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. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Rézansko zwany dalej ,Regulaminem”,

okresla:

Postanowienia ogdlne dotyczace kompetencji nadle$niczego,
Organizacje wewnetrznag,

Zasady funkcjonowania Nadle$nictwa Rézansko,

Nazwy i ramowy zakres zadan komérek organizacyjnych.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

ik

2.

0

o

11,

12.

13.

14.

Lasach Panistwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
LeSne Lasy Panstwowe;

Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych

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

RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych
w Szczecinie;

Nadle$nictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Rézansko;

Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadlesnictwa Rézansko:;
Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w strukturze
organizacyjnej nadle$nictwa;

a) dziat,

b) le$nictwo,

c) samodzielne stanowisko pracy

SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych,
zgodny z definicjg aktualnie obowigzujgcg w LP;

LMN - nalezy przez to rozumie¢ Le$ng Mape Numeryczna;

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

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa Le$nego
Lasy Panstwowe stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994r

Ustawie o lasach - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrzesnia  1991r.
o lasach (Dz. U. z 2017r. poz. 788 z p6zn. zmianami);

PUZP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla
Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe z dnia 28
stycznia 1998r. z pdzniejszymi zmianami wprowadzonymi Protokotami Dodatkowymi.
Instrukcji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje kancelaryjng PGL LP,
ktora okresla szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz
ich ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg do momentu przekazania
ich do archiwum - zaf. nr 1 do zarzgdzenia nr 66 Dyrektora Generalnego LP z dnia
12 listopada 2014r. (Znak: OR-080-1/2014)
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Instrukcji w sprawie dziatania archiwum - nalezy przez to rozumie¢ Instrukcjg
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakfadowego/sktadnicy akt PGL
LP, okre$lajaca zasady postgpowania z dokumentacjg spraw zakonczonych - zat. nr
2 do zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego LP z dnia 12 listopada 20714r. (Znak:
OR-080-1/2014)

Jednolitym rzeczowym wykazie akt dla PGL LP - nalezy przez to rozumie¢ sposob
oznakowania (rejestrowania) spraw i dokumentéw oraz tryb postepowania
i przechowywania spraw i dokumentow powstajacych i wplywajacych do
Nadleénictwa - zaf. do zarzadzenia nr 74 Dyrektora Generalnego LP z dnia
18 grudnia 2014r. (Znak OR-080-1/2014).

Polityce Komunikacyjnej PGLP LP - nalezy przez to rozumie¢ zasady prawidtowej
komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej wprowadzone opracowaniem pt. ~Polityka
Komunikacyjna Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe”, w skfad
ktérego wchodzi ,Ksiega identyfikacji wizualnej PGL LP - zaf. do Zarzgdzenia nr 71
Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych z dnia 19 paZdziernika 2015r.
Znak:GP.0610.1.2015.

Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym - nalezy przez to rozumie¢
instrukcje - tekst jednolity, stanowiaca zatacznik do Zarzgdzenie nr 17 Dyrektora GLP
z dnia 24 marca 2014r. w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Zarzgdzenia nr 52
z dnia 09.09.2004r. w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym (znak: GS-
2505-12/14), (GI.S-021-1/14) wraz ze zmieniajagcym je Zarzadzeniem nr 46 Dyrektora
DGLP z dnia 02.06.2015r. (GS.021.2.2015)

Ochronie danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ ochrong wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych osob fizycznych, w tym 0s6b zatrudnionych
w nadleénictwie oraz danych o klientach, przetwarzanych w celu wystawienia faktur,
rachunkoéw lub prowadzenia sprawozdawczoéci finansowej.

Administrator danych osobowych (ADO) - nalezy przez to rozumie¢
Nadlesniczego Nadle$nictwa Rozansko.

KODO - koordynator ds. ochrony danych osobowych przetwarzanych w zwigzku
z ustawg o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzeniem o RODO.

UDODO - petnomocnika ds. ochrony danych osobowych przetwarzanych w zwigzku
z zapobieganiem i zwalczaniem przestgpczosci.

Przetwarzanie danych osobowych - oznacza operacje lub zestaw operagciji
wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposob
zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taka jak zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie,
pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przesytanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub taczenie,
ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

Naruszenie ochrony danych osobowych - oznacza naruszenie bezpieczenstwa
prowadzgce do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia,
zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostgpu
do danych osobowych przesytanych, przechowywanych lub w inny sposéb
przetwarzanych.

System EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego
zarzadzania dokumentacja.

PPK - nalezy przez to rozumie¢ Pracownicze Plany Kapitatowe.



27. Aplikacja iPPK - nalezy przez to rozumie¢ aplikacje dedykowang do wymiany
danych pomigdzy Pracodawcy realizujgcym czynno$ci zwigzane z prowadzeniem
PPK, a Agentem Obstugujacym.

§3

1. Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy o lasach oraz aktéw wykonawczych do tej
ustawy, a w szczegdlnoéci statutu, rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
06.12.1994r. w sprawie szczegGtowych zasad prowadzenia gospodarki finansowe;
w PGL LP ( Dz. U nr 134, poz. 692 z p6zn. zmianami), a takze na podstawie
niniejszego Regulaminu.

2. Podstawowym celem nadle$nictwa jest stwarzanie mozliwosci realizowania przez
nadlesniczego zadan wynikajacych z przepisow o ktdérych mowa wyzej, a takze
innych aktébw prawnych oraz obowigzujacych instrukcji , wytycznych i programéw,
a takze zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego, Dyrektora Regionalnego oraz
aktéow Ministra Srodowiska, Kierownikéw innych resortéw, urzeddéw centralnych
i wojewodzkich jezeli dotyczg zakresu zadan przewidzianego ustawg o lasach.

3. Nadlesnictwo jako podstawowa jednostka organizacyjna Laséw Panstwowych
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, prowadzi samodzielnie gospodarke le$na,
administruje nieruchomosciami zwigzanymi z gospodarka lesng, a takze prowadzi
ewidencje majatku Skarbu Panstwa i ustala jego wartos¢.

4. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgaca zadania na rzecz obronno$ci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji, w zwigzku
z czym realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujacej ustawy
0 powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej oraz innych instrukcji
zwigzanych z przygotowaniem Nadle$nictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

5. Po ogtoszeniu militaryzacji Nadle$nictwo staje sie jednostkg zmilitaryzowang i dziata
jako ,pododdziat jednostki zmilitaryzowanej”. Z dniem objecia militaryzacjg Dyrektor
wydaje zarzadzenie, W sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu
Organizacyjnego, po objeciu militaryzacja.

6. Nadlesnictwo udostgpnia informacje publiczne dotyczace nadle$nictwa na
wyodrebnionej stronie BIP NDL.

7. Nadle$nictwo prowadzi serwis internetowy pod adresem:
www.rozansko.szczecin.lasy.gov.pl .

8. Nadlesnictwo dziata w zasiggu terytorialnym RDLP.

§4
Do czynnosci nadlesnictwa, wynikajacych z zakresu zadan i kompetendgii
nadle$niczego w oparciu o przepisy i unormowania, o ktérych mowa w § 3 nalezy:
1. Realizacja zadan gospodarczych okreslonych w Planie Urzgdzania Lasu oraz
wynikajgcych z aktualnego stanu lasu, gtéwnie w zakresie:
1) utrzymania trwato$ci laséw i ciggtosci ich uzytkowania;
2) ochrony lasu, ochrony przyrody i $Srodowiska;
3) produkcji drewna oraz surowcéw i produktow uzytkowania ubocznego lasu na
zasadzie najwyzszej rentownosci;
4) powiekszania zasobow lesnych;
5) budowy i utrzymania drég lesnych oraz budynkoéw i budowli zwigzanych
z ochrong i gospodarkg prowadzong na terenie nadlesnictwa.



w

Wspotdziatanie z organami administracji rzadowej oraz organami samorzadu
terytorialnego w zakresie: sprawowania nadzoru nad lasami niestanowigcymi
wlasnoéci Skarbu Panstwa, gospodarki fowieckiej, zadrzewieniowej i ochrony
$rodowiska, a takze edukacji le$nej spoteczenstwa.

