Zarzadzenie Nr 40/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Mitomiyn
z dnia 15.11.2024 r.

Zn.spr. KF.0210.11.2024

w sprawie wprowadzenia do uzytku stuzbowego Regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Mitlomiyn

Na podstawie art. 35 ust.1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (Dz.U.
22024 r. poz. 530 ze zm.) w zwigzku z § 22 pkt 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesénego Lasy Panstwowe stanowigcego zatgacznik do Zarzadzenia nr 50 MOSZNIL
zdnia 18 maja 1994 r.,

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do uzytku stuzbowego Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa
Mitomtyn.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§3

Traci moc Zarzgdzenie nr 10/2024 Nadle$niczego Nadle$nictwa Mitomiyn
z dnia 27.02.2024 r. w sprawie wprowadzenia do uzytku stuzbowego Regulaminu

organizacyjnego Nadlesnictwa Mitomtyn.

Zatgczniki:
1. Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Mitomtyn

T AL

Otrzymuija :

- wszyscy elektronicznie rcf e \ NA SNIC +
- ala (=] Sl Nadleéylicfwa mit R

\ T g : B /
Iz : rzeghfz Jeznach

Lo : /



REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA MILOMLYN

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny nadlesnictwa Mitomlyn zwany dalej ,Regulaminem” ustala

a) strukture organizacyjng,

b) zasady funkcjonowania,

¢) ogélne zadania,

d) nazwy i zakresy dziatania komérek organizacyjnych i kompetencji pracownikéw

nadlesnictwa.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Lesne

Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach;

DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Lasow Panstwowych;

3. RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w Olsztynie;

4. nadlesniczym - nalezy przez to rozumiec¢ pracodawce zgodnie z brzmieniem art. 3 Kodeksu

pracy,

nadleénictwie - nalezy przez to rozumie¢ nadlesnictwo Mitomtyn z siedzibg w Mitomtynie ul.
Nadlesna 9, 14 — 140 Mitomtyn;

komorkach organizacyjnych nadlesnictwa - nalezy przez to rozumieé dziaty i samodzielne

stanowiska pracy wyodrebnione w strukturze nadlesnictwa;

nadzorze w nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ nadzorowanie i kontrolowanie przez
nadle$niczego na mocy i w granicach dopuszczalnych prawem, pracownikow z mozliwoséciag

merytorycznego korygowania ich czynnosci;

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

9. system Las - podstawowa cze$¢ SILP dostepna przez aplikacje znakowa lub graficzng

10.
11.

12.

dostepna w SILP Web;

SIP - System Informacji Przestrzennej, w tym LMN (Lesna Mapa Numeryczna);
administrator SILP - pracownik nadlesnictwa, ktdérego zadania okreslono w zasadach

funkcjonowania systemu informatycznego;
uzytkownik - pracownik nadlednictwa korzystajgcy w swojej pracy zawodowej z SILP

w zakresie przydzielonych uprawnien,;



13.
14.

15.
16.
17.

18.
14.

15.

16.

17.

12

PUL - Plan Urzadzenia Lasu;
PUZP - Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw Panstwowego

Gospodarstwa LeSnego;

ZUS - Zaktad Ubezpieczen Spotecznych;

PPK - Pracownicze Plany Kapitatowe;

BIP - nalezy przez to rozumieé urzedowy publikator teleinformatyczny majgcy na celu
powszechne udostepnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu stron
w sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informacji Publicznej);

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

ochrona danych osobowych —regulacje prawne, procedury, $rodki techniczne i organizacyjne,
a takze czynnosci majace na celu ochrone wszelkich informacji dotyczgcej mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej, w tym zatrudnionych w nadlesnictwie oraz danych klientow,
przetwarzanych miedzy innymi w celu wystawienia faktury, rachunku lub prowadzenia
sprawozdawczosci finansowej;

JRWA - Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt - jednolita, niezalezna od struktury organizacyjnej,
klasyfikacja dokumentacji powstajacej w toku jego dziatalnosci, zawierajgca takze kwalifikacje

archiwalng;

systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego Zarzgdzania

Dokumentacja;

przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism i dokumentéw — nalezy

przez to rozumiec¢ rowniez wykonywanie odpowiednich czynnosci w systemie EZD.

§ 2

Nadlesnictwo Mitomiyn jest podstawowa jednostka organizacyjng Laséw Panstwowych, nie
posiadajgcg osobowosci prawnej, reprezentujgcg Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego
mienia.

Nadle$nictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 r. o lasach ze zm., aktéw
wykonawczych do tej ustawy, Statutu PGL LP nadanego Zarzadzeniem nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18.05.1994 .

Nadlesnictwo Mitomtyn jest podstawowsa, samodzielng jednostka organizacyjna LP dziatajacg

w ramach Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie.



§3

Nadleénictwo jako podstawowa jednostka organizacyjna LP prowadzi samodzielnie
gospodarke leéna, gospodarke gruntami i innymi nieruchomosciami zwigzanymi z gospodarka
lesna a takze prowadzi ewidencje majatku Skarbu Panstwa i ustala jej wartosc.

W ramach edukacji lesnej spoteczenstwa realizuje zadania majgce na celu podnoszenie
swiadomosci spoteczenstwa w zakresie racjonalnego i odpowiedzialnego korzystania ze
wszystkich funkgcji lasu oraz upowszechnianie w spoteczenstwie wiedzy o srodowisku lesnym,
wielofunkcyjnej i zrbwnowazonej gospodarce lesne;.

Udostepnia informacje publiczne dotyczgce nadleénictwa na stronach Biuletynu Informacji
Publicznej.

Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa Panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji. Z dniem objecia
militaryzacjg nadlesnictwo Mitomiyn staje sie jednostka zmilitaryzowana i niniejszy regulamin
organizacyjny przestaje obowigzywac¢, a w zycie wchodzi ,Regulamin Organizacyjny
Regionalnej Dyrekgji Laséw Panstwowych w Olsztynie”.

Prowadzi serwis internetowy pod adresem: milomlyn.olsztyn.lasy.gov.pl

§4

Podstawowym celem dziatalnosci nadles$nictwa jest:

1. Prowadzenie gospodarki le$nej wedtug PUL, ze szczegdlnym uwzglednieniem :

a) zachowania lasoéw i korzystnego ich wptywu na klimat, powietrze, wodg, glebe, warunki
zycia i zdrowia cztowieka oraz na rownowage przyrodnicza,

b) ochrony wdd  powierzchniowych i gtebinowych,

c) ochrony gleb i terendw szczegdlnie narazonych na zanieczyszczenie lub uszkodzenie
oraz o specjalnym znaczeniu spotecznym,

d) ochrony laséw, zwlaszcza lasow i ekosystemow lesnych stanowigcych naturalne
fragmenty rodzimej przyrody oraz laséw szczegdlnie cennych ze wzgledu na: walory
krajobrazowe, zachowanie roznorodnosci przyrodniczej, zachowanie lednych zasobdw
genetycznych, potrzeby nauki,

e) produkcji drewna na zasadzie racjonalnej gospodarki lesnej oraz surowcow i produktow

ubocznego uzytkowania lasu.

