Zarzadzenie nr 26/2024
Nadle$niczego Nadle$nictwa Lesny Dwér
z dnia 27 maja 2024 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Org»axinyizacyjnego N‘é‘idleénictwa Lesny Dwor
(zn. spr. NK.012.2.2024) .

Na podstawie art.35 ust.1 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r o lasach ( tekst jednolity
Dz. U. 2024 poz. 530 z p6z. zm.), w zwigzku z § 22 ust. 3 oraz Statutu Paristwowego
Gospodarstwa LesSnego Lasy Panstwowe, stanowigcego ;aiqcznik do
Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa
z dnia 18 maja 1994 r w sprawie nadania statutu Panstwowemu Gospodarstwu

Lesnemu Lasy Panstwowe,

zarzgdzam:

§ 1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Lesny Dwor stanowigcy zatgcznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2

Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz przetozeni dla samodzielnych stanowisk
pracy:
1. dostosujg organizacje i zakres dziatania podlegtych komérek organizacyjnych
do postanowien niniejszego regulaminu w terminie do 30 czerwca 2024 .,
2. ustalg szczegbtowe zakresy czynnosci podleglych pracownikéw do dnia 30
czerwca 2024 r.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 30/2023 Nadle$niczego Nadles$nictwa Lesny Dwér z dnia 14 .
lipca 2023 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Le$ny

Dwér, z pézniejszymi zmianami.



§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzywania od

‘NADLESBHCZ Y
Marek ¥piechowici

01 czerwca 2024 r.




Zatgcznik
do Zarzgdzenia Nr 26/2024

Nadlesniczego Nadles$nictwa Les$ny
Dwoér
z dnia 27 maja 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Nadlesnictwa Lesny Dwor

obowiazujacy od dnia 01 czerwca 2024 roku



Rozdziat i

Postanowienia ogéine

81
Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa, zwany dalej regulaminem organizacyjnym, okresla:

1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa Lesny Dwor,
2. Organizacje wewnetrzng
3. Zasady funkcjonowania i zakres dziatania komérek organizacyjnych.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

2) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych;

3) Dyrekcji Generalnej lub DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generaing Laséw
Panstwowych;

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

5) Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionaing
Dyrekcje Las6éw Panstwowych w Szczecinku;

6) Nadles$nictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Lesny Dwor;

7) Nadle$niczym - nalezy przez to rozumie¢ nadleéniczego Nadlesnictwa Lesny Dwor;

8) Zastepcy nadlesniczego - nalezy przez to rozumie¢ zastepce nadlesniczego Nadlesnictwa
Lesny Dwor;

9) Gtéwnym ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ gtéwnego ksiggowego Nadlesnictwa Lesny
Dwér;

10) PSL - Posterunek Strazy Lesnej w Nadlesnictwie Lesny Dwor;

11) Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat lub stanowisko pracy wyodrgbnione w
strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Lesny Dwor;

12) PUZP - Ponadzakiadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe;

13) SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych;

14) SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP;

15) LMN - nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczng

16) BIP LP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Parnistwowych;

17) BHP - nalezy przez to rozumie¢ bezpieczenstwo i higieng pracy;

18) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28.09.1991 r. o lasach (Dz. U. z 2022 r.
poz.672 ze zmianami);

19) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Lesny Dwor;

20) Ochrona danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich przetwarzanych
informagiji; dotyczacych o0sob fizycznych, w tym oso6b zatrudnionych w Nadles$nictwie oraz danych
o klientach; przetwarzanych w celach wystawienia faktury lub prowadzenia sprawozdawczosci
finansowej;

21) Tajemnica przedsiebiorstwa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, nie podlegajaca ujawnieniu,
stanowiaca tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 roku o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz.U. z 2022 roku, poz. 1233 ze zmianami),

22) Informacja publiczna - nalezy przez to rozumie¢ informacje okreslong w Ustawie z dnia 06
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tekst jedn. Dz. U. 2022 r. poz. 902 ze
Zmianami);

23) OD - Inspektor Ochrony Danych;

24) ASI - Administrator Systemu Informatycznego;,

25) EZD - nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego zarzadzania dokumentacja



§3

Nadlesnictwo Lesny Dwor, wehodzace w skiad Regionalnej Dyrekceji Laséw Panstwowych w Szczecinku
zostato usamodzielnione z dniem 01 pazdziernika 1961 roku Zarzgdzeniem Ministra Le$nictwa i
Przemystu Drzewnego z dnia 17 kwietnia 1961 roku.

§4

Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapoznac¢ z regulaminem organizacyjnym.