Prowadzenie dziatan w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.
Przetwarzanie i ochrona danych osobowych w zwigzku z ich przetwarzaniem

w nadleénictwie, nastepuje zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Il. UPOWAZNIENIE DO SKLADANIA OSWIADCZEN WOLL.

§5

Do skiadania oéwiadczenia woli w zakresie dziatania Nadle$nictwa RozZansko
uprawnieni sg:
1) Nadle$niczy;
2) Zastepca nadle$niczego i inni pracownicy nadlesnictwa, na podstawie

udzielonych petnomocnictw.
Petnomocnictwa, o ktdrych mowa w ust. 1 pkt 2 powinny by¢ wykorzystane zgodnie
z ich trescia.
Pefnomocnictwa dla zastepcy nadlesniczego udziela nadle$niczy, natomiast dla
innych pracownikéw udziela nadlesniczy lub jego zastgpca ( w czasie nieobecnosci
w pracy nadlesniczego).
Udzielone petnomocnictwa o charakterze stalym przechowywane sg w aktach
osobowych danego pracownika, a pozostate zalgcza sig do akt sprawy, ktorej
dotycza.

ll. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§6
Pracownik otrzymuje polecenia stuzbowe w zakresie powierzonym mu od
bezposredniego przetozonego, przed ktérym odpowiada za ich prawidtowe wykonanie.
Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym - w miarg mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem - swego bezposredniego przetozonego.
W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego Zz obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia wykonania tego polecenia na
piSmie oraz odmowy jego wykonania.
W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki pozostaje on w zaleznoéci stuzbowe;
- w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od przetozonych tej komorki lub jednostki,
do ktérej zostat oddelegowany.
Bezposredni przetozeni ustalajg podlegtym pracownikom zakresy czynnosci, ktore
zatwierdza nadleéniczy. Przyjecie zakresu czynnoéci pracownik potwierdza swoim
podpisem, a 1 egz. wigczany jest do akt osobowych.
Z czynnoéci zwigzanej z przekazaniem - przyjgcia stanowiska pracy i lesnictwa nalezy
sporzadzié protokét podpisany przez przekazujacego i przejmujacego oraz wtasciwego
przetozonego lub innej osoby wyznaczonej przez nadlesniczego, a zatwierdzony przez
nadlesniczego (szczeg6ly dotyczace przekazania-przejgcia stanowiska pracy
i le$nictwa reguluje obowigzujace zarzadzenie wewnetrzne nadlesniczego.



7. Z chwilg podjgcia pracy, kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$é za powierzone mu
obowigzki i mienie.

8. W zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem le$nym oraz ochrony mienia nastepuje
Sciste wspotdziatanie wszystkich dziatow i stanowisk pracy w strukturze nadles$nictwa.

§7

1. Korespondencja i dokumentacja w nadle$nictwie jest sporzgdzana, ewidencjonowana,
prowadzona i gromadzona zgodnie z postanowieniami obowigzujacej w LP Instrukgji
kancelaryjnej.

2. Korespondencja wychodzaca na zewnafrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego lub z jego upowaznienia przez zastgpce nadle$niczego badZ gtéwnego
ksiegowego z wyjatkiem:

1) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw lub uregulowan wymagajg
podpiséw dwdch lub wigcej oséb uprawnionych;

2) korespondencji, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtbwnego ksiegowego.

3. Powyzsze nie dotyczy spraw procesowych prowadzonych przez pracownikow strazy
leSnej. Dokumenty procesowe podpisuje straznik lesny prowadzacy dane
postgpowanie, a dokumenty okreslajace warto$¢ wyrzadzonej szkody podpisuje
nadle$niczy lub osoba przez niego upowazniona.

4. Nadzér nad dokonywaniem czynnosci prawnych w Internecie zwigzanych
z infrastrukturg klucza publicznego (podpisu elektronicznego) sprawuje Administrator.

§8

1. Czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentdéw
wykonywane sg w systemie EZD, ktéry na podstawie aktualnego zarzadzenia
nadle$niczego nadlesnictwa, w sprawie zasad wprowadzenia systemu EZD oraz zasad
postgpowania z dokumentacjg i wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w biurze
nadlesnictwa, od dnia 01 kwietnia 2019 r. jest podstawowym sposobem
dokumentowania i rozstrzygania spraw w biurze nadles$nictwa.

2. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu spraw
i postgpowania z dokumentacjg okreslone sg w instrukcji bedgcej zatgcznikiem do
aktualnego zarzadzenia nadlesniczego nadle$nictwa w sprawie zasad wprowadzenia
systemu EZD oraz zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych w biurze nadlesnictwa.

3. W przypadku tworzenia w ramach stosunku pracy materiatow - utworéw stanowigcych
przejaw dziatalnosci twoérczej o indywidualnym charakterze (ze szczegdlnym
uwzglednieniem prezentacji, zdje¢, materiatdbw video, materiatow edukacyjnych,
opracowan), zamieszczonych w mediach elektronicznych LP, autorskie prawa
majgtkowe nabywajg Lasy Panstwowe.

§9
1. Kontrola jest jedng z podstawowych funkcji zarzadzania polegajgca na sprawdzaniu
prawidtowosci przebiegu proceséw gospodarczych w stosunku do zamierzonych
celow.
2. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatdw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej oraz



1.

regulamin kontroli i obiegu dokumentéw opracowywany i uaktualniany na biezgco
przez gtéwnego ksiegowego, a zatwierdzany przez nadlesniczego.
Gtowny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operaciji
gospodarczej - podpisem ztozonym na dokumentach ksiegowych.

§10

Zasiegnigcia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:
1) wydania aktéw wewnetrznych o skomplikowanym charakterze prawnym;
2) zawarcie umowy diugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej

wartosci;

3) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia;
4) odmowy uznania zgtoszonych roszczen i umorzenia wierzytelnosci;
5) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych;
6) zawarcie ugody w sprawach majatkowych;
7) dotyczace umorzenia wierzytelnoéci badz zastosowania ulgi w spfacie naleznosci;
8) inne, indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym.
Wysoko$é zobowigzan, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, winna by¢ okreslana
i korygowana na biezaco przez gtéwnego ksiggowego w porozumieniu z gtdbwnym
ksiegowym RDLP.
Zadania zwigzane z obstuga prawng wykonuje w ramach ,umowy obstugi prawnej’
podmiot zewnetrzny.

§ 11

Nadlesniczego w czasie jego nieobecnoéci zastepuje zastgpca nadlesniczego,
a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego - gtowny ksiegowy.

W uzasadnionych przypadkach ( w szczegélnosci w czasie nieobecnosci 0séb
wskazanych w ust. 1 dopuszcza si¢ zastepstwo nadlesniczego przez inzyniera
nadzoru.

Nadle$niczy okresla zastepujacemu go pracownikowi zakres obowigzkéw i uprawnien
podczas sprawowania zastepstwa.

Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowiazkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez zastepce nadle$niczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
nadle$niczego ( z wylaczeniem spraw zwigzanych z dokonywaniem zamian
nieruchomosci, sprzedazy mieszkan i infrastruktury, przed sgdami powszechnymi,
organami administracji panstwowej i samorzadowej, udzielaniem dalszych
petnomocnictw, spraw pracowniczych zwigzanych z zatrudnieniem i zwalnianiem
pracownikow).