2. Prowadzenie nadzoru nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu

(U5

Panstwa, w zakresie powierzonym przez starostow.



10.

11

Postanowienia ogdlne dotyczace kompetencji nadlesniczego

§5

Nadlesniczy (N - stanowisko w Stuzbie Lesnej) kieruje catoksztattem dziatalnosci
nadlesnictwa na =zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng
odpowiedzialno$¢ oraz reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

Nadle$niczego powotuje Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Lasow Paristwowych w Olsztynie.

W zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Olsztynie.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace w zakresie dziatalnosci
Nadlesnictwa, w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny,
regulamin kontroli wewnetrznej, regulamin pracy i regulamin gospodarowania zaktadowym
funduszem swiadczen socjalnych.

Nadle$niczy ustala organizacje nadle$nictwa, w tym podziat na le$nictwa, ktéra zapewnia
prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych.

Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

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

W razie nieobecnosci nadleSniczego, pracg nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego,
w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny
pracownik nadlesnictwa.

Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba zastepujgca peini powierzong funkcje
wytacznie w czasie nieobecnosci nadlesniczego.

Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa petnionego

przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego.

.Nadle$niczy na podstawie planu urzadzenia lasu prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w

nadlesnictwie Mitomtyn oraz odpowiada za stan lasu.



Organizacja wewnetrzna nadlesnictwa Mitomiyn

§6

Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:

a)
b)
c)
d)

biuro nadlesnictwa.

lesnictwa.
szkotka Mata Rus.

oérodek hodowli zwierzyny.

1. W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

tn

a)

dziaty:
— gospodarki leénej (ZG), kierowany przez zastgpceg nadlesniczego,
- finansowo-ksiegowy (KF), kierowany przez gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa,

— administracyjno-gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza nadlesnictwa,

b) samodzielne stanowiska pracy:

inzynier nadzoru (NN) — kontrola funkcjonalna,
— posterunek strazy lesnej, kierowany przez starszego straznika lesnego, petniacego
funkcje komendanta posterunku strazy lesnej (NS),

— do spraw pracowniczych (NK),

— zadania wynikajgce z ochrony informacji niejawnej oraz spraw obronnych prowadzi
pracownik ds. pracowniczych przy pomocy osoby zatrudnionej na podstawie umowy
cywilno-prawne;j.

W razie potrzeb nadlesniczy zatrudnia w biurze:

1.
2.
3.

Radce prawnego na zasadzie $wiadczenia ustug prawnych.

Pracownika ds. obrony na zasadzie umowy cywilno-prawnej.

Petnienie funkcji Inspektora Danych Osobowych nadle$niczy powierza dodatkowo
pracownikowi zatrudnionemu przy innej pracy.

Petnienie zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy w nadlednictwie, sprawujgce;
funkcje organizacyjne, doradcze i kontrolne w zakresie BHP, nadlesniczy powierza
pracownikowi zatrudnionemu przy innej pracy zgodnie z art. 237 ze znaczkiem 11 § 1
Kodeksu pracy. Zagadnienia BHP podlegaja bezposrednio nadlesniczemu.

Za monitorowanie i nadzorowanie przestrzegania obowiazujacych przepiséw oraz
procedur dotyczacych przetwarzania danych osobowych odpowiada Inspektor Ochrony
Danych, ktory w zakresie swoich obowigzkow podlega bezposrednio nadlesniczemu.

Za kontakt z mediami odpowiada rzecznik prasowy. Petnienie tej funkcji nadlesniczy
powierza dodatkowo pracownikowi zatrudnionemu przy innej pracy.

Obstuge techniczng Systemu Informatycznego Lasdéw Panstwowych (SILP)
zabezpieczajgc sprawnosc i prawidtowosc¢ jego funkcjonowania w nadlesnictwie sprawujg
administratorzy SILP. Administratorzy SILP sprawujg swoje funkcje w ramach obowigzkow
wynikajacych z zakresdéw czynnosci.



8. Gromadzenie, przetwarzanie i obieg dokumentacji w nadlesnictwie odbywa sie
z zastosowaniem:

- Sytemu Informatycznego Lasoéw Panstwowych (SILP) tworzonego i
modyfikowanego uregulowaniami prawnymi Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych,

- Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) wprowadzonego
Decyzjg Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Olsztynie oraz
zarzgdzeniem nadlesniczego nadlesnictwa Mitomiyn.

9. Za prawidtowe funkcjonowania systemoéw SILP i EZD odpowiada nadles$niczy.
10. Udzielanie informacji w imieniu nadlesnictwa osobom i instytucjom zewnetrznym wymaga
kazdorazowo zgody nadlesniczego.

§7

Pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dziatow pracy podlegajg

bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.

Nadlesniczemu bezposrednio podlegaja:

a) zastepca nadlesniczego,

b) gtéwny ksiegowy nadlesnictwa,

c) sekretarz nadlesnictwa,

d) inzynier nadzoru,

e) komendant Posterunku Strazy Lesnej,

f) stanowisko do spraw pracowniczych,

Lesniczy, lesniczy ds. towieckich, le$niczy ds. szkoétkarskich, podlegajg bezposrednio
zastepcy nadlesniczego.

Podlesniczy przydzielony do lesnictwa, podlega le$niczemu prowadzacemu to lesnictwo.
Straznik lesny wchodzgcy w skiad posterunku strazy lesnej podlega starszemu straznikowi
leSnemu petnigcemu funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesne;.

Nadleéniczy moze zatrudni¢ w lesnictwach pracownikow na stanowiskach robotniczych,
ktorzy podlegac beda lesniczym prowadzacym te le$nictwa.

Stazysta podlega bezposrednio nadledniczemu. Wyznaczony przez nadlesniczego
pracownik petni role opiekuna stazysty, ktory jest odpowiedzialny za przebieg i realizacje
programu stazu.

Zastepstwa zostaty ustalone w zakresach czynnosci pracownikow



Zakres dzialania komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy

wyodrebnione w strukturze nadlesnictwa Milomiyn

§8

DZIAL. GOSPODARKI LESNEJ - kierowany jest przez zastepce nadlesniczego. Do zadan

dzialu nalezy w szczegdlnosci :

5.

10.

