Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 28
Nadlesniczego Nadlesnictwa Gubin z dnia 09.09.2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA GUBIN

z siedziba w Gubinie ul. Dolna 19

Gubin, 2022



Postanowienia ogéine

§ 1

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Gubin ustala w szczegéInosci:

postanowienia ogdine,
strukture organizacyjng Nadle$nictwa, w tym kompetencje Nadle$niczego,

zasady funkcjonowania Nadle$nictwa,

rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziatania,
stanowiska kierowania poszczegélnymi komaérkami organizacyjnymi.

§ 2

liekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.
21,
22.
23.

24,
25.

Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
LesSne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.

DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw Parnstwowych.

RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych
w Zielonej Gorze.

Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Gubin.

Nadlesniczym - nalezy przez to rozumieé Nadie$niczego Nadle$nictwa Gubin.
Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec¢ dzial, le$nictwo lub samodzielne
stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa.

PUZP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dia
Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego.

ADO nalezy przez to rozumie¢ Administratora Danych Osobowych w rozumieniu UODO
i RODO.

IODO — nalezy przez to rozumie¢ osobe wyznaczong przez ADO w zakresie
obejmujgcym zadania dotyczgce ochrony danych osobowych wynikajgce z RODO
i UODO oraz niezastrzezone dla innych oséb.

BIP LP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej LP.

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

EZD - nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego zarzadzania dokumentacja.
Koordynatorze systemu EZD — pracownik Nadlesnictwa odpowiedzialny za nadzér
nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu EZD w Nadles$nictwie.

Administratorze systemu EZD pracownik Nadlesnictwa odpowiedzialny za
administracje bazy danych systemu EZD w Nadle$nictwie.

LMN - nalezy przez to rozumie¢ Le$sng Mape Numeryczna.

PPK - Pracownicze Plany Kapitatowe.

RODO - Rozporzadzenie o ochronie danych osobowych.

Ochronie danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych oséb fizycznych.

SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Paristwowych.

SILPweb - nalezy przez to rozumie¢ Centralny System Danych.

SWIP - nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informacji Prawnej.

SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP.

Tajemnicy przedsiebiorstwa nalezy przez to rozumie¢ informacje, niepodlegajgcg
ujawnieniu, stanowiaca tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16
kwietnia 1993 r., o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (tekst jednolity: Dz. U. 2019 r,,
poz. 1010 z pézn. zm.).

WPA — nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzng Procedure Antymobbingowg w PGL LP.
Petnomocniku ds. UDODO — pracownik Laséw Panstwowych, wyznaczony przez
Nadlesniczego, zajmujacy sie zapewnianiem przestrzegania przepisébw o ochronie
danych osobowych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci,
prowadzeniem wymaganej prawem i uregulowaniami wewnetrznymi dokumentacji
zwigzanej z przetwarzaniem tych danych oraz biezacg komunikacjg z Giownym
Inspektorem Strazy LeSnej w zakresie wymaganym Polityka.



§3

Nadle$nictwo dziata na podstawie Ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991r. (tekst
jednolity Dz.U. z 2020 r. poz. 1463 z pdzn.zm.), akiéw wykonawczych do tej ustawy,
a w szczegolnoéci Statutu PGL LP, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994r.,
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegétowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie LeSnym Lasy
Panstwowe (Dz. U. z 1994 r. nr 134, poz. 692), obowigzujacego Planu Urzadzania Lasu,
a takze na podstawie niniejszego regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Gubin.
Zadania Nadle$nictwa wynikajg rowniez z innych przepisbw prawa, instrukcii
i wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego LP, Dyrektora RDLP, Ministra
Srodowiska, kierownikéw innych resortéw, urzedéw centralnych, wojewddzkich
i gminnych, a takze wewnetrznych aktéw prawnych.

Nadlesnictwo jest podstawowg jednostkg organizacyjng Laséw Panstwowych
nieposiadajgca osobowosci prawnej, wchodzaca w skiad PGL LP, reprezentujgcg Skarb
Panstwa w zakresie zarzgdzanego mienia.

Nadleénictwo jest jednostkg przewidziang do militaryzacji i po jej ogloszeniu jako
pododdziat wchodzi w skiad jednostki zmilitaryzowanej tworzonej przez RDLP
w Zielonej Gorze. Z dniem ogtoszenia militaryzacji realizuje zadania dodatkowe
wprowadzone aneksem do niniejszego Regulaminu, jako zasady funkcjonowania
Nadlesnictwa po objeciu militaryzacja.

W celu realizacji zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i alarmowania
o zdarzeniach  niebezpiecznych  Nadle$niczy  uruchamia  punkt kontaktowy
w Nadle$nictwie, ktéry przekazuje wszelkie niezbedne informacje o zdarzeniach
niebezpiecznych oraz nadaje meldunki do RDLP.

§4

Podstawowym zadaniem Nadlesnictwa jest prowadzenie gospodarki lesnej wedtug
planu urzadzenia lasu z uwzglednieniem nastepujacych celow:

a) utrzymania trwatosci laséw i ciggtosci ich uzytkowania,

b) ochrony lasu, ochrony przyrody i $rodowiska,

¢) produkcji drewna oraz surowcéw i produktéw ubocznego uzytkowania lasu.

d) powiekszania zasobéw lesnych,

e) budowy i utrzymania drég lesnych oraz budynkéw i budowli zwigzanych

z ochrong i gospodarka prowadzong na terenie Nadle$nictwa.

W realizacji swoich zadann Nadles$nictwo prowadzi dziatalno$¢ administracyjna,
gospodarcza (podstawows i uboczng), dodatkowa oraz zaktadowa dziatalno$¢ bytowa.
Dziatalnoé¢ Nadle$nictwa prowadzona jest na podstawie rachunku ekonomicznego.
Nadleénictwo udostepnia informacje publiczne dotyczgce Nadle$nictwa na
wyodrebnionych stronach BIP NDL.
Nadlesnictwo prowadzi strone internetowg pod adresem internetowym:
http://www.qubin.zielonagora.lasy.gov.pl.
Nadlesnictwo przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski.

§5

Zadania Nadlesnictwa w zakresie powszechnego obowiazku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej

g il 19 =

Zabezpieczenie potrzeb Sit Zbrojnych.

Wykonywanie zadan wynikajgcych z obowigzkéw panstwa — gospodarza.

Planowanie potrzeb osobowych, sprzetowych i materiatowych.

Zapewnienie obsady kadrowej, w szczegodlnosci poprzez prowadzenie postgpowania
reklamacyjnego oraz  nadawanie  przydzialtdbw  organizacyjno-mobilizacyjnych
pracownikom, ktorych przewiduje sie powotaé do stuzby.

Organizowanie i prowadzenie szkolen oséb przeznaczonych do stuzby.



Wyposazenie w $rodki transportowe, maszyny, urzadzenia i inne przedmioty oraz $rodki
materiatowe, okreslone w dokumentach organizacyjnych.