Zastepce nadle$niczego w razie jego nieobecnosci, zastepuje nadlesniczy lub
pracownik wyznaczony przez nadlesniczego.

Gtéwnego ksiegowego w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik - w uzgodnieniu z nadlesniczym.

Inzyniera Nadzoru w razie jego nieobecnoéci, zastepuje drugi Inzynier Nadzoru,
a w razie nieobecnosci obydwu wyznaczony przez nadlesniczego.

Sekretarza nadlesnictwa w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik - w uzgodnieniu z nadlesniczym.

Pracownika na stanowisku ds. pracowniczych oraz pracownika w zakresie
prowadzenia spraw bhp zastepuje osoba wyznaczona przez nadlesniczego.
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5)

6)

Administratora SILP zastepuje administrator innego nadle$nictwa RDLP, w ramach
podpisanego porozumienia (Zarzgdzenie nr 20 z dnia 15 grudnia 2014 r. dyrektora
RDLP, znak spr.:EI-021-1/14).

. W czasie nieobecno$ci le$niczego, zastepuje go podlesniczy.

Kierownicy dziatow ustalajg sposob i zakres zastepowania podlegtych pracownikéw na
czas ich diugotrwatej nieobecnosci.
Osoba zastepujaca petni powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowanej.

§12

Wszystkie komorki organizacyjne oraz wszystkie stanowiska pracy w strukturze
nadlesnictwa obowigzane sg do wspotpracy, udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz
uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji nadle$niczemu.
Komorki organizacyjne i stanowiska pracy przyjmujq i zatatwiajg sprawe w nalezyty
sposéb stosownie do zakresu ich dziatania - sprawy btednie do nich skierowane
przekazujg natychmiast do wtasciwych stanowisk, zawiadamiajac o tym dysponujacego
rozdziatem spraw.
Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw rozstrzygaja;
w ramach dziatu - wtasciwy kierownik dziatu,
miedzy dziatami/samodzielnymi stanowiskami - nadles$niczy.
Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sa;:
znac i stosowac przepisy prawne z zakresu swego dziatania;
dbac¢ o mienie Lasow Panstwowych zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg ochrony lasow
przed szkodnictwem lesnym i niezwlocznie reagowaé na wszelkie przejawy
szkodnictwa lesnego zgodnie z posiadanymi uprawnieniami;
przestrzega¢ informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa, autorskich praw
majatkowych wynikajacych ze stosunku pracy, przepiséw o ochronie danych
osobowych, informacji niejawnych i dba¢é o ich bezpieczenstwo, w mysl
obowigzujgcych przepiséw prawa,;
prowadzi¢ w SILP sprawy z zakresu swojego dziatania zgodnie z obowigzujgcymi
normami w przedmiotowych sprawach, zgodnie z prawem dostepu.
przestrzega¢ zasad polityki rachunkowosci, szczegdlnie o odpowiedzialno$ci
materialnej powierzonych sktadnikow majatkowych, ktérych dokonuje sie w postaci
obowigzku rozliczenia sie lub zwrotu.
wykonywac przydzielone im zadania w zakresie aktualizacji strony wyodrebnionej BIP
NDL oraz strony internetowej nadle$nictwa.
wszystkie czynnosci wykonywane na stanowiskach pracy muszg by¢ zgodne
z kryteriami i zasadami certyfikatow FSC i PEFC.
przetwarza¢ dane osobowe zgodnie z poleceniem i upowaznieniem i chroni¢ je
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§13

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okres$la regulamin pracy.
Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynno$ci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna, instrukcja w sprawie
dziatania archiwum, jednolity rzeczowy wykaz akt dla PGL LP oraz Polityka
Komunikacyjna PGLP LP wprowadzona zarzgdzeniem dyrektora generalnego LP,
a takze instrukcja bedaca zatgcznikiem do aktualnego zarzadzenia nadle$niczego
w sprawie zasad wprowadzenia systemu EZD oraz zasad postepowania
z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w biurze nadle$nictwa.



Zadania i obowigzki pracownikéw w zakresie ochrony przeciwpozarowej biura
nadlesnictwa okre$la instrukcja bezpieczenstwa pozarowego dla budynku
administracyjnego nadle$nictwa.

Tryb postepowania w sprawach dotyczacych informacji niejawnych i ich ochrony
regulujg odrebne wiasciwe przepisy.

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA | ZASADY BEZPIECZENSTWA SYSTEMU
INFORMATYCZNEGO W NADLESNICTWIE.

§ 14
Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem SILP sprawuje w nadlesnictwie
administrator SILP, ktérego szczegotowe zadania w tym zakresie okresla jego zakres
CZynnosci.
W zakresie zasad funkcjonowania zintegrowanego Systemu Informatycznego,
udostepniania baz systemu LAS oraz funkcjonowania systemu telefonii
IP i wideokonferencji w nadleénictwie, wszyscy pracownicy zobowigzani sg do
przestrzegania tych zasad okreslonych w aktualnym zarzgdzeniu (zatacznik nr 1, 3,
4) dyrektora generalnego Laséw Panstwowych.
. W zakresie zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych
w Nadlesnictwie wszyscy uzytkownicy zasobow SILP, wykonujg czynnosci zgodnie
z przypisanymi im uprawnieniami i obowigzkami okreslonymi w aktualnym
zarzadzeniu (zatgcznik nr 2) dyrektora generalnego Lasow Panstwowych.
Kazdy pracownik potwierdza fakt zapoznania sig¢ z zasadami funkcjonowania
Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych poprzez zlozenie o$wiadczenia
zgodnie ze wzorem okre$lonym w aktualnym zarzadzeniu (zatgcznik nr 5) dyrektora
generalnego Laséw Panstwowych.

§ 15

Nadle$nictwo prowadzi strone wyodrebniong BIP NDL.

Nadle$niczy odpowiada za zamieszczenie i aktualizowanie informacji publicznych na
stronie BIP NDL.

Zasady i tryb postepowania przy udostepnianiu informacii publicznej reguluje
wewnetrzne zarzadzenie nadlesniczego.

Zakres zadan kompetencji redaktora wprowadzajgcego, redaktora zatwierdzajacego
oraz administratora wyodrebnionej BIP NDL okre$laja “Zasady udostgpniania
informacji przez jednostki organizacyjne LP ”, wprowadzone zarzadzeniem dyrektora
generalnego.

V. ORGANIZACJA WEWNETRZNA NADLESNICTWA

§ 16
Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalno$ci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialnos¢é, a takze

reprezentuje nadle$nictwo na zewnatrz.

Nadleéniczy powotywany jest przez organ uprawniony, zgodnie z ustawg o lasach.
Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadle$nictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw oraz regulaminu pracy. Nadle$niczy
zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadle$nictwa.



4.

10.

W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca
nadle$niczego, a w razie nieobecnosci zastgpcy nadlesniczego - gtdwny ksiegowy.
Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okre$lonych przez niego sprawach.

Nadlesniczy kieruje wykonywaniem zadan obronnych w nadle$nictwie oraz

odpowiada za przygotowanie jednostki w okresie pokoju do dziatania w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i w czasie wojny.

Zadania przypisane bezposrednio z mocy praw i innych unormowan nadlesniczy

realizuje przy pomocy zastgpcy nadle$niczego.

Nadle$niczy sprawuje funkcje administratora danych osobowych. Nadle$niczy

wyznacza pracownika, ktérego zadaniem jest:

1) koordynacja dziatar w zakresie danych osobowych wynikajacych z ustawy z dnia
10 maja 2018 r. (Dz. U. 2018 poz. 1000 ze zm. ) - kodo,

2) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczoéci
wynikajacej z ustawy z dnia 14 grudnia 2018 r. (Dz.U.2019, poz. 125 ze zm) -
uodo

Zadania, obowigzki i uprawnienia nadlesniczego wynikajg w szczegolnosci z:

1) Ustawy o lasach,

2) Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe,

3) Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym.

Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem RDLP.

§17
Strukture nadles$nictwa stanowig;:
1) biuro nadlesnictwa;
2) lesnictwa.
W skfad biura nadle$nictwa wchodza nastepujace komarki organizacyjne:
a) dziaty:
e Gospodarki Lesnej (ZG), kierowany przez zastepce nadlesniczego (2);
e Finansowo-Ksiggowy (KF), kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K);
e Administracyjno-Gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza nadlesnictwa (S);
b) posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez starszego straznika lesnego
petnigcego funkcje Komendanta posterunku Strazy Le$ne;.
c) samodzielne stanowiska pracy:
e ds. kontroli - inzynier nadzoru (NN 1);
e ds. kontroli - inzynier nadzoru (NN 2);
e ds. pracowniczych - specjalista ds. pracowniczych (NK),
e ds. informatycznych - administrator systemu informatycznego (NI).

§18

1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio: zastepca nadle$niczego, gtdwny ksiegowy,

inzynierowie nadzoru , sekretarz nadlesnictwa, starszy straznik le$ny petigcy funkcije
komendanta posterunku Strazy Les$nej, stanowisko ds. pracowniczych, stanowisko
ds. informatycznych SILP.

Zastepcy nadle$niczego podlegaja: le$niczowie, pracownicy dziatu Gospodarki
Lesne;j.



w

3)

4)

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatbw pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.

Lesniczemu podlega podlesniczy przydzielony do pracy w danym le$nictwie.
Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi,  ktory jest
odpowiedzialny za przebieg i realizacje programu stazu.

VI. ZAKRES ZADAN DLA POSZCZEGOLNYCH DZIALOW
| SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§19
Zastepca nadlesniczego (Z) i Dziat Gospodarki Lesnej (ZG)

Zastepca nadlesniczego (Z) odpowiada za cafoksztatt sfery produkcyjnej
nadlesnictwa, kieruje dziatem Gospodarki Lesnej i praca lesniczych, a za wyniki ich
pracy odpowiada przed nadlesniczym, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe.
Planuje, nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez podlegtych pracownikéw, dla
ktérych ustala zakresy czynnosci.
Zastepca Nadlesniczego $cisle wspétpracuje z inzynierem nadzoru.
W zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem le$nym zadania i obowigzki
zastepca nadle$niczego  wykonuje  zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg ochrony
lasow przed szkodnictwem lesnym, a w szczegdlnosci korzysta z przystugujacych
mu uprawnien w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego okreslonych w w/w
Instrukcji oraz w  ustawie o lasach. W tym zakresie $cisle wspodtpracuje
z pracownikami posterunku Strazy Lesnej oraz z pracownikami poszczegolnych
dziatow i stanowisk pracy nadlesnictwa;
Nadzoruje dziatalno$¢ w zakresie szacowania szkod w lasach oraz ustala ich
przyczyny i skutki, analizuje, inicjuje i koordynuje dziatania w zakresie udostepniania
obszaréw lesnych;
Bierze udziat jako przewodniczacy w pracach Komisji Inwentaryzacyjnej powotanej
do przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.
Zastepca nadlesniczego wykonuje swoje obowigzki w oparciu o szczegotowy zakres
CZynnosci.
Do zadan dziatu Gospodarki Lesnej (ZG) nalezy:
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja,
koordynacja, nadzorem i sprawozdawczoscig prac w zakresie: nasiennictwa,
selekcji, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przyrody, fowiectwa oraz innych
zagadnien zwigzanych z zagospodarowaniem lasu, uzytkowaniem, stanem
posiadania i urzadzaniem lasu, w tym gospodarkg drewnem i uzytkami ubocznymi
oraz nadzér nad lasami niestanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa - w zakresie
powierzonym przez Starostg, edukacji lesnej spoteczenstwa oraz sporzadzanie
planéw zalesiania gruntéw rolniczo nieprzydatnych, stanowigcych wiasnos¢ osob
fizycznych ;
sporzadzanie na podstawie planu urzadzania lasu i wytycznych z RDLP planow
finansowo - gospodarczych;
prowadzenie wspdlnie z dzialem Finansowo-Ksiggowym catoksztattu spraw
dotyczacych zadan budzetowych i rozliczen z budzetem panstwa;
prowadzenie cafoksztaltu spraw zwigzanych ze stanem posiadania, ewidencjg
laséw i gruntéw, udostepnianiem gruntow m.in.: zagospodarowaniem turystycznym
obiektéw lesénych - tworzenie i utrzymanie miejsc masowego wypoczynku,
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5)
6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)

a)

b)

a)
b)

c)

d)

e)

a)
b)

c)

d)

sporzadzanie umow na dzierzawe lub najem gruntow lesnych i niele$nych oraz
czuwanie nad ich realizacjg;
prowadzenie promocji gospodarki le$nej i edukacji lesnej spoteczenstwa;
odpowiedzialnos¢ za komunikacje spoteczng - petnienie funkcji rzecznika
prasowego W nadlesnictwie, z godnie z wytycznymi zawartymi w ,Polityce
Komunikacyjnej w PGL LP;
kontrolowanie prawidtowos$ci zbioru runa le$nego;
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg fowiecka oraz nadzorowanie tej
gospodarki w obwodach wydzierzawionych, a w szczegoélnosci wspotdziatanie
z organami Polskiego Zwigzku towieckiego oraz Kotami towieckimi w zakresie
prawidtowego zagospodarowania dzierzawionych obwodoéw towieckich, ksztattujac
odpowiedni do ustalonych pojemnoéci towisk, stan ilodciowy zwierzyny townej -
zapewniajgcy minimalizacje szkdd i umozliwiajacy realizacje celow gospodarki
lesnej;
rozpatrywanie wniesionych odwotan od protokotéw szacowania szkdd w uprawach
rolnych, zgodnie z ustawg Prawo towieckie;
czuwanie nad zachowaniem warto$ci przyrodniczych i materialnych ekosystemow
lesnych, stanem zdrowotnym i zabezpieczaniem laséw jako elementéw $rodowiska
geograficznego przed szkodami ze strony czynnikow biotycznych i abiotycznych,
gtéwnie przez:
ksztattowanie, inspirowanie i koordynacje dziatan zapewniajacych ochrone lesnej
roznorodno$ci biologicznej;
prowadzenie biezacej analizy stanu sanitarnego lasu oraz koordynowanie
catoksztattu dziatalno$ci, majacej na celu osiggniecie maksymalnej zdrowotno$ci
i odpornosci zasobow le$nych;
gospodarowanie zasobami leSnymi w celu zachowania zasady utrzymania
trwato$ci lasow i ciggtosci ich uzytkowania, a zwtaszcza:
prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczacych urzadzenia lasu, analizowanie stanu
zasobow le$nych i okre$lanie mozliwos$ci produkcyjnych laséw;
organizowanie prac zwigzanych ze sporzgdzeniem planu urzadzenia lasu dla
nadle$nictwa;
biezgce analizowanie zgodnosci cigé rebnych i przedrebnych z ustalonymi etatami
oraz stanem lasu i wynikajgcymi z niego potrzebami hodowlanymi, koordynowanie
planéw rozmiaru cie¢ oraz nadzér nad prawidtowg ich realizacjg w nadlesnictwie;
prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, granicg polno-
lesng oraz zmianami terytorialnego zasiegu dziatania, le$nictw i nadle$nictwa;
ustalanie potrzeb i zadan dotyczgcych gospodarki rolnej;
aktualizacja i obstuga LMN Nadle$nictwa, zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg
Urzadzania Lasu — (sprawowanie funkcji operatora LMN);
w zakresie uzytkowania lasu, w tym racjonalnego i efektywnego zagospodarowania
pozyskanego drewna:
ustalanie polityki i zasad dziatalnosci handlowej;