Planowanie w oparciu o PUL, realizacja i dokumentowanie zadan z zakresu nasiennictwa,
selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony przyrody, ochrony
przeciwpozarowej, towiectwa, uzytkowania lasu, zagospodarowania turystycznego i edukacji
lesnej.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, obrotem materialowym i ewidencjg drewna
oraz rejestracjg w SILP umoéw sprzedazy drewna i nadzor nad ich realizacja.

Obstuga systemu informacji przestrzennej, w tym LMN — Le$nej Mapy Numerycznej.
Prowadzenie gospodarki lesnej w lasach nie stanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa
w zakresie powierzonym przez starostow.

Przygotowanie materiatdw do opracowania przetargéw na ustugi w zakresie gospodarki
le$nej — w trybie zamowien publicznych objetych ustawg Prawo zamowien Publicznych.
Wspotpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji  Rolnictwa (ARIMR)
oraz opracowywanie planéw zalesien gruntow rolnych, prowadzenie doradztwa w tym
zakresie.

Do zadan tego dzialu nalezy rowniez prowadzenie i koordynacja, w porozumieniu
z pracownikiem, ktéremu nadlesniczy powierzyt petnienie zadan stuzby bezpieczenstwa
i higieny pracy w nadle$nictwie, spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepisow
BHP dotyczacych gospodarki lesnej.

Dziat ten prowadzi réwniez aktualizacje i publikuje materiaty z zakresu swojego dziatania

na stronie internetowej nadlesnictwa oraz serwisu Biuletynu Informacji Publicznej (BIP).

Stwierdzenie nieprawidtowosci dotyczgce ochrony mienia pracownicy dziatu zgtaszajg

z zachowaniem drogi stuzbowe].

Wymienione wyzej dziatania realizujg pracownicy dziatu zgodnie ze szczegotowymi

zakresami obowigzkow.

§9

DZIAL. FINANSOWO-KSIEGOWY - kierowany jest przez gtdwnego ksiegowego.

Do zadan dziatu nalezy w szczegolnosci:

1y

Wykonywanie prac zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowe;j



nadlesnictwa, ewidencjonowaniem dokumentéw zgodne z przepisami powszechnie
obowigzujgcymi (ustawa o rachunkowosci, Krajowe Standardy Rachunkowosci),
obowigzujgcymi zasadami (polityka) rachunkowosci i obowigzujacym planem kont, kontrola
poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli dokumentow finansowo-
ksiegowych nadlesnictwa czyli kontrola formalno-rachunkowa.

Terminowe  egzekwowanie  wszelkich naleznoéci i regulowanie  zobowigzan
oraz uczestniczenie w rozliczaniu finansowym $rodkéw pozyskiwanych z dotag;ji
zewnetrznych. Koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych
oraz rozliczanie finansowe wynikow inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych.

Naliczanie wynagrodzen, s$wiadczen z ubezpieczenia spoftecznego | zdrowotnego
oraz prawidtowo$¢ naliczania podatkow i sktadek ZUS, sktadek na PPK, prawidtowe
i terminowe dokonywaniem rozliczen finansowych z budzetem, DGLP, RDLP, ZUS, US i PPK.
Sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowej i planéw finansowych wymaganych przepisami
ogolnymi wynikajgcymi z obowigzujgcego systemu finansowego Lasdéw Panstwowych
oraz opracowywanie okresowych analiz ekonomicznych nadlesnictwa w zakresie plan-
wykonanie.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego
dotyczgcych zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, opracowywanie, wdrazanie
i aktualizowanie instrukcji obiegu dokumentéw i ich kontroli wewnetrznej oraz regulaminu
kontroli wewnetrznej.

Dziat finansowo-ksiegowy wprowadza dane do serwisu BIP z zakresu swojego dziatania.

O stwierdzonych nieprawidtowosciach w sprawdzanej dokumentacji pracownicy dziatu
informuja przetozonego zachowujgc droge stuzbowa.

Zadania pracownikéw w dziale Finansowo-Ksiegowym zawarte sg w szczegotowych

zakresach obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§ 10

DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

Do zadan dziatu nalezy realizacja zagadnien obejmujacych petna obstuge administracyjna

nadlesnictwa w szczegolnosci:

1.

M T

Prowadzi catoksztatt spraw z zakresu obstugi sekretariatu nadlesnictwa, w tym odpowiada za
prawidtowe funkcjonowanie EZD.

Prowadzenie spraw inwestycyjno - remontowych.

Ewidencja drég.

Biezace naprawy.

Utrzymanie sprawnosci technicznej sprzetu i urzgdzen.

Nadzér nad infrastrukturg nadlesnictwa.



7.
8.

Zabezpieczenie obiektéw pod wzgledem przeciwpozarowym.

Administrowanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi.

9. Prowadzenie spraw w zakresie zbywania nieruchomosci zabudowanych.

10. Zbywanie zbednych skfadnikéw majatku nadlesnictwa.

11. Prowadzenie i nadzér nad gospodarka transportows.

12. Rozliczanie srodkoéw tacznosci nadlesnictwa.

13. Rozliczanie drukow $cistego zarachowania.

14.

15.

16.

17,
18.

19.
20.

21.

Realizacja zadan zwigzanych z zamoéwieniami dostaw i ustug, robét budowlanych w tym
prowadzonych w ramach zaméwien publicznych.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ewidencja, likwidacja srodkow trwatych
i przedmiotdéw nietrwatych.

Naliczanie i sporzgdzanie deklaracji dotyczacych: podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku le$nego oraz sporzgdzanie wnioskow na ubezpieczenia rzeczowe.
Prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy ,Prawo zamowien publicznych”.

Prowadzenie zadan wynikajgcych z obowigzkéw podatkowych zwigzanych z prowadzeniem
dokumentacji dotyczgcej podatkéw lokalnych, dzierzaw i stuzebnosci,

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania oraz ewidencjg lasow i gruntow.

O stwierdzonych nieprawidtowosciach w sprawdzanej i sporzadzanej dokumentacji
Pracownicy dziatu informuja przetozonego zachowujgc droge stuzbowsg, zwracajgc
szczegoOlng uwage na sprawy zwigzane z ochrong mienia , chronig powierzone mienie
i uzytkujg zgodnie z przeznaczeniem.

Wymienione wyzej dziatania pracownicy dziatu realizujg zgodnie ze szczegotowymi

zakresami obowigzkow.

§ 11

ZASTEPCA NADLESNICZEGO

1.

Odpowiada za catoksztatt spraw sfery produkcyjnej i planistycznej w zakresie gospodarki
lesnej w nadlesnictwie, kieruje Dziatlem Gospodarki Lesnej oraz praca lesniczych w tym takze
towieckich i lesniczego ds. szkdtkarskich.

