finansowo-ksiegowego wykonuja inne
zadania na polecenie nadlesniczego.

19.8zczegblowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci gtéwnego
ksiegowego oraz pracownikéw dziatu finansowo-ksiegowego okresla ,Zakres
obowigzkow uprawnien i odpowiedzialnosci”.

§ 10

1. Sekretarz nadle$nictwa bezposrednio podlega nadlesniczemu.

2. Kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym.

3. Odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych z realizacjg i organizacja zaméwien
publicznych.

4. Jest odpowiedzialny za udostepnienie informacji publicznej w swoim zakresie.

5. Okresla szczegotowe zakresy obowigzkéw stuzbowych pracownikéw dziatu
administracyjno-gospodarczego.

6. Zastepuje redaktora zatwierdzajacego informacje publiczng BIP w przypadku jego
nieobecnosci.

7. Sekretarz nadlesnictwa oraz wyznaczone stanowiska pracy w dziale
administracyjno-gospodarczym petnia funkcje redaktora wprowadzajacego
informacje publiczng BIP wytworzona lub przetworzong w zakresie swojego
dziafania.

8. Przygotowuje projekty akiéw wewnetrznych z zakresu swojego dziatania.

9. Pozyskuje $rodki zewnetrzne na realizacje inwestycji.

10.Koordynuje projekty realizowane przez Parstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Panstwowe.

11.Koordynuje pracg operatorow maszyn i urzadzen le$nych oraz kierowcy ciagnika.

12.Prowadzi magazyn paliw, smaréw, olejow i czesci eksploatacyjnych.

13.0dpowiada za caloksztatt spraw zwigzanych z utrzymaniem, przegladem,
serwisowaniem maszyn i urzadzen lesnych.

14 Sprawuje nadzor merytoryczny nad danymi generowanymi w SILP, SILPweb
i iInnymi w zakresie swojego dziatania oraz zakresu pracy dziatu administracyjno-
gospodarczego.

15.Odpowiada za stosowanie ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach
i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych — w zakresie



prezentowania flagi panstwowej, oznakowania godfem pomieszczen i budynkow
oraz gospodarowarnia pieczeciami.
16.Sporzadza sprawozdawczos¢ z zakresu swojego dziatania oraz nadzoruje
sporzadzanie sprawozdawczosci z =zakresu pracy dziatu administracyjno-
gospodarczego.
17.Zadaniem dzialu administracyjno-gospodarczege jest realizacja zadan
wynikajacych z catoksztaltu spraw zwigzanych z petng obstuga administracyjna
nadlesnictwa, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja i organizacja zamoéwien
publicznych;
2) administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami stanowigcymi
wiasno$é badz bedacymi w uzytkowaniu nadlesnictwa;
3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza nieruchomosci nadlesnictwa;
4) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem, remontami, zakupami
oraz budowa $rodkow trwatych infrastruktury nadlesnictwa;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem i jego ewidencja;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami dzierzaw i najmu mieszkan,
budynkéw i budowli, a takze z podatkami od nieruchomosci;
7) koordynowanie spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg skfadnikéw majatkowych
nadiesnictwa;
9) utrzymanie i rozliczanie pokoi goscinnych;
10)prowadzenie ewidencji bilansowe] $Srodkéw trwalych oraz ewidencji
ilosciowej pozostatych sktadnikéw majatkowych;
11)ubezpieczanie sktadnikéw majatku nadlesnictwa;
12)cbstuga tacznosci telefonicznej i radiowey;
13)prowadzenie dziennika korespondencji wychodzgce] i przychodzace;
i ewidencjonuje ja w systemie EZD;
14)ewidencjonowanie drukéw i dokumentéw $cistego zarachowania i innych
z zakresu prowadzenia dziatu;
15)prowadzenie archiwum nadleénictwa;
16)wydawanie i ewidencjonowanie srodkow higieny osobistej;
17)prezentowanie flagi parnstwowej, oznakowanie godiem pomieszczen
i budynkdw oraz gospodarowania pieczeciami zgodnie z ustawa z dnia 31
stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz
0 pieczeciach panstwowych;
18)przygotowanie materiatdbw do Biuletynu Informacji Publicznej (BIP)
nadlesnictwa z zakresu swojego dziatania;
19)dbanie o powierzone mienie, prawidlowe zabezpieczenie i wykorzystanie
érodkéw transporiu i urzadzen znajdujacych sie na terenie siedziby
nadleénictwa.
18.Pracownicy  dziatu administracyjno-gospodarczego maja obowigzek
przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony mienia
znajdujgcego sie w siedzibie nadlesnictwa.




19. Sekretarz nadlesnictwa oraz pracownicy dziatu administracyjno-gospodarczego
w zakresie spraw obronnych, ochrony informacji niejawnych wspoélpracuja ze
stanowiskiem ds. obronnych i ochrony informacji niejawnych.

20. Sekretarz nadle$nictwa oraz pracownicy dziatu administracyjno-gospodarczego w
zakresie ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem le$énym wspodipracujg
z komendantem posterunku strazy lesne;j.

21.Sekretarz nadle$nictwa oraz pracownicy dziatu administracyjno-gospodarczego
zobowigzani sa do zachowania poufnoséci przetwarzanych danych osobowych oraz
do wykorzystywania danych osobowych jedynie w celach zwiazanych
Z wykonywaniem powierzonych zadan, w tym cbowigzkéw stuzbowych — zgodnie
Z upowaznieniem do przetwarzania danych osobowych.

22.Sekretarz nadles$nictwa oraz pracownicy dziatu administracyjno-gospodarczego
zobowigzani sg o wszelkich nieprawidtowosciach oraz naruszeniach przepisow
prawa w zakresie ochrony danych osobowych niezwlocznie powiadomié
Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

23. Sekretarz nadlesnictwa zobowigzany jest na biezaco wnioskowa¢ do Inspektora
Ochrony Danych Osobowych o nadanie, zmiane badz odebranie uprawnien do
przetwarzania danych osobowych sobie i podlegtym pracownikom.

24 Sekretarz nadlesnictwa oraz pracownicy dziatu administracyjno-gospodarczego
realizujg konfrole wewnetrzng w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem
kontroli wewnetrznej, zakresem obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz
na polecenie nadlesniczego.

25.Sekretarz nadlesnictwa oraz pracownicy dziatu administracyjno-gospodarczego
wykonujg inne zadania na polecenie nadle$niczego.

26.5zczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci sekretarza
nadlesnictwa oraz pracownikéw dziatu administracyjno-gospodarczego okresla
,Zakres abowigzkéw uprawnien i odpowiedzialnosci”.

§ 11

1. Komendant posterunku strazy lesnej podlega bezposrednio nadle$niczemu.

2. Posterunkiem strazy lesnej kieruje komendant.

3. Komendant jest przelozonym straznikdw lesnych, wchodzgcych w skiad
posterunku.

4. Posterunek strazy le$nej miesci sie w siedzibie nadlesnictwa.

5. Do zadan | obowiazkow komendanta nalezy bezpo$rednie kierowanie praca
podlegtych straznikow lesnych, a takze bezposrednie wykonywanie zadan
przypisanych straznikowi le$nemu.

6. Komendant posterunku strazy le$nej prowadzi magazyn broni.

7. Komendant posterunku strazy le$nej realizuje zadania z zakresu ochrony mienia
i zwalczania szkodnictwa lesnego, zgodnie z aktualng instrukcjg ochrony lasu
przed szkodnictwem le$nym oraz innymi obowiazujacymi przepisami.

