Zatgcznik

do Zarzgdzenia nr 51

Nadle$niczego Nadlesnictwa Potczyn
z dnia 12 grudnia 2022 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA POLCZYN

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Potczyn, zwany dalej ,Regulaminem organizacyjnym”
ustala:

1) jego strukture organizacyjng;

2) zasady funkcjonowania;

3) ogolne zadania;

4) nazwy i zakresy dziatania komorek organizacyjnych i kompetencji pracownikow;

5) uprawnienia do skfadania oswiadczen woli przez pracownikéw nadlesnictwa.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach;

2) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora generalnego Lasow
Panstwowych;

3) DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych;

4) Dyrektorze Regionalnym — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Laséw Panstwowych w Szczecinku;

5) RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w
Szczecinku;

6) Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Potczyn;

7) Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ nadlesniczego Nadlesnictwa Potczyn;

8) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieC dziat, le$nictwo, zespot
stanowisk lub stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
Nadlesnictwa Potczyn;

9) SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych;

10) LMN - nalezy przez to rozumie¢ Le$sng Mape Numeryczng;

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

12) Ochronie danych osobowych - ochrona wszelkich przetwarzanych informacji
dotyczacych osob fizycznych, w tym oséb zatrudnionych w nadlesnictwie oraz danych
o klientach, przetwarzanych w celu wystawienia faktury, rachunku lub prowadzenia
sprawozdawczosci finansowej;

13) Tajemnicy przedsigbiorstwa — informacja, nie podlegajgca ujawnianiu, stanowigca
tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993r. o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (tekst jedn. Dz.U. 2003r., Nr 153, p0z.1503 z
pdzn.zm.);

14) Informacji publicznej — nalezy przez to rozumie¢ informacje okreslong w ustawie z
dnia 6 wrzednia 2001r. o dostepie do informacji publicznej ( tekst jedn. Dz.U.2019,
poz.1429);

15) KPA — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks postepowania administracyjnego;

16) GIIF — nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;



17) ZFSS — nalezy przez to rozumieé Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

18) PUZP — nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy;

19) BHP - nalezy przez to rozumie¢ bezpieczehstwo i higiene pracy;

20) OHZ - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Hodowli Zwierzyny;

21) ASI- administrator systemu informatycznego;

22) ZUL - nalezy przez to rozumie¢ zaktad ustug lesnych.

23) ABI — nalezy przez to rozumie¢ administratora bezpieczenstwa informacji;

24) EZD- nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego zarzgdzania dokumentacja.

§3

. Nadlesnictwo Potczyn jest panstwowg jednostkg organizacyjng nie posiadajacg
osobowosci prawnej, wchodzgcg w sklad Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, reprezentujgcg Skarb Pahstwa w zakresie zarzgdzanego mienia.

. Nadlesnictwo Potczyn dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku — o lasach
oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnoéci Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego zatagcznik do zarzgdzenia nr 50
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r.,
rozporzagdzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994r. w sprawie szczegotowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym LP, a takze na
podstawie niniejszego regulaminu organizacyjnego.

. Nadlesnictwo Potczyn w realizacji swoich zadan prowadzi dziatalno$¢ administracja,
zaktadowg dziatalno$¢ bytowa, dziatalnos¢ finansowa, dziatalnos¢ dodatkowg, uboczng
oraz dziatalnos¢ inwestycyjna.

. Zadania nadlesnictwa wynikajg z ustawy o lasach, Statutu Laséw Panstwowych oraz
instrukcji, wytycznych, zarzadzen i decyzji dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
i dyrektora Regionalnego Lasow Panstwowych w Szczecinku oraz ministra wiasciwego dla
Lasow Panstwowych, kierownikéw innych resortéw, urzedoéw centralnych, wojewddzkich
oraz samorzgdéw, jezeli dotyczg zakresu zadan przewidzianego prawem.

§ 4

. Zadania nadles$nictwa polegajg w szczegdlnosci na:

a) prowadzeniu samodzielnie gospodarki lesnej, gospodarki gruntami i innymi
nieruchomosciami zwigzanymi z gospodarkg lesng, a takze prowadzeniu ewidencji
majgtku Skarbu Panstwa i ustalaniu jego wartosci,

b) prowadzeniu gospodarki lesnej wg planu urzgdzenia lasu z uwzglednieniem
w szczegolnosci nastepujgcych celow:

e zachowania laséw i korzystnego ich wplywu na klimat, powietrze, wode, glebe,
warunki zycia i zdrowia cztowieka oraz rownowage przyrodnicza,
e ochrony laséw, w tym szczegdlnie lasow stanowigcych naturalne fragmenty rodzimej
przyrody lub laséw szczegdlnie cennych ze wzgledu na:
e zachowanie leSnych zasobow genetycznych,
e walory krajobrazowe,
e potrzeby nauki.

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

d) ochrony wéd powierzchniowych i gtebinowych, retencji zlewni, w szczegolnoci
na obszarach wododziatéw i obszarach zasilania zbiornikéw wéd podziemnych,

e) produkcji drewna na zasadzie racjonalnej gospodarki oraz surowcow i produktéw
ubocznego uzytkowania lasu,

f)  koordynowaniu i nadzorze spraw zwigzanych z gospodarkg towiecka,

g) prowadzeniu nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych wiasnosci
Skarbu Panhstwa, w zakresie wynikajgcym z Ustawy o lasach,



h) prowadzeniu dziatan promujgcych Lasy, le$nictwo oraz dziatan z zakresu edukacji
leSnej spoteczenstwa,

i) prowadzeniu BIP stosownie do zadan przypisanych w odrebnym zarzadzeniu dyrektora
generalnego LP w tej sprawie,

J) prowadzeniu catoksztattu zagadnien zwigzanych z obronnoscig (w tym militaryzaciji)
i ochrong informacji niejawnych,

k) przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskow.

§5

. W ramach zatozen Polityki Le$nej Panstwa i przyjetych ,Kierunkéw edukacji lesnej
spoteczenstwa” w Lasach Panstwowych, nadlesnictwo realizuje ,Program edukaciji lesnej
spoteczenstwa” majgcy na celu upowszechnienie w spoteczenstwie wiedzy o srodowisku
lesSnym oraz wielofunkcyjnej i zréwnowazonej gospodarce lesnej, podnoszenie
Swiadomosci spoteczenstwa w zakresie racjonalnego i odpowiedzialnego korzystania
z wszystkich funkcji lasu, budowania zaufania spotecznego dla dziatalnosci zawodowej
lesnikow.