Uczestniczy w komisji przetargowej w nadlesnictwie jako jej przewodniczgcy oraz nadzoruje
procedury w postepowaniu o udzielenie zamowien, ktérych warto§¢ przekracza kwote
zawartg w art. 2, ust.1, pkt. 1 ustawy Prawo zamowien publicznych, na nabycie przez
nadlesnictwo rzeczy, praw oraz innych débr objetych w/w ustawa.

Nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna | obrotem materiatowym

w gospodarce lesnej.

Nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach nie

stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa ( w zakresie powierzonym przez staroste).



5,

Prowadzi, nadzoruje catoksztalt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP i SIP oraz odpowiada za prawidtowe wprowadzanie
danych do centralnego systemu planéw w zakresie rzeczowym.

Ma obowigzek zwalczaC przestepstwa i wykroczenia w zakresie szkodnictwa lesnego
iochrony przyrody oraz ochrony mienia Skarbu Panstwa poprzez prowadzenie
funkcjonalnych dziatan kontrolnych.

Szczegotowy zakres obowigzkow zastepcy nadlesniczego okreéla zakres zadan, kompetengji

i odpowiedzialno$ci.

§12

INZYNIER NADZORU

iz

Sprawuje kontrole funkcjonalng w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez nadleséniczego,
w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego.

Podczas kontroli zwraca szczeg6lng uwage na prawidtowe zabezpieczenie mienia. Wyniki
kontroli przedktada nadle$niczemu.

Uczestniczy w opiniowaniu danych do wnioskéw gospodarczych.

Wspotpracuje z zastgpcg nadledniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego w szczegolnosci poprzez ; opiniowanie danych wprowadzanych do wnioskow
gospodarczych, koordynacje prac gospodarczych w nadle$nictwie.

Sprawdza pod wzgledem jakoSciowym i iloSciowym prawidtowo$¢, celowoscé i terminowosé
wykonania czynnoéci gospodarczych.

Wydaje na biezaco zalecenia zmierzajgce do likwidacji stwierdzonych nieprawidtowos$ci
w trybie ustalonym przez nadle$niczego.

Szczegotowe zadania inzyniera nadzoru okresla zakres obowigzkow stuzbowych, uprawnien

i odpowiedzialnosci.

§13

GLOWNY KSIEGOWY NADLESNICTWA

1. Organizuje, prowadzi catoksztatt spraw dotyczacych ksiegowosci i finansow. Wykonuje

zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci, finanséw, planowania
finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole
wewnetrzng dokumentow finansowo-ksiegowych nadle$nictwa. Do obowigzkéw gtéwnego
ksiggowego nadlesnictwa nalezy rdwniez terminowe egzekwowanie wszystkich

naleznosci iregulowanie zobowigzan, a takze opracowywanie projektéw przepiséw



wewnetrznych wydanych przez nadle$niczego, a w szczegdlnosci : obiegu dokumentow
(dowoddéw ksiegowych), zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji oraz kontroli
wewnetrznej.

Kieruje dziatem finansowo — ksiegowym.

Odpowiada za prawidtowe wprowadzanie danych do centralnego systemu planéow

i SILP w zakresie finansowym oraz przestrzeganie ustawy o rachunkowosci i zasad polityki
rachunkowosci PGL Lasy Panstwowe.

Zwraca szczeg6lng uwage na ochrone mienia, a wszystkich nieprawidtowosciach
powiadamia zachowujac droge stuzbowa swojego przetozonego.

Szczegotowy zakres obowigzkow stuzbowych gtownego ksiegowego nadle$nictwa

okresla zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§ 14

SEKRETARZ NADLESNICTWA

Kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym i jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw

zwigzanych z obstugg administracyjng nadlesnictwa w tym administrowanie obiektami

infrastruktury, zaopatrzeniem, remontami, zakupami, budowa $rodkow trwatych infrastruktury

nadleénictwa, transportem i jego ewidencja, umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkdéw

i budowli oraz lokalnymi i stuzebnosci. Zwraca uwage na ochrone mienia. O wszystkich

nieprawidlowosciach zachowujac droge stuzbowa powiadamia swojego przetozonego.

12

Nadzoruje i odpowiada za catoksztaft spraw zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu
nadlesnictwa.

Odpowiada za realizacje zadan wynikajacych ze stosowania ustawy ,Prawo zaméwien
publicznych” w zakresie swojego dziatania.

Prowadzi wszelkie sprawy zwigzane z aktualizacja stanu posiadania oraz ewidencji lasow
i gruntow.

Szczegotowy zakres obowigzkow stuzbowych sekretarza zawiera zakres obowigzkow

stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§ 15

STANOWISKO DO SPRAW PRACOWNICZYCH

1,

Prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla

pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

2. Petni obowigzki pracownika pionu ochrony.



3. Koordynuje i przyjmuje dokumentacje z zakresu skarg i wnioskéw, prowadzi rejestr oraz

sporzgdza sprawozdawczosé w tym zakresie.

4. Koordynuje sprawy dotyczace instrukcji kancelaryjnej i archiwalne] oraz prowadzi

archiwum zaktadowe.
5. Koordynuje sprawy dotyczace imprez pracowniczych.
6. Prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniami, ptacami oraz szkoleniami pracownikdw.
7. Sporzgdza sprawozdawczosC w zakresie swojego dziatania.
8. Wspdtpracuje z Inspektorem Ochrony Danych.
9. Prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem zdrowotnym pracownikéw oraz z PPK.

10. Szczegotowy zakres zadan pracownika na stanowisku ds. pracowniczych okresla zakres

obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§ 16

LESNICTWO

1.

Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lesnictwie, ochrong laséw przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem.
Podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego. Les$niczy wykonuje swoje
zadania przy pomocy podle$niczego lub robotnika pomocniczego zatrudnionego w le$nictwie.
Lesniczy ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za prowadzong gospodarke w le$nictwie
i odpowiada materialnie za powierzone mienie.

W przypadku ujawnienia szkodnictwa lesnego lesniczy niezwtocznie sktada telefoniczny
meldunek do strazy lesnej.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy wtasciwego lesnictwa.
Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie
dokumentacji ustalonej odrebnym zarzadzeniem. W przypadku jednoosobowe] obsady
le$nictwa lesniczego zastepuje leéniczy lub podlesniczy, innego lesnictwa, wskazany przez
zastepce nadle$niczego.

Szczegodtowy zakres czynnosci i odpowiedzialnosci LeSniczego okresla zakres czynnosci oraz

instrukcja ochrony lasu przed szkodnictwem.



§17

Podlesniczy przydzielony do le$nictwa podlega bezposrednio lesniczemu.