prowadzenie i koordynowanie sprzedazg drewna i produktami ubocznego
uzytkowania lasu;

opracowywanie bilanséw, planéw i analiz sprzedazy, ustalanie cen
poszczegolnych sortymentdéw w sprzedazy internetowej i sporzgdzanie

aktualnych cennikdéw sprzedazy detalicznej drewna;
nadzér i kontrola jakosci prac przy pozyskaniu drewna i prawidtowosci
stosowania norm z zakresu sortymentéw drzewnych;
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14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

f)

g)
h)

prowadzenie dziatalno$ci marketingowej;
koordynowanie, analizowanie oraz kontrolowanie plandéw uzytkowania gtéwnego
i ubocznego;
kontrola prawidtowos$ci sporzadzania szacunkéw brakarskich;
nadzér nad prawidtowa organizacjg procesoéw technologicznych w uzytkowaniu
lasu oraz ich nalezytg jako$cig i przestrzeganiem przepisow bhp;
analizowanie stosowanych w nadle$nictwie systeméw organizacji wykonawstwa
prac leénych w uzytkowaniu lasu oraz podejmowanie dziatan majacych na celu
doskonalenie tych systemow;
organizowanie i petna realizacja zadan wynikajacych z planu urzadzenia lasu
i potrzeb lasu;
sporzadzanie deklaracji podatkowych dotyczacych podatku leSnego i podatku
rolnego oraz przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzania deklaracji
podatku od nieruchomosci. W zakresie tym wspotpracuje z Dziatem
Administracyjno-Gospodarczym.
czuwanie nad peing zgodnoscig wszystkich dziatan nadleénictwa z ,Zasadami,
kryteriami i wskaznikami okreslonymi dla lasow certyfikowanych w systemie FSC,
PEFC?;
wspoldziatanie  ze  stanowiskiem ds. zamowien  publicznych z zakresu
gospodarki lesnej;
pozyskiwanie zewnetrznych  zrédet finansowania przedsiewzie¢, a  takze
prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg  projektow
wspoffinansowanych ze zrddet zewnetrznych np. (Program Matej Retencji Nizinnej);
uczestniczenie w pracach Komisji Inwentaryzacyjnej powotanej do przeprowadzania
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych;
zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym zadania i obowigzki
pracownicy dziatu Gospodarki Le$nej, wykonujg zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg
ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym. W tym zakresie scisle wspotpracuje z
pracownikami posterunku Strazy Lesnej oraz z pracownikami poszczegodlnych
dziatow i stanowisk pracy nadle$nictwa;
nadzorowanie poprawnosci danych w SILPweb w zakresie ewidencji finansowo-
ksiegowej;
tworzenie i aktualizowanie zintegrowanego zbioru informacji podlegajgcych
udostepnieniu, w ramach zadan redaktora wprowadzajgcego stron wyodrebnionych
BIP NDL, dotyczacych nadlesnictwa w powierzonym zakresie;
pracownicy dziatu Gospodarki Les$nej wykonujg swoje obowigzki w oparciu
0 szczegotowe zakresy czynnosci.

§ 20

Inzynier nadzoru: (NN 1).
Sprawuje kontrole  prawidtowosci wykonania  czynnosci gospodarczych
w nadle$nictwie (kontrola Le$nictw w terenie) oraz prowadzi inne kontrole
funkcjonalne w zakresie ustalonym przez nadlesniczego lub zastepce
nadlesniczego;
Dokonuje wpisu na formularzu kontroli terenowej o wynikach kontroli
i przedktada nadle$niczemu wnioski z przeprowadzonych kontroli;
Dokonuje oceny realizacji zadan gospodarczych, a w przypadku stwierdzenia
w kontrolowanym zakresie nieprawidtowoséci i niegospodarnosci sktada
do Nadlesniczego wnioski dot. zalecen, celem ich akceptacii;
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3)

Wprowadza do SILP informacje o przeprowadzonych kontrolach ( wyniki kontroli)
oraz gromadzi dokumentacjg z kontroli wewnetrznych;
Scisle wspotpracuje z zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczgcych
planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych
w nadlesnictwie; :
Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacij;
W zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem le$nym zadania i obowigzki
inzynier nadzoru wykonuje zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg ochrony laséw
przed szkodnictwem lesnym, a w szczegodlnosci korzysta z przystugujacych mu
uprawnien w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego okreslonych w w/w
Instrukcji oraz w ustawie o lasach. W tym =zakresie $cisle wspotpracuje
z pracownikami posterunku Strazy Lesnej oraz z pracownikami poszczegdlnych
dziatéw i stanowisk pracy nadle$nictwa;
Inzynier nadzoru wykonuje swoje obowigzki w oparciu o szczegdtowy zakres
czynnosci.

Inzynier nadzoru: (NN 2).
Sprawuje  kontrole prawidtowo$ci wykonania czynnosci gospodarczych
w nadlednictwie (kontrola LesSnictw w terenie) oraz prowadzi inne kontrole
funkcjonalne w zakresie ustalonym przez nadles$niczego Ilub zastepce
nadlesniczego;
Dokonuje wpisu na formularzu kontroli terenowej o wynikach kontroli
i przedktada nadlesniczemu wnioski z przeprowadzonych kontroli;
Dokonuje oceny realizacji zadan gospodarczych, a w przypadku stwierdzenia
w kontrolowanym zakresie nieprawidtowo$ci i niegospodarnosci sktada
do Nadle$niczego wnioski dot. zalecen, celem ich akceptacii;
Wprowadza do SILP informacje o przeprowadzonych kontrolach ( wyniki kontroli)
oraz gromadzi dokumentacje z kontroli wewnetrznych;
Scisle wspotpracuje z zastepcy nadlesniczego w sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych
w nadlesnictwie;
Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji;
W zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym zadania i obowigzki
inzynier nadzoru wykonuje zgodnie z obowigzujacg Instrukcjg ochrony lasow
przed szkodnictwem lesnym, a w szczeg6lnosci korzysta z przystugujacych mu
uprawnien w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego okre$lonych w w/w
Instrukcji oraz w ustawie o lasach. W tym zakresie $ciSle wspodtpracuje
z pracownikami posterunku Strazy Le$nej oraz z pracownikami poszczegdinych
dziatéw i stanowisk pracy nadle$nictwa;
Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy,
zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami, a w szczegoélnosci:
Prowadzi kontrole warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bhp
i p.poz.,
Przeprowadza szkolenia wstepne oraz organizuje i nadzoruje dziatania w zakresie
szkolen z zakresu bhp (podstawowe, okresowe, instruktaz stanowiskowy) oraz
czuwa nad ich okresem waznosci;
Sporzadza, kompletuje oraz przechowuje dokumenty oraz prowadzi rejestry
dotyczace wypadkéw w pracy, choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
szczepien ochronnych, wynikéw badan $rodowiskowych, a takze prowadzi
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ewidencje zakupu przez pracownikow okularow korekcyjnych

i przeciwstonecznych;
Kontroluje prawidtowo$é stosowania przez pracownikow przydzielonych im
srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie wymogami;

Wspotpracuje ze Spotecznym Inspektorem Pracy.

Inzynier nadzoru wykonuje swoje obowigzki w oparciu o szczegotowy zakres
CZynnosci.