. Nadlesnictwo udostepnia informacje publiczne dotyczgce jednostki na wyodrebnionych
stronach Biuletynu Informacji Publicznej.

. Nadlesnictwo prowadzi serwis internetowy pod adresem:
https://www.polczyn.szczecinek.lasy.qgov.pl/

§ 6

. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronno&ci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji, w zwigzku z czym
realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujacej ustawy o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych instrukcji zwigzanych z przygotowaniem
nadlesnictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenhstwa
panstwa i w czasie wojny.

. Nadlesnictwo jest jednostkg przewidziang do militaryzacji jako pododdziat jednostki
zmilitaryzowanej — RDLP w Szczecinku.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA

§ 7

. Nadlesnictwem kieruje nadlesniczy, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikéow.

. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo
na zewnatrz. Kompetencje nadlesniczego okresla art. 35 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1991
roku o lasach oraz §22,23i24 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe.

. Nadlesniczy wydaje zarzagdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.
. Nadlesniczy kieruje wykonywaniem zadan obronnych w nadlesnictwie oraz odpowiada za
przygotowanie jednostki w okresie pokoju do dziatah w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

. Nadlesniczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy:

1) zastepcy nadlesniczego;

2) gtébwnego ksiegowego.



6. Zastepca nadlesniczego i gtébwny ksiegowy dziatajg w ramach udzielonych przez
nadlesniczego uprawnien, petnhomocnictw, zakreséw czynnosci oraz stosownie do
uregulowan zawartych w Regulaminie organizacyjnym.

§ 8

1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:
1) biuro nadlesnictwa sktadajace sie z:
a) Dziat Gospodarki Lesnej — ZG, kierowany przez zastepce nadlesniczego;
b) Dziat Finansowo-Ksiegowy — KF, kierowany przez gtéwnego ksiegowego;
¢) Dziat Administracyjno-Gospodarczy — SA, kierowany przez sekretarza;
d) Posterunek Strazy Lesnej — NS, kierowany przez starszego straznika lesnego
petnigcego funkcje komendanta posterunku strazy lesnej;
€) samodzielne stanowisko: inzynier nadzoru — NN (stanowisko 2 osobowe);
f)samodzielne stanowisko: stanowisko ds. pracowniczych - NK;
2) lesnictwa — 14 - ZL;
3) Osrodek Hodowli Zwierzyny — 2 - Zt..
2. Nadlesniczemu bezposrednio podlegaja:
1) zastepca nadlesniczego;
2) gtéwny ksiegowy;
3) sekretarz;
4) starszy straznik lesny petnigcy funkcje komendanta Posterunku Strazy Leénej;
5) stanowisko ds. pracowniczych;
6) inzynierowie nadzoru;
7) wyznaczony przez nadlesniczego pracownik w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
8) wyznaczony przez nadle$niczego pracownik w zakresie prowadzonych spraw
obronnosci i ochrony informacji niejawnych;
9) wyznaczony przez nadlesniczego pracownik w zakresie koordynacji wprowadzania
i przestrzegania przepiséw RODO ;
10) wyznaczony przez nadlesniczego pracownik w zakresie administrowania systemem
informatycznym.

3. Lesdniczy, a takze lesniczy ds. towieckich podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

4. Podlesniczy oraz robotnik lesny przydzielony do pracy w danym lesnictwie podlega
lesniczemu.

5. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w poszczegodlnych dziatach,
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

6. Stazysta podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego. Wyznaczony przez
nadlesniczego pracownik petni zadania opiekuna bedgc jednoczesnie osobg
odpowiedzialng za przebieg i realizacje programu stazu.

ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§9

1. Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sa:
1) nadle$niczy;
2) zastepca nadlesniczego i inni pracownicy nadlesnictwa na podstawie udzielonych im
przez nadlesniczego petnomocnictw.
2. Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1 udzielane sg w zakresie posiadanych
kompetencji przez nadlesniczego. Petnomocnictwa mogg mie¢ charakter ogélny bgdz
szczegolny albo rodzajowy.



wnN

. Zakres udzielonych kompetenciji okresla kazdorazowo tres¢ petnomocnictwa. Zasadg jest

udzielanie petnomocnictw na czas okredlony. Udzielanie petnomocnictwa na czas
nieokreslony moze nastgpi¢ wyjatkowo w uzasadnionych okolicznosciami przypadkach.

. Udzielone petnomocnictwa wystawia, przechowuje, aktualizuje stanowisko ds.

pracowniczych.
§10

Nadlesniczego w czasie nieobecnosci zastepuje zastepca nadlesniczego.

W razie jednoczesnej nieobecnosci nadlesniczego i zastepcy nadlesniczego,
nadlesniczego zastepuje inny, wyznaczony przez nadlesniczego pracownik nadlesnictwa.
Nadlesniczy okresla zastepujgcemu go pracownikowi, zakres obowigzkdéw i uprawnien
W czasie sprawowania zastepstwa.

. Kierownika komorki organizacyjnej, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje pracownik

wyznaczony przez niego.

§11

. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz podpisywane sg przez nadlesniczego

lub osobe upowazniong, z wyjatkiem pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepisow
wymagajg podpisu dwoch upowaznionych oséb.

Zarzadzenia, decyzje, pisma ogoélne podpisuje nadlesniczy.

Zaopiniowania przez radce prawnego wymagajg w szczegolnosci:

a) zarzadzenia i decyzje, w tym decyzje administracyjne wydawane przez nadlesniczego;
b) umowy i rozwigzania uméw dtugoterminowych lub nietypowych;

C) pisma rozwigzujgce z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia;

d) pisma dotyczgce roszczeh zgtoszonych pod adresem nadlesnictwa;

€) umowy i rozwigzania uméw z kontrahentami zagranicznymi;

f) pisma dotyczgce zawarcia ugody w sprawach majgtkowych;

g) sprawy dotyczgce umorzenia wierzytelnosci;

h) zawiadomienia do organdw Scigania;

i) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

. Catoksztatt zadan zwigzanych z obstugg prawng wykonuje ustugowo wyspecjalizowana

firma/firmyl/.