Wspdldziatanie ze starostami, woéjtami, burmistrzami lub prezydentami miast oraz
wojskowymi komendami uzupetnien (WKU).

Wspbtdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania
i realizacji zadan jednostki zmilitaryzowane;j.

Prowadzenie i aktualizowanie niezbednej dokumentacji oraz innych informagii
i danych dotyczacych gotowosci do dziatania jednostki zmilitaryzowane;.

Il. Organizacja wewnetrzna Nadlesnictwa

1.

§6

Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialnosé, a takze reprezentuje

Nadlesnictwo na zewnatrz, samodzielnie prowadzi gospodarke le$ng na podstawie

planu urzadzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu, a w szczegdlnosci:

1) reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego
dziatania,

2) wydaje zarzadzenia | decyzje obowigzujgce na obszarze Nadle$nictwa,
w szczegoblnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy,

3) ponosi odpowiedzialno§¢ za catoksztatt dziatalnosci oraz nalezyte sprawowanie
nadzoru i kontroli w Nadlesnictwie,

4) zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadlesnictwa,

5) odpowiada za bezpieczenstwo i higiene pracy w Nadlesnictwie,

6) prowadzi dziatania promujgce lasy i le$nictwo oraz dziatania z zakresu edukagiji
le$nej spoteczenstwa,

7) odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczanie szkodnictwa leSnego,

8) odpowiada za dziatania w zakresie ochrony lasu i ochrony przeciwpozarowe;,

9) jest kierownikiem pododdziatu jednostki przewidzianej do militaryzacji,

10) odpowiada za realizacje zadan obronnych i wiasciwg ochrone informac;ji niejawnych
w Nadlesnictwie,

11) wykorzystuje $rodki finansowe na cele okreslone w Ustawie o lasach na potrzeby
Nadlesnictwa uzyskane z zewnetrznych zrédet finansowania,

12) nadzoruje realizacje plandéw finansowo-gospodarczych,

13)odpowiada za przestrzeganie WPA oraz podejmuje dziatania majgce na celu
zapobieganie mobbingowi,

14) odpowiada za prawidtowa realizacje zadan wynikajacych ze stosowania ustawy
Prawo Zaméwien Publicznych w Nadle$nictwie,

15) odpowiada za realizacje zadan wynikajgcych z administrowania SILP oraz BIP LP,

16) jest Administratorem Danych Osobowych. Nie wykonuje sam czynnosci okreslonych
w ustawie o ochronie danych osobowych lecz wyznacza 10DO, ktoéry nadzoruje
przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych.

Nadlesniczy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy =zastepcy nadlesniczego

i gtdbwnego ksiegowego. Zastepca nadlesniczego i gtéwny ksiegowy dziatajg w ramach

udzielonych przez Nadle$niczego uprawnien, zakreséw czynnosci, petnomocnictw oraz

uregulowan zawartych w regulaminie organizacyjnym.

Kompetencje Nadlesniczego wynikajg z ustawy o lasach oraz Statutu PGL LP.

W zakresie swego dziatania odpowiada przed dyrektorem RDLP w Zielonej Gérze.

§7

Strukture organizacyjng Nadle$nictwa stanowia:
1) biuro nadlesnictwa,
2) lesnictwa.



W skiad biura Nadleénictwa wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:

dziaty:

1) Dziat Gospodarki Le$nej - ZG, kierowany przez zastepce nadlesniczego — Z,

2) Dziat Finansowo-Ksiegowy - KF, kierowany przez gtéwnego ksiggowego — K,

3) Dziat Administracyjno-Gospodarczy —SA, kierowany przez sekretarza — S,

4) Posterunek Strazy Lesnej - NS, kierowany przez starszego straznika lesnego
petnigcego funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej.

samodzielne stanowiska pracy:

1) stanowisko ds. pracowniczych - NK.

Dla wykonywania zadan gospodarczych w Nadlesnictwie funkcjonuje 11 lesnictw.

§8

Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio:

1) zastepca nadlesniczego - (Z),

2) giowny ksiegowy - (K),

3) sekretarz nadlesnictwa - (S); prowadzacy réwniez sprawy jako specjalista ds. BHP,

4) starszy straznik le$ny petnigcy funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej - NS,

5) specjalista ds. pracowniczych - (NK); prowadzgcy réwniez sprawy ochrony
informagciji niejawnych i ochrony danych osobowych,

6) administratorzy SILP — jako AS| w zakresie spraw dotyczgcych administrowania
systemem informatycznym - NI (specjalista SL ds. stanu posiadania lasu);
w zastepstwie ZN - (inzynier nadzoru).

7) wyznaczony przez Nadlesniczego pracownik - straznik lesny jako petnomocnik ds.
UDODO.

8) radca prawny - (NR) $wiadczacy ustugi na podstawie umowy cywilno-prawnej.

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w poszczegdinych dziatach,
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

Les$niczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

Podlesniczy, robotnik leény, robotnik pomocniczy i inni pracownicy przydzieleni do pracy
w danym lesnictwie - podlegajg bezposrednio leSniczemu.

Straznik leény wchodzacy w skiad Posterunku Strazy Lesnej podlega bezposrednio
starszemu straznikowi leénemu petnigcego funkcje komendantowi Posterunku Strazy
Lesnej.

Stazysta podlega bezposrednio opiekunowi stazu, ktéry jest odpowiedzialny za przebieg
i realizacje programu stazu.

Robotnik obstugi, kierowca ciagnika podlegaja bezposrednio sekretarzowi nadlesnictwa.

lll. Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa.

§9

Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.
Petnomocnictwa/upowaznienia mogg mie¢ charakter ogélny lub szczegdlowy
i wykorzystywane w celu przekazania na czas okreslony lub nieokreslony uprawnien
Nadlesniczego w zakresie ustalonym trescig peinomocnictwa/ upowaznienia.
Kopie petnomocnictwa/upowaznienia przekazuje sie do stanowiska ds. pracowniczych.
W razie nieobecnoéci Nadlesniczego pracg Nadlesnictwa kieruje zastepca
nadleéniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadle$niczego - wyznaczony przez
Nadles$niczego inny pracownik Nadlesnictwa.
Jezeli Nadle$niczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastgpstwa
petnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Nadlesniczego.
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§ 10

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest przez Nadlesniczego
jednoosobowo lub przez jego zastepce (w ramach kompetencji), z wyjatkiem pism

i dokumentébw, ktére z mocy innych przepisow wymagajg podpisu dwodch
upowaznionych osob.

Uwierzytelnienia kopii dokonuje kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej znajduje sie
oryginat pisma.

§ 11

Tok i zakres czynnos$ci kancelaryjnych oraz splyw akt do archiwum regulujg: Instrukcja
kancelaryjna PGL LP i Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego.

Czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw,
wykonywane sg w systemie EZD, ktéry jest podstawowym sposobem dokumentowania i
rozstrzygania spraw w Nadlesnictwie.

Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze sposob postepowania
z dokumentacjg regulujg odpowiednie zarzgdzenia i decyzje Dyrektora Generalnego LP,
Dyrektora RDLP w Zielonej Gérze oraz uregulowania wtasne Nadle$nictwa Gubin.

§ 12

Zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikom ustalajg ich
bezposredni przetozeni, na podstawie zadan komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik
zostat zatrudniony oraz innych uregulowarn obowigzujacych w LP. Zakresy czynnosci
wreczane sg na piSmie za pokwitowaniem, 1 egzemplarz dotgcza sie do akt osobowych.
Zakresy dostepu do baz danych oraz zakresy upowaznien do przetwarzania danych
osobowych wynikaja z zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci.
Szczegbtowe procedury nadawania i pozbawiania uprawnien pracownikéw w zakresie
dostepu do baz danych oraz sposob ich rejestrowania i wyrejestrowywania okresla
wiadciwe zarzadzenie Dyrektora Generalnego.

Funkcje rzecznika prasowego Nadie$nictwa petni stanowisko w Dziale Gospodarki
Lesnej.

Do tworzonych w ramach stosunku pracy materiatéw - utworéw stanowigcych przejaw
dziatalnosci twérczej o indywidualnym charakterze (ze szczegdélnym uwzglednieniem
prezentacji, zdjeé, materiatdbw video, materiatéw edukacyjnych, opracowan),
zamieszczanych w mediach elekironicznych Laséw Panstwowych, autorskie prawa
majgtkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Paristwowe.

§13

W  Nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczone jest jedno stanowisko pracy, jako stanowisko wiodace.
Wszystkie komorki organizacyjne przy zatatwianiu spraw zobowigzane sg do wspdtpracy
miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem sprawy do akceptacji Nadle$niczego lub zastepcy nadle$niczego.
Wspéldziatanie poszczegdinych komérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej
z inicjatywy wiasnej lub na zadanie komérki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia
sprawy.
Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien to
polecenie wykona¢, zawiadamiajgc o tym - w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem - swojego bezposredniego przetozonego.
W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami prawa,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia na pi$mie.
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10.

11.

12.

13.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej Nadles$nictwa pozostaje on w zaleznosci stuzbowe w zakresie
petnionych funkcji stuzbowych - od przelozonego tej komérki do ktérej zostat
delegowany.
Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Nadle$nictwa sa rejestrowane przez
stanowisko ds. pracowniczych. Komorki organizacyjne, ktére bezposrednio otrzymaja
skargi i wnioski obowigzane s3 zarejestrowac je w stanowisku ds. pracowniczych.
Ewidencja przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskéw prowadzona jest przez
pracownika obstugujacego sekretariat.
W terminie ustalonym przez Nadle$niczego odbywaja sie narady lesniczych, w ktérych
uczestniczg takze inni pracownicy Nadlesnictwa stosownie do potrzeb oraz stazysci.
Z kazdej narady lesniczych sporzadzany jest protokét oraz lista obecnosci uczestnikéw
narady.
Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie
okre$la Regulamin pracy. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow
Nadle$nictwa obowigzujgcego regulaminu pracy sprawujg kierownicy komoérek
organizacyjnych.
Szczegdtowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewnetrznej oraz obiegu dokumentow
w Nadlesnictwie okreslaja Regulamin kontroli wewnetrznej i Schemat obiegu i kontroli
dokumentdw.
Zadania i obowigzki pracownikéw w zakresie ochrony przeciwpozarowej okresla
Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego Nadlesnictwa Gubin.
Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrgbne przepisy
i instrukcje.

§14

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sa:

1) znaé i stosowaé obowigzujace przepisy prawne z zakresu swego dziatania, w tym
regulaminy i uregulowania wewnetrzne,

2) przestrzegaé przepisbw prawa i uregulowan wewnetrznych LP z Zzakresu
zachowania tajemnicy przedsiebiorstwa,

3) przestrzegac przepisdw oraz ustalonych zasad ochrony danych osobowych,

4) stosowaé i przestrzegaé przepisy i wytyczne zwigzane z certyfikacjg gospodarki
lesnej,

5) przestrzega¢ zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych LP zgodnie
z odpowiednim zarzgdzeniem dyrektora generalnego LP,

6) znac i przestrzegaé przepisy z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej,

7) przestrzegaé czasu pracy i zasad dyscypliny pracy okreslonych w Regulaminie
Pracy.

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg do ochrony mienia i laséw przed

szkodnictwem leSnym.

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa majg obowigzek rzetelnego i terminowego

zatatwiania powierzonych im spraw, wytwarzania, przechowywania i archiwizowania

dokumentéw zgodnie z obowigzujgcy instrukcjg kancelaryjng.

IV. Zakresy zadan poszczegolnych stanowisk pracy.

§ 156

Zadania kierownikow komoérek organizacyjnych

1.

2.

Kierownicy komoérek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi pracownikow

wchodzacych w sktad tych komorek.

Do zadan kierownikdéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnos$ci:

1) koordynowanie zadan komérki, organizowanie i kierowanie pracg podiegiych
pracownikéw poprzez przydzielanie zadan i udzielanie wskazdéwek dotyczacych
sposobu ich realizacji,

2) ustalanie szczegdtowych zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
podlegtym pracownikom oraz ich aktualizowanie,



3) nadzorowanie dziatan podlegtych pracownikéw w zakresie zagadnien objetych SILP,

4) zgtaszanie potrzeby zmiany uprawnien dostepowych SILP podleglych pracownikéw
do administratora SILP,

5) nadzorowanie ochrony danych osobowych przy ich przetwarzaniu w SILP i poza nim,

6) biezace zaznajamianie pracownikéw z poleceniami i informacjami Nadlesniczego,

7) szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien,

8) nadzorowanie wykonywania przez podlegtych pracownikow wszystkich prac
wchodzacych w zakres obowigzkow, a takze zleconych dodatkowo, udzielanie
pomocy w postaci doradztwa i instruktazu w sprawach niezrozumiatych i budzgcych
watpliwosci,

9) nadzorowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy
i ustalonego porzadku,

10) sktadanie wnioskéw bezposredniemu przetozonemu co do zatrudniania, zwalniania,
nagradzania, karania i awansowania pracownikéw komérki,

11) opracowanie projektdw przepiséw wewnetrznych — decyzji, zarzadzen, instrukgiji,

12) udziat w tworzeniu planéw finansowo-gospodarczych,

13) sprawowanie kontroli zgodnie z obowigzujacym regulaminem kontroli wewnetrznej,

14) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie swoich kompetencji,

15) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdélnym stopniu
zfozonosci i pilnosci.

§ 16

Dziat Gospodarki Lesnej

1.