2. W przypadku nieobecnosci lesniczego podlesniczy przejmuje lesnictwo.

Podlesniczy pomaga lesniczemu w wykonywaniu obowigzkéw w zakresie ochrony mienia
i zwalczania szkodnictwa lesnego. Kazdy ujawniony przypadek kradziezy lub innego
dziatania na szkode skarbu panstwa zgtasza niezwtocznie bezposredniemu przetozonemu.
Szczegodtowy zakres czynnoéci i odpowiedzialno$ci podlesniczego okresla zakres czynno$ci
oraz instrukcja ochrony lasu przed szkodnictwem.

§18

OSRODEK HODOWLI ZWIERZYNY (obwéd towiecki 247,248,278)

Do zadan osrodka hodowli zwierzyny nalezy w szczegélnosci:

{0

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki fowieckiej, za ktdra
ponosi petng odpowiedzialnosc.

Le$niczego ds. towieckich zastepuje le$niczy innego obwodu towieckiego lub inny pracownik
wskazany przez zastepce nadlesniczego.

Chroni powierzone mienie i uzytkuje zgodnie z przeznaczeniem.

Szczegotowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego ds. towieckich
okresla zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien.

§19

SZKOLKA

Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego i odpowiada przed nim za prowadzenie

prawidtowej gospodarki szkoétkarskiej.

Do zadan gospodarstwa szkotkarskiego nalezy w szczegélnosci:

1.
2,
8,

Prowadzenie dziatan dotyczacych, zbioru, przechowywania nasion i szyszek.

Produkcja i przechowywanie sadzonek.

Zabezpieczenie produkcji sadzonek przed potencjalnymi zagrozeniami wywotanymi
czynnikami biotycznymi i abiotycznymi.

Lesniczego ds. szkétkarskich zastepuje lesniczy innego lesnictwa lub podlesniczy wskazany
przez zastepcy nadle$niczego.

Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego ds. szkotkarskich
okreéla przydzielony zakres obowigzkéw.



§ 20

POSTERUNEK STRAZY LESNEJ

Do podstawowych obowigzkoéw straznikow lesnych nalezy w szczegolnosci:

1.

Zapobieganie, zwalczanie przestepstw, wykroczen, sporzadzanie sprawozdawczosci
w zakresie szkodnictwa lesnego.

Prowadzenie magazynu broni.

Biezgca wspoétpraca z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej za pomocg systemu
elektronicznego.

Straznicy le$ni zobowigzani sg do ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym
poprzez niezwioczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami oraz wykonywanie innych zadan zwiazanych z ochrong mienia
bedacego w zarzadzie Laséw Panstwowych w zasiegu terytorialnym nadlesnictwa.
Obowigzki oraz organizacje i zakres dziatania Posterunku strazy lesnej okresla Zarzadzenie
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych oraz Instrukcja Ochrony Lasu przez
szkodnictwem.

§ 21

Do ogdlnych zadan Kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

s
2,

Nadzér oraz koordynacja pracy podlegtych pracownikow.

Sprawowanie nadzoru nad dziataniami w zakresie zagadnier objetych SILP podlegtych
pracownikow, dokonywanie wyrywkowej oceny. poprawno$ci formalno- merytorycznej
dokumentéw wprowadzanych do SILP, zgodnosci danych w dokumencie z danymi
wprowadzonymi do systemu, terminowos$ci wprowadzania dokumentéw do systemu

Dbato$¢ o podnoszenie sprawnosci podporzadkowanych komorek.

Organizowanie pracy podleglych pracownikéw poprzez przydzielanie zadan i udzielanie
wskazowek dotyczacych sposobu ich realizacji.

Dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow komorek organizacyjnych.

Ustalanie szczegdlowego zakresu czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtym
Pracownikom oraz ich aktualizowanie.

Nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych Pracownikéw dyscypliny i ustalonego
porzadku pracy.

Kontrola wtasciwego i terminowego zatatwiania spraw przez podlegtych pracownikow
z wykorzystaniem systemu EZD.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez nadlesniczego.



§ 22

Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1:
2.

10.
1.

12.
13.

Monitorowanie postepu w technice i technologii w zakresie swego dziatania.
Koordynowanie  zadan  komérki, kierowanie pracg podlegtych  pracownikow

poprzez przydzielanie zadan.

Nadzorowanie wykonywania przez podlegtych pracownikdw wszystkich prac wchodzgcych
w zakres obowigzkéw, a takze zleconych dodatkowo.

Przygotowanie niezbednych materiatow i danych do podjecia decyzji przez nadle$niczego.
Biezace zaznajamianie pracownikow z poleceniami i informacjami nadlesniczego,
niepublikowanymi w formie pisemne;j.

Przegladanie i rozdzielanie spraw wptywajgcych i udzielanie pracownikom wskazéwek co
do sposobu ich zatatwienia.

Zabezpieczenie rzetelnego i terminowego sporzadzania sprawozdawczosci statystycznej
i branzowej oraz informacji wewnetrznej w zakresie dziatania komorki.

Skiadanie wnioskéw bezposredniemu przetozonemu co do zatrudniania, zwalniania,
nagradzania, karania i awansowania pracownikdéw komaorki.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw dotyczacych wykonania zadan.
Przedktadanie wnioskow w zakresie szkolen pracownikow, wspotudziat w ich prowadzeniu.
Wykorzystywanie w pracy zalecen i uwag kontroli funkcjonalnej, wspdtuczestniczenie
w opracowywaniu zarzgdzen pokontrolnych na podstawie wynikow kontroli. Nadzorowanie
realizacji polecen, zalecen i uwag kontroli funkcjonalne;.

Obstuga modutow SILP w zakresie dziatania komorki organizacyjne;.

Nadzoér nad systemem danych w SILP Web w czesci dotyczgcej zakresu dziatania komaérki

organizacyjne;.

Zasady funkcjonowania nadlesnictwa

§ 23

. W nadlesnictwie obowigzuje zasada bezposredniego podporzgdkowania, stosownie do ktérej

kazdy pracownik podlega tylko jednemu przetozonemu w zakresie wykonywanych zadan, od
ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich prawidiowe
wykonanie.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie
to wykonac, zawiadamiajac o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem —

swego bezposredniego przetozonego.



10.

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

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub innej jednostce, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej —
w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — wobec przetozonego tej komorki lub jednostki,
do ktérej zostat oddelegowany.

W przypadku przekazania — przejecia stanowiska pracy osoby materialnie odpowiedzialngj
nalezy sporzadzi¢ protokét.

Bezposredni przetozeni zobowigzani sa do opracowania zakresu czynno$ci uprawnien
i odpowiedzialnosci podporzadkowanym pracownikom.