Pisma i dokumenty przedktadane nadlesniczemu do podpisu powinny byé podpisane
przez pracownika bezposrednio je opracowujgcego i parafowane (lub zaakceptowane
w EZD) przez kierownika komérki organizacyjnej.

. W Nadlesnictwie Potczyn 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 Potczyn.

. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD a takze sposéb postepowania

z dokumentacjg okreslone sg w przedmiotowym zarzadzeniu.
Zobowigzania finansowe wymagajg akceptacji gtbwnego ksiegowego.

§12

. W nadlesnictwie obowigzuje zasada bezposredniego podporzgdkowania, stosownie do

ktérej kazdy pracownik podlega tylko jednemu przetozonemu w zakresie wykonywanych
zadan, od ktérego otrzymuje polecenia i przed ktérym odpowiada za ich wykonanie
z zastrzezeniem pkt.4.

. Pracownik, ktoéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien to

polecenie wykona¢, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.



3. W przypadku otrzymania polecenia budzgcego watpliwosci, co do zgodnosci z przepisami
prawa, pracownikowi przystuguje prawo potwierdzenia go na pismie.

4. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w zakresie wyznaczonych zadan, od
kierujgcego dang komérka organizacyjna.

§13

1. Pracownikom nadlesnictwa zakresy czynnosci oraz uprawnienia dostepu do baz danych,
w tym zawierajgcych dane osobowe, ustalajg bezposrednio kierownicy, na podstawie zadanh
komoérki organizacyjnej, w ktorej pracownik zostat zatrudniony oraz innych uregulowan
obowigzujgcych w Lasach Panstwowych.

2. Zakresy czynnosci oraz uprawnienia do dostepu do baz danych jak i upowaznienia
do przetwarzania danych osobowych podlegajg zatwierdzeniu przez nadlesniczego.

3. Przyjecie zakresu czynnosci, uprawnien i upowaznieh pracownik potwierdza swoim
podpisem.

4. Zakres czynnosci przekazywany jest do stanowiska ds. pracowniczych.

5. Szczegdétowe procedury nadawania i pozbawiania uprawnien pracownikow w zakresie
dostepu do baz danych oraz sposob ich rejestracji i wyrejestrowania, okresla wtasciwe
zarzadzenie dyrektora generalnego LP.

§14

1. Dla wykonania konkretnego zadania, wyznaczana jest jedna komorka organizacyjna jako
komérka wiodgca.

2. Pracownicy komorek organizacyjnych sg zobowigzani — zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
do prowadzenia dokumentacji poszczegoélnych spraw.

3. Wyznaczona przez nadle$niczego komoérka organizacyjna tj. Dziat Administracyjno-
Gospodarczy zobowigzana jest do prowadzenia dziennika korespondencyjnego (w EZD).

4. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci do
przestrzegania tajemnicy panstwowej i przedsiebiorstwa w mys| obowigzujgcych przepiséow
prawa.

5. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg instrukcje: kancelaryjna, w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt, obiegu dokumentéow
i inne obowigzujgce przepisy prawa.

6. Postepowania w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne przepisy
i instrukcije.

7. Zarzadzenia i decyzje nadlesniczego sg rejestrowane i przechowywane przez pracownika
Dziatu Administracyjno- Gospodarczego zajmujgcego sie obstugg sekretariatu
nadlesnictwa.

8. Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do nadlesnictwa sg rejestrowane przez samodzielne
stanowisko ds. pracowniczych (NK).

9. Komorki organizacyjne, ktére bezposrednio otrzymujg skargi i wnioski, obowigzane
sg zarejestrowac je w rejestrze prowadzonym przez specjaliste ds. pracowniczych (NK).
10. Wszystkie wnioski dotyczace udostepniania informacji publicznej sg rejestrowane

przez Dziat Administracyjno- Gospodarczy.

11. Komérki  organizacyjne i stanowiska otrzymujgce bezposrednio  wnioski
o udostepnienie informacji publicznej sg zobowigzane do przekazania ich do Dziatu
Administracyjno- Gospodarczego celem ich rejestraciji.

12. Wszystkie komorki organizacyjne przy zatatwianiu spraw zobowigzane sg do
wspotpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania stanowisk
przed przedstawieniem sprawy do akceptacji nadlesniczego.



13. Wspdétdziatanie poszczegolnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej,
z inicjatywy wiasnej lub na Zzadanie komorki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia
sprawy.

14. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci spraw rozstrzygaja:
a) w ramach komorki organizacyjnej — wiasciwy kierownik komérki,

b) miedzy komoérkami organizacyjnymi — kierownicy komoérek, a przy braku uzgodnien
nadlesniczy.

15. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwlocznie przekaza¢ dysponujgcemu
rozdziatem spraw, w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy do wtasciwej komorki
organizacyjnej.

16. Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem-przejeciem stanowiska pracy w nadlesnictwie
nalezy sporzadzi¢ protokét w trzech egzemplarzach, podpisany przez zdajgcego
i przejmujgcego stanowisko oraz przez wiasciwego przetozonego.

17. Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem nadlesnictwa jest on zobowigzany
do przedtozenia w komérce kadrowej karty obiegowej. Karty obiegowe wydaje do
wypetnienia oraz przechowuje po wypetnieniu pracownik zatrudniony na samodzielnym
stanowisku ds. pracowniczych (NK).

18. Organizowanie podrézy stuzbowej pracownikow nadle$nictwa poza granice kraju
oraz organizowanie miedzynarodowych seminariéw i konferencji odbywa sie stosownie
do zapiséw zawartych w pismie Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych w tej
sprawie.

19. Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny w nadlesnictwie okresla
Regulamin Pracy Nadlesnictwa Potczyn. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw
w nadlesnictwie obowigzujgcego Regulaminu Pracy sprawujg kierownicy komorek
organizacyjnych.

20. Szczegodtowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewnetrznej nadles$nictwa okresla
Regulamin kontroli wewnetrznej opracowany przez gtdbwnego ksiegowego i zatwierdzony
przez nadlesniczego.