§ 21
Gtowny ksiegowy (K) i dziat Finansowo-Ksigegowy (KF)

Gtowny ksiegowy (K):

1

Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiegowosci, finansow,
planowania finansowo - ekonomicznego, analiz, sprawozdawczo$ci oraz
organizuje i sprawuje kontrolg wewnetrzng dokumentow finansowo-ksigegowych
Nadlesnictwa;

Kieruje dziatem Finansowo-Ksiegowym i jest odpowiedzialny za jego prawidtowe
funkcjonowanie;

Sporzadza na podstawie planu urzadzania lasu i wytycznych RDLP, przy
wspbiudziale merytorycznie wtasciwych stanowisk pracy zestawienia planéw
finansowo — gospodarczych;

Do obowigzkéw gtéwnego ksiegowego nalezy réwniez terminowe egzekwowanie
wszystkich naleznosci i regulowanie zobowigzan, opracowywanie projektow
przepiséw wewnetrznych wydanych przez nadle$niczego, dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: opracowuje regulamin kontroli
wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie wraz z instrukcjg obiegu
dokumentéw, zasadami przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, koordynuje
prace z zakresu sprawozdawczo$ci wewnetrznej Lasow Panstwowych oraz spraw
zwigzanych z korzystaniem ze $rodkéw finansowych spoza Laséw Panstwowych,
a takze prowadzi prace zwigzane z analizg i sprawozdawczoscig finansowo-
ksiegowag oraz zestawianiem, sporzadzaniem i weryfikowaniem sprawozdan
finansowych (bilans) poza badaniem do ktérego nie jest uprawniony;

Odpowiada za prawidtowe i terminowe rozliczanie podatkow oraz rozliczen
z budzetem panstwa;

Dziata zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie o rachunkowosci z dnia 29
wrze$nia1994r. (Dz. U. z 2019r. poz. 351 z pdzniejszymi zmianami) oraz
obowigzujacymi Zasadami (polityki) rachunkowoséci Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe i Planem Kont z komentarzem Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy

Planuje, nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez podlegtych pracownikow,
dla ktérych ustala zakresy czynno$ci i odpowiada przed nadle$niczym za
prawidtowe wykonywanie ich prac;

W zakresie ochrony mienia oraz zwalczania szkodnictwa lesnego zadania
i obowigzki wykonuje zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg ochrony lasu przed
szkodnictwem lesnym. W szczegolnosci odpowiada za windykacje naleznosci
zasadzonych prawomocnymi wyrokami sadu. Wspotpracuje w tym z zakresie
z pracownikami posterunku Strazy Lesnej oraz radcg prawnym.
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9. Giowny ksiegowy wykonuje swoje obowigzki w oparciu o szczegétowy zakres

czynnosci.

10. Do zadan dzialu Finansowo — Ksiegowego (KF) nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki
finansowej nadlesnictwa w zakresie: rachunkowosci, ewidencji finansowo-
ksiegowej oraz kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw;

2) kontroli poprawnoéci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych nadles$nictwa;

3) sporzadzanie zestawien planéw finansowo-gospodarczych zaréwno zbiorczych
jak i wycinkowych, dokonywanie w nich zmian oraz prowadzenie analiz
i sprawozdawczosci finansowo-ksiggowej;

4) rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej;

5) prowadzenie gospodarki towarowej w zakresie fakturowania sprzedazy drewna
oraz pozostatej sprzedazy;

6) opracowywanie  wycinkowych materiatow planistyczno-prognostycznych
i analitycznych, w zakresie finansowo - ksiegowym,;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniami w SILP - podsystem ,Kadry -
Ptace” , naliczaniem ptac pracownikom nadle$nictwa, naliczanie i potrgcanie
podatku dochodowego od o0séb fizycznych oraz innych rozliczeh z pracownikami
nadlesnictwa;

8) prowadzenie spraw ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow
poprzez zgtaszanie, wyrejestrowywanie i aktualizowanie zmian w programie
PLATNIK;

9) sporzadzanie sprawozdania LP1O-6, z wykonania zatrudnienia i wynagrodzenia;

10) prowadzenie i wspbétpraca ze stanowiskiem ds pracowniczych w sprawach
zwigzanych z PPK z wykorzystaniem modutu PPK w SILPweb oraz aplikacji IPPK
oraz terminowe rozliczanie PPK;

11) terminowe dokonywanie rozliczen z tytutu podatkéw, skfadek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb
Niepetnosprawnych i inne;

12) organizowanie obiegu danych statystycznych oraz prowadzenie prac
analitycznych dotyczacych przebiegu i realizacji planéw rzeczowych, kosztéw itp.,
w zakresie finansowo - ksiegowym;

13)uczestniczenie w  pracach  Komisji Inwentaryzacyjnej powotanej do
przeprowadzania inwentaryzacji;

14) przygotowywanie arkuszy spisowych i innych dokumentéw potrzebnych do
przeprowadzenia inwentaryzacji drewna i pozostatych sktadnikéw majatkowych,
wycena i rozliczanie finansowe wynikéw inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych;

15) rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej;

16) prowadzenie wspodlnie z dziatem Gospodarki Le$nej catoksztattu spraw
dotyczgcych zadan budzetowych i rozliczen z Budzetem Panstwa;

17) prowadzenie wspdlnie i w uzgodnieniu z poszczegdlnymi dziatami oraz
stanowiskami pracy windykacji wszystkich naleznosci i sptat zobowigzan
w stosunku do dtuznikow;

18) prowadzenie kasy nadleSnictwa wraz z jej obstugg oraz dokumentacjg,
prowadzenie rachunkéw bankowych i rozliczen funduszy specjalnych;

19) rejestrowanie w systemie SILP kosztow dziatalno$ci oraz przychodow;

20) nadzorowanie poprawnosci danych w SILPweb w zakresie ewidencji finansowo-
ksiegowej,
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21) tworzenie i aktualizowanie zintegrowanego zbioru informacji podlegajgcych
udostepnieniu, w ramach zadan redaktora wprowadzajgcego  stron
wyodrebnionych BIP NDL, dotyczgcych nadlesnictwa, w powierzonym zakresie;

22) pracownicy dziatu Finansowo-Ksiggowego wykonujg swoje obowigzki w oparciu
0 szczegoOtowe zakresy czynnosci.

§ 22
Sekretarz nadlesnictwa (S) i dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA).

Sekretarz nadlesnictwa (S):

Kieruje dzialem Administracyjno-Gospodarczym i jest odpowiedzialny za jego
wiasciwe funkcjonowanie.
Planuje, nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez podlegtych mu
pracownikéw, dla ktorych ustala szczegdtowe zakresy czynnosci,
Prowadzi nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej
w nadle$nictwie oraz prowadzi zgodnie z przepisami skfadnice akt;
Prowadzi sprawy zwigzane z podatkiem od nieruchomosci oraz dot. ubezpieczen
majatkowych i rzeczowych.
Realizuje zadania i obowigzki w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym
zgodnie z obowigzujaca instrukcjg ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym
poprzez ochrone mienia nadle$nictwa, w szczegblnoéci przez wiasciwe
zabezpieczenie biura, budynkéw i kancelarii le$nictw (budynkéw i budowli
stanowigcych wtasnosé nadlesnictwa). Wspdidziata w tym zakresie z pracownikami
posterunku Strazy Lesnej i pracownikami poszczegélnych dziatdw i stanowisk pracy
nadlesnictwa.

Koordynuje sprawy zwigzane z inwentaryzacjq sktadnikéw majgtkowych

nadlesnictwa. Wykonuje zadania i uczestniczy w pracach Komisji Inwentaryzacyjnej

powotanej do przeprowadzania inwentaryzaciji.

Sekretarz nadle$nictwa wykonuje swoje obowigzki w oparciu o szczegotowy zakres

czynnosci.

