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I. Postanowienia ogodlne

§1.
Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Przysucha, zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla:
1. Organizacje wewnetrzng Nadlesnictwa Przysucha,
2. Postanowienia ogo6ine dotyczace kompetencji Nadle$niczego.
3. Rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz zakresy ich dziatania.
4. Stanowiska kierowania poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi i zakresy ich

zadan.

Zasady funkcjonowania Nadle$nictwa Przysucha.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

Lasach Panstwowych, PGL LP lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Paristwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

. Dyrekcji Generalnej lub DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng

Lasow Panstwowych.

. Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego

Lasow Panstwowych.

. Regionalnej Dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje

Laséw Panstwowych w Radomiu.

. Dyrektorze RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji

Laséw Panstwowych w Radomiu.

6. Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Przysucha.

7. Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadle$nictwa

Przysucha.

. Komorce organizacyjnej Nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub

stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadle$nictwa.
Oswiadczenie woli — nalezy przez to rozumie¢ kazde, z zastrzezeniem wyjatkéw
przewidzianych w ustawie, zachowania, wyrazone przez nadlesniczego lub przez
inne osoby dziatajace w jego imieniu, w ramach dokonywanych czynnosci
prawnych, ktére w sposéb dostateczny ujawniajg zamiar (wole) Nadlesniczego

lub oséb(y) dziatajgcych(ej) w jego imieniu.
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10. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
(tekst jednolity: Dz.U. z 2022 r., poz. 672 z p6zn. zm.).

11. Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcy zatgcznik do Zarzgdzenia nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasob6w Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.

12. SILP - nalezy przez to rozumiec¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych.

13. SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej.

14. BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Nadlesnictwa
Przysucha.

15. SZBM - nalezy przez to rozumie¢ System Zgtaszania Bteddéw i Modyfikacji.

16. KCIK — Krajowe Centrum Informacji Kryminainej.

17. PUL — Plan Urzadzenia Lasu.

18. CSP - Centralny System Plandw.

19. SWIP - System Wewnetrznej Informaciji Prawne;j.

20. SEIP - System Elektronicznej Informacji Prawne;.

21. PZP - Ustawa z dnia 11.09.2019 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity
Dz.U. 2022 r. poz. 1710 z p6zn. zm.).

22. PPK - Pracownicze Plany Kapitatowe.

23. EZD - System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

§ 3.

Nadles$nictwo Przysucha dziata na podstawie:
1. Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach.
2. Aktow wykonawczych do ustawy, o ktérej mowa w pkt 1, a w szczegolnosci:

1) Statutu Panstwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy Panstwowe, stanowigcego
zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r.,

2) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie
szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U.
z 1994 r. nr 134, poz. 692),

3) Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
12 grudnia 2012 roku w sprawie ,Ramowego regulaminu organizacyjnego
nadlesnictwa”.

4) Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Przysucha.
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§ 4.

1. Nadlesnictwo  Przysucha jest jednostkga organizacyjng Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe (PGL LP).

2. Nadlesnictwo Przysucha wchodzi w skftad jednostek nadzorowanych przez
Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Radomiu.

3. Nadle$nictwo Przysucha jest samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych, ktoéra:

a) nie posiada osobowosci prawnej,

b) jest powotana w celu prowadzenia gospodarki le$nej,

c) reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego mienia,

d) w zakresie swojego dziatania podlega nadzorowi Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Radomiu.

4. Zasadniczym celem funkcjonowania Nadle$nictwa jest stwarzanie mozliwosci
realizowania przez Nadlesniczego zadan wynikajgcych z przepiséw, o ktorych
mowa w § 3., a takze innych aktéw prawnych oraz obowiazujgcych instrukcji,
programéw, wytycznych, rozporzgdzen, zarzadzen i decyzji Ministra Klimatu
i Srodowiska, Dyrektora Generalnego LP, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Radomiu, kierownikéw innych resortéw, urzedéw centralnych,
terenowych organéw administracji rzgdowej i samorzgdowej itd.

5. Nadlesnictwo Przysucha dokonuje realizacji zadan obronnych wynikajgcych
z Zarzadzenia Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia 10 maja 2021 r. w sprawie
organizacji wykonywania zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony
(Dziennik Urzedowy Ministra Klimatu i Srodowiska z 2021 r. poz. 40) oraz
zgodnie z wytycznymi Dyrektora Generalnego LP i Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Las6éw Panstwowych w Radomiu, w tym zakresie.

6. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnoéci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do

militaryzacji.

7. Siedziba biura Nadlesnictwa Przysucha znajduje sie w miejscowosci Przysucha,

ul. Targowa 87.
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Il. Organizacja wewnetrzna
§ 5.
Strukture organizacyjng Nadle$nictwa Przysucha stanowia:

1. Biuro Nadlesnictwa, w skfad ktérego wchodza:
1) Dzialy:
a) Gospodarki Lesnej (ZG), kierowany przez zastepce Nadle$niczego (Z),
b) Finansowo — Ksiegowy (KF), kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K),
c) Administracyjno — Gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza (S).
2) Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez wyznaczonego starszego
straznika lesnego zwanym dalej ,komendantem Posterunku Strazy Les$nej”.
3) Samodzielne stanowiska pracy:
a) ds. kontroli funkcjonalnej (NN) - inzynier nadzoru,
b) ds. pracowniczych (NK) - specjalista ds. pracowniczych.
2. Lesnictwa (ZL).

§ 6.
Strukture organizacyjng Nadlesnictwa Przysucha przedstawia:
1. Schemat Organizacyjny Nadlesnictwa Przysucha, stanowigcy zatacznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.
2. Wykaz etatow w poszczegoinych komérkach organizacyjnych i na samodzielnych

stanowiskach pracy, stanowiacy zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Wykaz le$nictw, stanowigcy zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§7.

W schemacie organizacyjnym oraz w wykazie wymienionym w § 6 ust. 2 nie ujmuje
sig stazystow, ktorzy =zatrudniani sa w oparciu o odrebne unormowania

obowiazujgce w Lasach Panstwowych.

§8.

1. Nadle$niczy kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢.
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. Nadlesniczy  reprezentuje  Nadle$nictwo na zewnatrz. Kompetencje
Nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach oraz
z przepisu § 23 i § 24 statutu PGL LP.

. Nadlesniczy wydaje =zarzadzenia i decyzje, obowigzujgce na obszarze
Nadlesnictwa, w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin

organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.
. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadlesnictwa.

. Nadlesniczy moze upowazni¢ inne osoby do podejmowania w jego imieniu

decyzji, w okreslonych przez niego sprawach.

. W razie nieobecnosci Nadle$niczego pracg Nadlesnictwa kieruje zastepca
Nadlesniczego, a w razie nieobecnosci zastepcy Nadle$Sniczego - wyznaczony
przez Nadle$niczego inny pracownik Nadlesnictwa. W przypadku powierzenia
innemu pracownikowi niz zastepca NadleSniczego kierowania Nadle$nictwem,

wymagane jest okreslenie terminu i zakresu kierowania.

. Jezeli Nadlesniczy nie moze petni¢ obowiazkéw stuzbowych, zakres zastepstwa

obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadle$niczego.

. Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem

Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych w Radomiu.

§9.

Nadlesniczemu (N) podlegaja bezposrednio:

o

1
2
3.
4
5

. zastepca Nadles$niczego (Z),

. gtéwny ksiegowy (K),

inzynier nadzoru (NN),

. sekretarz (S),

. starszy straznik lesny - petnigcy funkcje komendanta posterunku Strazy Lesnej
(NS),

stanowisko ds. pracowniczych (NK),

7. pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie zadan stuzby bhp.
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lll. Zadania wspolne

§ 10.

Zadania wspolne kierownikéw komoérek organizacyjnych wewnetrznych.

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych wewnetrznych sg bezposrednimi

przetozonymi pracownikéw wchodzacych odpowiednio w ich sktad.

2. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegélno$ci:

1)

2)

4)

5)

7)

8)

9)

opracowywanie  szczegotowych  zakresdbw  czynnosci, obowigzkow
stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikow,
Zakresy czynnosci podlegajg zatwierdzeniu przez Nadle$niczego,
organizowanie pracy podlegtych pracownikéw, udzielanie wskazéwek, nadzor
nad realizacjg zadan i egzekwowanie ich wykonania,

kontrolowanie terminowosci zatatwiania spraw i wykonywania zadan przez
podlegtych pracownikow,

samodzielne zaangazowanie w wykonywanie zadan o szczegolnym stopniu
ztozonosci i pilno$ci w niezbednym zakresie,

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych,

przekazywanie (na biezgco) do redaktora SWIP wprowadzanych zarzgdzen

I decyzji Nadlesniczego,

sprawowanie nadzoru oraz egzekwowanie przestrzegania dyscypliny i czasu
pracy, przepisdbw o zabezpieczeniu tajemnicy przedsiebiorstwa, ochrony
danych osobowych i ochrony informacji niejawnych przez podlegtych
pracownikow,

nadzorowanie wiasciwego stosowania instrukcji kancelaryjnej, instrukcji
dotyczgcej organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/skfadnicy
akt — w zakresie swojego dziatania,

dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikow,

10) wspoétdziatanie w zakresie prowadzenia szkolen,

11) wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania,

nagradzania i karania podlegtych pracownikéw,

12) udziat w tworzeniu planéw finansowo — gospodarczych,

13) sprawowanie nadzoru nad przekazywaniem podlegtych stanowisk pracy,

14) sprawowanie nadzoru nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw zleconych

komoérce przez Nadlesniczego,
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15) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

§ 11.

Zadania wspolne wszystkich pracownikéw Nadle$nictwa

1.

10.

Rejestrowanie korespondencji i prowadzenie dokumentacji poszczegblnych

spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

. Wspodipraca z komorkg wiodgca przy sporzadzaniu planu finansowo -

gospodarczego i zatatwianiu spraw ztozonych.

. Wspoétpraca w zakresie przygotowania materiatdw do zamoéwien publicznych.

. State podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw poprzez miedzy

innymi $ledzenie na biezgco nowatorskich rozwigzan, nowych technik pracy

oraz wspétpraca z osrodkami naukowymi w zakresie swojego dziatania.

. Sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznych

w zakresie swojego dziatania.

. Ochrona majagtku Skarbu Panstwa i wspétpraca w zakresie zwalczania

szkodnictwa le$nego.

. Przestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej przedsiebiorstwa oraz ochrona

informaciji niejawnych i ochrona danych osobowych w mys$| obowigzujacych

w tym zakresie przepiséw prawa.

. Rejestrowanie danych w SILP wg przydzielonych kompetencji i obowigzkow

oraz wspotpraca w tym zakresie z innymi merytorycznymi stanowiskami pracy.

. Wspoipraca w zakresie funkcjonowania strony Biuletynu Informacji Publicznej,

strony internetowe] Nadlesnictwa Przysucha i Systemu Wewnetrznej Informaciji
Prawnej (SWIP).

W przypadku zmiany na stanowisku pracy zwigzanym z odpowiedzialnoscig
materialng oraz w przypadku powierzenia zastepstwa osoby materialnie
odpowiedzialnej w Nadle$nictwie, obowigzuje przekazanie - przejecie
powierzonego majatku i dokumentéw protokotem. Obowigzek sporzadzenia
protokotu spoczywa na stronie przekazujgcej. Sprawy dotyczgce przekazania
stanowisk zwigzanych z odpowiedzialnoscig materialng reguluja odrebne

przepisy.




11.

12

Przekazanie stanowiska pracy niezwigzanego z odpowiedzialnoscia materialng
— w przypadku zmiany lub zastepstwa — nastepuje w formie pisemne;j.
Na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika przekazujgcego
stanowisko, Nadlesniczy moze podja¢ decyzje o nieprzekazywaniu stanowiska
w formie pisemne] — wowczas przekazanie nastepuje w formie ustnej.
W czynnosciach przekazania zawsze uczestniczy bezposredni przetozony lub

inna osoba wyznaczona przez Nadle$niczego.

Rozpatrywania skarg i wnioskow z zakresu dziatania komorki, zleconych przez

Nadles$niczego.

Zakres zadan komorek organizacyjnych oraz stanowisk kierowania
poszczegolnymi komdérkami.

§12.

Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez zastepce Nadle$niczego.
Do zadan dziatu gospodarki lesnej w szczegdélnosci nalezy:
1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze stanem posiadania,
ewidencjg laséw i gruntéw oraz ich udostepniania, w tym:
a) prowadzenie rejestru gruntéw i rejestru kategorii uzytkowania wg obrebéw
lesnych,
b) aktualizacja ewidencji stanu posiadania i zasobéw le$nych,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg gruntéw lesnych, najmem,
wymiang, przekazaniem i sprzedazg na podstawie art. 38 ustawy,
d) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu deputatéw rolnych i dzierzaw
gruntéw rolnych,
e) przygotowanie wnioskéw  dotyczacych zmiany kategorii uzytkowania
gruntow,
f) przygotowanie materiatéw i wnioskow do projektéw w sprawach zmian
w planach zagospodarowania przestrzennego,
g) przygotowanie danych dot. powierzchni, dla potrzeb ustalenia podatku
lesnego, rolnego i od nieruchomosci.
h) prowadzenie spraw sprzedazy nieruchomosci zabudowanych budynkami

mieszkalnymi i samodzielnych lokali mieszkalnych oraz gruntéw wraz
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z przynaleznosciami, niezbednymi do korzystania z lokali, na podstawie

art. 40a ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 r. o lasach.

I) udostepniania obszaréw lesnych na potrzeby zwigzane z obronnoscig

i bezpieczenstwem panstwa.

2) prowadzenie cafoksztattu spraw w zakresie hodowli lasu, zadrzewien,

nasiennictwa i selekcji w tym:

a)
b)

c)

d)

opracowywanie szczegotowych planéw hodowili lasu,

analiza wykonania zadan w danym roku gospodarczym oraz do planu
ustalonego na 10-lecie w planie urzgdzenia lasu,

przygotowanie materiatbw do corocznego opracowania i ustalenia spraw
zwigzanych z zaopatrzeniem Nadle$nictwa w materiat sadzeniowy,

opracowanie szczegotowego planu odnowien, zalesien i zadrzewien,

3) realizacja zadan w zakresie uzytkowania i urzadzenia lasu, brakarstwa oraz

sprzedazy surowca drzewnego w tym:

9)
h)

)

opracowanie rocznych planéw pozyskania sortymentéw drzewnych,
koordynacja i nadzér nad prawidtowg realizacjg cie¢ rebnych
I przedrebnych, ustalenie metod i zasad wykonawstwa cieg,

biezgca analiza wykonania planéw gospodarczych w poszczeg6lnych
lesnictwach i w obrebach,

wspoétpraca z lesniczymi w zakresie sporzgdzania szacunkow
brakarskich zgodnie z ustalonym etatem i rozmiarem cie¢,

sporzgdzanie szczegotowego planu ciec,

opracowanie rocznych planéw sprzedazy drewna,

realizacja sprzedazy drewna do odbiorcow,

prowadzenie rejestru reklamacji drewna,

prowadzenie ewidencji oznacznikéw do numerowania drewna,

4) realizacja zadan w zakresie ochrony lasu, ochrony przyrody,

zagospodarowania  turystycznego, towiectwa, dziatalnosci ubocznej

i dodatkowej, gospodarki tgkowo — rolnej, w tym:

a)

b)

opracowanie wnioskéw gospodarczych na podstawie p.u.l. i analiza ich
wykonania,

prognozowanie wystepowania i zwalczanie szkodnikow,
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c) wspotpraca z kotami towieckimi w zakresie sporzadzania, realizagji
planéw i zagospodarowania obwodow fowieckich,

9) realizacja zadan w zakresie ochrony mienia, w tym kontrola prac zwigzanych
z zabezpieczeniem laséw przed szkodnictwem. Wspotpraca w tym zakresie
z komendantem Posterunku Strazy Le$nej i organami $cigania w sprawach
dotyczacych zwalczania szkodnictwa lesnego,

6) prowadzenie cafo$ci spraw z zakresu przestrzegania i stosowania
standardow certyfikacyjnych PEFC,

7) przygotowanie materiatbw do przetargbw na ustugi lesne zgodnie
z wymogami ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych oraz przetargbw na
surowiec drzewny i innych zgodnie z wewnetrznym regulaminem w sprawie
wprowadzenia procedur udzielania zamoéwien publicznych w Nadle$nictwie
Przysucha, ktérych warto§¢ szacunkowa jest mniejsza niz kwota 130 tys.
ztotych, niepodlegajacych ustawie ,Prawo Zamoéwien Publicznych”,

8) nadzorowanie administrowania SILP,

9) prowadzenie dokumentacji dotyczacej planéw zalesien w ramach Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich (PROW),

10) prowadzenie  zagadnien  zwigzanych z  utrzymaniem  spéjnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SIP,

11) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu funkcjonowania Le$nej Mapy
Numerycznej — wg przydzielonych kompetencji oraz petnienie funkgji
Operatora Lesnej Mapy Numerycznej (LMN).