8. Komendant posterunku strazy lesnej nadzoruje, organizuje, koordynuje
i wykonuje dziatania w zakresie spraw obronnych, ochrony informacji niejawnej,



10.

11.

12.

13.

14.

ochrony mienia i ochrony lasdw przed szkodnictwem lesnym, a takze wspotpracuje

z wszystkimi pracownikami nadlesnictwa w tym zakresie.

Do obowiazkdw straznika lesnego nalezy w szczegdinosci:

1) zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
lesnego,

2) ochrona zasobdw i innych skfadnikdw mienia nadlesnictwa,

3) sporzadzanie dokumentacji dochodzeniowej oraz uczestniczenie w rozprawach
sgdowych.

W zakresie szkodnictwa lesnego do obowigzkdéw komendanta posterunku Strazy

Le$snej nalezy biezace prowadzenie dokumentacji, ewidencji 1 rejestrow,

analizowanie, planowanie i sprawozdawczosé oraz biezace informowanie

i przedkfadanie dokumentdéw nadlesniczemu.

Stanowisko ds. obronnych i ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio

nadlesniczemu, moze by¢ faczone z innymi obowigzkami.

Do zadan obronnych oraz ochrony informaciji niejawnych nalezy m.in.:

1) sporzadzanie i aktualizowanie dokumentacji obronnej,

2) realizacja zadan specjalnych i utrzymywanie gotowosci obronnej nadlesnictwa,

3) sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci,

4) realizacja zadan okreslonych w art. 18 ust. 4 pkt 1-5 ustawy o ochronie

informacji niejawnych,

prowadzenie kancelarii niejawnej,

sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentacji niejawnej,

prowadzenie rejestrow zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

przyjmowanie, rejestrowanie, kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji

nigjawnej,

9) sporzadzanie stosownych sprawozdan,

10)podejmowanie dziatan w kierunku wyjaénienia okoliczno$ci naruszenia przez
pracownikéw przepiséw o ochronie informacji niejawnych, powiadamiajgc o tym
fakcie petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

11)uczestniczenie w naradach i szkoleniach organizowanych przez petnomocnika.

Komendant posterunku strazy le$nej i straznik lesny realizuja zadania wynikajgce

z art. 26 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. 0 ochronie gruntéw rolnych i

lesnych (tekst jednolity Dz.U. z 2021 r. poz. 1326 z pdzn. zm.), w tym okreslone w

aktualnie obowigzujacym zarzadzeniu Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow

Panstwowych w todzi dotyczacym przegladéw gruntéw lesnych pod katem

stosowania przepisow ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych.

Komendant posterunku strazy lesnej petni funkcje Petnomocnika do spraw obstugi

procedury zgfaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony o0sob

dokonujacych zgioszen. Do zadari Petnomocnika do spraw obstugi procedury

zgtaszania przypadkéw nieprawidlowos$ci oraz ochrony osob dokonujgcych

zgtoszen nalezy:

1) Przyjmowanie zgtoszen/sygnalizacii,

2) Prowadzenie rejestru zgtoszen/sygnalizacii,
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3) Zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajgcych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie
zespotow, ktorych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

4) Spetnienie obowiazku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgtoszenia,
w szczegdlnosci udzielenie odpowiedzi,

5) Zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia,

6) Zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

7) Prowadzenie kampanii informacyjnych wéréd pracownikéw nadlesnictwa
zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie
zgtoszen/sygnalizacji oraz propagowania postawy obywatelskiej
odpowiedzialnosci,

8) Uzgadnianie wnioskéw o rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy
- udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami
sygnalizacyjnymi.

15.Komendant posterunku strazy leénej petni funkcje redaktora wprowadzajacego
informacje publiczng do BIP wytworzong lub przetworzong w zakresie swojego
dziatania.

16.Komendant posterunku strazy lesnej jest odpowiedzialny za udostepnianie
informacji publicznej w swoim zakresie.

17.Komendant posterunku strazy lesnej oraz straznik le$ny majg obowigzek
przestrzegania zasad bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony mienia
znajdujgcego si¢ w siedzibie nadlesnictwa.

18.Formy i zakres sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania posterunku strazy
lesnej okresla Regulamin kontroli wewnetrznej.

19.Komendant posterunku strazy leSnej oraz pracownik posterunku strazy lesnej

w zakresie swojego dziatania zobowigzani sg do zachowania poufnosci

przetwarzanych danych osobowych oraz do wykorzystywania danych osobowych

jedynie w celach zwigzanych z wykonywaniem powierzonych zadan, w tym
obowigzkow stuzbowych — zgodnie z upowaznieniem do przetwarzania danych
osobowych.

20.Komendant posterunku strazy leSnej oraz pracownik posterunku strazy lesnej

w zakresie swojego dziatania zobowigzani sg o wszelkich nieprawidtowosciach

oraz naruszeniach przepisow prawa w zakresie ochrony danych osobowych

niezwtocznie powiadomi¢ Inspektora Ochrony Danych Osobowych.
21.Komendant posterunku strazy lesnej w zakresie swojego dziatania zobowiazany

Jjest na biezgco wnioskowac do Inspektora Ochrony Danych Osobowych o nadanie,

zmiang badz odebranie uprawnien do przetwarzania danych osobowych - sobie i

podleglym pracownikom.

22.5zczegltowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialno$ci stuzbowej komendanta
posterunku strazy lesnej oraz straznika lesnego okresla ,Zakres obowigzkéw
uprawnien i cdpowiedzialnosci”.



§12

1. Inzynier nadzoru podlega bezposrednio nadlesniczemu.

2. Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng w zakresie ustalonym przez
nadleéniczego na zasadach okreslonych w zakresie obowiazkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci.

3. Inzynier nadzoru prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem [ub wdrazaniem

innowacji.
4. Inzynier nadzoru wspolpracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczgcych
planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych

w nadlesnictwie.

5. Rozpatruje reklamacje drewna zgodnie z poleceniem nadle$niczego, zamiennie
z zastepca nadlesniczego.

6. Realizuje zadania wynikajace z art. 26 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. 0
ochronie gruntdw rolnych i lesnych (tekst jednolity Dz.U. z 2021 r. poz. 1326 z pdzn.
zm.)), w tym okreslone w aktualnie obowigzujacym zarzadzeniu Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Paristwowych w todzi dotyczacym przegladow
gruntéw lesnych pod katem stosowania przepisow ustawy o ochronie gruntow
rolnych i le$nych.

7. W przypadku wytwarzania badz przetwarzania informacji podlegajacych
upublicznieniu w BIP zobowigzany jest przekazywac jg na biezgco do wiasciwego
redaktora wprowadzajacego.

8. Inzynier nadzoru w zakresie spraw obronnych, ochrony informacji niejawnych,
wspotpracuje ze stanowiskiem ds. obronnych iochrony informacji niejawnych.

9. Inzynier nadzoru w zakresie ochrony mienia i ochrony lasow przed szkodnictwem
le$nym wspoipracuje z komendantem posterunku strazy lesnej.

10.Formy i zakres sprawowania kontroli wewnetrznej okresla Regulamin kontroli
wewnetrzne).

11.Inzynier nadzoru ma obowiazek przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony mienia nadlesnictwa.

12.Inzynier nadzoru w zakresie swojego dziatania zobowigzany jest do zachowania
poufnosci przetwarzanych danych osobowych oraz do wykorzystywania danych
osobowych jedynie w celach zwigzanych z wykonywaniem powierzonych zadan,
w tym obowigzkéw stuzbowych — zgodnie z upowaznieniem do przetwarzania
danych osobowych.