Do zadan dzialu Administracyjno-Gospodarczego (SA) w szczegolnosci nalezy:
utrzymanie nalezytego stanu budynkéw oraz porzgdku w obiektach nadlesnictwar;
prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z peitng obstugg administracyjng
nadle$nictwa oraz prowadzenie sekretariatu w catym zakresie jego funkcjonowania;
obstuga poczty nadlesnictwa, w tym takze poczty elektroniczne;j;
gromadzenie oraz ewidencjonowanie zarzadzen i decyzji wydawanych przez
nadle$niczego i jednostki nadrzedne;
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do nadleénictwa oraz catosci
dokumentagcji dot. sposobu zatatwienia tych spraw;
sporzgdzanie wnioskéw do polis ubezpieczen majgtkowych;
administrowanie budynkami i mieszkaniami bgdacymi w zarzgdzie nadlesnictwa,
przejmowanie, przekazywanie, nabywanie, najem, naliczanie czynszow i opfat za
lokale mieszkalne i pomieszczenia gospodarcze, za dzierzawe obiektéw oraz
rozliczanie mediow;
prowadzenie  caloksztattu  spraw  dotyczacych  gospodarki  lokalowej,
mieszkaniowej, magazynowej i transportowej, w tym prowadzenie spraw
inwestycyjno-remontowych budynkéw i budowli;
prowadzenie dziatan w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego oraz ochrony
mienia, w tym w szczegolnosci nadzor nad systemem zabezpieczen budynkow
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10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)
19)
20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

i budowli stanowigcych wiasnos¢ nadlesnictwa, wspotdziatanie w tym zakresie
z pracownikami posterunku Strazy Le$nej i pracownikami poszczegoinych dziatow
i stanowisk pracy nadleénictwa oraz prowadzenie dziatan prewencyjnych.
prowadzenie catoSci spraw zwigzanych z budowag i remontem drég oraz
melioracjami wodnymi;

prowadzenie catosci spraw dot. $rodkéw transportowych, w tym wykorzystywanie
pojazdow prywatnych do celéw stuzbowych (rozliczanie ryczattéw kilometrow);
nadzér nad prawidtowg gospodarkg $rodkami trwatymi, w tym prowadzenie
ich ewidenciji.

ewidencjonowanie drukéw $cistego zarachowania i oznacznikéw do numerowania
drewna;

koordynowanie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg skfadnikéw majgtkowych
nadlesnictwa;

przygotowywanie arkuszy spisowych i innych dokumentéw potrzebnych
do przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych;

przechowywanie catosci dokumentacji ze wszystkich przeprowadzonych
inwentaryzaciji;

zaopatrzenie, wydawanie, ewidencjonowanie i rozliczanie naleznych pracownikom
srodkéw bhp, ubran roboczych, odziezy ochronnej, positkéw regeneracyjnych,
napoi oraz umundurowania pracownikom Stuzby Le$nej;

planowanie zapotrzebowania i zaopatrzenie biura i le$nictw w sprzet i materiaty
biurowe;

prowadzenie spraw w zakresie zamdwien publicznych na wykonanie ustug

i dostaw oraz przechowywanie dokumentacji dot. tego zakresu;

nadzorowanie poprawnosci danych w SILPweb w zakresie ewidencji finansowo-
ksiegowej,

tworzenie i aktualizowanie zintegrowanego zbioru informacji podlegajgce;j
udostepnieniu, w ramach zadan redaktora wprowadzajacego stron wyodrebnionych
BIP NDL, dotyczgcych nadlesnictwa w powierzonym zakresie;

reprezentowanie administratora danych osobowych [dalej jako: Administrator]
w kontaktach z Inspektorem ochrony danych [dalej jako: 10D], aktywna wspdtpraca
z 10D w kwestiach zwigzanych z ochrong danych osobowych;

wdrazanie pod nadzorem IOD polityki bezpieczenstwa danych osobowych
w jednostce oraz nadzorowanie realizacji przestrzegania polityki przez
pracownikow;

uczestniczenie w tworzeniu projektéw aktéw stanowienia i realizacji przedsiewzieé,
ktére majg wptyw na ochrong danych osobowych.

prowadzenie rejestracji dokumentdw wptywajagcych do nadle$nictwa, a takze
rejestrowanie korespondencji wychodzacej w systemie EZD. Dokonywanie wysyiki
korespondencji w formie papierowej do podmiotéw zewnetrznych oraz prowadzenie
sktadéw chronologicznych;

administrowanie i prowadzenie nadzoru nad systemem elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg (EZD);

pracownicy dziatu Administracyjno - Gospodarczego wykonujg swoje obowigzki
W oparciu o szczego6towe zakresy czynnos$ci.
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§ 23
Stanowisko ds. pracowniczych (NK).

Stanowisko ds. pracowniczych (NK) prowadzi cato$¢ spraw kadrowych, socjalnych,

zaopatrzenia emerytalno - rentowego, w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla

pracownikéw PGL Lasy Panstwowe oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych
w tym zakresie.
Zadania te w szczego6lnosci realizowane sg poprzez:

w

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

prowadzenie i zatatwienie cato$ci spraw personalnych pracownikow i bytych
pracownikéw zatrudnionych w nadle$nictwie, w tym prowadzenie catosci spraw
zwigzanych z  zatrudnieniem, wynagradzaniem, awansowaniem, karaniem
i zwalnianiem pracownikéw nadle$nictwa oraz wystawianie stosownych dokumentow,
zaswiadczen, $wiadectw pracy itp.;

prowadzenie catoéci spraw dotyczacych ustalenia uprawnien do nagrod
jubileuszowych oraz odpraw emerytalno-rentowych;

prowadzenie rejestru wydanych legitymacji stuzbowych;

prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami;

wprowadzanie w zakresie swojego dziatania danych do SILP - podsystem LKadry-
Ptace”;

prowadzenie spraw w zakresie swego dziatania w module ,Absencje i delegacje” oraz
sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig jego dziatania;

wspotudziat w tworzeniu planéw finansowo-gospodarczych w zakresie planu
zatrudnienia (etaty) i wynagrodzen (wspotczynniki, dodatki funkcyjne, nagrody
jubileuszowe, odprawy emerytalno-rentowe), przy wykorzystaniu modutu .Planowanie
wynagrodzen (w SILPweb);

przygotowywanie dokumentéw do celéw emerytalno-rentowych;

koordynowanie spraw dotyczacych imprez pracowniczych oraz kompletowanie
dokumentagcji zwigzanych z ich organizacja;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja szkolen, doksztatcaniem, stazem pracy
i urlopowym, ustalaniem uprawnien do nagréd jubileuszowych oraz odpraw
emerytalno - rentowych;

wspotpraca ze stanowiskiem ds ptac w zakresie spraw zwigzanych
z PPK (administrowanie i obstuga aplikacji PPK Silp oraz IPPK);

opracowywanie przy wspoétudziale wszystkich Dziatéw optymalnej struktury
organizacyjnej, wdrazanie i aktualizowanie  regulaminu organizacyjnego
i regulaminu pracy;

wspotdziatanie z Komisjg Socjalng dziatajaca przy nadlesnictwie;

informowanie administratora SILP o wszelkich zmianach kadrowych i zwigzanych
z tym dostepem do serwiséw LP;

prowadzenie catosci spraw w zakresie przeprowadzania niezbednych
profilaktycznych badan lekarskich pracownikéw tj. skierowania na badania wstepne,
okresowe i kontrolne;

sprawowanie ogdlnego nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,
zgodnie z regulaminem pracy,

tworzenie i aktualizowanie zintegrowanego zbioru informacji podlegajacych
udostepnieniu, w ramach zadan redaktora wprowadzajacego strony wyodrebnionej
BIP NDL, dotyczacych nadlesnictwa, w powierzonym zakresie;
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18. Specjalista ds. pracowniczych wykonuje swoje obowigzki w oparciu o szczegbtowy

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

zakres czynnosci.