Dziat Gospodarki Le$nej - kierowany przez zastepce nadle$niczego. Do zadarn Dziatu
w szczegolnosci nalezy: realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, hodowli lasu,
ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa,
zagospodarowania, uzytkowania, urzadzania lasu oraz edukacji. Zastepca
nadlesniczego w szczegdlnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg
drewna, obrotem materialowym, a takze dotyczgce stanu posiadania, ewidencji lasow

i gruntow. Prowadzi i nadzoruje catoksztaft zagadnien zwigzanych z utrzymaniem

spéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz z prowadzeniem spraw

zwiazanych z inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych Nadlesnictwa.

Ponadto do zadan Dziatu nalezy:

1) okreslenie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajgcych ze stanu lasu, stopnia
pilnosci i kolejnosci wykonywanych prac i realizacja zadan z tym zwigzanych,

2) prowadzenie cato$ci zagadnien zwigzanych ze stanem posiadania w tym
uzgadnianie rejestrdw  gruntéw, dokumentowanie  wlasnosci, zamiana,
przekazywanie oraz z podatkiem lesnym,

3) nadzdér i prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg drewna, rozmiarem
uzytkowania, analiza planowania i wykonawstwa cieé zgodnie kategoriami
uzytkowania i ustalonym etatem,

4) przygotowanie i rozliczanie wynikow inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych
(drewno),

5) udziat w przygotowaniu zamoéwien publicznych z zakresu gospodarki le$nej.

Zastepca nadlesniczego

1.

Zastepca nadle$niczego w szczegoélnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze:

1) stanem posiadania, ewidencjg laséw i gruntéw, ich przejmowaniem, sprzedazg
i kupnem laséw i gruntéw do zalesien oraz zmiang przeznaczenia gruntéw lesnych,

2) organizowaniem i petna realizacjg zadann wynikajacych z planu urzgdzania lasu
i potrzeb lasu,

3) zapewnieniem racjonalnego uzytkowania lasu,

4) stanem zasobdw lesnych (podejmowanie skutecznych dziatann zmierzajgcych do
osiggniecia jego prawidtowego stanu, w tym prowadzeniem petnej analizy
wykonawstwa cig¢ w poszczegodlnych lesnictwach oraz badaniem ich zgodnoéci
z kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem),

5) planowaniem, organizacjg i realizacja zadan w zakresie gospodarki lesne;j,
sprzedaza drewna, obrotem materiatowym,



6) selekcja, nasiennictwem oraz ustalaniem rodzajowego i ilosciowego rozmiaru
produkcji szkétkarskiej zleconej innym nadlesnictwom,

7) hodowlg lasu,

8) ochrona lasu, w tym ochrong przeciwpozarowg obszaréw lesnych,

9) ochrong przyrody,

10) gospodarka towiecka (w obwodach wydzierzawionych),

11) zagospodarowaniem lasu, w tym zagospodarowaniem turystycznym,

12) podatkiem lesnym,

13) edukacjg lesng spoteczenstwa,

14)infrastruktura drogowa i melioracyjna,

15) przygotowaniem dokumentacji i prowadzeniem procedur zwigzanych z przepisami
o udostepnianiu informacji publicznej i informacji o $rodowisku i jego ochronie,
udziale spofeczefstwa w ochronie $rodowiska, administrowaniem wyodrebniong
strong BIP w Nadlesnictwie,

16)wspotpracg z Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa (ARIMR)
i opracowywaniem planéw zalesien prywatnych gruntéw rolnych oraz
prowadzeniem doradztwa w tym zakresie,

17) przygotowywaniem materiatow do projektéw miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

18) nadzorowanie catoksztattu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem LMN,

19) zwalczaniem szkodnictwa lesnego oraz ochrong mienia, a w szczegolnosci:
systematycznego obserwowania stanu lasu w celu jego ochrony przed
szkodnictwem; niezwlocznego zgtaszania do Nadlesnictwa wszystkich ujawnionych
przypadkéw szkodnictwa lesnego; wspoéidziataniem ze Strazg Lesng poprzez
udzielanie, na podstawie posiadanego rozeznania, informacji utatwiajgcych ustalenie
sprawcdéw przestepstw i wykroczen popetnionych na szkode Nadle$nictwa;
prowadzeniem dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu ochrong
laséw przed szkodnictwem.

2. W sprawach dotyczacych czynnosci, obowiazkow i uprawnien zastepcy nadlesniczego,
nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje si¢ przepisy powszechnie
obowigzujgce, postanowienia regulaminu kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa,
obowigzujgcych zarzadzen, decyzji oraz szczegbtowy zakres czynnosci.

§17
Inzynier nadzoru
1. Inzynier nadzoru za realizacje swoich zadan odpowiada przed zastepca nadlesniczego.

Do zadan inzyniera nadzoru w szczegélnosci nalezy:

1) prowadzenie kontroli funkcjonalnej w Nadle$nictwie w zakresie ustalonym przez
Zastepce Nadle$niczego; prowadzi kontrole prawidtowosci wykonywania czynnosci
gospodarczych w Nadles$nictwie, w tym wydaje zalecenia,

2) prowadzenie kontroli wstepnej na gruncie, tj. badanie zamiaru podjecia czynnosci
gospodarczych z punktu widzenia ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami oraz
prawidtowosci i celowosci ich wykonania,

3) prowadzenie kontroli biezgcej polegajacej na badaniu czynnosci gospodarczych
w toku ich wykonywania celem stwierdzenia czy przebieg ich wykonania jest
prawidlowy, zgodny z obowigzujgcymi normami, zasadami, instrukcjami
i przepisami prawa,

4) prowadzenie kontroli nastepnej polegajacej na sprawdzeniu czynnosci
gospodarczych juz wykonanych; kontrola pod wzgledem jakosciowym i ilosciowym
prawidtowo$ci wykonywania zadan w lesnictwach,

5) wspoipraca z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w Nadle$nictwie,

6) analiza prawidtowos$ci wykonywanych prac gospodarczych w Nadlesnictwie,

7) sprawdzanie stanu realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych, bedgcych wynikiem
kontroli zewnetrznej,

8) dokumentowanie wynikdéw kontroli wewnetrznej oraz ewidencjonowanie kontroli
w SILP,

9) prowadzenie i aktualizacja LMN,



10)wspolpraca z sekretarzem nadle$nictwa w ramach nadzoru nad robotami
budowlanymi,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji,

12) zwalczanie szkodnictwa lesnego oraz ochrona mienia, a w szczegdélnosci:
systematyczne obserwowanie stanu lasu w celu jego ochrony przed szkodnictwem;
niezwloczne zgtaszanie do Nadlesnictwa wszystkich ujawnionych przypadkéw
szkodnictwa lesnego; wspoéldziatanie ze Strazg Le$ng poprzez udzielanie, na
podstawie posiadanego rozeznania, informacji ufatwiajgcych ustalenie sprawcow
przestepstw i wykroczen popetnionych na szkode Nadle$nictwa; prowadzenie
dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochrone laséw przed
szkodnictwem.