12) redagowanie, prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania strony BIP
i udostepniania przez Nadlesnictwo informacji publiczne;j,

13) opracowanie materiatbw do zamieszczania na stronie internetowej
Nadlesnictwa i redagowanie strony internetowej, wg kompetenciji okreslonych
w odrebnych przepisach prawa.

14) wykonywanie zadan zwigzanych z administrowaniem SILP, tj. prowadzenie
I nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spoéjnosci
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP, z obstugg systemu informatycznego
Nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali — wg
przydzielonych kompetencji. Zakres zadan administratora SILP okreslajg

odrebne uregulowania,
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15) wykonywanie zadan zwigzanych 2z administrowaniem systemu EZD
i administrowaniem bazy danych EZD oraz koordynacja systemu EZD jako
podstawowego  sposobu  dokumentowania  przebiegu  zafatwiania
i rozstrzygania spraw w Nadlesnictwie Przysucha,

16) petnienie funkcji rzecznika prasowego, ktoéry wdraza i realizuje zadania
zwigzane z prowadzeniem ,Polityki komunikacyjnej PGL LP”, dziatajac
z upowaznienia, w imieniu oraz zakresie okreslonym przez Nadles$niczego
Nadlesnictwa Przysucha i niniejszy regulamin,

17) petnienie funkcji Petnomocnika do spraw obstugi procedury zgtaszania
przypadkow nieprawidtowos$ci oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen oraz
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wdrozong Procedurg dotyczaca
zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony osob dokonujgcych

zgtoszen w Nadle$nictwie Przysucha.

Szczegotowy zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty
w imiennych zakresach opracowanych dla pracownikéw Dziatu Gospodarki
Lesnej.

Zastepca Nadlesniczego (Z) — kieruje dziatem gospodarki le$nej oraz pracg

lesniczych, a w szczegolnosci:

1) nadzoruje i odpowiada za wiasciwe planowanie i prawidtowe wykonanie

zadan zgodnie z planem urzadzenia lasu,

2) organizuje, nadzoruje i koordynuje sprawy dotyczace:

a) stanu posiadania, ewidencji lasow i gruntdéw oraz ich udostepniania,
prowadzenia rejestru gruntéw i gromadzenie dokumentow w tym
zakresie,

b) potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajgcych ze stanu lasu,
okreélenie stopnia pilnosci, kolejnosci i terminu wykonania zadan,

C) zapewnienia racjonalnego uzytkowania lasu,

d) sprzedazy drewna, obrotu materialtowego i wiasciwe wykorzystanie
surowca drzewnego z uwzglednieniem potrzeb rynkowych,

e) selekgji i nasiennictwa,

f) utrzymania prawidtowego stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu, w tym
prognozowanie zagrozen, organizowania dziatan profilaktycznych
zwalczania szkodnikéw,

g) prowadzi nadzér nad ewidencja oznacznikdéw do numerowania drewna,
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3) wspotpracuje z kotami towieckimi w zakresie gospodarki towieckiej,

4) wspolpracuje w zakresie ochrony przeciwpozarowej z pracownikiem dziatu
administracyjno-gospodarczego prowadzacym te zadania,

5) prowadzi nadzér nad rejestracjg danych w SILP w zakresie zadan
rzeczowych dotyczgcych gospodarki lesnej,

6) odpowiada za prawidtowos¢ wprowadzonych danych w podsystemach

n

.Las”, ,Gospodarka Towarowa”, ,Planowanie” w ramach powierzonych
obowiazkéw, w tym za wprowadzanie do SILP planowanych zadan —
rzeczowo i finansowo oraz za prawidtowe ewidencjonowanie wykonania
zadan.

7) nadzoruje i odpowiada za realizacje zadan dotyczgcych przygotowania
materiatébw dla potrzeb przetargbw na ustugi lesne i inne zgodnie
z wewnetrznym regulaminem w sprawie wprowadzenia procedur udzielania
zamowien publicznych w Nadlesnictwie Przysucha, ktérych wartosc
szacunkowa jest mniejsza niz 130 tys. ztotych, niepodlegajgcych ustawie
,Prawo Zamoéwien Publicznych”,

8) nadzoruje i odpowiada za realizacje zadan w zakresie przetargdbw na
surowiec drzewny,

9) osobiscie lub za posrednictwem podlegtych pracownikéw dziatu gospodarki
le$nej instruuje, nadzoruje i kontroluje wykonywane w lesnictwach prace
w szczegolnosci pod wzgledem jakosci, terminowosci, pracochtonnosci, jak
rowniez przestrzegania instrukcji technicznych,

10) sprawuje kontrole wewnetrzng w zakresie okreSlonym w Regulaminie
kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw Nadle$nictwa Przysucha. Fakt
przeprowadzenia kontroli odnotowuje w SILP.

11) prowadzi sprawy z zakresu udostepniania informacji publicznej
w Nadlesnictwie wynikajgcych z obowigzkéw redaktora zatwierdzajgcego
BIP oraz petni nadzor nad funkcjonowaniem strony internetowej
Nadlesnictwa,

12) sprawuje nadzér nad administrowaniem bazy danych Nadlesnictwa
pobieranych — automatycznie z bazy danych SILP,

13) sprawuje nadzér i odpowiada w zakresie przestrzegania i stosowania
standardow certyfikacyjnych PEFC,

14) sprawuje nadzoér nad funkcjonowaniem Lesnej Mapy Numerycznej,
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15) w zakresie ochrony mienia kontroluje prace zwigzane z zabezpieczeniem
lasow przed szkodnictwem. Wspotpracuje w tym zakresie z komendantem
Posterunku Strazy Le$nej i organami $cigania w sprawach dotyczacych
zwalczania szkodnictwa lesnego,

16) uprawniony jest do:

a) podpisywania dokumentéw i pism zgodnie z obowigzujaca instrukcjg obiegu
dokumentoéw,
b) biezgcej kontroli podlegtych stanowisk pracy,
c) wydawania dyspozycji i polecen podlegtym pracownikom i kontroli wydanych
dyspozycji,
d) wykonywania zadar okreslonych w art. 48 ustawy z dnia 28.09.1991 r.
o lasach.

Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty
w imiennym zakresie opracowanym dla Zastepcy Nadle$niczego.

Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF) — kierowany przez gtéwnego ksiegowego.
Do zadan dziatu w szczeg6lnosci nalezy :

1) wykonywanie zadan dotyczacych gospodarki finansowej Nadle$nictwa,

2) prowadzenie ewidencji i kontroli formalno-rachunkowej dokumentow
wigzgcych sie z operacjami finansowymi,

3) sporzadzanie zestawienia plandéw finansowo - gospodarczych, analiz
i sprawozdawczo$ci finansowej,

4) naliczanie ptac pracownikéw Nadlesnictwa oraz dokonywanie rozliczen
z pracownikami z innych tytutow,

) naliczanie skfadek Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK) oraz
dokonywanie terminowego rozliczenia z wybrana instytucja finansowa,

6) ustalanie uprawnien do zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

7) ustalanie uprawnien do $wiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa i sporzgdzanie dokumentacji z tego zakresu,

8) dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczern Spotecznych (ZUS)
iz Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych
(PFRON) z tytutu sktadek,

9) prowadzenie ewidencji iloSciowo — warto$ciowej materiatbw magazynowych,

13 ©@




10) prowadzenie  ewidencji wartosciowej srodkéw  trwatych,  wartosci
niematerialnych i prawnych oraz naliczanie amortyzacji,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych Nadle$nictwa,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i rozliczaniem funduszu
Swiadczen socjalnych, w oparciu o obowigzujgcy regulamin oraz inne
przepisy prawa,

13) naliczanie i przekazywanie naleznych podatkéw od osob fizycznych, podatku
VAT, tacznie ze sporzadzeniem i przekazaniem deklaracji do Urzedéw
Skarbowych,

14) naliczanie i przekazywanie podatkow lesnego, rolnego i od nieruchomosci,

15) egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan wynikajgcych
z zarejestrowanych zdarzen gospodarczych,

16) prowadzenie ewidencji drewna i uzytkéw ubocznych,

17) fakturowanie sprzedazy produktéw, ustug z tyt. dzierzawy i najmu gruntéw,
mieszkan i pozostatej infrastruktury,

18) prowadzenie gospodarki kasowej,

19) prowadzenie ksiegowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j,

20) rozliczanie umundurowania Stuzby Lesnej,

21) prowadzenie windykacji wszystkich naleznosci w tym z tytutu szkodnictwa
lesnego zasgdzonych prawomocnymi wyrokami sadow,

22) prowadzenie sprawozdawczosci wiasciwej dla komérki organizacyjnej,

23) wykorzystanie funkcji Transfer do FK — sprawdzenie przestania danych
z modutu SILP Web ,Absencje i delegacje” do systemu finansowo -
ksiegowego oraz zgodnosci danych zawartych na dowodach ksiegowych
z danymi zaewidencjonowanymi w SILP w ksiegach rachunkowych,

24) sporzadzanie i zatwierdzanie dokumentéw zgodnie ze schematem ich
obiegu,

25) prowadzenie catosci spraw polegajacych na nalezytym przechowywaniu
i zabezpieczaniu dokumentéw ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz
sprawozdan finansowych.

Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty

w imiennych zakresach opracowanych dla pracownikéw Dziatu Finansowo
- Ksiegowego.
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4. Glowny Ksiegowy (K) - kieruje dziatem finansowo — ksiegowym, organizuje,
koordynuje, nadzoruje wykonanie zadan przez pracownikéw podlegtego dziatu,

a w szczegolnosci:

1) wykonuje zadania i jest odpowiedzialny w zakresie: ksiegowosci, finanséw,
planowania i analiz finansowo - ekonomicznych, sprawozdawczosci,
organizacji i sprawowania wewnetrznej kontroli funkcjonalnej dokumentow
finansowo - ksiegowych Nadlesnictwa,

2) prowadzi rachunkowos$¢ Nadlesnictwa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami,

3) odpowiada za biezace | prawidiowe prowadzenie sprawozdawczosci
finansowo - ksiegowej,

4) sprawuje nadzér nad danymi w SILP, w zakresie zgodnosci ksiegowan
z obowigzujgcymi przepisami o rachunkowosci, zaktadowym planem kont
przepisami prawa podatkowego, ubezpieczen spotecznych,

5) sprawuje nadzér  nad prawidtowoscig ~ wprowadzonych  danych
w podsystemach: ,Gospodarka Towarowa”, ,Finanse-Ksiegowos$¢”, ,Kadry-
Ptace”, ,Infrastruktura” i ,Planowanie”, w ramach powierzonych mu
obowiazkéw, w tym za wprowadzenie do SILP wartosci planowanych zadan
i ewidencjonowanie ich wykonania,

6) analizuje, koordynuje i zatwierdza dane w ,Raportach SILP web”, zgodnie
z powierzonym zakresem obowigzkéw stuzbowych,

7) odpowiada za prowadzenie gospodarki finansowej Nadle$nictwa zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami polegajgce zwtaszcza na:

a) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigeznych i ochrony wartosci pienieznych,
b) zapewnieniu terminowego Ssciggania naleznosci i dochodzeniu roszczen
spornych w tym dotyczgcego szkodnictwa leSnego oraz sptaty zobowigzan,

8) analizuje wykorzystanie Ssrodkéw przydzielonych przez jednostke nadrzedng
Laséw Panstwowych (z funduszu lesnego) i innych zrédet zewnetrznych
(dotacje budzetowe i inne),

9) opracowuje  projekty przepisbw  wewnetrznych wydawanych przez
Nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w szczegdlnosci
regulaminu  kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw, zasad
przeprowadzenia inwentaryzacji, instrukcji kasowej i innych w zakresie
merytorycznym komorki,
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10) sprawuje kontrole wewnetrzng w ramach ktérej dokonuije:
a) wstepnej, biezacej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowigzkow,
b) wstepnych kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
planéw finansowych,
c) kontroli operacji gospodarczych nadle$nictwa stanowigcych przedmiot
ksiegowan,
11) sporzgdza i zatwierdza dokumenty zgodnie ze schematem ich obiegu,
12) sporzadza zestawienia planoéw finansowo - gospodarczych opracowanych
przez poszczegolne komorki organizacyjne Nadles$nictwa,
13) w miare potrzeby sporzadza analizy finansowe,
14) sprawuje nadzor w zakresie cato$ci spraw polegajacych na nalezytym
przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentéw ksiegowych, ksigg

rachunkowych oraz sprawozdan finansowych.

5. Glowny ksiegowy ma prawo:

1) wnioskowac¢ do Nadlesniczego o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg byc
wykonywane przez inne komérki organizacyjne badZz stanowiska pracy,
czynnosci niezbedne do zapewnienia prawidtowego prowadzenia zapisow
ksiegowych i do sporzadzenia sprawozdawczosci finansowej,

2) zadac od innych komoérek organizacyjnych udzielania niezbednych informacji
I wyjasnien, jak réwniez udostepniania do wgladu dokumentéw bedagcych
podstawg tych informacji i wyjasnien,

3) zada¢ usuniecia nieprawidtowosci wynikajacych z obowiazku stosowania
wewnetrznych  uregulowan dotyczacych m.in. obiegu dokumentow,
prowadzenia ewidencji, archiwizowania dokumentow,

4) wystepowa¢ do Nadlesniczego z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien, ktére nie leza w zakresie dziatania Gtéwnego

Ksiegowego.

Szczegobtowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty
w imiennym zakresie opracowanym dla Gtéwnego Ksiegowego.

6. Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA) — kierowany przez Sekretarza.

Do zadan dziatu nalezy realizacja zadan wynikajgcych z catoksztattu zagadnien

obejmujacych petng obstuge administracyjng Nadlesnictwa, a w szczegdlnosci:
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1) prowadzenie spraw zwiazanych z sekretariatem Nadlesnictwa,

2) administrowanie nieruchomos$ciami, obiektami i budynkami stanowigcymi
wiasnos¢ Nadlesnictwa, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z umowami
najmu mieszkan, budynku i budowli (do celéw mieszkalnych), naliczanie
czynszow,

3) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania i spraw zwigzanych
z inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych Nadlesnictwa,

4) sporzadzanie wnioskow na ubezpieczenia majatku Nadlesnictwa na wypadek
szkdd losowych i innych (do CUPRUM) - zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami,

5) udziat w komisyjnym przekazywaniu i odbiorze mieszkan oraz sporzgdzanie
protokotéw z wymienionych czynnosci,

6) sprawowanie nadzoru i opieki nad urzgdzeniami, sprzetem bedgcym na
wyposazeniu biura Nadlesnictwa,

7) prowadzenie zaopatrzenia w sorty mundurowe, odziez bhp oraz w niezbedny
sprzet, maszyny, urzadzenia, artykuty biurowe, druki i czasopisma,

8) prowadzenie spraw dotyczacych eksploatacji $rodkéw transportowych i jego
ewidenciji oraz ubezpieczenia pojazdow.

9) sporzgdzanie i aktualizowanie uméw (cywilnoprawnych) uzywania
samochodow nie stanowigcych wtasnosci pracodawcy do celéw stuzbowych.

10) sporzgdzanie wykazow nieruchomosci i przygotowanie danych dot.
powierzchni, dla potrzeb ustalenia opodatkowania podatkami lokalnymi,

11) sprawowanie nadzoru w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w
Nadles$nictwie,

12)prowadzenie sktadnicy akt Nadle$nictwa,

13) rozliczanie rozméw telefonicznych, ustug pocztowych, zuzycia energii
elektrycznej, wody.