Zakres czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika jest zatwierdzany przez
nadlesniczego.

Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnoéci pracownika wreczane sg na pismie
i zataczane do akt osobowych.

Zakres czynnosci uprawnienn i odpowiedzialnosci pracownika opracowuje sie
w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem : 1 egzemplarz dla pracownika i 1 egzemplarz do akt
osobowych.

Pracownik otrzymuje zakres czynnosci uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika z dniem

rozpoczecia pracy w nadlesnictwie.

§ 24

Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do wspotpracy miedzy soba i udzielania wzajemnej
pomocy przy wykonywaniu natozonych zadan. Wspétpraca, o ktérej mowa
w ust. 1, polega na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii, wymianie informacji oraz
udzielaniu pomocy fachowej z wtasnej inicjatywy lub na wniosek poszczegdlnych stanowisk
pracy czy lesnictw.
Kwestie watpliwe | sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw rozstrzygaja:
- nadlesniczy lub zastepca nadlesniczego albo inzynier nadzoru w sprawach dziatu
gospodarki lesnej,
- nadlesniczy lub gtéwny ksiegowy nadle$nictwa w sprawach dziatu finansowo-
ksiegowego,
- nadlesniczy lub sekretarz w sprawach dziat administracyjno-gospodarczego.
W nadle$nictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczone jest
jedno wydzielone stanowisko pracy, jako stanowisko wiodgce.
Stanowiskiem wiodgcym jest stanowisko pracy, ktéremu w regulaminie organizacyjnym
powierzono okreslone zadania, badz zostato mu ono polecone do wykonania odrebnie przez

nadleéniczego.



Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komérkom organizacyjnym zadania nie objete ninigjszym
regulaminem lub zleci¢ zatatwienie spraw bedacych we wiasciwosci innych komorek
lub stanowisk pracy.

Na czas zafatwienia okreslonej sprawy oraz realizowania okreslonych przedsiewziec,
nadle$niczy moze tworzy¢ grupy robocze sposréd pracownikdw nadleénictwa, okreslajgc
sktad grupy, cel i zakres sprawy oraz termin zafatwienia sprawy.

Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony pracownik.

Inzyniera nadzoru w razie niechecnosci, zastepuje zastepca nadlesniczego.

§ 25

Podstawowym  systemem  kancelaryjnym, dokumentujgcym przebieg =zatatwiania

i rozstrzygania spraw jest system elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD).

Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw w EZD, poprzez wskazanie klas rzeczowych z jednolitego rzeczowego wykazu akt
PGL LP, ktore beda prowadzone w sposéb tradycyjny, okresla zarzagdzenie nadlesniczego w

sprawie wprowadzenia i funkcjonowania systemu EZD.

§ 26

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest podpisem tradycyjnym

badz podpisem elektronicznym, jednoosobowo przez nadle$niczego.

Pracownicy nadlesnictwa Mitomtyn zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich obowigzkow

do przestrzegania tajemnicy przedsigbiorstwa, a takze ustawy o ochronie danych osobowych.

Tok i zakres czynnos$ci kancelaryjnych regulujg instrukcja: kancelaryjna oraz archiwowania

akt sprawy.

Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne przepisy

i instrukcje.

§ 27



2.

Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

nadle$niczego z wyjatkiem:

a) pism i dokumentéw, ktdre z mocy innych przepiséw wymagajg podpisow dwoch
uprawnionych osoéb,

b) korespondenciji, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna by¢ podpisana
takze przez gtéwnego ksiegowego nadle$nictwa.

Nadleéniczy moze upowazni¢ poszczegélnych pracownikow nadlesnictwa Mitomtyn

do podpisywania w jego imieniu okreslonych dokumentéw. Upowaznienie powinno miec

forme pisemna.

§ 28

Rejestracje i znakowanie korespondencji oraz przekazywanie akt do sktadnicy akt prowadzi
sie wedtug zasad okreslonych w Instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz Instrukcja w spawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe.

Zarzadzenia i decyzje nadlesniczego przechowywane sg w dziale kadr nadlesnictwa.
Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg znac przepisy prawne z zakresu swojego dziatania
i przy wykonywaniu swoich czynno$ci do przestrzegania tajemnicy stuzbowej, ochrony danych
osobowych w my$l obowiazujacych przepiséw prawa.

Wszyscy uzytkownicy SILP zobowigzani sg do przeciwdziatania dostgpowi o0sob

nieupowaznionych do systemu, w ktorym przetwarzane sg dane osobowe oraz podejmowania
dziatan w przypadkach wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen.

§ 29

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania poszczegdlnych pionow i

stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej nadlesnictwa Mitomtyn
oraz instrukcja obiegu dokumentéw opracowana i uaktualniana przez gtéwnego ksiegowego

nadlesnictwa, a zatwierdzana przez nadlesniczego.

. Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy w nadlednictwie okresla

regulamin pracy nadle$nictwa. Nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikéw nadlesnictwa
obowigzujgcego regulaminu pracy sprawujg kierownicy komorek organizacyjnych.

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynno$ci kancelaryjnych oraz sptywu akt
do sktadnicy akt — reguluja Instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, Instrukcja w spawie organizacji

i zakresu dziatania archiwum zaktadowego /skfadnicy akt Panstwowego Gospodarstwa



Lesnego Lasy Panstwowe.

Postepowanie w sprawach, okreslonych jako poufne lub zastrzezone normujg odrebne

przepisy i instrukcje.

§ 30

Catos¢ zadan zwigzanych z obstuga prawna wykonywana jest ustugowo.

Obstuga prawna (jej zakres) reguluje umowa cywilno-prawna zawarta z nadlesnictwem
Mitomtyn.

§ 31

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym

poprzez niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie

z posiadanymi uprawnieniami okreslonymi w , Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem

lesnym"..

§ 32

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg :

1
2.

Znaé i stosowac przepisy prawne z zakresu swego dziatania.

Dba¢ o mienie Laséw Panstwowych, niezwlocznie reagowaé na wszelkie przejawy
szkodnictwa zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

Przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych.
Przestrzega¢ zasad bezpiecznej eksploatacji zasobdéw informatycznych LP zgodnie
Z obowigzujgcymi uregulowaniami.

Znac i przestrzegac przepisy z zakresu BHP i ppoz.

Przestrzegac czasu i zasad dyscypliny pracy okreslonych w regulaminie pracy.

Znaé i stosowac przepisy prawa zamoéwien publicznych wraz z rozporzadzeniami i innymi
aktami wykonawczymi.

Znac i stosowac zasady okreslone w regulaminach przeprowadzania postepowan na zakup
ustug, dostaw i robét budowlanych.

Realizowaé inne zadania natozone na nadlesnictwo.