§24
Stanowisko ds. informatycznych - administrator systemu informatycznego (NI).

Administrowanie aplikacjami, bazami danych i zasobami;

Administrowanie serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych np. serwer
antywirusowy;

Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach
w jednostkach nadrzednych w zakresie okre$lonym przez komorki organizacyjne
RDLP wtasciwie do spraw informatyki;

Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym;
Zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa;

Wspotpraca z sekretarzem nadlesnictwa w zakresie koordynacji i organizaciji
procesow zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz oprogramowania;

Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym elektronicznej dokumentac;ji,
legalnosci oprogramowania, udostepniania zasobdw baz danych pracownikom
uprawionym do kontroli;

Nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzania audytu legalnosci oprogramowania, wg.
zalecen RDLP ;

Nadzér nad ochrong teleinformatyczng danych osobowych w SILP w zakresie
okreslonym w polityce bezpieczenstwa danych osobowych;

Samoksztatcenie;

Korzystanie ze szkolen informatycznych;

Pomoc i udzielanie instruktazu dot. podstawowej obstugi komputera
i programéw uzytkowych uzytkownikom zasobow informatycznych.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg lasu,
koordynowanie dziatah w zakresie zagrozenia pozarowego oraz nadzorowanie
i koordynowanie tgcznosci;

Aktualizowanie informacji na strone internetowa nadle$nictwa;

Petnienie obowigzkéw administratora i redaktora zatwierdzajgcego strony
wyodrebnionej BIP NDL w nadlesnictwie;

Prowadzenie nadzoru technicznego nad systemem elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (EZD).

W zakresie ochrony przed szkodnictwem lesnym zadania i obowigzki wykonuje
zgodnie z obowigzujgca Instrukcjg ochrony lasu przed szkodnictwem leSnym, m.in.
zobowigzany jest do ochrony mienia zasobow nadle$nictwa oraz niezwtocznego
reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa lesSnego, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami. Wspétdziata w tym zakresie z pracownikami posterunku Strazy
Les$nej oraz pozostatymi pracownikami poszczegoinych dziatow i stanowiskami pracy.
Specjalista stuzby le$nej - administrator systemu informatycznego wykonuje swoje
obowigzki w oparciu 0 szczegétowy zakres czynno$ci.
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§ 25
Posterunek Strazy Lesnej (NS):

Dziata na podstawie art. 47 ustawy o lasach oraz zarzadzenia Nr 69 Dyrektora
Generalnego z dnia 14.11.2019 r. w sprawie okreslenia organizacji i zakresu
dziatania posterunkéw Strazy Lesnej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych
Strazy le$nej w regionalnych dyrekcjach Laséw Panstwowych oraz
szczegotowych zasad szkolenia straznikéw lesnych ( znak: GS.0210.9.2019 );
Posterunkiem Strazy Leénej kieruje i koordynuje wyznaczony przez nadlesniczego
st. straznik lesny pemiacy funkcje Komendanta posterunku Strazy Lesnej;

Komendant posterunku Strazy Lesnej planuje, nadzoruje i kontroluje prace podlegtego
straznika lednego, dla ktérego ustala szczegdtowy zakres czynno$ci, prowadzi
magazyn broni oraz cato$¢ spraw z zakresu obronnosci i ochrony informacji
niejawnych;

Wykonuije zadania z zakresu ochrony danych osobowych przetwarzanych w zawigzku
z zapobieganiem i zwalczaniem przestgpczosci - petnomocnik udodo.

Do podstawowych obowigzkéw straznikéw lesnych nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem leSnym, zapobieganiem,
zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego
i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie, a takze ochrong innych
sktadnikébw mienia nadle$nictwa, patrolowaniem terenéw objetych statym lub
okresowym zakazem wstepu do lasu i kontrolg prawidtowo$ci zbioru runa lesnego.
W zakresie ochrony przed szkodnictwem lesnym i ochrony mienia wspotdziata ze
wszystkimi dziatami i samodzielnymi stanowiskami pracy nadlesnictwa ;

Zadania, obowigzki w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym, straznicy
le$ni  wykonujg zgodnie z obowigzujaca Instrukcja —ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym, a takze Kkorzystaja z przystugujacych im uprawnien do
zwalczania szkodnictwa le$nego okre$lonych w w/w Instrukcji oraz  w ustawie
o lasach;

Straznicy le$ni wykonujg swoje obowigzki w oparciu o szczegotowe zakresy
czynno$ci oraz w oparciu 0 W/w przepisy.

§ 26
Lesniczy (ZL) i Podlesniczy (ZLP)

Lesniczy (ZL):

1.

Bezposrednio kieruje powierzonym le$nictwem, wykonuje badz nadzoruje wszystkie
czynnos$ci techniczno-gospodarcze, ochronne i administracyjne w lesnictwie - za
wykonanie powierzonych zadan odpowiada jednoosobowo przed zastgpcg
nadles$niczego;

Wykonuje swoje obowigzki przy pomocy podlesniczego, ktdry mu bezposrednio
podlega;

Odpowiada materialnie za powierzone mienie. Zakres odpowiedzialnosci materialnej
le$niczego w  lesnictwie  okresla umowa o  odpowiedzialnosci  lub
wspotodpowiedzialnoéci;

Zadania i obowigzki w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem les$niczy wykonuje zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg ochrony lasow
przed szkodnictwem lesnym, a takze korzysta z przystugujacych mu uprawnien do
zwalczania szkodnictwa le$nego okreslonych w w/w Instrukcji oraz w ustawie
0 \lasach. W zakresie tym wspotpracuje z pracownikami posterunku Strazy Lesnej
oraz pracownikami pozostatych dziatéw i stanowisk pracy nadlesnictwa;
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5. W czasie nieobecnosci le$niczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa
na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie fgcznego powierzenia
mienia, uregulowanego umowg o wspotodpowiedzialnosci, zawartg na pismie przez
pracodawce, lesniczego i podlesniczego, okreslajaca zakres odpowiedzialnosci
poszczegdinych pracownikéw ( szczegoty dotyczace przekazania lesnictwa reguluje
zarzgdzenie wewnetrzne nadlesniczego).

6. Lesniczy wykonuje swoje obowigzki w oparciu o szczegdtowy zakres obowigzkow
oraz inne obowigzujgce w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe
instrukcje i zarzadzenia.

Podlesniczy (ZLP):

1. Przydzielony jest do danego Le$nictwa i bezposrednio podlega le$niczemu;

2. Zadania i obowigzki w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem podle$niczy wykonuje zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg ochrony laséw
przed szkodnictwem lesnym, a takze korzysta z przystugujacych mu uprawnien do
zwalczania szkodnictwa lesSnego okre$lonych w w/w Instrukcji oraz w ustawie
o lasach. W zakresie tym wspoétpracuje z pracownikami posterunku Strazy Leénej
i pracownikami poszczegolnych dziatéw i stanowisk pracy nadlesnictwa ;

3. Podlesniczy powierzone obowigzki wykonuje w oparciu o szczegGtowy zakres
czynno$ci oraz inne obowigzujace przepisy.

4.  Zakres odpowiedzialno$ci materialnej podle$niczego w le$nictwie okre$la umowa
wspotodpowiedzialnosci;

Vil. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania
administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym zwtaszcza Statut
Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe.

3. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do przestrzegania postanowien
niniejszego Regulaminu.

§ 28

1. Zatgcznikami do niniejszego Regulaminu sa;
1) Schemat Organizacyjny nadlesnictwa - Zat. nr 1,
2) Wykaz le$nictw - Zaf. nr 2,
3) Wykaz osob upowaznionych do stosowania w nadlesnictwie funkcji GLOBAL
w SILP - Zat. nr 3.

Zatwierdzam:
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