21. W nadlesnictwie odbywajg sie, w terminie podanym przez nadlesniczego, narady
lesniczych, w ktorych uczestniczg takze kierujgcy komorkami organizacyjnymi. Porzgdek
narady ustala nadlesniczy, ktéry kieruje jej obradami. Z kazdej narady sporzadzany jest
protokét zatwierdzany przez nadlesniczego i potwierdzony podpisami uczestnikéw narady.

PODZIAL ZADAN W NADLESNICTWIE
§15

1. Kierownicy komorek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikow
wchodzgcych w skiad tych komorek.
2. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:
a) ustalanie szczego6towego zakresu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtym
pracownikom oraz ich aktualizowanie;
b) koordynowanie zadan komorki,
¢) organizowanie pracy podlegtych pracownikdéw poprzez przydzielanie zadan i udzielanie
wskazowek dotyczgcych sposobu ich realizacji;
d) kontrolowanie terminowosci zatatwiania poszczegodlnych spraw oraz dbanie o nalezyta
dyscypline pracy w kierowanym dziale;
e) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdélnym stopniu
ztozonosci i pilnosci;
f) biezgce przekazywanie informacji i polecen przekazanych przez nadle$niczego;
g) skladanie do bezposredniego przetozonego wnioskéw dotyczgcych zatrudniania,
zwalniania, opiniowania, awansowania oraz wynagradzania i karania podlegtych
pracownikéw;



h) podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikow;
i) wykonywanie innych zadan zleconych przez nadlesniczego.

§ 16

Do zadan wspdlnych dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

a) Wspétpraca z komérkg wiodaca przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego;

b) Przedktadanie wnioskdéw w zakresie szkolenia pracownikéw nadlesnictwa oraz
merytoryczne przygotowanie szkoleh i wspétudziat w ich prowadzeniu;

C) Sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej i informacji wewnetrznej w  zakresie
swojego dziatania;

d) Obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania komorki
organizacyjnej;

e) Prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt,
dokumentéw i korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt do sktadnicy akt,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

f) Prowadzenie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem danych merytorycznych,
niezbednych do witryny internetowej i BIP nadle$nictwa.

2. W celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania lesnictw, zastepca nadles$niczego oraz

whh e

inzynierowie nadzoru zobowigzani sg do Scistej wspétpracy polegajgcej na:

a) uzgadnianiu na biezgco stanowiska w sprawach watpliwych (dotyczy réwniez polecen
przekazywanych podczas narad gospodarczych),

b)  wspdlnych wyjazdéw na pozycje problematyczne,

¢) informowaniu nadlesniczego o przypadkach braku wspdélnego stanowiska w celu
podjecia ostatecznych rozstrzygniec,

d) informowaniu na biezgco zastepcy nadlesniczego przez inzynierow nadzoru
o wydanych lesniczym zaleceniach wprowadzajgcych zmiany,

e) informowaniu inzynieréw nadzoru przez zastepce nadlesniczego o wazniejszych
zmianach oraz sprawach, ktdre powinny dotrze¢ do le$nictw.

ZAKRES ZADAN POSZCZEGOLNYCH DZIALOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY

§ 17
Zastepca nadlesniczego (Z)

Kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej oraz pracg lesniczych, w tym lesniczych towieckich.
Podlega bezposrednio nadlesniczemu.

Nadzoruje i odpowiada za cafoksztatt sfery produkcyjnej, uwzgledniajgc obszary
zadaniowe jak: nasiennictwo, selekcje, szkétkarstwo, hodowle lasu, ochrone lasu, ochrone
przeciwpozarowg, ochrone przyrody, towiectwo, uzytkowanie lasu, gospodarke fgkowo-
rolng, edukacje przyrodniczo-lesng i zagospodarowanie turystyczne.

Nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna, obrotem materiatowym,
stanem posiadania, ewidencjg laséw i gruntéw, ich udostepnianiem oraz urzgdzaniem
lasu, w tym wspétpracuje z organami administracji rzadowej i samorzgdowej oraz innymi
instytucjami w tym zakresie. Koordynuje sprawy zwigzane z wykonywaniem prawa
pierwokupu, sprzedazy lasow i gruntéw oraz ich zamiany.

Nadzoruje realizacje zadan ustawowych zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa.

Koordynuje sprawy zwigzane z przejmowaniem w zarzad nieruchomosci (gruntéw
i laséw), w tym wspotpracuje z Krajowym Osrodkiem Wsparcia Rolnictwa.

Nadzoruje i koordynuje dziatania zwigzane z realizacjg zadan wynikajgcych ze stosowania
ustawy Prawo Zaméwien Publicznych w zakresie przynaleznym gospodarce lesne;.



8. Wspdtdziata i wspétpracuje z inzynierami nadzoru w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadles$nictwie.

9. Realizuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem,
korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.

10. W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowigzkow i uprawnienh zastepcy nadlesniczego, nie
uregulowanych w Regulaminie Organizacyjnym, stosuje sie przepisy powszechnie
obowigzujgce, postanowienia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej oraz szczegoétowy zakres
Czynnosci.

Dziat Gospodarki Lesnej (ZG)

1.
2.

a)

b)

d)
e)

f)

)

h)

)
)

K)

Dziatem Gospodarki Lesnej kieruje zastepca nadlesniczego.
Do zadah dziatu gospodarki lesnej nalezy w szczegdlnosci wykonywanie nastepujgcych

zadan:

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ewidencjg gruntéw i stanem posiadania
nadlesnictwa,

prowadzenie dokumentacji dzierzaw i najmu gruntdéw oraz przekazywania
w uzytkowanie,

wykonywanie biezgcej i corocznej aktualizacji powierzchni lesnej i zasobdéw drzewnych
w SILP oraz aktualizacji LMN,

sporzadzanie deklaracji do podatkéw lokalnych — lesnego, rolnego i przekazywanie do
dzialu administracyjno-gospodarczego danych do podatku od nieruchomosci,
nadzorowanie prac urzgdzeniowych, uzgadnianie danych w tym zakresie, udziat
w odbiorze prac,

analizowanie stanu zasobdw lesnych i podejmowanie skutecznych dziatan
zmierzajgcych do osiggniecia jego prawidtowego stanu, w tym prowadzenie petnej
analizy wykonawstwa cie¢ w poszczegodlnych lesnictwach oraz badanie ich zgodnosci z
kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem,

organizowanie i petna realizacja zadan wynikajgcych z planu urzadzenia lasu
i potrzeb lasu,

okreslenie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajgcych ze stanu lasu — okreslenie
stopnia pilnosci, kolejnosci i terminéw wykonywania prac,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z selekcjg i nasiennictwem lesnym,

ustalanie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji szkotkarskiej i biezgca
wspotpraca z nadlesnictwami produkujgcymi materiat szkotkarski na potrzeby
Nadlesnictwa Potczyn,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z hodowlg lasu oraz powiekszaniem zasobow
lesnych,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong lasu, ochrong przeciwpozarowg
i ochrong przyrody,

wspotpraca z dziatem administracyjno- gospodarczym przy okreslaniu oddziatywania na
Srodowisko przyrodnicze planowanych inwestycji,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem kryteriow i zasad certyfikacji gospodarki
lesnej,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z uzytkowaniem lasu,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obrotem magazynowym, sprzedazag
i rotacjg drewna,

prowadzenie catoksztaftu spraw zwigzanych z gospodarkg tgkowo-rolng,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ubocznym uzytkowaniem lasu,

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z zagospodarowaniem turystycznym,



organizowanie i prowadzenie edukacji lesnej,

u) sprawowanie nadzoru nad wykonawstwem ustug lesnych,
V) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rozmiaru, prawidtowosci

i zgodnosci wykonywanych prac i sporzgdzanej przez le$niczych dokumentacji,

w) sprawowanie funkcji rzecznika prasowego nadlesnictwa,

X) pozyskiwanie funduszy zewnetrznych
y) Koordynacja realizacji zadan ustawowych zwigzanych z prowadzeniem gospodarki

lesnej w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa.
Pracownicy Dzialu Gospodarki Lesnej w ramach swoich obowigzkéw wspétpracujg
z Krajowym  Osrodkiem  Wsparcia  Rolnictwa, Agencjg  Restrukturyzaciji
i Modernizacji Rolnictwa, Zespotem Parkéw Krajobrazowych, Regionalng Dyrekcja
Ochrony Srodowiska i innymi organami i instytucjami.
Pracownicy dziatu realizujg zadania zwigzane ze stosowaniem Prawa Zamowien
Publicznych w zakresie przynaleznym  gospodarce lednej, w tym przygotowujg
dokumentacje niezbedng do przeprowadzenia postepowan o zamowienie.
Dziat prowadzi sprawy zwigzane z gospodarkg fowieckg w OHZ oraz realizowang przez
kota towieckie w obwodach wydzierzawionych na obszarze administracyjnym
nadlesnictwa.
W zwigzku z funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej, uprawnieni pracownicy
Dziatu Gospodarki Lesnej petnig funkcje redaktoréw wprowadzajgcych informacje do BIP
oraz odpowiadajg za udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami.
Dziat Gospodarki Le$nej prowadzi sprawy zwigzane ze wspotpracg z ZUL oraz ochrong
danych osobowych w powierzonym zakresie.

§18

Inzynierowie Nadzoru (NN)

1.

2.
3.

Inzynierowie nadzoru (2-osobowe samodzielne stanowisko pracy) tworzg komodrke
kontroli wewnetrznej w nadlesnictwie.
Inzynierowie nadzoru podlegajg bezposrednio nadlesniczemu.
Inzynierowie nadzoru w szczegolnosci :

a) prowadzg kontrole funkcjonalng w nadle$nictwie w zakresie ustalonym przez
nadlesniczego w ramach obowigzujgcego Regulaminu Kontroli Wewnetrznej;

b) wspdtdziatajg i wspoditpracujg z zastepcg nadle$niczego oraz podleglymi mu
pracownikami w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji
i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie;

¢) rozpatrujg reklamacje na surowiec drzewny;

d) realizujg dziatania kontrolne okreslone w swoich szczegétowych zakresach czynnosci;

e) realizujg zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem,
korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.
Prowadzg sprawy zwigzane z wykonywaniem planéw zalesien oraz inwestycji,
o ktorych mowa w 35 ust. 5 Ustawy o lasach, w tym takze odbioru i potwierdzenia ich
realizacji oraz wspotpracuje w tym zakresie z Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa.
W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien inzynierow nadzoru,
nieuregulowanych ~w Regulaminie Organizacyjnym, stosuje sie przepisy prawa
powszechnie obowigzujgce, postanowienia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej oraz
szczegotowe zakresy czynnosci.

§ 19

Gtéwny ksiegowy (K)

1.
2.

Kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym
Podlega bezposrednio nadlesniczemu.



Nadzoruje i odpowiada za catoksztatt dziatalnosci finansowej nadles$nictwa.

Ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo-
ekonomicznego, analiz i sprawozdawczosci.

Organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow finansowo-ksiegowych
nadlesnictwa.

Nadzoruje egzekucje naleznosci oraz reguluje zobowigzania nadlesnictwa.

Opracowuje i aktualizuje Instrukcje obrotu pienieznego, Regulamin gospodarowania
ZFSS, Instrukcje drukéw $cistego zarachowania, Regulamin kontroli wewnetrzne;j,
Instrukcje obiegu dokumentow, Instrukcje inwentaryzacyjna.

Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadle$nictwie
oraz zestawianie planéw finansowo-gospodarczych.

W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien gtdwnego ksiegowego, nie
uregulowanych w Regulaminie Organizacyjnym, stosuje sie przepisy powszechnie
obowigzujgce, postanowienia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej oraz szczego6towy zakres
czynnosci.