13.Inzynier nadzoru w zakresie swojego dzialania zobowigzany jest o wszelkich
nieprawidlowosciach oraz naruszeniach przepisow prawa w zakresie ochrony
danych osobowych niezwiocznie powiadomi¢ Inspektora Ochrony Danych
Osobowych.

14.Inzynier nadzoru w zakresie swojego dziatania zobowigzany jest na biezgco
wnioskowac do Inspektora Ochrony Danych Osobowych o nadanie, zmiang badz
odebranie uprawnien do przetwarzania danych osobowych.




15.Szczegdtowy zakres zadan, obowigzkoéw, uprawnien oraz odpowiedzialnosci
stuzbowej inzyniera nadzoru okresla ,Zakres obowigzkow uprawnien |
odpowiedzialnosci”.

§13

1. Stanowisko ds. pracowniczych podlega bezposrednio nadlesniczemu.
Prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla
pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym
zakresie, a w szczegdlnosci:

1} planuje i bilansuje potrzeby szkoleniowe i kadrowe, w tym planuje zatrudnienie
i wynagrodzenie,

2) sporzgdza dokumenty absencji w module Absencje i Delegacje w SILPweb,

3} sporzadza umowy cywilnoprawne z pracownikami,

4) wprowadza dane o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do modutu Kadry i Ptace
w SILPznakowym,

5) prowadzi skiadnice dokumentacji pracowniczej,

6) sporzadza dokumentacje pracowniczg Zwigzanag z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy,

7) sporzadza dokumentacje pracowniczg w trakcie zatrudnienia,

8) sporzadza wnioski o przyznanie odznaczen,

9) prowadzi sprawy wynikajgce z przepisow 0 ubezpieczeniach spotecznych,
a w szczegolnosci zasitki chorobowe, urlopy macierzyfiskie i wychowawcze oraz
gromadzi dokumentacje pracowniczg w tym zakresie,

10) prowadzi sprawy dotyczace wystawiania legitymacji stuzbowych, dyscypliny pracy,

11) sporzadza zadwiadczenia ze stosunku pracy, $wiadectwa pracy, opinii
o pracy oraz charakterystyki stuzbowej,

12) rozlicza czas pracy pracownikow,

13) organizuje szkolenia, praktyki i staze zawodowe,

14) planuje $rodki finansowe i rzeczowe niezbedne do realizacji dziatalnosci szkoleniowej,

15) opracowuje i na wniosek kierownikéw dziatéw oraz stanowisk samodzielnych
uaktualnia Regulamin pracy, Regulamin organizacyjny, Regulamin Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych, Regulamin premiowania pracownikéw, Regulamin
dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

16) organizuje i koordynuje dziatalnos¢ socjalno-bytowa nadlesnictwa,

17} przechowuje i archiwizuje dokumentacje zwigzane z przejmowaniem agend
w nadle$nictwie (protokoty zdawczo-odbiorcze),

18) rejestruje i wyrejestrowuje pracownikéw z modutu S!iEPweb ,Pracownicze Plany
Kapitatowe”,

19) sporzadza sprawozdawczo$¢ w zakresie swojego dziatania,

20)w module SILPweb ,Kontrole instytucjonalne” prowadzi ewidencje kontroli
zewnetrznych nadiesnictwa,

21} prowadzi ksiazke kontroli jednostki,

22) prowadzi ewidencje aktéw normatywnych nadlesniczego,

23)koordynuje wspdlpraca pomiedzy nadlesnictwem a zwigzkami zawodowymi
i innymi arganizacjami spoleczno-zawodowymi,



24) koordynuje wspdipracg pomiedzy nadlesnictwem a Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych w zakresie ochrony danych oscbowych,

25) koordynuje i prowadzi ewidencje zatatwiania skarg, wnioskow i listow,

26) petni funkcje redaktora Systemu Wewnetrznej Informacji Prawne],

27) peini funkcje redaktora wprowadzajacego BIP,

28) rejestruje | wyrejestrowywuje pracownikoéw z ubezpieczenia zdrowotnego Medicover,

29} Prowadzi ewidencje kontroli zewnefrznych i wewnetrznych w nadlesnictwie.

3. Stanowisko ds. pracowniczych w zakresie spraw obronnych i ochrony informacji
nigjawnych wspolpracuje ze stanowiskiem ds. obronnych i ochrony informacji
niejawnych.

4. Stanowisko ds. pracowniczych w zakresie ochrony mienia i ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym wspoéipracuje z komendantem posterunku strazy lesnej.

5. Formy i zakres sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania stanowiska ds.
pracowniczych okresla Regulamin kontroli wewnetrznej.

6. Stanowisko ds. pracowniczych ma obowigzek przestrzegania zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony mienia znajdujgcego sie w siedzibie
nadlesnictwa.

7. Stanowisko ds. pracowniczych w zakresie swojego dziatania zobowigzane jest do
zachowania poufno$ci przetwarzanych danych osobowych oraz do
wykorzystywania danych osobowych jedynie w celach zwigzanych
z wykonywaniem powierzonych zadan, w tym obowigzkéw stuzbowych — zgodnie
Z upowaznieniem do przetwarzania danych osobowych.

8. Stanowisko ds. pracowniczych w zakresie swojego dziatania zobowigzane jest o
wszelkich nieprawidlowosciach oraz naruszeniach przepisow prawa w zakresie
ochrony danych osobowych niezwtocznie powiadomié Inspektora Ochrony Danych
Osobowych.

9. Stanowisko ds. pracowniczych w zakresie swojego dziatania zobowigzane jest na
biezgco wnioskowa¢ do Inspekicra Ochrony Danych Osobowych o nadanie,
zmiane badz odebranie uprawnien do przetwarzania danych osobowych.

10.Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci stuzbowe] stanowiska ds.
pracowniczych okresla ,Zakres obowiazkéw uprawnien i odpowiedzialnosci”.

§14

1. Stanowisko ds. nasiennictwa, selekcji i szkétkarstwa [esSnego podlega
bezposrednio nadlesniczemu.
2. Prowadzi szkotke lesna oraz realizuje zadania z zakresu nasiennictwa, selekcii

i szkdlkarstwa lesnego, a mianowicie:

1) zajmuje sie produkcja lesnego materiatu odnowieniowego i zalesieniowego
w nadlesnictwie, nadzorujgc ich wykonanie.

2) odpowiada za utrzymanie prawidtowe] jakosci materiatu le$nego poprzez
stosowanie odpowiednich zabiegébw ochrony roslin i odpowiednich dawek
nawozeniowych, prowadzi wiosenna i jesienng sprzedaz sadzonek do innych
nadlesnictw i dla klientéw indywidualnych.




3) sprawuje nadzér nad pozyskaniem nasion do produkcji lesnego materiatu
odnowieniowego i zalesieniowego, zgodnie z obowigzujgcg regionalizacja

lesna. Pobiera prébki nasion w celu ich oceny, wysiewa je na szkdlce lesnej
zgodnie z panujacymi normami ZHL.

4) dokonuje kontroli zdrowotnosci | wydaje paszporty roslin podczas sprzedazy
sadzonek, wspodtpracuje z PIORIN podczas ich kontroli.

5) prowadzi ewidencje pozyskanych nasion i wyprodukowanych sadzonek.

6) nadzoruje wykonawstwo prac z zakresu pozyskania nasion.

7) sporzadza sprawozdawczo$é z zakresu swojego dziatania (sprawozdanie

8) LPIR-2, LPIR-3, LPIO-5 meldunek w sprawie urodzaju nasion).

9) przygotowuje dokumentacje przetargowa z zakresu zaméwien publicznych ,
dotyczaca zadan z nasiennictwa i szkotkarstwa lesnego.