§ 33



Uzytkownicy, w ktérych zakresie dziatania znajduja sie zagadnienia objete SILP sg zobowigzani

do:

1. Opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem w zakresie swojego dziatania.

2. Prawidtowego, rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy informatycznych
nosnikéw informac;ji lub recznie).

3. Terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP.

4. Zgtaszania wszelkich zauwazonych btedoéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP.

§34

Zasady funkcjonowania systemu informatycznego

Przez funkcjonowanie Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych rozumie sie kompleksowe
wspotdziatanie  pracownikébw komorek organizacyjnych przy zastosowaniu technik
komputerowych bedgcych na wyposazeniu nadlesnictwa.
1. Dane przetwarzane w SILP podlegajg ochronie w oparciu o obowigzujace przepisy.
2. Kazdy pracownik nadle$nictwa zobowigzany jest do przestrzegania zasad bezpiecznej
eksploatacji zasobdw informatycznych LP .
3. Nadzér nad prawidtowo$cig funkcjonowania systemu sprawuje administrator SILP.
5. Administrator SILP ma nieograniczony dostep do mechanizméw ochrony praw dostepu
wszystkich uzytkownikdéw nadlednictwa w zakresie nadzoru nad:
a) kontem kazdego uzytkownika,
b) prawami dostepu,
c) prawidtowym wykorzystaniem zasobow sprzetowych.
6. Do zadan administratora SILP nalezy:
a) instalowanie i aktualizowanie oprogramowania SILP,
b) administrowanie kontami uzytkownikow,
c) administrowanie zasobami, udostepnianie zasobdw SILP pracownikom wedtug zakresow
uprawnien okreslonych przez nadleéniczego,
d) administrowanie serwerami lokalnymi,
e) biezace wsparcie uzytkownikéw w zakresie obstugi sprzetu komputerowego i aplikacji
informatycznych,
f) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym :

- konfigurowanie sprzetu,
- instalowanie i biezgca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na komputerach,

w szczegolnosci systemu operacyjnego i programéw ochrony antywirusowej,

—monitorowanie dostepu do sieci lokalnej,



h) administrowanie rejestratorami wraz ze wspoipracujgcymi z nimi urzadzeniami oraz
sprzetem komputerowym zainstalowanym w kancelariach lesnictw,

i} wspétpracowanie z komorkg wiasciwg do gospodarowania mieniem w zakresie zakupu,
naprawy i likwidacji sprzetu oraz zakupu oprogramowania na rzecz nadlesnictwa,

j) wspotpracowanie z komorka wiasciwg do gospodarowania mieniem w zakresie
prowadzenia ewidencji sprzetu i oprogramowania funkcjonujacego w nadlesnictwie,

k) odblokowywanie kont, uzytkownikow tymczasowych, udostepnianie patchy
restrykcyjnych, wydawanie certyfikatdw itp.,

[) w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, sprawowanie nadzoru nad ochrong
praw autorskich oraz prowadzenie dokumentacji licencyjnej, przeprowadzanie audytu
legalnosci oprogramowania.

Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w nadlesnictwie odpowiada nadlesniczy.

§ 35

Pracownik musi zna¢ obowiazujgca instrukcje uzytkowania SILP w zakresie swojego
dziatania.

Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru danych do aktualizowania
bazy danych w SILP nastepuje funkcjg ,Global", ktéra wykonujg osoby upowaznione przez

nadlesniczego.

Wykaz oséb upowaznionych przez nadlesniczego do stosowania funkcji ,Global" stanowi

zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 36

. W nadleénictwie dziata system Las jako podstawowa cze$¢ SILP dostepna przez aplikacje

znakowa lub graficzng dostepna w SILP Web.

. Z systemu Las oraz z SILP Web sg pobierane i przechowywane dane stanowigce podstawe

do sporzgdzania sprawozdan wewnetrznych LP oraz sprawozdan zewnetrznych.

. Za merytoryczng ocene danych przekazywanych do systemu danych SILP Web odpowiadajg

kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych nadlesnictwa, ktérzy wystepujg rowniez
z wnioskami do nadle$niczego o udostepnienie zasobdw w systemie danych w SILP Web

podlegtym pracownikom.

. Upowaznienia dotyczace zatwierdzania danych w SILP Web ma nadlesniczy,

zastepca nadlesniczego, gtowny ksiegowy nadlesnictwa, sekretarz nadlesnictwa.

. Zatwierdzenia raportow w systemie danych w SILP Web na szczeblu nadles$nictwa dokonuje



nadlesniczy lub osoba upowazniona, a w przypadkach niecbecnosci nadlesniczego jego

zastepca lub gtdwny ksiegowy nadlesnictwa.

§ 37

. Nadles$nictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), ktére sg

zasilane informacjami publicznymi przez osoby zajmujace stanowiska pracy, na ktorych sg
wytwarzane te informacje Ilub odpowiedzialne za tre$é informacji podlegajacych
upublicznieniu.

Nadlesniczy odpowiada za zamieszczanie i aktualizowanie informaciji publicznych na stronie

BIP oraz rozpatrywanie wnioskdéw o udostepnienie informaciji.

Postanowienia koncowe

Nadlesniczy moze wyznaczy¢ kierownikom komorek organizacyjnych i pozostatym pracownikom

zadania nie objete niniejszym regulaminem lub zleci¢ zatatwienie spraw lezgcych we wiasciwosci

innych stanowisk pracy.

§ 38

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien niniejszego regulaminu

rozstrzyga nadlesniczy. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym

maja zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym : Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks

postepowania administracyjnege, a takze przepisy wewnatrzbranzowe w tym Statut

Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

§ 39

Zatgcznikami regulaminu organizacyjnego sa:

[
(88

- schemat organizacyjny nadlesnictwa Mitomtyn (zatacznik nr 1),
- wykaz lesnictw i innych jednostek do zadan szczegolnych (zatgcznik nr 2),

- wykaz osdb upowaznionych do funkcji GLOBAL (zatgcznik nr 3),

§ 40



W sprawach nie uregulowanych regulaminem majg zastosowanie:

Kodeks cywilny.
Kodeks pracy.
Kodeks postepowania administracyjnego.

Statut PGL Lasy Paristwowe.

o K 0 =

Przepisy wewnatrzbranzowe.

Mitomtyn, 15.11.2024 r.