Dziat Finansowo-Ksiggowy (KF)

1. Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje gtdwny ksiegowy.
2. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci :

a)

b)

c)
d)

e)

f)

)

h)

i)
)
K)
)

wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki
finansowej nadlesnictwa, kontroli  poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej
w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa,
windykacji wszystkich naleznosci;

prowadzenie kasy nadlesnictwa, naliczanie ptac i zasitkébw chorobowych pracownikéw
nadlesnictwa;

realizacja kontroli formalno-rachunkowych,

regulowanie zobowigzan, naliczanie sktadek ZUS (sporzgdzanie deklaracji), prowadzenie
catoksztattu dokumentacji zwigzanej ze srodkami trwatymi (przy wspétpracy z Dziatem
Administracyjno-Gospodarczym),

w zakresie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej, Dziat Finansowo-Ksiegowy
zobowigzany jest do wprowadzania informacji podlegajgcych upublicznieniu zgodnie
z katalogiem zadan okreslonych w obowigzujgcych przepisach;

czynne wspoétuczestniczenie w opracowywaniu planéw finansowo-gospodarczych
w nadles$nictwie;

opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydanych przez  kierownika
jednostki, dotyczgcych prowadzenia rachunkowoéci, zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji;

wspotpraca z wilasciwymi komoérkami  nadlesnictwa oraz z RDLP w Szczecinku
w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig ekonomiczno-finansows;

prowadzenie rozliczen z budzetem panstwa i RDLP;

naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych i prawnych, sktadek ZUS;
prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;
wyznaczony pracownik dziatu powotany jest na koordynatora ds. przeciwdziatania praniu
brudnych pieniedzy i finansowania terroryzmu. Weryfikuje informacje i dokumenty
przesytane do nadlesnictwa. Przygotowuje zawiadomienia do GIIF i prowadzi ich rejestr.

Przeprowadza okresowg analize rejestru powiadomien do GIIF.
§20
Sekretarz (S)

Sekretarz kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym.



2. Podlega bezposrednio nadlesniczemu.

3. Nadzoruje i odpowiada za dziatalnos¢ administracyjno-gospodarczg nadlesnictwa.

4. Ponosi odpowiedzialno$¢ za caloksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg
administracyjng nadlesnictwa (biura oraz lesnictw), sprawy transportowe, inwestycyjno-
remontowe, gospodarke zaopatrzeniowo-magazynowa, obszar zadah z zakresu
informatyki, prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt.

5. Odpowiada za zabezpieczenie mienia nadle$nictwa, a w szczegolnosci wtasciwego
zabezpieczenia biura i kancelarii lesnictw.

6. Nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych z informatykg, w tym utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa Systemu Informatycznego Laséw
Panstwowych.

7. Nadzoruje i koordynuje dziatania zwigzane z realizacjg zadan wynikajgcych ze stosowania
ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych w petnym zakresie zwigzanym z dziatalnoscig
nadlesnictwa.

8. Odpowiada za sprawne i wiasciwe funkcjonowanie sprzetu komputerowego, srodkow
tacznosci oraz pozostatych urzadzen.

9. Prowadzi kontrole funkcjonalng w nadle$nictwie w zakresie ustalonym przez
nadlesniczego.

10. W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowigzkow i uprawnien sekretarza, nie
uregulowanych w Regulaminie Organizacyjnym, stosuje sie przepisy powszechnie
obowigzujgce, postanowienia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej oraz szczegétowy zakres
€zynnosci.

11. Koordynuje i prowadzi nadzor nad systemem EZD.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy

1. Dziatem Administracyjno-Gospodarczym kieruje sekretarz.
2. Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

a) realizacja zadan wynikajgcych z catoksztattu zagadnien obejmujgcych petng obstuge
administracyjng nadlesnictwa, prowadzenie spraw zwigzanych 2z zaopatrzeniem,
remontami, naprawami, zakupami oraz z budowg $rodkoéw trwatych infrastruktury
nadlesnictwa, transportem i jego ewidencja, ubezpieczaniem majatku;

b) sporzgdzanie umow dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli, koordynacja spraw
dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych nadlesnictwa;

C) organizowanie i realizacja zamowien publicznych w zakresie dostaw, ustug i robot

budowlanych;
d) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg odziezy i Srodkéw ochrony bhp oraz sortow
mundurowych pracownikdw nadlesnictwa, zaopatrzeniem w napoje i positki

profilaktyczne, okresowym przegladem stanu technicznego budynkéw i budowli,
prowadzenie ksigg obiektow;

e) w zakresie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej Dziat Administracyjno-
Gospodarczy zobowigzany jest do wprowadzania informacji podlegajgcych upublicznieniu
zgodnie z katalogiem zadan okreslonych w obowigzujgcych w tym zakresie przepisach;

f) prowadzenie sktadnicy akt nadlesnictwa;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong obiektéw bedgcych wiasnoscig nadlesnictwa,
melioracjami wodnymi, utrzymaniem budynkow i budowli, utrzymaniem drég lesnych,
utrzymaniem srodkow transportu;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg narad, obstugg sekretariatu;

i) prowadzenie i nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonowania i bezpieczehstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu
informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz portali internetowych;

i) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu informatyki; administrowanie zasobami SILP,
serwerami, rejestratorami, sprzetem komputerowym, drukarkami itp., zabezpieczenie
SILP na poziomie nadlesnictwa zgodnie z obowigzujgcymi zasadami funkcjonowania
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i bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL LP, sprawowanie nadzoru nad
ochrong praw autorskich oraz prowadzenie dokumentaciji licencyjnej, prowadzenie audytu
legalnosci oprogramowania, zabezpieczenie sprawnego funkcjonowania tgcznosci opartej
o telefonie w nadlesnictwie;

k) administrowanie systemem EZD.

§ 21
Lesniczy (ZL)

Kieruje bezposrednio lesnictwem.

Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

Do zadan le$niczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lesnictwie, za ktorg ponosi petng odpowiedzialnosé. Wykonuje rowniez zadania
zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajgc
z uprawnien okred$lonych w ustawie o lasach. Lesniczy odpowiada materialnie za
powierzone mienie.

Lesniczy wykonuje zadania zwigzane z ochrong lasu przed szkodnictwem lesnym oraz
jest zobowigzany do niezwlocznego reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa
leSnego zgodnie z posiadanymi uprawnieniami, w tym takze w lasach niestanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa.