. Stanowisko ds. nasiennictwa, selekcji i szkotkarstwa le$nego erganizuje-i wykonuje

zadania w zakresie spraw obronnych, ochrony informacji niejawnych, ochrony

mienia i ochrony lasow przed szkodnictwem le$nym.

. Stanowisko ds. nasiennictwa, selekcji i szkdtkarstwa lesnego w zakresie spraw

obronnych oraz ochrony informacji niejawnych wspélpracuje ze stanowiskiem ds.

obronnych i ochrony informacji niejawnych.

Stanowisko ds. nasiennictwa, selekcji i szkotkarstwa leénego w zakresie ochrony

mienia i ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym wspélpracuje z komendantem

posterunku strazy lesnej.

. Formy i zakres sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania stanowiska ds.

nasiennictwa, selekcji i szkolkarstwa leSnego okresla Regulamin  kontroli

wewnetrznej.

. Stanowisko ds. nasiennictwa, selekcji i szkotkarstwa leénego ma obowiazek

przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony mienia

znajdujgcego sie w siedzibie nadleénictwa oraz na szkdtce lesnej w Gostkowie.

. Stanowiska ds. nasiennictwa, selekcji i szkotkarstwa lesnego sporzadza

sprawozdawczo$¢ z zakresu swojego dziatania.

. Stanowisko ds. nasiennictwa, selekcji i szkotkarstwa le$nego w zakresie swojego

dziatania zobowigzane jest do zachowania poufnosci przetwarzanych danych

osobowych oraz do wykorzystywania danych osobowych jedynie w celach

zwigzanych z wykonywaniem powierzonych zadan, w tym obowigzkow stuzbowych

— zgodnie z upowaznieniem do przetwarzania danych osobowych.

. Stanowisko ds. nasiennictwa, selekcji i szkotkarstwa lesnego w zakresie swojego

dziatania zobowiazane jest o wszelkich nieprawidtowos$ciach oraz naruszeniach

przepiséw prawa w zakresie ochrony danych oscbowych niezwlocznie powiadomié

Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

. Stanowisko ds. nasiennictwa, selekcji i szkdétkarstwa lesnego w zakresie swojego

dziatania zobowigzane jest na biezgco wnioskowa¢ do Inspektora Ochrony Danych

Osobowych o nadanie, zmiane badZz odebranie uprawnien do przetwarzania

danych osobowych.



10. Szczegdtowy zakres obowiazkdw i odpowiedzialno$ci stuzbowej stanowiska ds.

nasiennictwa, selekcji 1 szkolkarstwa lesnego okresla ,Zakres obowigzkéw
uprawnien i odpowiedzialnosci’.

§15

Stanowisko ds. systemoéw informatycznych podlega bezposrednio nadlesniczemu.

1.

Prowadzi caloksztalt zagadnien zwigzanych 2z utrzymaniem spéjnosci,

funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP,

Aktualizuje oprogramowania aplikacji LAS, instaluje 1 aktualizuje aplikacje

komercyjne na rejestratorze le$niczego, za wyjatkiem oprogramowania

systemowego i aplikacji bedacych wilasnoécia Laséw Panstwowych na
rejestratorze lesniczego,

Administruje zasobami, udostepnienia zasobéw SILP pracownikom uprawnionym

przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych

w poszczeg6lnych aplikacjach funkcji administracyjnych, poprzez:

1} zarzadzanie uzytkownikami poszczegélnych aplikacii, za wyjatkiem rejestratora
leéniczego,

2) przygotowanie, do akceptacji w SILP web, autoryzacji uprawnien uzytkownikow
do poszczegdlnych funkcji aplikacji oraz zasobdéw baz danych, zgodnie
z zatwierdzona dyspozycjg nadania fub odebrania praw dostepu do SILP,

3) autoryzacje uprawnien uzytkownikow do poszczegdlnych funkcji aplikacji oraz
zasobow baz danych w aplikacjach nie posiadajacych mechanizmu
w SILP Web,

Zabezpiecza pracownikow w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,

Administruje innymi serwerami lckalnymi w tym serwerami aplikacji i danych np,

serwer wymiany danych itp.,

Administruje | eksploatuje delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach

w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez WZI' w rdLP,

Administruje siecia lokalna, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym, 1j.

rejestratorami lesniczego oraz wspolpracujacymi z rejestratorami  kasami

fiskalnymi i przeno$nymi drukarkami termicznymi, poprzez:

1) nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie
okresowych przegladow i konserwacji urzgdzen wg potrzeb,

2) konfiguracje komputeréw do pracy w sieci,

3) instalacje i biezacg aktualizacje oprogramowania zainstalowanego na
komputerach, w szczegodlnosci systemu operacyjnego i programoéw ochrony
antywirusowej,

4) nadzorowanie wykorzystywania systemow komputerowych w jednostce
z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

5) konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikow,

Zabezpiecza funkcjonowanie SILP na poziomie lesnictwa, poprzez:




1) administrowanie urzadzeniami komputerowymi umozliwiajacymi dostep do
zasobow SILP na stanowisku le$niczego w ramach projektu ,biurko le$niczego”

2) biezacy nadzor nad stanem technicznym sprzetu komputerowego,
wykonywanie okresowych przegladdw i konserwaciji urzadzen co najmniej raz
na rok,

3) konfiguracje urzadzen komputerowych do pracy w sieci,

4) udzielanie ledniczym instruktazu w zakresie obsiugi technicznej urzadzen
komputerowych — w ramach projektu ,biurko le$niczego” i ,Lesnik+",

5) konfigurowanie kont pocztowych,

9. Koordynuje i organizujea procesy zakupu, urzadzen komputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw urzadzen komputerowych,

10. Prowadzi dokumentacje pracy administratora, w tym:

1) ewidencja protokofdw instalacji,

2) ewidencja dokumentacji legalno$ci oprogramowania,

3) ewidencja dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,

4) ewidencja ingerencji w bazy danych oraz protokotéw z tych czynnosci,
11.Nadzoruje ochrone praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego

oprogramowania, w tym przeprowadzenie audytu legalno$ci oprogramowania nie

rzadziej niz raz na rok poprzez zlecenie zewnetrznemu podmiotowi uprawnionemu

do przeprowadzania audytoéw legalnosci oprogramowania.

12. Stanowisko ds. systemow informatycznych wykonuje zadania w zakresie spraw
obronnych, ochrony informacji niejawnych, ochrony mienia i ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym.

13.Stanowisko ds. systeméw informatycznych w zakresie spraw obronnych oraz
ochrony informaciji niejawnych wspotpracuje ze stanowiskiem ds. obronnych i
ochrony informacji niejawnych.

14. Stanowisko ds. systemoéw informatycznych w zakresie ochrony mienia i ochrony
lasow przed szkodnictwem lesénym wspélpracuje z komendantem posterunku
strazy lesnej.

15.Formy i zakres sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania stanowiska ds.
systemow informatycznych okresla Regulamin kontroli wewnetrzne,j.

16. Stanowisko ds. systeméw informatycznych ma cbowigzek przestrzegania zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony mienia znajdujgcego sie w siedzibie
nadlesnictwa..

17.Stanowisko ds. systeméw informatycznych sporzadza sprawozdawczos$é z
zakresu swojego dziatania.

18. Stanowisko ds. systemoéw informatycznych w zakresie swojego dziatania
zobowigzane jest do zachowania poufnosci przetwarzanych danych osobowych
oraz do wykorzystywania danych oscbowych jedynie w celach zwigzanych z
wykonywaniem powierzonych zadan, w tym obowigzkdéw stuzbowych — zgodnie z
upowaznieniem do przetwarzania danych osobowych.