14) obstuga narad gospodarczych, szkolen, spotkan, w tym okolicznosciowych
i innych zwigzanych z reprezentacjg, odbywajgcych sie w siedzibie i na
terenie Nadlesnictwa,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem skfadnikow majatkowych
Nadle$nictwa,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem ze $srodowiska,
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17) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z remontami budynkow, budowli
i drog lesnych.

18) wspotpraca z Inspektorem nadzoru nad terminowoscig i rzetelnoscig
realizowanych prac remontowych w Nadlesnictwie.

19) prowadzenie w SILP w podsystemie ,Infrastruktura” ewidencji $rodkéw
trwatych majatku, wyposazenia i nisko-cennych sktadnikbw oraz catosc¢
dokumentacji zwigzanej z w/wym. ewidencjg,

20) prowadzenie magazynu materiatéw magazynowych,

21) prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowej tere-
now lesnych i catej infrastruktury Nadlesnictwa,

22) koordynowanie spraw zwigzanych z wydawaniem zarzgdzen i decyzji
Nadlesniczego, ich wprowadzanie i publikowanie w bazie Systemu
Wewnetrznej Informacji Prawnej (SWIP), stosownie do przydzielonych
kompetencji okre$lonych w odrebnych unormowaniach,

23) petnienie obowigzkéw gtoéwnego redaktora SWIP w Nadlesnictwie Przysucha,

24) prowadzenie sprawozdawczosci wiasciwej dla komoérki organizacyjne;j,

25) aktualizowanie danych na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej, zgodnie z zakresem czynnosci,

26) edukacja le$na spoteczenstwa - do zadan tych nalezy prowadzenie
cafoksztattu spraw zwigzanych z edukacjg lesna spoteczenstwa, a w
szczegoblnosci:

a) opracowanie zakresu dziatan dot. edukacji lesnej prowadzonej przez

Nadles$nictwo,

b) organizowanie i przeprowadzanie akcji, konkursow, zaje¢ edukacyjnych
w szkotach i placowkach edukacyjnych oraz na terenie obiektow
dydaktycznych Nadle$nictwa,

c) organizowanie imprez o charakterze promujgcym Lasy Panstwowe,

d) przygotowanie dokumentacji dotyczacych pozyskiwania $rodkéw
finansowych na realizacje zadan Nadlesnictwa z funduszy zewnetrznych,

e) monitorowanie przebiegu realizacji procesu finansowania zadan z funduszy
zewnetrznych oraz rozliczanie przekazanych srodkow.

Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty

w imiennych zakresach opracowanych dla pracownikéw Dziatu Administracyjno
— Gospodarczego.
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7. Sekretarz (S):

1) kieruje dziatem administracyjno — gospodarczym i jest jednoczes$nie pracownikiem
tego dziatu,

2) prowadzi sprawy zwigzane z inwestycjami, zakupami oraz budowg $rodkow
trwatych infrastruktury Nadlesnictwa,

3) prowadzi sprawy zwigzane z planowaniem finansowo- gospodarczym,

4) koordynuje i nadzoruje =zadania wynikajace z cafoksztattu zagadnien
obejmujacych petng obstuge administracyjng Nadle$nictwa,

5) nadzoruje prowadzenie sktadnicy akt Nadlesnictwa,

6) kontroluje rozliczenie: ustug telekomunikacyjnych, ustug pocztowych, zuzycia
energii elektrycznej, wody,

7) kontroluje catoksztatt spraw zwigzanych z utrzymaniem transportu Nadle$nictwa
oraz sporzadzaniem i aktualizowaniem umoéw (cywilnoprawnych) uzywania
samochodéw nie stanowiacych wtasnosci pracodawcy do celéw stuzbowych,

8) sprawdza w SILP w podsystemie ,Infrastruktura” ewidencje $rodkéw trwatych
majatku, wyposazenia i nisko-cennych skfadnikow oraz catos¢ dokumentac;i
zwigzanej z w/wym. ewidencja,

9) odpowiada za prawidlowo$¢ wprowadzonych danych w podsystemach
,Planowanie”, ,Infrastruktura” w ramach powierzonych mu obowigzkéw, w tym za
wprowadzanie do SILP wartosci planowanych zadan i prawidiowe ich
ewidencjonowanie,

10) prowadzi nadzoér nad przygotowaniem danych dotyczacych powierzchni, dla
potrzeb ustalenia podatku od nieruchomosci,

11) odpowiada za wtasciwg (fizyczna) ochrone siedziby Nadle$nictwa oraz prowadzi
nadzér i kontrole wykonania $wiadczonych ustug ochrony mienia Nadle$nictwa
przez wyspecjalizowang w tym zakresie Agencje,

12) nadzoruje catos¢ spraw zwigzanych z remontami budynkéw, budowli i drég
lesnych.

13) nadzoruje catoksztatt spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowej
terendw lesnych i catej infrastruktury Nadle$nictwa,

14) sprawuje nadzér nad wprowadzaniem zarzadzen i decyzji Nadlesniczego
Nadle$nictwa Przysucha do SWIP i BIP, pelni w zastepstwie funkcje redaktora
zatwierdzajacego BIP oraz wprowadza i aktualizuje dane do BIP zgodnie
z zakresem czynnosci.

15) petni funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD.
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Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci jest zawarty
w imiennym zakresie opracowanym dla Sekretarza.

8. Posterunek Strazy Lesnej (NS) - stanowi oddzielng komérke organizacyjna
Nadlesnictwa Przysucha, ktorg kieruje wyznaczony przez Nadlesniczego starszy

straznik le$ny, zwany komendantem Posterunku Strazy Lesnej.
Do zadan Posterunku w szczegélnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
leSnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczeh w zakresie
szkodnictwa lesnego i planowanie zadan i czasu pracy Straznikéw Le$nych,

2) sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu szkodnictwa lesnego,

3) prowadzenie magazynu broni,

4) petnienie funkcji Zastepcy Petnomocnika do spraw obstugi procedury
zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych
zgtoszen.

9. Organizacje i zakres dziatania Posterunku Strazy Le$nej w Nadle$nictwie

Przysucha oraz instrukcje i zasady ochrony lasu przed szkodnictwem le$snym,

okreslajg odrebne przepisy i unormowania.

10. Komendant Posterunku Strazy Lesnej - organizuje, koordynuje, nadzoruje

zadania w zakresie szkodnictwa le$nego, a w szczegélnosci:

1) nadzoruje prace podlegtych straznikéw lesnych,

2) wykonuje zadania przypisane straznikowi leSnemu,

3) sporzadza plany pracy Posterunku,

4) analizuje materiaty dochodzeniowe w celu nadania dalszego biegu sprawom,

5) wspotpracuje wraz ze straznikami leSnymi z Krajowym Centrum Informac;ji
Kryminalne] (KCIK) w zakresie ewidencjonowania i przekazywania danych
dotyczgcych zdarzen majgcych zwigzek ze szkodnictwem lesnym,

6) wspotpracuje wraz ze straznikami lesnymi, z zastepcg Nadlesniczego,
inzynierami nadzoru, le$niczymi i pozostatymi pracownikami Stuzby Lesnej
w zakresie ochrony lasoéw przed szkodnictwem i zwalczaniem szkodnictwa
leSnego oraz z gtéwnym ksiegowym w zakresie windykacji naleznosci z tytutu

szkodnictwa lesnego,
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7) prowadzi magazyn broni i odpowiada za wlasciwe zabezpieczenie
i przechowywanie broni,

8) korzysta wraz ze straznikami leSnymi z uprawnien wynikajgcych z ustawy
o lasach i innych szczegodinych przepisow prawa,

9) realizuje zadania zwiagzane z rejestracjg, modyfikacjg lub usunieciem
informacji, dokonywaniem sprawdzen oraz sporzadzaniem analiz i raportow
w Systemie Ewidencji Szkodnictwa Lesnego w Panstwowym Gospodarstwie
Lesnym Lasy Panstwowe (SESL) w SILP Web,

10) peni funkcje Petnomocnika ds. UDODO w Nadlesnictwie Przysucha, zgodnie
z obszarem kompetencyjnym okreSlonym w § 7 Polityki Bezpieczenstwa
Danych Osobowych Panstwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy Panstwowe,
opracowanej przez Gtéwnego Inspektora Strazy Lesne;j.

Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty
w imiennych zakresach opracowanych dla straznikow lesnych.

§ 13.
Samodzielne stanowiska pracy :

1. Inzynier Nadzoru (NN) - Stanowisko Inzyniera Nadzoru podlega bezposrednio
Nadlesniczemu.

Inzynier Nadzoru prowadzi kontrole funkcjonalng w Nadlesnictwie w zakresie
ustalonym przez Nadlesniczego w regulaminie kontroli wewnetrznej i obiegu

dokumentéw. Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowuje w SILP.
Do zadan Inzyniera nadzoru w szczegolnosci nalezy:

1) sprawowanie kontroli poprawnosci wykonywanych zadan gospodarczych oraz
kontroli nad ochrong mienia i udostepnianiem lasu,

2) wydawanie zalecen w trybie ustalonym przez Nadle$niczego,

3) kontrola prawidtowego przygotowania powierzchni w cieciach rebnych
i pracach hodowlanych,

4) kontrola pod wzgledem jakosciowym i ilosciowym prawidtowosci wykonania
zadan i czynnos$ci gospodarczych w lesnictwach w tym:
- kontrola pod wzgledem merytorycznym - rozmiaru, prawidtowosci

i zgodnosci ze stanem faktycznym wykonywanych prac, szczeg6lnie roboét

zanikowych,
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- kontrola odbioru robét,

- kontrola wyroébki, klasyfikacji, pomiaru i odbioru drewna,

- kontrola obrotu i rotacji drewna, sposob jego sktadowania i zabezpieczania,

- kontrola prawidtowosci wykonania szacunkdéw brakarskich oraz
sprawdzanie na gruncie szkicow zrebowych i odnowieniowych.

- kontrola powierzchni przeznaczonych do pozyskania drewna w celu
wykrycia i oznakowania stanowisk legowych ptakow,

- kontrola pracy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy,

- wykonanie czynnosci kontrolnych, zleconych przez Nadlesniczego
w zakresie edukacji lesnej,

5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Nadle$niczego w zakresie
dotyczgcym dziatalnoéci Nadle$nictwa,

6) wspotpraca z Zastepcg Nadle$niczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem i wdrazaniem innowacji,

8) wspotpraca ze Strazg Lesng, leSniczymi i innymi pracownikami Stuzby Lesnej
w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem i w zakresie zwalczania
szkodnictwa le$nego,

9) rozpatrywanie reklamacji drewna,

10) prowadzenie zadan w zakresie organizacji i przeprowadzania procedur
zwigzanych z realizacjg zaméwien publicznych zgodnie z ustawg ,Prawo

Zamowien Publicznych” (NN2),

11) opracowanie materiatbw do zamieszczania na stronie internetowej
Nadlesnictwa oraz BIP, redagowanie i administrowanie w zastepstwie strony
internetowej oraz BIP, wg kompetencji okreslonych w odrebnych przepisach
prawa (NN2).

2. W Nadle$nictwie Przysucha utworzone sg dwa stanowiska Inzyniera nadzoru
(NN1; NN2). Inzynierom nadzoru przydziela sie do kontroli lesnictwa wg

imiennych zakreséw czynnosci i obowigzkow stuzbowych.

Szczegbdtowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty
w imiennych zakresach opracowanych dla Inzynierow Nadzoru.

3. Stanowisko ds. pracowniczych (NK) - prowadzi catoksztalt spraw

pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, Ponadzaktadowego Uktadu
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Zbiorowego Pracy dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych

obowiazujgcych w tym zakresie.

Do podstawowych zadan pracownika na tym stanowisku w szczegdlnosci nalezy:

1)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

sporzgdzanie dokumentdw zwigzanych 2z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikébw Nadle$nictwa w Swietle obowigzujacych w tym zakresie
przepisow prawa,

wydawanie kart obiegowych przed zakonczeniem stosunku pracy
pracownikom a po uzupetnieniu danych przez poszczegoine dziaty
Nadlesnictwa - zamieszczanie kart obiegowych w aktach osobowych (bytych)
pracownikow,

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow
i bytych pracownikow Nadle$nictwa,

sporzgadzanie dokumentacji, wprowadzanie do SILP danych do naliczania
wynagrodzen pracownikow Nadlesnictwa,

prowadzenie i zatatwianie spraw wynikajgcych z przepiséw o ubezpieczeniu
spotecznym i zaopatrzeniu emerytalnym,

rozliczanie czasu pracy pracownikéw Nadle$nictwa,

wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w Nadlesnictwie Przysucha
w zakresie spraw dotyczgcych umowy w zakresie wykonywania funkcji
Inspektora Ochrony Danych zgodnie z art. 37-39 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE oraz przepisami prawnymi aktow dostosowujgcych
obowigzujgce przepisy prawa do Rozporzadzenia, zwigzanych
z zapewnieniem bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

gromadzenie i przechowywanie dokumentéw zwigzanych z przekazywaniem
leSnictw i innych stanowisk pracy w zwigzku z ruchem kadrowym
w Nadlesnictwie,

opracowywanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego, regulaminu
pracy, regulaminu gospodarowania zaktadowym funduszem $wiadczen

socjalnych,
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10) ustalanie potrzeb i realizacja szkolen, doksztatcania i podnoszenia kwalifikacji
pracownikow,

11) prowadzenie dziatalnosci zwigzane] z obstuga socjalng pracownikéw,
emerytow i rencistow,

12) aktualizowanie danych na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, zgodnie
z zakresem czynnosci,

13) wspotpraca ze stanowiskiem ds. bhp w zakresie przeprowadzania badan
lekarskich (wstepnych, okresowych, kontrolnych) z zakresu medycyny pracy,

14) koordynowanie  obstugi dodatkowego ubezpieczenia  zdrowotnego
pracownikéw w MEDICOVER oraz obstuga aplikacji e-Member,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi
(PPK), w tym z wykorzystaniem SILP, aplikacji PPK w SILP Web oraz
aplikacji IPPK w ramach powierzonych kompetenciji,

16) koordynacja spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi pracownikéw,

17) sporzadzanie wnioskdbw o nadanie odznaczen panstwowych i oznak
resortowych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i pozbawianiem pracownikow
stbpni stuzbowych,

19) organizacja odbywania stazu przez absolwentéw szkét wyzszych i Srednich,

20) realizacja zadan zwigzanych z organizacjg praktyk studenckich
i zawodowych oraz wspotpraca w tym zakresie z uczelniami wyzszymi
i szkotami,

21) prowadzenie sprawozdawczosci wtasciwej dla stanowiska pracy,

22) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz gromadzenie dokumentacji
zwigzanej z zatatwianiem przez Nadlesnictwo skarg i wnioskoéw,

23) zgodnie z instrukcjg w zakresie modutu SILP Web ,Absencje i delegacje” —
weryfikacja zadan w zakresie opracowywania, prawidtowosci sporzadzania
i terminowego rozliczania delegacji oraz rachunkéw kosztow podrozy,
a takze sprawowania kontroli merytorycznej rozliczenia w/wym. dokumentow,

24) w zakresie miesiecznej ewidencji przebiegu pojazdu w module SILP Web
,LAbsencje i delegacje” prowadzenie nadzoru nad terminowym przesytaniem
przez pracownikow uzywajacych pojazdy prywatne przeznaczone do jazd
stuzbowych do zatwierdzenia przez Nadlesniczego w/wym. ewidencji oraz

dokonywania wydrukéw zatwierdzonych ewidencji,
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25) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z oznakami identyfikacyjnymi Strazy
Lesnej,

26) prowadzenie i dokumentowanie spraw zwigzanych z realizacja zadan i celow
ZFSS zgodnie z zarzadzeniem nr 15 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 08. 03. 2016 r. w sprawie systemu imprez
pracowniczych w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe
(znak: GK.166.3.2016 ze zmianami),

27) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolami zewnetrznymi
i wewnetrznymi Nadlesnictwa Przysucha, w tym wprowadzania danych
dotyczgcych kontroli zewnetrznych do modutu SILP Web,

28) prowadzenie ewidencji wydanych dla pracownikéw Nadle$nictwa legitymacii
stuzbowych,

29) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw organizacyjnych,
kadrowych i socjalnych.

4. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. pracowniczych
nalezy prowadzenie spraw z zakresu obronnosci, ochrony informacji niejawnych
i kancelarii obstugujgcej obieg dokumentéw niejawnych o klauzuli "zastrzezone",
a w szczegolnosci:

1) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji planowania obronnego ze
szczegodlnym uwzglednieniem:
a) planu operacyjnego funkcjonowania Nadle$nictwa,
b) dokumentacji statego dyzuru,
c) dokumentacji militaryzacji Nadlesnictwa,
d) dokumentacji rezerw surowca drzewnego na pniu,

e) dokumentacji $wiadczen rzeczowych na rzecz obrony,

2) prowadzenie czynnosci zwigzanych z obrong cywilng i ochrong ludnosci
obejmujacych  ochrone pracownikéw nadleSnictwa przed skutkami
nadzwyczajnych zagrozen,

3) organizacje i prowadzenie szkolen z zakresu obronnosci dla pracownikéw
realizujgcych zadania obronne, w tym obsady statego dyzuru,

4) opracowywanie planu ochrony informaciji niejawnych i nadzorowanie jego

realizacji,
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5) nadzér nad obiegiem i zabezpieczeniem informacji i dokumentéw niejawnych
o klauzuli "zastrzezone" w celu zapewnienia ochrony informacji i dokumentow
niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

6) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych obejmujgcych dokumenty niejawne
o klauzuli "zastrzezone", w tym prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Szczegodtowy zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty
w imiennym zakresie opracowanym dla specjalisty ds. pracowniczych.

§ 14.
Bezpieczenstwo i higiena pracy

1. Zadania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy zwane dalej ,stuzbg bhp”
w Nadlesnictwie Przysucha wykonuje pracownik, ktébremu zadania te zostaty
powierzone w zakresie obowigzkow. Pracownik wykonujacy zadania stuzby bhp
podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

Do zakresu dziatania stuzby bhp nalezy prowadzenie catoksztattu spraw

dotyczacych bhp, a w szczegdblnosci:

1) sporzadzanie analizy stanu bhp w Nadle$nictwie Przysucha,

2) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bhp w miejscach wykonywania pracy,

3) biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

4) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci
tych wypadkow a takze kontrola realizacji zalecen pokontrolnych,

5) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczgcych wypadkow przy pracy i stwierdzonych choréb zawodowych,

6) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, zwigzanych z pracg
wykonywang na poszczegolnych stanowiskach pracy,

7) przeprowadzanie szkolen (wstepnych, okresowych ) z zakresu bhp,

8) sporzadzanie skierowan na badania lekarskie (wstepne, okresowe, kontrolne)

w zakresie medycyny pracy,
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9) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami przy organizowaniu wstepnych, kontrolnych i okresowych
badan lekarskich,

10) wspotdziatanie ze spotecznym inspektorem pracy oraz z zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi przy podejmowaniu przez nie dziatan majgcych
na celu przestrzeganie przepisdéw oraz zasad bhp,

11) wspétpraca z dziatem administracyjno-gospodarczym w  zakresie
wyposazenia pracownikow w odziez ochronng, sprzet ochrony osobistej,

positki regeneracyjne, napoje.

12) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw w zakresie BHP

i medycyny pracy.

2. Stuzba bhp jest uprawniona do :

1) przeprowadzania kontroli stanu bhp, a takze przestrzegania przepiséw oraz
zasad w tym zakresie w miejscach wykonywania pracy,

2) wystepowania z zaleceniami usuniecia stwierdzonych zagrozen wypadkowych
oraz uchybien w zakresie bhp,

3) wystepowania do pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku
do pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw w zakresie
bhp.

3. Zakres zadan stuzby bhp okre$lajg szczegotowe przepisy w tym zakresie.

Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci jest zawarty
w imiennym zakresie opracowanym dla stanowiska BHP.

§ 15.

W sktad komoérek organizacyjnych Nadlesnictwa Przysucha wchodzg lesnictwa.

Lesnictwo (ZL) — kierowane jest przez le$niczego.

1. LesSniczy podlega bezposrednio zastepcy Nadle$niczego i jednoosobowo przed

nim odpowiada.

2. Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki leSnej w le$nictwie, z ochrong lasu przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem, za ktéra ponosi petng odpowiedzialnosé.

3. Ledniczy odpowiada za wykonanie zadan gospodarczych wynikajgcych

z obowigzku realizacji Planu Urzadzenia Lasu.
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. Przy wykonywaniu zadan zwigzanych z ochrong przed szkodnictwem lesnym

i jego zwalczaniem, korzysta z uprawnienn okreslonych w ustawie o lasach

i innych szczegobinych przepisoéw prawa.

. Przy realizacji zadan gospodarczych systemem zleconym (ustug le$nych

wykonywanych przez Zaktady Ustug Lesnych) obowigzany jest dopilnowac

przestrzegania przez zleceniobiorce zobowigzan wynikajacych z zawartej

umowy.

. LeSniczy prowadzi sprzedaz drewna na podstawie upowaznienia wydanego

przez Nadle$niczego. Upowaznienie dokonywane jest w formie pisemnej,

imiennie dla kazdego pracownika.

7. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mu mienie.

8. Le$niczy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy podle$niczego i jest jego

10.

11.

12.

bezposrednim przetozonym.

. Podlesniczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno - produkcyjne, ochronne,

administracyjne ustalone dla le$nictwa.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub inny pracownik
wskazany przez Nadle$niczego. Przekazanie le$nictwa na czas nieobecnosci
leSniczego odbywa sie na podstawie odrebnych uregulowan w tym zakresie.
Szczegotowe zakresy obowigzkéw lesniczego i podle$niczego okre$lajg zakresy
czynnosci dla tych stanowisk.

Wykaz lesnictw Nadlesnictwa Przysucha, stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego

Regulaminu.

. Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa

§ 16.

. Kazdy pracownik Nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu

przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym

odpowiada za ich wiasciwe wykonanie.

. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla

powinien to polecenie wykonaé, zawiadamiajgc o tym jeszcze przed jego

wykonaniem bezposredniego przetozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami

pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia polecenia na piSmie.
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W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej Nadles$nictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej - w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - do przetozonego tej

komérki lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

. Bezposredni przetozony ustala pracownikowi zakres czynnosci. Wyjatkiem od

powyzszej zasady jest stanowisko podlesniczego, ktéoremu zakres obowiazkow
ustalany jest przez zastepce Nadle$niczego oraz stazysci realizujgcy powierzone
im zadania na podstawie odrebnych unormowan. Zakres czynnos$ci pracownika
podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Zakresy czynnosci wreczane sg na

pismie za pokwitowaniem.

. Z czynno$ci zwigzanych z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy

obowigzuje sporzadzenie protokotu, podpisanego przez przekazujgcego,
przejmujacego oraz wtasciwego przetozonego. Jeden egzemplarz protokotu jest

przekazywany stanowisku ds. pracowniczych.

. Z chwila podjecia pracy, pracownik ponosi petng odpowiedzialno$¢ =za

powierzone mu obowigzki i mienie.

. Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem Nadle$nictwa jest on

zobowigzany do przedfozenia do stanowiska ds. pracowniczych karty obiegowe;j.
Karty obiegowe wydaje do wypetnienia stanowisko ds. pracowniczych oraz

przechowuje w aktach osobowych po ich wypetnieniu.

§17.

. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

Nadle$niczego lub dziatajgcego w jego zastepstwie zastepce Nadle$niczego,

z wyjatkiem pism, do ktérych na mocy innych przepiséw stosuje sie inne zasady.

2. Zarzadzenia, decyzje i okoIniki wydaje oraz podpisuje Nadlesniczy.

3. Pracownicy poszczegodlnych dziatdw redagujg projekty pism w systemie EZD

i przedktadajg je do podpisu Nadle$niczemu. W przypadku opracowywania
materiatdw przez wiecej niz jedna komorke organizacyjng, sg one parafowane
przez kierujgcych komorkami uczestniczgcymi w przygotowaniu materiatow
i projektéw pism.