Lesniczy nadzoruje przestrzeganie na terenie powierzonego lesnictwa zasad i przepisow
prawnych, w tym takze w zakresie okreslonym umowami udostepnienia gruntu.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub wskazana przez zastepce
nadlesniczego osoba. Przekazanie lesnictwa nastepuje na podstawie ustalonych
odrebnym zarzadzeniem zasad przekazywania agend i sktadnikbw majgtkowych.
Podlesniczowie, robotnicy pomocniczy i robotnicy lesni przydzieleni do lesnictwa,
podlegajg bezposrednio leSniczemu.

Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci  stuzbowej lesniczego,
podlesniczego, robotnika pomocniczego, robotnika leSnego okreslajg zakresy
obowigzkow dla tych stanowisk.

§ 22

Lesniczy ds. towieckich (ZL)

Kieruje wyznaczonym obwodem towieckim.

Leéniczy ds. towieckich podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

W nadlesnictwie funkcjonuje dwdch lesniczych ds. towieckich, ktérzy zastepujg sie

wzajemnie w czasie swojej nieobecnosci.

. Do zadan lesniczego ds. towieckich nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie  cafoksztattu  spraw  zwigzanych z  gospodarkg  fowiecka
w poszczegolnych obwodach towieckich wchodzgcych w sktad OHZ Nadlesnictwa
Pofczyn, za ktdrg ponosi petng odpowiedzialnosgé;

b) obstuga kwatery fowieckiej oraz obiektéw towarzyszgcych;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z zakresu gospodarki fgkowo-rolnej na terenie
nadzorowanego obwodu,

d) Scista wspoipraca z dzialem gospodarki lesnej w zakresie zwigzanym
z funkcjonowaniem OHZ,

e) wspotpraca z organami i instytucjami zewnetrznymi w zakresie gospodarki towieckiej,
takowo- rolnej i ochrony przyrody oraz edukacji lesnej,

f) udziat w szacowaniu szkdd towieckich w uprawach rolnych na terenie OHZ oraz
w przypadku odwotan na terenie nadzorowanych obwodéw wydzierzawionych,

g) wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem leSnym
i jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach;

h) odpowiada materialnie za powierzone mienie.



§23
Posterunek Strazy Lesnej (NS)

1. Jest komodrka organizacyjng podlegajgcg bezposrednio nadlesniczemu.

2. Kierowany jest przez starszego straznika leSnego petnigcego funkcje komendanta, ktory
nadzoruje i odpowiada za sposdb realizacji obowigzkéw przez podlegtych Straznikow
Lesnych.

3. Do podstawowych zadan Posterunku Strazy Lesnej nalezy:

a) zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony przyrody,
wykonywanie innych zadah zwigzanych z ochrong mienia w zarzadzie LP
w zasiegu terytorialnym nadles$nictwa;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,
zapobieganiem,;

C) sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego
i ochrony przyrody prowadzenie magazynu broni oraz spraw zwigzanych z zakresem
obronnosci i spraw niejawnych;

d) wspétdziatanie z innymi dziatami nadlesnictwa, organami $cigania i wymiaru
sprawiedliwosci, KCIK, a w szczegdlnosci z wiasciwymi terytorialnie lesniczymi,
w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem,

e) sporzagdzanie planu pracy posterunku, sporzgdzanie informacji w zakresie dziatalnosci za
ubiegty okres sprawozdawczy,

f) prowadzenie magazynu broni,

g) prowadzenie spraw w zakresie obronnosci i ochrony informacji niejawnych.

4. Kazdy Straznik Lesny zobowigzany jest do przestrzegania zasad bezpieczenstwa przy
postugiwaniu sie bronia, a takze mie¢ petne rozeznanie w zakresie szkodnictwa lesnego
na terenie nadzorowanym.

5. W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien Straznika Lesnego, nie
uregulowanych w Regulaminie Organizacyjnym, stosuje sie przepisy powszechnie
obowigzujgce, postanowienia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej oraz szczegétowe
zakresy czynnosci.

§ 24
Stanowisko ds. pracowniczych (NK)

1. Stanowi samodzielne stanowisko pracy podlegajgce bezposrednio nadlesniczemu.
2. Prowadzi cafoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla
pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.
3. Do podstawowych zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy:
a) prowadzenie ewidencji osobowej;
b) prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych zwigzanych z zatrudnianiem, przenoszeniem,
awansowaniem, nagradzaniem, karaniem, zwalnianiem pracownikéw
w rozumieniu kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan
obowigzujgcych w tym zakresie;
c) prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikow na emerytury i renty;
d) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtoszeniami pracownikow i ich rodzin oraz
zleceniobiorcow do ubezpieczen spotecznych, zgtaszanie zmian i wyrejestrowywanie
z ubezpieczen spotecznych;
e) prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi planami kapitatowymi (PPK);
f) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu organizacyjnego i Regulaminu pracy;
g) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacji pracownikow
nadlesnictwa;



h) organizowanie praktyk zawodowych i stazu absolwentdw oraz wspoétpraca w tym zakresie
z Wydziatem Organizacji i Kadr RDLP w Szczecinku;

i) prowadzenie spraw zwigzanych z delegowaniem i urlopami pracowniczymi;

j) wydawanie i ewidencja legitymacji stuzbowych i upowaznien do naktadania mandatow
karnych;

k) prowadzenie zbioru dokumentacji dotyczgcej organizacji nadlesnictwa;

[) wytwarzane na stanowisku pracy informacje podlegajgce upublicznieniu wprowadza do
Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z katalogiem zadan okreslonych
w obowigzujgcych przepisach.

4. W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowigzkéow i uprawnien stanowiska ds.
pracowniczych, nie regulowanych w Regulaminie Organizacyjnym, stosuje sie przepisy
powszechnie obowigzujgce, postanowienia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej oraz
szczegotowy zakres czynnosci.

ZADANIA PRACOWNIKOW w ZAKRESIE KTORYCH PODLEGAJA
BEZPOSREDNIO NADLESNICZEMU

§ 25
Pracownik ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (NB)

1. Sprawy Bezpieczenstwa i Higieny Pracy prowadzi specjalista ds. BHP.

2. Do zadan stanowiska nalezy sprawowanie funkcji doradczych i kontrolnych wynikajgcych z
przepisdéw dotyczgcych BHP. Prowadzenie i koordynowanie catoksztattu spraw zwigzanych
Z przestrzeganiem zasad i przepisow bezpieczehstwa i higieny pracy w nadlesnictwie,
organizacja przedsiewzie¢ majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy.