19.Stanowisko ds. systeméw informatycznych w zakresie swojego dziatania
zobowiazane jest o wszelkich nieprawidtowosciach oraz naruszeniach przepiséw



20.
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11.

prawa w zakresie ochrony danych osobowych niezwlocznie powiadomic
Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

Stanowisko ds. sysiemoéw informatycznych w zakresie swojego dziatania
zobowigzane jest na biezgco wnioskowaé do Inspektora Ochrony Danych
Osobowych o nadanie, zmiane badz odebranie uprawnien do przetwarzania
danych osobowych.

.8zczegolowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej stanowiska ds.

systemow informatycznych okresla ,Zakres obowiazkow uprawnien i
odpowiedzialnosci”.

§ 16

Lesniczy bezposrednio podlega zastepcy nadlesniczego.

. Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem.

Lesniczy ponosi petng odpowiedzialnos¢ za catoksztalt spraw zwiazanych

z prowadzeniem gospodarki le$nej w lednictwie, z ochrong przed szkodnictwem

le$nym i jego zwalczaniem.

W przypadku spisania odpowiednich porozumien ledniczy sprawuje nadzor nad

lasami nie stanowigcymi wlasnoséci Skarbu Panstwa.

Lesniczy prowadzi edukacje przyrodniczo-le$ng na podlegtym terenie.

W czasie nieobecnosci leéniczego zastepuje go podlesniczy, badz inna osoba

wyznaczona przez nadlesniczego lub zastepce nadlesniczego

Przekazanie le$nictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na zasadach

zawartych w aktualnie obowigzujgcym zarzadzeniu nadlesniczego w sprawie

zasad przekazywania i przejmowania powierzonego majatku i dokumentow

Nadlesnictwa Poddebice.

Podlesniczy, przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.

Podlesniczy lesnictwa Sworawa prowadzi catoksztat spraw z zakresu

bezpieczenstwa i higieny pracy w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa

powszechnego i wewnetrzne uregulowania PGL LP. Sprawy bhp prowadzone sa

w szczegolnosci w oparciu o:

1) Ustawe z dnia 26 czerwca 1974 z pozniejszymi zmianami — Kodeks pracy,

2) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 2 wrze$nia 1997 r. z pézniejszymi
zmianami w sprawie stuzb bhp,

Ledniczy i podlesniczy, organizujg i wykonuja zadania w zakresie spraw obronnych,

ochrony informacji niejawnych, ochrony mienia i ochrony laséw przed

szkodnictwem lesnym.

Lesniczy i podlesniczy realizuja zadania wynikajgce z arf. 26 ust. 1 i 2 ustawy z

dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntéw rolnych i lesnych (tekst jednolity Dz.U. z

2021 r. poz. 1326 z pézn. zm.), w tym okreslone w aktualnie obowigzujacym

zarzadzeniu Dyrektora Regionalnej Dyrekcii Lasdéw Panstwowych w todzi

dotyczgcym przegladéw gruntow lesnych pod katem stosowania przepisow ustawy

0 ochronie gruntéw rolnych i le§nych,




12.LesSniczy i podle$niczy w zakresie spraw obronnych oraz ochrony informacji
niejawnych, wspélpracuja ze stanowiskiem ds. obronnych i ochrony informacji
niejawnych.

13.Lesniczy 1 podlesSniczy w zakresie ochrony mienia i ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym wspdipracujg z komendantem posterunku strazy lesne;.

14. W przypadku wytwarzania badz przetwarzania informacji podiegajacych
upublicznieniu w BIP lesniczy i podle$niczy zobowigzani sg przekazywac ja na
biezaco do wiasciwego redaktora wprowadzajacego.

15.Formy i zakres sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania stanowiska
iedniczego okresla Regulamin kontroli wewnetrzne;j.

16.Lesniczy i podlesniczy maja obowigzek przestrzegania zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony mienia.

17.Lesniczy 1 podlesniczy sporzadzajg sprawozdawczo$¢ z zakresu swojego
dziatania.

18.Ledniczy i podlesniczy w zakresie swojego dziatania zobowigzani sa do
zachowania poufnosci przetwarzanych danych osobowych oraz do
wykorzystywania danych osobowych jedynie w celach zwiazanych
z wykonywaniem powierzonych zadan, w tym obowigzkéw stuzbowych — zgodnie
z upowaznieniem do przetwarzania danych oscbowych.

19.Lesniczy i podledniczy w zakresie swojego dzialania zobowiazani sg o wszelkich
nieprawidtowosciach oraz naruszeniach przepiséw prawa w zakresie ochrony
danych osobowych niezwlocznie powiadomi¢ Inspektora Ochrony Danych
Osobowych.

20.Lesniczy i podlesniczy w zakresie swojego dziatania zobowigzani sg na biezaco
wnioskowaé do Inspektora Ochrony Danych Osobowych o nadanie, zmiane badz
odebranie uprawnien do przetwarzania danych osobowych.

21.5zczegolowy zakres obowiazkéw | odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego
i podlesniczego okresla ,Zakres obowigzkéw uprawnien i odpowiedzialnosci”.

§17

1. Lesniczy ds. towieckich bezposérednio podlega zastepcy nadleéniczego.

2. Kieruje Osrodkiem Hodowli Zwierzyny.

3. Do zadan lesniczego ds. fowieckich nalezy catoksztalt spraw zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki w powierzonym Osrodku Hodowli Zwierzyny, za ktéra
ponosi peing odpowiedzialnosc.

4. Leéniczy ds. fowieckich wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed
szkodnictwem lesnym, klusownictwem i ich zwalczaniem, korzystajac z uprawnien
okreslonych w ustawie o lasach.

5. Lesniczy ds. towieckich odpowiada materialnie za powierzone mienie.

6. Lesniczy ds. towieckich (w przypadku powierzenia nadzoru przez staroste)
sprawuje nadzor nad lasami nie stanowiacymi wilasnosci Skarbu Panstwa w
zasiggu administracyjnym lesnictwa Napoleondw.



7. Lesniczy ds. towieckich realizuje zadania wynikajace z art. 26 ust. 11 2 ustawy z
dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntéw rolnych i lesnych (tekst jednolity Dz.U. z
2021 r. poz. 1326 z p6zn. zm.), w tym okreslone w aktualnie cbowiazujgcym
zarzadzeniu Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Parstwowych w todzi
dotyczacym przegladow gruntéw lesnych pod katem stosowania przepiséw ustawy
o ochronie gruntéw rolnych i [esnych.

8. Lesniczy ds. fowieckich organizuje i wykonuje zadania w zakresie spraw
obronnych, ochrony informacji niejawnych, ochrony mienia i ochrony lasow przed
szkodnictwem lesnym.

9. Leéniczy ds. fowieckich w zakresie spraw obronnych oraz ochrony informacji
niejawnych wspolipracuje ze stanowiskiem ds. obronnych i ochrony informaciji
nigjawnych.

10.Lesniczy ds. towieckich w zakresie ochrony mienia i ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym wspéipracuje z komendaniem posterunku strazy Lesnej.

11.Formy i zakres sprawowania koniroli wewnetrznej oraz zadania stanowiska
le$niczego ds. towieckich okresla Regulamin kontroli wewnetrzne;.

12.Lesdniczy ds. fowieckich ma obowigzek przestrzegania zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony mienia.