B9}
(5



8LZ'8YC LVT

appamoy Apomao
Aukziaimz
IIMOPOH YapoIsQ 1z
BMIONZS | sz
[ Opiald OMPIUSa e

_ 1NSIog OMOIUSaT

[z1-1Z

_ oysuaibeg ompiusa

| b1z

_ K1ozoey| omolusa

[o1-1z

_ OMBZIBIMZ OMIDIUSST

| 6017

_ 92.9123[p0Ig OMIIUSST _mo-._N

_ EpIE] OMIDIUSST

| 201z

| ez ompruser

| 201z

L

anysiad omoIuseT _ 50-1Z

_ SNy ompIUSaT [ vo1z
e 4
ziogel ompusal | 2017

_ 2911681Q OMIDIUSET _ 1012

fausa Azens yauniajsod

SN

BMOIUSST] 1z

yoAzolumooead
‘'Sp OySIMoue)S

AN

lausa pylepodsog feizg |97

Azaiepodson AmoBaisy
-oulAoeaysiuiwpy jeizq VS -oMmosueuUld jeizqg M
Ziejanyas S AmobBdisy] Aumopn )|

niozpep Jaiuhizu|

NN

obazolusa|peN eoddysez

1$202°L1'Gl BIUP Z UAHLIOHIAl BMJOIUSS|PEN
oBezoluss|peN $z20z/0v N eluszpkziez op

| Ju yluzokjez

Azoluss|peN N

uAjwopy emyolusajpeN AulAoeziuebio yewayosg




Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 40/2024 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Mitomtyn z dnia 15.11.2024 r.

WYKAZ
lesnictw i innych jednostek do zadan szczegdlnych
w Nadles$nictwie Mitomiyn

Lesnictwa:
Obreb Tabérz:
1. Draglice
2. Taborz

3.  Sarni Dét
4. Rus

5. Perskie

6. Zakatek

7. Tarda

8. Srbdjezierze
9. Zwierzewo
10. Kaczory
11. Bagiensko
12. Borsuki
13. Pieklo
Szkotka:

1 Mata Rus

Osrodek Hodowli Zwierzyny:

1. Obwdd towiecki nr 247
2.  Obwod towiecki nr 248
3. Obwod towiecki nr 278

Nadlesniczy

" df“lzl OLESNICZY
Nadlefnictwa\Mitombyn
b

L~
0oz Jegnach

Ry
(Y




Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 40/2024 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Mitomtyn z dnia 15.11.2024 r.

Wykaz osob

upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL

Agata Klamut
Katarzyna Rymarz
Katarzyna Jastrzebska
Agata Pietrucha
Aleksandra Pierunek

Lp. Imie i nazwisko Modut Operacje z zastosowaniem
pracownika funkcji GLOBAL
upowaznionego do
stosowania funkcji
GLOBAL
1. | Rafat Nawrocki PLANOWANIE Udostepnianie planéw
Maciej Jankowski
Anna Durzynska
Joanna Grzechulska
Katarzyna Jastrzebska
Robert Ottuszewski
Agnieszka Marchlewska
Agnieszka Duszak
Agata Klamut
Agata Pietrucha
Sebastian Filipek
Rafat Ptaszkiewicz
2. |Anna Durzynska GOSPODARKA Przekazywanie faktur VAT
Maciej Jankowski TOWAROWA lub zestawien ze sprzedazy
Mariusz Szymanski na podstawie paragonéw za
Robert Oftuszewski drewno, lesne produkty
Agata Klamut niedrzewne oraz dzierzawy
Agnieszka Duszak gruntow w formie zespotow
Agata Pietrucha ksiegowych do modutu
Sebastian Filipek Finanse i Ksiegowos$¢
3. | Rafat Nawrocki GOSPODARKA Przekazywanie faktur VAT
Katarzyna Rymarz TOWAROWA za eksploatacje lokali,
Agnieszka Marchlewska rozmowy telefoniczne i ustugi
Agata Klamut transportowe w formie
Agata Pietrucha zespotow ksiegowych do
Grzegorz Jankowski modutu Finanse i
Aleksandra Pierunek Ksiegowos¢, sprzedaz
materiatow i towarow
4. |Agnieszka Marchlewska |GOSPODARKA Przekazywanie faktur VAT
Mariusz Szymanski TOWAROWA za dzierzawe obiektow

turystycznych, obwodow
towieckich oraz dzierzawe

i sprzedaz Srodkdw trwatych
w formie zespotow
ksiegowych do modutu




Finanse i Ksiegowos$¢

5. | Rafat Nawrocki INFRASTRUKTURA | Przekazywanie naliczenia
Agnieszka Marchlewska amortyzacji i umorzenia do
Agata Pietrucha modutu Finanse

i Ksiegowosc

6. |Rafat Nawrocki FINANSE | Ksiegowania zespotow
Mariusz Szymanski KSIEGOWOSC ksiegowych
Katarzyna Rymarz
Katarzyna Jastrzebska
Aleksandra Pierunek

7. |Maciej Jankowski GOSPODARKA Przekazywanie faktur VAT
Rafat Ptaszkiewicz TOWAROWA za towiectwo oraz

przekazywanie zestawien na
podstawie paragonéw za
szkody w uprawach w formie
zespotow ksiegowych

8. |Joanna Grzechulska KADRY | PLACE Zmiana statutu rozliczenia
Katarzyna Jastrzebska wyptaty, dokumenty absenc;ji

9. |Adam Walczak GOSPODARKA Transfer danych ROD
Wiktor Jedrzejczyk TOWAROWA z rejestratora le$niczego
Patryk Kowalski — magazyn drewna
Hubert Hajdeczko
Mariusz Marciniak
Mira Nie¢
Krzysztof Wojcik
Pawet Dykty
Tomasz Karpinski
Marcin Gasior
Arkadiusz Kucharzewski
Piotr Swigon
Mariusz takomy
Urszula Zidtkowska
Leszek Jabtonowski
Grzegorz Zmijewski
Pawet Jesionka
Grzegorz Kaminski
tukasz Szymanowski
Katarzyna Michalczyk
Robert Smolenski
Mariusz Stankiewicz
Marek Fengler
Michat Krzaczek
Nowakowski Pawet
Slesicki Hubert

11. | Adam Walczak PLANOWANIE Pozycja planu cie¢ dla

Wiktor Jedrzejczyk
Patryk Kowalski
Hubert Hajdeczko
Mariusz Marciniak
Mira Niec

uzytkéw przygodnych




Krzysztof Wojcik
Pawet Dykty
Tomasz Karpinski
Marcin Gasior

Arkadiusz Kucharzewski

Piotr Swigon

Mariusz takomy
Urszula Ziétkowska
Leszek Jabtonowski
Grzegorz Zmijewski
Pawet Jesionka
Grzegorz Kaminski

t ukasz Szymanowski
Katarzyna Michalczyk
Robert Smolenski
Mariusz Stankiewicz
Marek Fengler
Michat Krzaczek
Nowakowski Pawet
Slesicki Hubert

Nadlesniczy

NALLESNIC
Nadlefrfictwa Mit
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