3. Do podstawowych obowigzkéw pracownika ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:

a) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy wynikajgcych z aktualnie
obowigzujgcych przepisoéw i rozporzadzen dotyczacych spraw bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz Kodeksu pracy;

b) prowadzenie zagadnien zwigzanych z dziatalnoscig szkoleniowg w dziedzinie BHP;

c) prowadzenie catoksztaltu dziatan w postepowaniach powypadkowych oraz
postepowaniach choréb zawodowych pracownikéw, opracowywanie wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci zdarzen;

d) uczestniczenie w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy,

e) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzgdzen, regulaminéw i instrukcji dotyczgcych
BHP;

f) wspotdziatanie z wtasciwymi organami nadzoru panstwowego, zwigzkami zawodowymi,
spotecznym inspektorem pracy i stuzbg zdrowia w zakresie swojego dziatania;

g) inicjowanie i koordynacja przedsiewzie¢ zmierzajgcych do poprawy warunkdéw pracy
w ramach poszczegdlnych stanowisk funkcjonujgcych w strukturze organizacyjnej
nadlesnictwa.

4. Stanowisko ds. bezpieczehstwa i higieny pracy wspdtpracuje z sekretarzem w zakresie
planowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich
czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzadzenia produkcyjne oraz inne
urzagdzenia majgce wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow.



§26
Pracownik ds. obronnych oraz ochrony informacji niejawnych.

1. Sprawy ochrony informacji niejawnych oraz obronno$ci panstwa prowadzi straznik le$ny
petnigcy funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej.
2. Pracownik ten prowadzi kancelarie niejawna.
3. Cel, zakres dziatania, obowigzki, zadania, zakres odpowiedzialnosci, a takze uprawnienia,
przypadajgce wyznaczonemu pracownikowi, okres$lajg przepisy ustawy z dnia 5.08.2010r.
o ochronie informacji niejawnych oraz wiasciwe zarzadzenia dyrektora generalnego LP.
4. Pracownik realizuje réwniez w imieniu nadle$niczego zadania obronne wynikajgce
z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskie;.
5. Zakres obowigzkow wyznaczonego pracownika do prowadzenia i realizacja spraw
obronnych obejmuje:
a) opracowanie zakresow czynnos$ci, w uzgodnieniu z nadlesniczym i przy wspotpracy
ze stanowiskiem ds. pracowniczych, na czas kryzysu i wojny;
b) udziat w treningach systemu ostrzegania i alarmowania w ramach statych dyzurow;
c) opracowanie dokumentacji Statego Dyzuru w nadlesnictwie, szkolenie obsady Statego
Dyzuru;
d) udziat w éwiczeniach OC i zarzgdzania kryzysowego organizowanego przez Burmistrza-
Szefa OC Gminy.

§27

Pracownik koordynator ds. wdrazania systemu ochrony danych osobowych — catoksztatt
spraw dotyczacych wdrazania i przestrzegania przepisow RODO realizuje wyznaczony
pracownik Dziatlu Administracyjno-Gospodarczego.

§28

Administrator systemu informatycznego — catoksztatt spraw dotyczgcych bezpieczenstwa
systemu informatycznego realizuje wyznaczony pracownik Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego.

§29

Petnomocnik ds. udodo - wyznaczony pracownik Strazy Lesnej realizuje zadania
w zakresie zapewnienia przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych w zwigzku
z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci i petni funkcje Petnomocnika ds. udodo.
Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci Pethomocnika ds. udodo okreslony jest
w Polityce Bezpieczenstwa Danych Osobowych PGL LP. Zagadnienia Pethomocnika ds.
udodo w zakresie dziatan zwigzanych z nadzorem i koordynowaniem przetwarzania danych
osobowych podlegajg bezposrednio nadlesniczemu.

OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW NADLESNICTWA
W ZAKRESIE OCHRONY LASU PRZED SZKODNICTWEM

§30

1. Wszyscy pracownicy Nadle$nictwa Potczyn zobowigzani sg do ochrony laséw
przed szkodnictwem lesnym poprzez niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy



szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami zawartymi w Instrukcji
ochrony laséw przed szkodnictwem, stanowigcej zatgcznik do zarzgdzenia nr 52
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 09.09.2004r.

Zwalczanie szkodnictwa lesnego przypisane zostato pracownikom Stuzby Lesnej, ktérym
z tego tytutu przystuguje ochrona prawna, przewidziana w przepisach prawa karnego
dla funkcjonariuszy publicznych — art. 46 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991r. o lasach.
Sciganie sprawcéw przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz
wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony mienia, nalezy przede wszystkim do
straznikdéw lesnych — art. 47 ustawy o lasach.

Uprawnienia straznika lesnego wynikajgce z art. 47 ust.2 pkt. 1-8 i 10 oraz ust.8 ustawy
z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach przystugujg: nadlesniczemu, zastepcy nadlesniczego,
inzynierowi nadzoru, lesniczemu i podlesniczemu.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§31

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie ogdine
przepisy Prawa, w tym Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania
administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego LP, Dyrektora
RDLP w Szczecinku oraz inne wiasciwe przepisy.

Wszystkie kwestie watpliwe i sporne dotyczgce interpretacji postanowien niniejszego
Regulaminu rozstrzyga nadlesniczy.

§32

Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzaciji.

§33

Kazdy pracownik moze otrzymaé do wykonania zadania nie objete niniejszym
Regulaminem lub do zatatwienia sprawy biezgce, bedgce w gestii innych stanowisk pracy,
jesli wymaga tego interes Nadlesnictwa.

Nadles$niczy, a w czasie jego nieobecnosci - zastepca nadle$niczego, przyjmuje w sprawie
skarg i wnioskow, w kazdy czwartek w godzinach od 15% do 16%.

§ 34

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa sa:

1) schemat organizacyjny nadlesnictwa (zat. nr 1),
2) wykaz leénictw (zat. nr 2),
3) wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP (zat. nr 3),