13. Leéniczy ds. fowieckich sporzadza sprawozdawczo$¢ z zakresu swojego dziatania.

14.W przypadku wytwarzania badz przetwarzania informacji podlegajacych
upublicznieniu w BIP lesniczy zobowiazany jest przekazywac ja na biezgco do
wtasciwego redaktora wprowadzajacego.

15.Lesniczy ds. towieckich w zakresie swojego dziatania zobowigzany jest do
zachowania poufnosci przetwarzanych danych osobowych oraz do
wykorzystywania danych osobowych jedynie w celach zwigzanych
z wykonywaniem powierzonych zadan, w tym obowiazkéw stuzbowych — zgodnie
z upowaznieniem do przetwarzania danych osobowych.

16.Lesniczy ds. fowieckich w zakresie swojego dziatania zobowigzany jest o wszelkich
nieprawidtowos$ciach oraz naruszeniach przepiséw prawa w zakresie ochrony
danych oscbowych niezwlocznie powiadomié Inspektora Ochrony Danych
Osobowych.

17.Lesniczy ds. fowieckich w zakresie swojego dziatania zobowigzany jest na biezaco
whioskowaé do Inspektora Ochrony Danych Osobowych o nadanie, zmiang badz
odebranie uprawnien do przetwarzania danych osobowych.

18.Szczegdtowy zakres obowigzkdéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego ds.
towieckich okresla ,Zakres obowigzkow uprawnien i odpowiedzialnosci’.

§ 18

Zadania stanowiska ds. BHP wykonuje podiesniczy lesnictwa Sworawa, ktory
w zakresie tych zadan bezpos$rednio podlega nadle$niczemu, a w szczegolnosci:

1. Prowadzi i koordynuje caloksztait spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad
i przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy w nadlesnictwie,




. Organizuje przedsiewziecia majgce na celu zapobieganie zagrozeniom zdrowia

pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy a w szczego6lnosci: analizuje
przyczyny wypadkéw przy pracy i skutki chorob zawodowych i stanu zdrowia
pracownikéw,

. Wspdtdziata z wiasciwymi organami nadzoru panstwowego, zwiazkiem

zawodowym, spofecznym inspektorem pracy i stuzbg zdrowia w zakresie swojego
dziatania,

Kontroluje przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
usuwa uchybienia w tym zakresie, zapewnia wykonanie nakazow, wystapien,
decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

. Prowadzi catoksztatt postepowania powypadkowego oraz choréb zawodowych

wobec pracownikéw informuje pracownikéw o zagrozeniach dla zdrowia i zycia
wystepujacych w nadle$nictwie na poszczegblnych stanowiskach pracy i przy
wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w przypadku awarii i
innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow.

6. Prowadzi wstepne szkolenia dla nowoprzyjetych pracownikow,

7. Prowadzi sprawy zwiazane z profilaktykg lekarska pracownikéw i szkolen

okresowych.

. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.,

§19

. W nadleénictwie obowiazuje zasada jednooscbowego kierownictwa, w my$| ktorej

nadlesniczy kieruje nadlesnictwem i reprezentuje nadleénictwo na zewnatrz.

. Kazdy pracownik w nadleénictwie podlega bezposrednio tylko jednemu

zwierzchnikowi, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym
odpowiada za ich wlasciwe wykonanie, za wyjatkiem administratora SILP
i pracownika prowadzacego sprawy BHP.

Objecie stanowiska przez nadle$niczego odbywa sie w obecnosci dyrektora rdLP
lub osoby przez niego upowaznione;.

Zastepce nadlesniczego, gtdwnego ksiegowego, sekretarza nadlesnictwa,
komendanta posterunku strazy lesnej, inzyniera nadzoru, pracownika
prowadzacego sprawy pracownicze, pracownika prowadzacego nasiennictwo,
selekcje i szkétkarstwo lesne, pracownika ds. systemoéw informatycznych oraz
pracownika prowadzacego sprawy BHP wprowadza w zakres obowigzkow
nadlesniczy.

Lesniczego w zakres cbowiazkéw wprowadza zastepca nadle$niczego.
Pozostatych pracownikow nadlesnictwa w zakres obowigzkéw wprowadza ich
bezposredni przetozony.

Z chwilg przejecia pracy, pracownik ponosi petna odpowiedzialno$¢ za powierzone
mu obowigzki i mienie.



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

9. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiazujacymi przepisami
prawa, pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

10.W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do innej pracy w innej
komoérce organizacyjnej nadle$niciwa lub do innej jednostki, pozostaje on w
zaleznosci stuzbowej w zakresie petnionych funkcji stuzbowych przetozonego tej
komorki lub jednostki do ktérej zostat oddelegowany.

11.Przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres obowigzkdéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci. Zakres obowiazkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialno$ci wreczane sa na pismie za pokwitowaniem.

12.W przypadku zastepstwa lub zmiany na stanowiskach pracy podczas
przekazywania i przejmowania powierzonego majatku i dokumentow nadlesnictwa
obowiazujg zasady uregulowane w Zarzadzeniu Nadle$niczego Nadlesnictwa
Poddebice w sprawie zasad przekazywania i przejmowania powierzonego majatku
i dokumentéw Nadlesnictwa Poddebice.

13. Do obowiazkow wszystkich kierownikéw komérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy nalezy realizacja zadan obronnych natozonych na nadlesnictwo.

14.Zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna kierownik komorki organizacyjnej, w ktore;
znajduje sie oryginat pisma upowazniony jest do podpisywania kopii dokumentow
,Za zgodnosc¢ z oryginatem”.

15, Na wniosek bezposredniego przetozonego pracownicy biura nadlesnictwa moga
zosta¢ upowaznieni do wynoszenia dokumentéw stuzbowych poza state miejsce
wykonywania pracy.

16.Za zgodg bezposredniego przetozonego pracownicy biura nadlesnictwa moga
korzystaé ze sprzetu komputerowego poza miejscem pracy, z zachowaniem zasad
bezpieczenstwa informatycznego i ochrong danych.

§ 20

1. Zasady sporzadzania i ewidencjonowania korespondencji przychodzacej i
wychodzgcej sg okreslone w aktualnie obowiazujgcym zarzadzeniu nadlesniczego
w sprawie wprowadzenia elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD) jako
podstawowy system kancelaryjny w Nadleénictwie Poddebice.

2. Sporzadzanie, rozliczanie i ewidencjonowanie dokumentdéw absencji odbywa sie
za pomocg aplikacji SILPweb ,Absencje i Delegacje”.

3. Whnioski o prace zdalng okazjonalng sporzadzane sg za pomocg aplikacji SILPweb
,Praca zdalna okazjonalna”.




§ 21

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dziatow 1 stanowisk pracy okresla aktualnie obowiazujace
zarzadzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Poddebice w sprawie wprowadzenia
w zycie Regulaminu Kontroli Wewnetrznej w Nadle$nictwie Poddebice.

§ 22

1. Obstuga prawna nadlesnictwa prowadzona jest przez podmiot zewnetrzny na
podstawie umowy cywilnoprawnej.
2. Zasiggniecia opinii prawnej wymagajg m. in. sprawy:

wydania aktu prawnego o charakterze ogélnym,

indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowiazan o znacznej
wartosci,

odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

rozwiazania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,

zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

3. Podmiot zewnetrzny $wiadczacy obstuge prawng nadlesnictwa zobowigzany jest
do Swiadczenia pomocy prawnej pracownikom jednostek nadrzednych Lasow
Panstwowych wykonujgcym i nadzorujacym czynnosci kontrolne w nadlesnictwie
w zakresie:

1)
2)

3)
4)

uzyskania informacji o zmianach stanu prawnego w zakresie dziatania
nadlesnictwa,

opiniowania projektéw programéw kontroli i sporzadzania wykazéw aktow
prawnych dotyczgcych przedmiotu kontroli,

udzielania biezacej pomocy prawnej kontrolujacemu,

wsparcia prawnego prac komisji odwotawczej i rozpatrywania zastrzezen do
protokoiu kontroli,

opiniowania pod wzgledem prawnym projektéw wystgpient pokontrolnych,
opiniowania pod wzgledem formalnoprawnym projekiéw informacji
pokontrolnych,

opracowania projektow zawiadomien do organoéw $cigania i innych wiasciwych
organow il instytucii.