Przy pismach przychodzacych i wychodzgcych na zewnatrz drogg elektroniczng
obowigzuje taka sama procedura, jak przy korespondencji tradycyjnej w wers;ji

papierowej.
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§ 18.

1. Cel i zakres sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegodlnych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej
opracowywany i uaktualniany przez Gtéwnego Ksiegowego, a zatwierdzany do
stosowania przez Nadle$niczego.

2. Pracownicy upowaznieni do sprawowania kontroli wewnetrznej, fakt tej kontroli

potwierdzajg wiasnorecznym podpisem na dokumencie zrodtowym.

§ 19.

1. Obstuga prawna dla Nadle$nictwa Przysucha wykonywana jest systemem
zleconym na zasadach okreslonych w odrebnej umowie cywilnoprawnej zawartej

z Kancelarig Prawna.

2. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:
1) wydania aktu prawnego — wewnetrznego - o charakterze ogélnym,
2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
3) zawierania umoéw, porozumien i innych zobowigzan Nadle$nictwa, za
wyjatkiem :

a) umow typowych, ktérych tre§¢ formalna nie ulega zmianom, gdzie
parafowanie przez radce prawnego wymagane jest na egzemplarzu
stanowigcym wzér,

b) umow opublikowanych w obowigzujacych aktach prawnych lub
opracowanych przez Regionalng Dyrekcje Laséw Parnstwowych Ilub
Dyrekcje Generalng Lasow Panstwowych przestanych do stosowania,

4) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia,

5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

6) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,

7) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych.

§ 20.
Zastepstwa na czas nieobecnosci:

Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik - w uzgodnieniu z Nadle$niczym.
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1. Kierownik dziatu moze ustali¢ zakres statych zastepstw w zakresach czynnosci
pracownikéw dziatu.

Kierownik dziatu w czasie nieobecnosci pracownika, ktoremu przydzielone
zostato state zastepstwo:

1) rozdziela zadania do wykonania pomiedzy innych pracownikéw dziatu, lub

2) wyznacza na ten okres innego pracownika do wykonania zadan, lub

3) zastepuje go osobiscie.

2. Inzyniera nadzoru zastepuje drugi inzynier nadzoru lub w razie koniecznosci inny
pracownik wyznaczony przez Nadlesniczego.

3. Komendanta posterunku Strazy Lesnej, podczas jego nieobecnosci zastepuje
wyznaczony przez niego straznik lesny — w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

4. Samodzielne stanowiska pracy - specjalisty ds. pracowniczych, podczas
nieobecnosci, zastepuje inny wyznaczony pracownik w zakresie okreslonym
przez Nadlesniczego.

5. Pracownik wyznaczony na zastepstwo wykonuje powierzone czynnos$ci wytgcznie

w czasie nieobecnosci pracownika zastepowanego.

§ 21.

Do udzielania informacji osobom Ilub instytucjom zewnetrznym w imieniu

Nadlesnictwa uprawnieni sg:

1) Nadlesniczy;

2) osoba petnigca funkcje rzecznika prasowego Nadlesnictwa Przysucha po
uzgodnieniu z Nadle$niczym;

3) lub inny pracownik wyznaczony przez Nadle$niczego.
§ 22.
1. Wszystkie komorki organizacyjne Nadle$nictwa obowigzane sg do wspoipracy,

udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed

przedstawieniem ich do akceptacji Nadlesniczemu.

2. Nadlesniczy, w zalezno$ci od potrzeb moze powotywac stanowiska, zespoty lub
grupy robocze do zatatwiania okreslonej pracy, ustalajgc imienny skfad, cel,

zakres pracy i ostateczny termin zatatwienia sprawy.
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§ 23.

1. Czas pracy organizacje i porzgdek w procesie pracy, prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw okresla regulamin pracy Nadle$nictwa Przysucha.

2. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych reguluja: Instrukcja kancelaryjna PGL LP,
Jednolity rzeczowy wykaz akt PGL LP, Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt PGL LP, Decyzja nr 82 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Radomiu z dnia 04 listopada 2019 r.
w sprawie wprowadzenia elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w biurze
Nadlesnictwa Przysucha oraz Instrukcja postepowania z dokumentacia,
wprowadzona Zarzadzeniem nr 30 NadleSniczego Nadle$nictwa Przysucha
z dnia 11 grudnia 2019 r. (ze zm.).

3. System elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD) jest podstawowym
sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w Nadlesnictwie Przysucha.

4. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych, ochrony tajemnicy
panstwowej i przedsiebiorstwa oraz ochrony danych osobowych normujg
odrebne przepisy i instrukcje.

5. Stata obstuge w zakresie ochrony danych osobowych Nadle$nictwa $wiadczy
podmiot zewnetrzny na zasadach okreslonych w odrebnej umowie
cywilnoprawne;j.

6. Postepowanie w sprawach skarg i wnioskéw, w tym godziny przyje¢ w ramach
skarg i wnioskéw okres$lajg odrebne przepisy.

7. Postepowanie w sprawach ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii

okres$lajag odrebne przepisy.

§ 24.
Zasady funkcjonowania SILP:

1. Nadle$nictwo pracuje w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych (SILP).
2. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP odpowiada Nadlesniczy, ktdéry wyznacza
pracownika na administratora SILP.
3. Do obowigzkéw administratora SILP nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad prawidiowoscig funkcjonowania systemu

informatycznego Nadle$nictwa,
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4.

5.

2) udzielanie pomocy zwigzanej z rozwigzywaniem technicznych problemow
uzytkowania SILP,

3) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,

4) administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP — nadawanie
uprawnien pracownikom w zakresie zatwierdzonym przez Nadlesniczego,

5) administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji
i danych,

6) administrowanie siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym,

7) zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa,

8) koordynacja procesow zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz
oprogramowania,

9) prowadzenie dokumentacji pracy administratora,

10) nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w  tym przeprowadzenie audytu legalnosci
oprogramowania.

Zasady funkcjonowania i bezpieczenstwa systemu informatycznego
w Nadlesnictwie Przysucha okreslajg odrebne przepisy prawa.

Administrator SILP sprawuje nadzor nad przestrzeganiem zasad ochrony

danych osobowych zawartych w SILP oraz innych systemach i zbiorach

elektronicznych Nadleénictwa, wynikajacych z powszechnie obowigzujgcych
przepiséw prawa oraz uregulowan wewnetrznych, w tym zakresie.

Wykaz oséb uprawnionych do stosowania funkcji ,GLOBAL” w SILP i SILPweb

w Nadlesnictwie Przysucha, stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 25.

Zasady funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej i Strony www Nadlesnictwa

Przysucha.

1.

2,

Nadlesnictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej,
ktore sg zasilane informacjami przez pracownikéw Nadlesnictwa (redaktoréw
wprowadzajgcych), zgodnie z ich zakresami czynnosci.

Funkcje redaktorow zatwierdzajgcych BIP petnig wyznaczeni pracownicy,

zgodnie z zakresami czynnosci.
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3. Funkcje administratorow strony internetowej i BIP w Nadlesnictwie Przysucha

petnig dwaj wyznaczeni pracownicy zgodnie z zakresami czynnoSci.

4. Zasady prowadzenia serwisu internetowego Nadlesnictwa Przysucha i BIP

w Nadle$nictwie Przysucha uregulowane sg w odrebnych przepisach prawa.

§ 26.

VI. Postanowienia koncowe.

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowienn regulaminu

organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg

zastosowanie ogolne przepisy prawa, a w szczegolnosci: Kodeks pracy, Kodeks

cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, przepisy wewnatrzbranzowe,

w tym Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz

zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, Dyrektora

Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Radomiu.

Zalacznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Przysucha sa:

1.

Schemat Organizacyjny Nadlesnictwa Przysucha.

2. Zatrudnienie w poszczegoélnych komorkach organizacyjnych.
3. Wykaz le$nictw Nadlesnictwa Przysucha.
4. Wykaz osob uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL" w SILP i SILPweb
w Nadle$nictwie Przysucha.
ZATWIERDZIL:
NADLESNIGZY
Na esnictiva
rzysucha
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