W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien inzyniera nadzoru,

nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje si¢ przepisy powszechnie

obowigzujgce, postanowienia regulaminu kontroli wewnetrznej Nadles$nictwa,
obowiazujgcych zarzadzen, decyzji oraz szczegotowy zakres czynnosci.

§18

Dziat Finansowo-Ksiegowy

1.

Dziat Finansowo-ksiegowy - kierowany przez gtéwnego ksiegowego. Do zadan Dziatu

w szczegodlnosci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw

dotyczacych gospodarki finansowej Nadlesnictwa, kontrola poprawnosci ewidencji

ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentow finansowo-

ksiegowych Nadlesnictwa, windykacja wszystkich naleznosci. Opracowuje regulamin

kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w Nadle$nictwie oraz zestawienia planéw

finansowo-gospodarczych, prowadzi kase Nadlesnictwa, rachunkowos$¢, nalicza ptace

pracownikow Nadlesnictwa, zajmuje sie kontrolg formalno-rachunkowa, analizg

i sprawozdawczoscig finansowo-ksiegowa.

Ponadto do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowos$ci w SILP, ksiegowanie dokumentow (faktury, wyciagi,
itp.),

2) naliczanie umorzenia i amortyzacji Srodkow trwatych,

3) prowadzenie terminowych rozliczen z tytutu podatkéw, skiadek na ubezpieczenie
spoteczne, zdrowotne PFRON i PPK,

4) kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych i ich rejestracja
w urzadzeniach ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy finansowej pracownikom
w nabywaniu samochodéw prywatnych uzywanych do celéw stuzbowych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem darowizn na cele spotecznie
uzyteczne,

7) prowadzenie i biezgca kontrola rozliczen z tytutu wytgczenia gruntow,

8) zgtaszanie majatku do ubezpieczen.

Glowny ksiegowy Nadlesnictwa

1

2.

Giowny ksiegowy dziata zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie o rachunkowos$ci oraz

Zasadami (Polityka) rachunkowosci i Planie Kont dia PGL LP.

Gtowny ksiegowy Nadlesnictwa wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢

w zakresie ksiegowos$ci, finanséw, analiz, sprawozdawczosci finansowo-ksiggowe;,

nadzoruje planowanie finansowo-ekonomiczne oraz organizuje isprawuje kontrolg

wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa. Gidwny ksiggowy
sprawuje réwniez nadzor nad wszystkimi podsystemami SILP pod wzgledem finansowo-
ksiegowym.

Do obowigzkow gtdwnego ksiegowego Nadlesnictwa nalezy w szczegolnosci:

1) terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan,

2) opracowanie i aktualizacja: regulaminu kontroli wewnetrznej, zasad obiegu i kontroli
dokumentéw oraz instrukcji kasowej, instrukcji inwentaryzacyjnej i instrukcji drukéw
$cistego zarachowania,

3) opracowanie planéw finansowo-gospodarczych,
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4) nadzorowanie zagadnien zwigzanych z naliczaniem ptac i ich wyptatg dla
pracownikéw,

5) biezgce monitorowanie ptynnosci finansowej Nadlesnictwa, w tym: stanu i przeptywu
$rodkéw pienieznych, pfatnoéci i wydatkéw kosztowych oraz naktadow
Nadlesnictwa,

6) nadzér nad prowadzeniem rozliczen w ramach poszczegblnych tytutow
rozrachunkéw wewnatrzbranzowych, w tym zadan finansowanych z budzetu (art. 54
ustawy o lasach) oraz innych zewnetrznych srodkéw finansowych,

7) sprawdzanie prawidlowos$ci naliczenia odpisu na ZFSS oraz nadzorowanie realizacii
wyptat przyznanych $wiadczen i czuwanie nad prawidiowym rozliczaniem funduszu,

8) wspotpraca ze strazg lesng i prowadzenie windykacji naleznoéci zasgdzonych
prawomocnymi wyrokami sgdow.

Gtéwny ksiegowy jest uprawniony do:

1) okre$lania zasad, weditug ktérych majg by¢é wykonywane przez inne komorki
organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidfowosci polityki finansowe;j,
ksiegowej, sprawozdawczosci i planowania finansowego,

2) zadania od pracownikéw innych komérek organizacyjnych kompletnych informacji
i wyjasénien dotyczacych operacji finansowych jak réowniez udostepniania do wgladu
dokumentow i wyliczen stanowigcych zrédto tych informaciji i wyjasnien,

3) zadania od pracownikéw innych komorek organizacyjnych usuniecia w oznaczonym
czasie stwierdzonych nieprawidtowosci.

W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawniers gtdwnego ksiggowego,

nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje si¢ przepisy powszechnie

obowigzujgce, zapisy regulaminu kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa, obowigzujgcych
zarzadzen, decyzji oraz szczegbtowy zakres czynnosci.

§ 19

Dziat Administracyjno-Gospodarczy

1.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy - kierowany przez sekretarza nadlesnictwa.
Do zadan Dziatu nalezy w szczegoélnosci: realizacja zadan wynikajgcych z catoksztattu
zagadniefi obejmujacych peing obstuge administracyjng Nadlesnictwa: prowadzenie
spraw zwigzanych z sekretariatem Nadle$nictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami
oraz budowg $rodkéw trwatych infrastruktury Nadle$nictwa, transportem i jego
ewidencjg, umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami
lokalnymi, organizacjg i realizacjg zamoéwien publicznych, a takze koordynacjg spraw
dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;.

Ponadto do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1) administrowanie nieruchomosciami, srodkami trwatymi ruchomymi i wyposazeniem
Nadlesnictwa wraz z zabezpieczeniem ich nalezytego stanu technicznego,

2) gospodarka $rodkami trwalymi, w tym sporzadzanie dokumentéw przyjecia
i likwidacji $érodkow trwatych i niskocennych s$rodkéw trwatych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

3) ustalanie potrzeb, sporzadzanie planu inwestycji i remontow,

4) prowadzenie catoksztattu spraw dot. gospodarki lokalowej i mieszkaniowej oraz
udostepnianie gruntoéw rolnych i le$nych, zbywanie zbednych lokali mieszkalnych
i uzytkowych,

5) prowadzenie spraw dotyczacych umoéw w zakresie mediow dostarczanych do
budynkéw administrowanych przez Nadlesnictwo oraz dokonywanie ich rozliczen,

6) prowadzenie gospodarki fgkowo-rolne;j,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg magazynowa, drukami i dokumentami
$cistego zarachowania,

8) organizacja zaopatrzenia pracownikéw w $rodki ochrony zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz w materiaty biurowe,

9) rozliczanie wynikéw inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych ($rodki trwate,
niskocenne $rodki trwate),

10) utrzymanie tadu i porzadku w biurze i wokét biura,
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11) prowadzenie archiwum zakfadowego i biblioteki Nadlesnictwa,
12) prowadzenie rejestru decyzji i zarzadzen Nadle$niczego w SWIP,
13) prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych,

14) prowadzenie ewidencji kontroli.