§23

1. Nadleéniczego, w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca nadle$niczego,
a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadle$niczego — sekretarz nadlesnictwa.
Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba zastepujgca peini powierzong
funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci osoby zastgpowane;.

2. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowiazkow stuzbowych zakres zastepstwa
pelnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje nadlesniczego.

3. Kierownika dziatu, w czasie jego niecbecnosci, zastepujg wyznaczeni przez niego
pracownicy, wg schematu zastepstw.

4. Inzyniera nadzoru, stanowisko ds. pracowniczych, stanowisko ds. nasiennictwa,
selekcji i szkdtkarstwa lesnego oraz pozostate stanowiska pracy w biurze
nadle$nictwa zastepujg pracownicy wyznaczeniwg zatacznika nr 2 do Regulaminu
organizacyjnego.

5. Wykaz lesnictw i zastepstw na stanowisku le$niczego okresla zatacznik nr 3 do
Regulaminu organizacyjnego.

§ 24

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sa do wspdipracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadleéniczemu. W przypadku braku uzgodnienia
wspodlnego stanowiska ostateczng decyzje podejmuje nadlesniczy.

§ 25

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla Regulamin pracy
nadleénictwa. Regulamin pracy opracowuje i uaktualnia stanowisko ds.
pracowniczych.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
wptywie akt do archiwum, reguluje Instrukcja kancelaryjna.

3. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako niejawne normujg odrebne przepisy
i instrukcje.

4. Wewnetrzne akty normatywne nadlesnictwa wydawane sg na mocy Statutu
Parnstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku oraz zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej ogloszonymi w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia
20 czerwca 2002 r. (Dz. U. 2002.100.908 ze zm.).

5. Zasady opracowywania aktow wewnetrznych okresla aktualnie ocbowigzujace
zarzadzenie Nadlesniczego Nadlednictwa Poddebice w sprawie zasad
obowiazujacych przy opracowywaniu aktéw wewnetrznych wydawanych przez
Nadlesniczego Nadlesnictwa Poddebice.




6. Postepowanie w sprawach z zakresu ochrony danych osobowych reguluja:

1} ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE.L
119/1 2 4.5.2016. ze zm.),

2) USTAWA z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018,
poz. 1000 ze zm.),

3) aktualnie obowigzujgce zarzadzenie Nadle$niczego Nadle$nictwa Poddebice
w sprawie instrukcji pobierania i zdawania kluczy oraz nadawania i odbierania
uprawnien uzytkownika systemu alarmowego i kontroli dostepu w biurze
Nadlesnictwa Poddebice w miejscowoéci Rodrysin 18A.

4) aktualnie obowigzujace zarzadzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Poddebice w
sprawie Polityki bezpieczenstwa informacji w Nadle$nictwie Poddebice.

Do obowigzkéw pracownikow nadlesnictwa nalezy nieujawnianie informacji

objetych ochrona danych osobowych, do uzyskiwania ktérych zostali uprawnieni

zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. (Dz. Urz. UE L 118/1 z 4.5.2016ze

zm.) i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018

poz. 1000 ze zm.) oraz przestrzegania wewnagtrzzakladowych zasad

bezpieczenstwa w tym zakresie.

Zasady i ochrona o0séb zgtaszajgcych przypadki nieprawidiowosci reguluje :

1) Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa
Unii (Dz.Urz. UE L Nr 3098),

2) Zarzgdzenie nr 27/22 Nadle$niczego Nadlesnictwa Poddebice z dnia 25
kwietnia 2022 r., znak sprawy: NK.0210.29.2022 w sprawie wprowadzenia
Procedury dotyczacej zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony
0s6b dokonujgeych zgtoszenie.

§ 26

Wszyscy pracownicy nadleénictwa zobowigzani sg:

1.

Znac przepisy prawne z zakresu swojego dziatania oraz dba¢ o mienie Laséw
Panstwowych.

Przestrzega¢ tajemnicy przedsiebiorstwa oraz ustawy o ochronie danych
osobowych.

§ 27

Nadlesniczy lub wyznaczony przez nadlesniczego pracownik przyjmuje interesantow
w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach od 149 do 16%.



V. Postanowienia koricowe,

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowiert Regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogodlne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny,
Kodeks postepowania administracyjnego, a takze wewnatrzbranzowe, a zwlaszcza
Statut Panstwowego Gospodarstwa Lasy Panstwowe.,

3. Nadlesnictwo Poddebice jest przewidziane do militaryzacji i po jej ogtoszeniu,
wchodzi jako pododdziat w sktad jednostki zmilitaryzowanej - Regionalna Dyrekcja
Lasow Panstwowych w Lodzi. Od tej chwili obowigzuje zarzadzenie nadlesniczego
w sprawie wprowadzenia zmian do regulaminu organizacyjnego nadleénictwa po
objeciu militaryzacja.

Rodrysin, 31 marca 2025 r.

Janusz Miynarczyk

Nadle$niczy
Nadlesnictwa Poddebice

fpodpisano elektrenicznie/
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Zatacznik Nr1

do Regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Poddebice
z dnia 31 marca 2025 r.
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu organizacyjnego
Nadle$nictwa Poddebice

z dnia 31 marca 2025 r.

Janusz Miynarczyk

Nadleéniczy
Nadlesnictwa Poddebice

Ipcdpisano elekironicznief



Zalacznik Nr 2

do Regufaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Poddebice

Zzdnia 31 marca 2025 r.