Sekretarz nadlesnictwa

1.

Sekretarz ponosi odpowiedzialno§¢ za sprawy zwigzane z peing obstugg
administracyjng Nadle$nictwa (biura w tym sekretariatu oraz leSnictw), za sprawy
budowy $érodkow trwalych infrastruktury Nadlesnictwa, remontdw, gospodarki
transportowej, zaopatrzenia oraz gospodarki magazynowej, podatkéw lokalnych, za
wyjatkiem le$nego, organizacje i realizacje zamoéwien publicznych w zakresie inwestycji,
remontéw i zaopatrzenia w materialy eksploatacyjne. Ponadto ponosi odpowiedzialnos¢
za koordynacje spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej.

Sekretarz nadle$nictwa w szczegolnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane z:

1) administrowaniem nieruchomosciami, ruchomymi srodkami trwatymi i wyposazeniem
Nadle$nictwa wraz 2z zabezpieczeniem utrzymania ich nalezytego stanu
technicznego zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami prawa, odpowiada
za catoksztalt gospodarki mieszkaniowej Nadlesnictwa,

2) okresowymi przegiadami stanu technicznego, uzytkowego obiektéw budowlanych
i drog,

3) przygotowaniem dokumentacji niezbednej do wykonania zadan inwestycyjnych,
budowlanych i remontowych,

4) rozliczaniem rob6t budowlanych oraz egzekwowaniem gwarancji powykonawczych,
terminowym zwrotem wadiéw i zabezpieczen nalezytego wykonania robét,

5) oznakowaniem obiektéw budowlanych, $rodkéw trwalych oraz elementéw
wyposazenia zgodnie z obowigzujgcymi wzorami,

6) zabezpieczeniem Nadlesnictwa w niezbedne do jego dziatalno$ci materialy,

Srodki i produkty, ze szczegbéinym uwzglednieniem tych wynikajgcych
z przepiséw BHP,
7) funkcjonowaniem sekretariatu Nadlesnictwa,
8) przygotowaniem, sporzgdzaniem i realizacjig umoéw dotyczacych najmu

i uzytkowania lokali oraz innych nieruchomosci,

9) wymiarem naleznego podatku od nieruchomosci i podatku rolnego,

10) zabezpieczeniem mienia Nadlesnictwa, a w tym: zabezpieczeniem biura i kancelarii
lesnictw, wyposazonych w system alarmowy,

11) gospodarkg magazynowa,

12) gospodarka srodkami trwatymi i niskocennymi $rodkami trwatymi Nadlesnictwa,

13) gospodarka taborem samochodowym,

14) rejestrem umoéw w SILP,

15) przygotowaniem i prowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwien publicznych
zgodnie z obowigzujaca ustawg Prawo zamoéwien publicznych,

16) koordynowaniem czynnos$ciami kancelaryjnymi i systemem EZD.

W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien sekretarza,

nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje sig¢ przepisy powszechnie

obowigzujace, zapisy regulaminu kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa, obowigzujgcych

zarzadzen, decyzji oraz szczegdtowy zakres czynnosci.

§20

Posterunek Strazy Lesnej

1.

Posterunek Strazy Les$nej - kierowany przez starszego straznika le$nego petnigcego
funkcje komendanta. Do zadan Posterunku w szczegélnosci nalezy: prowadzenie spraw
zwigzanych z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem,
zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego
i sporzadzaniem sprawozdawczo$ci w tym zakresie, nadzorowanie pracy podlegtego
straznika le$nego oraz prowadzenie magazynu broni.
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Organizacje i zakres dziatania posterunku Strazy Le$nej okre$la obowigzujace

Zarzadzenie Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie okreslenia

organizacji i zakresu dziafania posterunkéw Strazy Lesnej w nadlesnictwach igrup

interwencyjnych Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach Laséw Paristwowych oraz

szczegbfowych zasad szkolenia straznikéw lesnych.

Ponadto do zadan straznikow lesnych nalezy:

1) realizacja zadan wynikajaca z zarzadzenia Dyrektora Generalnego LP w sprawie
funkcjonowania Systemu Ewidencji Szkodnictwa Le$nego w PGL LP,

2) sporzadzanie ramowych projektéw planu pracy posterunku i przedstawianie ich do
zatwierdzenia Nadlesniczemu,

3) prowadzenie dokumentacji prowadzonych spraw sadowych oraz sporzgdzanie
informacji sprawozdawczych,

4) biezace informowanie Nadlesniczego o sprawach, ktére wymagajg pilnej interwencii
organdéw zewnetrznych,

5) przeprowadzanie kontroli legalnosci pozyskania drewna w le$nictwach,

6) wspotpraca z Policja, Prokuraturg i innymi instytucjami w sprawach dotyczacych
zwalczania przestepstw i wykroczen lesnych,

7) udzielanie lesniczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem lesSnym
i zwalczaniu szkodnictwa leSnego,

8) prowadzenie dziatan prewencyjnych majacych na celu ochrong laséw przed
szkodnictwem,

9) wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarzadzie LP, w zasiggu
terytorialnym Nadlesnictwa.

Starszy straznik le$ny petniacy funkcje komendanta Posterunku Strazy Le$nej

1.

2.

Do zadan i obowigzkéw komendanta nalezy bezposrednie kierowanie pracg podlegtego
straznika leSnego oraz wykonywanie zadan przypisanych straznikowi lesnemu.
Komendant w szczegélnosci:

1) systematycznie analizuje sytuacje w zakresie szkodnictwa leSnego w zasiegu
terytorialnym Nadle$nictwa,

2) sporzadza plan pracy posterunku - w okresach dwutygodniowych i przedktada
Nadlesniczemu do zatwierdzenia.

3) sporzadza, celem przediozenia Nadle$niczemu, informacje sprawozdawcze,
o dziatalnosci posterunku za ubiegty okres planowania,

4) wyznacza szczegGlowy zakres zadan i czynnosci podleglego straznika lesnego
i innym pracownikom, ktérym czasowo powierzono prace w posterunku,

5) peini nadzér nad przestrzeganiem przez straznika le$nego zasad postugiwania sie
srodkami przymusu bezposredniego, a w szczegolnosci bronig palng, jej
konserwacjg i przechowywaniem,

6) prowadzi obowigzujacg dokumentacje:

e ewidencji zgloszen szkéd lesnych - wedtug obowigzujgcego wzoru,

o rejestru wykroczen i sankcji,

o akt zawierajgcych dokumentacje postepowan wszczynanych w nastgpstwie
dziatania posterunkéw i grup interwencyjnych,

7) niezwtocznie informuje Nadlesniczego o sprawach, ktére wymagajg pilnej interwenciji
Policji lub grupy interwencyjnej,

8) utrzymuje kontakty z Policja oraz innymi organami $cigania i wymiaru
sprawiedliwosci,

9) wspélpracuje z innymi pracownikami Nadlesnictwa w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego,

10) uczestniczy w patrolowaniu dziennym i nocnym, obserwacji w terenie, zasadzkach
i lokalnych akcjach, majgcych na celu ujecie sprawcow szkodnictwa lesnego,
sprawdzaniu legalnosci pozyskiwania zwierzyny i potowu ryb, kontrolowaniu
legalnosci pochodzenia drewna skiadowanego na gruntach LP i drewna
wywozonego z lasu, w pracach komisji przeprowadzajgcych kontrole pniakow,
a takze wykonuje inne czynnosci, bedgce zadaniami straznika le$nego.

W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien sekretarza,

nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje sie przepisy powszechnie
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obowiazujgce, zapisy regulaminu kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa, obowigzujgcych
zarzadzen, decyzji oraz szczegbtowy zakres czynnosci.

§ 21

Stanowisko ds. pracowniczych

1.

Stanowisko do spraw pracowniczych - prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych

w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowarn

prawnych obowigzujgcych w tym zakresie. W szczegdlnosci zobowigzane jest do

prowadzenia ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, ptacami oraz
szkoleniami pracownikow.

Do zadan stanowiska do spraw pracowniczych nalezy:

1) prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych w zakresie zatrudniania i zwalniania
pracownikow,

2) prowadzenie spraw kadrowych w SILP w podsystemie ,Kadry i place”, w tym
przetwarzanie danych osobowych zawartych w teczkach osobowych pracownikow,
kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych ewidencjach obecnych
i bytych pracownikow,

3) obstuga SILPweb modutu ,Absencje i delegacje’,

4) wspolpraca ze stluzbg BHP w zakresie organizowania badan lekarskich
pracownikow,

5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Nadle$nictwa,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem poziomu wyksztatcenia
i kwalifikacji pracownikéw,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z PPK w zakresie rejestracji uczestnikow programu,

8) prowadzenie spraw dot. urlopéw, wykorzystania czasu pracy i przestrzegania
dyscypliny pracy,

9) prowadzenie catosci obstugi socjalnej pracownikow i bylych pracownikéw
Nadle$nictwa,

10) zatatwianie spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw,

11) ustalanie uprawnien pracownikom do nagréd jubileuszowych i prowadzenie
niezbednej w tym zakresie dokumentacji,

12) wydawanie legitymacji stuzbowych i upowaznien do naktadania grzywien w drodze
mandatéw karnych pracownikom Nadles$nictwa oraz ich ewidenciji,

13) opracowywanie i uaktualnianie regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy
i regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

14) opracowywanie planu zatrudnienia i wynagrodzen,

15) sporzadzanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych,

16) koordynowanie organizacji imprez pracowniczych,

17) obstuga programu Ptatnik,

18) nadzé6r nad prawidlowoscig przekazania-przejecia lesnictw,

19) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

20) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych.

W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien, na stanowisku ds.

pracowniczych nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje si¢ przepisy

powszechnie obowiazujgce, zapisy regulaminu kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa,
obowigzujacych zarzadzen, decyzji oraz szczegétowy zakres czynnosci.

§ 22

Zadania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP)

1.
2.

Sprawy BHP w Nadles$nictwie prowadzi Sekretarz nadlesnictwa.

Do zadan stanowiska ds. BHP nalezy prowadzenie i koordynowanie catoksztattu spraw
zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
w Nadle$nictwie, organizacja przedsiewzie¢ majgcych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikbw oraz poprawa warunkéw pracy,
a w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan w zakresie BHP wynikajgcych z Kodeksu pracy,
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2) opracowanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdlnych
i szczegdtowych dotyczacych BHP,

3) nadzér nad prowadzeniem zagadnien zwigzanych z dziatalnoécig szkoleniowg
(wstepne oraz okresowe dla pracownikéw administracyjno-biurowych) w dziedzinie
BHP,

4) prowadzenie catoksztattu postepowania powypadkowego oraz postgpowania
w sprawach choréb zawodowych pracownikéw,

5) analizowanie przyczyn wypadkéw przy pracy i skutkéw choréb zawodowych i stanu
zdrowia pracownikéw,

6) organizowanie dziatalnoéci profilaktycznej i podejmowanie $rodkéw zaradczych
w tym zakresie,

7) wspdidziatanie z wiasciwymi organami nadzoru panstwowego, zwigzkami
zawodowymi i stuzbg zdrowia w zakresie swojego dziatania,

8) zapewnienie wykonania nakazéw, wystapien, decyzji i zarzgdzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

9) ocena, dokumentowanie i informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym
wystepujacym przy okreslonych pracach,

W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnieh z zakresu BHP

nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje si¢ przepisy powszechnie

obowigzujgce, zapisy regulaminu kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa, obowigzujacych
zarzadzen, decyzji oraz szczegotowy zakres czynno$ci.

§23

Lesnictwo

1.

Lesnictwo - kierowane jest przez lesniczego. Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztatt
spraw zwigzanych z  prowadzeniem gospodarki lesnej w lednictwie,
z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Podporzadkowany jest
bezposérednio zastepcy nadlesniczego. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy
podlesniczego, ktéry mu bezposrednio podiega.

Lesniczego zastepuje podlesniczy. W sytuacjach szczegdlnych lesniczego moze
zastepowaé inny pracownik, wyznaczony w uzgodnieniu z zastepca nadlesniczego.
Przekazanie les$nictwa oraz wszystkich pracownikéw, ktorych miejscem wykonywania
pracy jest biuro Nadlesnictwa, odbywa sie na podstawie i na zasadach zawartych
w obowigzujgcym zarzadzeniu Nadle$niczego.

Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Szczegblowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnoéci stuzbowej le$niczego,
podlesniczego i robotnika pomocniczego okreslajg zakresy obowigzkéw stuzbowych,
uprawnien i odpowiedzialnosci dla tych stanowisk.

§24

Zadania dotyczace ochrony laséw przed szkodnictwem

1.

Ochrona laséw przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich pracownikow Lasow
Panstwowych. Podstawowe zadania w tym zakresie wykonujg pracownicy Strazy
Lesnej. Uprawnienia straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,
poza straznikami le$nymi, posiadaja: Nadlesniczy, zastepca nadle$niczego, inzynier
nadzoru, lesniczy i podles$niczy.

Lesniczowie i podlesniczowie zobowigzani s przede wszystkim do:

1) systematycznego obserwowania stanu lasu i innego powierzonego mienia w celu
jego ochrony przed szkodnictwem,

2) niezwlocznego zglaszania do Nadlesnictwa wszystkich ujawnionych przypadkow
szkodnictwa lesnego,

3) wspoétdziatania ze Strazg Le$ng poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego
rozeznania, informacji utatwiajgcych ustalenie sprawcoéw przestepstw i wykroczen
popetnionych na szkode Nadlesnictwa,

4) prowadzenia dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu ochrong lasow
przed szkodnictwem,
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5) korzystania z przystugujgcych uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.
Szczegdtowe obowigzki lesniczych i podlesniczych w tym zakresie okresla Instrukcja
ochrony laséw przed szkodnictwem.