Wykaz stanowisk pracy w biurze Nadlesnictwa Poddebice - zastepstwa

L Stanowisko/funkcja Zastepstwo
1 | Nadlesniczy Zastepca nadle$niczego. sekretarz nadlesnictwa
2 | Zastepca nadle$niczego Nadles$niczy, inzynier nadzoru
4 | Gtdwny ksiegowy Starsza ksiegowa
5 | Sekretarz Nadlesnictwa Stanowisko ds. administragji i infrastruktury, stanowisko ds. administracyjnych,
Komendant posterunku strazy
6 | lesnej Straznik legny, pracownik SL z uprawnieniami straznika lednego
Zastepca nadlesniczego, stanowisko ds. edukacji ekclogicznej ochrony lasu i
7 | zynier nadzoru ochrony przyrody
W zakresie spraw pracowniczych: stanowisko ds. plac, gldéwny ksiegowy
8 [ Ds. pracowniczych W zakresie organizagji nadlesnictwa: stanowisko ds. administracyjnych
Ds. nasiennictwa, selekcji Lesniczy lednictwa Gostkdw, podlesniczy lesnictwa Sworawa
8 | i szkotkarstwa lesnego
W zakresie spraw informatycznych: stanowisko ds. uzytkowania lasu 1 marketingu,
10 | Ds. systeméw informatycznych | stanowisko ds. edukacji ekologicznej ochrony lasu i ochrony przyrody,
W zakresie spraw administracyino-gospedarczych: : stanowisko ds. administracii
i infrastrukiury, sekretarz nadle$niciwa
Ds. zagospodarowania i Stanowisko ds. urzadzania lasu i stanu posiadania,
11 | ochrony przeciwpozarowej lasu | stanowisko ds. edukacji ekologicznej ochrony lasu i ochrony przyrody
Ds. uzytkowania lasu W sprawach uzytkowania lasu i marketingu: stanowisko ds. obrotu drewnem
12 | i marketingu stanowisko ds. edukacji ekologicznej ochrony lasu i ochrony przyrody.,
W zakresie spraw _administratora SILP: stanowisko ds. edukacji ekologicznej
ochrony lasu i achrony przyrody
W zakresie spraw administratora EZD: gtowny ksiegowy
Ds. urzgdzania lasu i stanu Stanowisko ds. edukacii ekologicznej oechrony lasu i ochrony przyrody, stanowisko
13 | posiadania ds. zagospodarowania i ochrony przeciwpozarowej lasu
Ds. edukacji ekologicznej Stanowisko ds. zagospodarowania i ochrony przeciwpozarowe] lasu,
14 | echrony lasu i ochrony przyrody | stanowisko ds. urzadzania lasu i stanu posiadania
15 | Ds. obrotu drewnem Starsza ksiegowa
16 | Ds. plac Ksiegowa
17 | Ksiegowa Ds. obrotu drewnem
18 | Starsza ksiegowa Ds. pfac
19 | Ds. administragii i infrastruktury | Stanowisko ds. administracyjnych, sekretarz nadlesnictwa
W sprawach zwiazanych z rejestracjg oraz przekazywaniem korespendencii
20 | Ds. administracyjnych przychodzacej w formie elektronicznej EZD: stanowiske ds. pracowniczych,
stanowisko ds. administracji i infrastruktury
W zakresie spraw administracyjnych: stanowisko ds. administragji i infrastruktury,
sekretarz nadle$nictwa
21 | Ds. transportu i maszynowego Stanowisko ds. administracyjnych, Stanowiske ds. systemdw informatycznych
pozyskania drewna
Komendant posterunku strazy legnej, pracownik SL z uprawnieniami straznika
22 | Straznik lesny lesnego
23 | Ds. BHP Wyznaczony przez nadlesniczego pracownik.

W szczegodlnych przypadkach o zastepstwie w biurze nadlesnictwa decyduje nadlesniczy badz

zastepca nadleéniczego.

Janusz Mtynarczyk

Nadlegniczy
Nadle$nictwa Poddebice

/podpisano elektronicznie/







Zatgeznik Nr 3

do Regulaminu organizacyjnego
Nadie$nictwa Poddebice

z dnia 31 marca 2025 r.

Wykaz oso6b zatrudnionych na stanowisku lesniczego i podlesniczego - zastepstwa

L.p Stanowisko Zastepstwo
1| Lesniczy lesnictwa Gostkow Podledniczowie lesnictwa Gostkow
2 | Podlesniczowie lesnictwa Gostkow Lesniczy lesnictwa Gostkow
3| Lesniczy lesnictwa Jamno Podlesniczy lesnictwa Jamno, lesniczy le$nictwa Rozdzaly
4 | Podlesniczy lesnictwa Jamno Lesniczy lesnictwa Jamno
5| Lesniczy lesnictwa Kamionacz Podlesniczy lesnictwa Kamionacz, lesniczy lesnictwa Reduchdw
6 | Podlesniczy lesnictwa Kamionacz Lesniczy lednictwa Kamionacz
7 | Lesniczy lesnictwa Ksieze Miyny Podlesniczy lesnictwa Ksieze Miyny, lesniczy lesnictwa Niemystow
8 | Podlesniczy leénictwa Ksieze Miyny Lesniczy lesnictwa Ksieze Miyny
9 | Lesniczy lesnictwa Mianow Podlesniczy lesnictwa Miandw, podlesniczy lednictwa Jamno
10 | Podlesniczy lesnictwa Mianbw Lesniczy leénictwa Miandow
11 | Leéniczy le$nictwa Napoleondw Podlesniczowie lesnictwa Napoleonow
12 | Podlesniczowie lesnictwa Napoleondw | LeSniczy lesnictwa Napoleondw
13| Lesniczy lesnictwa Niemystow Podlesniczy lesnictwa Niemystow, ledniczy lesnictwa Ksieze Miyny
14 | Podleéniczy lesnictwa Niemystow Lesniczy lesnictwa Niemyslow
15 | Ledniczy lesnictwa Reduchdw Podlesniczy lesnictwa Reduchéw, Podlesniczy lesnictwa Rozdzaly
16 | Podlesniczy lesnictwa Reduchdw Lesniczy lesdnictwa Reduchow
17 | Lesniczy lesnictwawa Rozdzaly Podlesniczy lesnictwa Rozdzaly, lesniczy le$nictwa Kamionacz
18 | Podlesniczy lesnictwa Rozdzaly Lesniczy lesnictwa Rozdzaty
19 | Le$niczy le$nictwa Sworawa Podleéniczy lesnictwa Sworawa, Podlesniczy lesnictwa Napoleonow
20 | Podlesniczy lesnictwa Sworawa Lesniczy lesnictwa Sworawa
21 [ Lesniczy lesnictwa Szadek Podlesniczy lesnictwa Szadek, Podlesniczy lesnictwa Jamno
22 | Podlesniczy lesnictwa Szadek Lesniczy lesnictwa Szadek
23 | Ledniczy lesnictwa Wilamdw Podlesniczy lesnictwa Witamow, Podlesniczy lesnictwa Szadek
24 [ Podlesniczy lesnictwa Wilamow Lesniczy lesnictwa Wilamow
25 | Lesniczy lesnictwa Zygry Podlesniczy leénictwa Zygry, leniczy lesnictwa Miandw
26 | Podlesniczy lesnictwa Zygry Lesniczy lesnictwa Zygry
27 | Lesniczy ds. Lowieckich Lesniczy lesnictwa Napoleondw, Podlesniczy lesnictwa Napoleondw

W szczegdinych przypadkach o zastepstwie w lesnictwie decyduje nadlesniczy badz zastepca

nadlesniczego.

Janusz Miynarczyk

Nadlesniczy
Nadlesnictwa Poddebice

fpodpisano elektronicznie/
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Zalgcznik Nr 4

do Regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Poddebice

2 dnia 31 marca 2025 r.

Janusz Miynarczyk

Nadlesniczy
Nadlesnictwa Poddebice

Ipodpisano elektronicznie/







Zatacznik Nr 5

do Regulaminu organizacyjnego

Nadlesénictwa Poddebice
z dnia 31 marca 2025 r.

Wykaz stanowisk uprawnionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL” w SILP

L.p. Stanowisko

1 | Nadle$niczy

2 | Zastepca nadle$niczego

3 | Gtoéwny ksiegowy

4 | Sekretarz nadlesnictwa

5 | Inzynier nadzoru

6 | Ds. pracowniczych

7 | Ds. nasiennictwa, selekgji i szkdtkarstwa lesnego

8 | Ds. systeméw Informatycznych

9 | Ds. zagospodarowania i ochrony przeciwpozarowej lasu
10 | Ds. uzytkowania lasu i marketingu

11 | Ds. urzgdzania lasu i stanu posiadania

12 | Ds. edukacji ekologicznej, ochrony lasu i ochrany przyrody
13 | Ksiegowa

14 | Starsza ksiegowa

15 i Ds. plac

16 | Ds. obrotu drewnem

17 | Ds. administracyjnych

18 | Ds. administraciji i infrastruktury

19 | Ds. BHP

Janusz Mtynarczyk

Nadlesniczy

Nadlesnictwa Poddebice
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