§25

Radca Prawny (NR) wykonuje obstuge prawna Nadlesnictwa na podstawie umowy

cywilno-prawnej. Do zadan Radcy prawnego nalezy $wiadczenie pomocy ha rzecz

Nadle$nictwa, a w szczegdlnosci:

1) udzielanie opinii i porad prawnych,

2) opracowanie pism procesowych,

3) wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu sgdowym oraz przed
innymi organami orzekajgcymi,

4) opiniowanie wnioskdbw o0 umarzanie naleznosci pienieznych nalezgcych do
kompetencji Nadlesniczego,

5) nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci na rzecz Nadlesnictwa,

6) nadzér prawny nad procedurami zaméwien publicznych,

7) nadzér prawny nad transgranicznym obrotem prawnym,

8) udziat w rokowaniach i negocjacjach dotyczacych uméw znacznej wartosci,

9) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

10) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw regulaminéw, umoéw, zarzadzen,
instrukcji oraz innych aktéw prawnych Nadlesniczego,

11)inne, indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym.

§ 26

Administrator SILP

1.

Do zadan administratora SILP nalezy w szczegolnosci:

1) instalacja i aktualizacja oprogramowania tworzgcego SILP,

2) administrowanie kontami uzytkownikow,

3) administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom wg
zakresow uprawnien okreslonych przez kierownika jednostki,

4) zabezpieczenie pracownikéw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,

5) administrowanie serwerami lokalnymi, siecig lokalng, rejestratorami, komputerami
oraz innym sprzetem komputerowym,

6) biezgce wsparcie uzytkownikbw w zakresie obstugi sprzetu komputerowego
i aplikacji informatycznych,

7) administrowanie systemami centralnymi w zakresie okreslonym przez Wydziat
Informatyki RDLP,

8) wspdipraca z komérkg wiasciwg do gospodarowania mieniem w zakresie zakupu,
naprawy i likwidacji sprzetu oraz zakupu oprogramowania na rzecz jednostki

organizacyjnej,
9) w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, sprawowanie nadzoru nad
ochrong praw autorskich oraz prowadzenie dokumentacji licencyjnej,

przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania,
10) administrowanie strong internetowg Nadlesnictwa,
11)petnienie funkcji redaktora wprowadzajgcego BIP i administratora strony
wyodrebnionej BIP,
12) nadzér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okre$lonym w Polityce
bezpieczenstwa danych osobowych,
13) administrowanie systemem EZD.
W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien z zakresu administratora
SILP nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje sie przepisy
powszechnie obowigzujgce, zapisy regulaminu kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa,
obowigzujgcych zarzadzen, decyzji oraz szczegbtowy zakres czynnosci.
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§ 27

Zasady funkcjonowania systemu informatycznego i BIP

1.

10.

11.

Zasady funkcjonowania SILP, zasady bezpiecznej eksploatacji SILP oraz zasady
funkcjonowania poczty elektronicznej zostaty okreslone zgodnie z obowigzujgcym
zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego LP.

Nadzér nad prawidiowoscig funkcjonowania systemu sprawujg administratorzy SILP.
Administratorzy = systemu komputerowego maja  nieograniczony dostep do
mechanizméw ochrony praw dostepu wszystkich uzytkownikdéw Nadle$nictwa
w zakresie nadzoru nad:

1) kontem kazdego uzytkownika,

2) prawami dostepu,

3) prawidtowym wykorzystaniem zasobéw sprzetowych.

Zatwierdzenie pojedynczych danych lub zbioru danych do aktualizowania bazy danych
w SILP nastepuje funkcjg ,Global” przez osobe upowazniong przez Nadlesniczego.

W Nadle$nictwie dziata system pobierania, przechowywania i udostgpniania danych
w centralnym systemie danych SILPweb.

Za merytoryczng ocene danych przekazywanych do centralnego systemu danych
SiLPweb odpowiadajg  kierownicy poszczegolnych  komoérek organizacyjnych
Nadlesnictwa.

Upowaznienia do dostepu do centrainego systemu danych SILPweb majg: Nadlesniczy,
zastgpca nadles$niczego.

Zatwierdzenia raportéw w centrainym systemie danych SILPweb dokonuje Nadlesniczy,
a za upowaznieniem Nadle$niczego zastgpca nadlesniczego Iub gtéwny ksiegowy.
Nadlesnictwo prowadzi wyodrebnione strony BIP, ktére sg zasilane informacjami
publicznymi przez osoby zajmujgce stanowiska pracy, na ktérych sg wytwarzane te
informacje lub odpowiedzialne za tre$¢ informacji podlegajacych upublicznieniu.

Funkcje administratora strony wyodrebnionej i redaktora zatwierdzajgcego uregulowane
sg zarzgdzeniem Nadlesniczego.

Zakres zadan i kompetencji redaktora wprowadzajgcego, zatwierdzajgcego oraz
administratora strony okreslajg ,Zasady udostepniania informacji przez jednostki
organizacyjne Laséw Paristwowych’

V. Postanowienia koncowe

1.

Gubin, 09.09.2022 .

§28
W  sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogdlne przepisy prawa, a w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postgpowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym Statut
Panstwowego Gospodarstwa Leénego Lasy Parnstwowe, PUZP, uregulowania
wewnetrzne Nadle$nictwa (zarzadzenia i decyzje Nadle$niczego).
Kwestie sporne i watpliwoéci dotyczace interpretacji postanowiern regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.
Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
1) schemat organizacyjny - zatacznik nr 1,
2) wykaz le$nictw wraz z danymi teleadresowymi - zatgcznik nr 2,
3) wykaz oséb uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL - zatgcznik nr 3.
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Gubin z 09.09.2022 r.

Wykaz les$nictw

Nadlesnictwo: GUBIN
adres: kod, miejscowo$é 66-620 Gubin
ulica nr ul. Dolna 19
Lp. Nr Le$nictwo Adres siedziby
L-ctwa Lesnictwa
1. 01 Borek Kosarzyn 22
66-620 Gubin
2. 02 Chlebowo Chlebowo 1
66-620 Gubin
3. 03 Drzenisk Dzikowo 3
66-620 Gubin
4, 04 Dzikowo Dzikowo 3
66-620 Gubin
5. 05 Debowiec Dzikowo 2
66-620 Gubin
6. 06 Kaniow Kaniéw 11
66-620 Gubin
7. 07 Zawada Zawada 18
66-620 Gubin
8. 08 Sekowice Sekowice 77
66-620 Gubin
9. 09 Grabice Grabice 56
66-620 Gubin
10. 10 Strzegow Strzegow 45 A
66-620 Gubin
1. 11 Suchodét Grabice 56
66-620 Gubin