Rozdziat Il

Podstawowe zadania Nadlesnictwa

§5

1. Nadlesnictwo jest panstwowa jednostkg organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej,
wchodzgcg w sktad Paristwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, reprezentujgcg Skarb
Panistwa w zakresie zarzagdzanego mienia.

2. Nadlesnictwo dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U. z 2022 r.
poz.672 ze zmianami) oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegélnosci Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia Nr 50
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 roku |,
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 06.12.1994 roku w sprawie szczegdiowych zasad prowadzenia
gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U. z 1994 nr 134., poz. 692), a takze na podstawie niniejszego
Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa.

3. Zadania nadlesnictwa wynikajg réwniez z innych przepisow prawa, a takze instrukgji i wytycznych
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w
Szczecinku oraz Ministra Srodowiska, kierownikow innych resortéw, urzedéw centralnych,
wojewodzkich oraz powiatowych.

§6
1. Nadlesnictwo w ramach sprawowania zarzadu prowadzi dziatalnosé:
a) administracyjng
b) podstawows - w zakresie gospodarki le$nej;
c) uboczng
d) dodatkows.

2. Dziatalno$é¢ administracyjna obejmuje dziatalnos¢ kierownictwa i nadzoru polegajacg na
organizowaniu, koordynowaniu, nadzorowaniu i kontrolowaniu catoksztattu dziatatnosci nadlesnictwa.

3. Dzialalno$é podstawowa w zakresie gospodarki lesnej prowadzona jest wedtug planu
urzadzenia lasu, z uwzglednieniem celéw i zasad, o ktérych mowa w art. 7 i art. 8 ustawy o lasach i
obejmuje: urzadzanie, ochrone i zagospodarowanie lasu, utrzymanie i powigkszenie zasob6w i upraw
lesnych, pozyskiwanie (z wyjatkiem skupu) drewna, a takze jego sprzedaz w stanie nie przerobionym.

4. Dziatalnos¢ uboczna obejmuje: pozyskanie (z wyjatkiem skupu) zywicy, choinek, karpiny, kory,
igliwia oraz ptodow runa le$nego, a takze sprzedaz tych produktéw w stanie nie przerobionym.

5. Dziatalno$¢ dodatkowa obejmuje dziatalno$¢ produkcyjng i ustugowa na rzecz gospodarki lesnej,
ktéra obejmuje réwniez dziatalno$¢ socjalno-bytows sprzedaz materiatéw i towarow, a takze
uzyskiwane pozytki z dzierzaw i najmu, z dziatalno$ci nie bedacej gospodarkg lesna.



Rozdziat lll

Organizacja Nadle$nictwa oraz og6iny zakres zadar i kompetencji gtéwnych stanowisk pracy
§7

1. Nadlesnictwem kieruje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa nadlesniczy powofany przez
Dyrektora Regionalnego Dyrekcji Laséw Panstwowych w Szczecinku.

2. Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem RDLP w Szczecinku oraz
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

3. Kompetencje, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ nadlesniczego wynikajg z art. 35 Ustawy o lasach
oraz § 22, § 23 i § 24 Statutu PGL LP.

4. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje, obowiazujgce na obszarze nadlesnictwa, w
szczegoinosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i
regulamin pracy.

5. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

6. Nadlesniczy ustala organizacje pracy nadlesnictwa, w tym podziat na le$nictwa zapewniajgcy
lesniczym prawidiowe wykonywanie zadan gospodarczych.

7. Nadlesniczy samodzielnie prowadzi gospodarke lesng w nadlesnictwie na podstawie planu
urzadzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu. W ramach sprawowanego zarzadu nadle$niczy w
szczegoinosci:

a) uczestniczy w opracowywaniu planu urzgdzenia lasu,

b) dokonuje biezacej oceny stanu laséw nadlesnictwa i podejmuje dziatania zmierzajace do ich
ochrony oraz prawidiowego zagospodarowania,

¢) wystepuje w szczegoinych przypadkach do Dyrektora RDLP w Szczecinku o dokonanie Zmian w
planie urzadzenia lasu,

d) opracowuje plany gospodarczo - finansowe i odpowiada za ich wtasciwg realizacje,

e) realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktéw i ustug,

f) organizuje dziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,

g) dochodzi naprawienia wyrzadzonych szkéd w lasach nadlesnictwa,

h) wspétdziata z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami rzadowej administraci
0golnej,

i) uczestniczy w opracowywaniu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

j) prowadzi rejestr gruntéw oraz dokonuje biezacej aktualizacji mapy gospodarczej nadlesnictwa
(LMN)

k) organizuje odbywanie w nadle$nictwie stazu przez absolwentow szkot wyzszych i $rednich oraz
odpowiada za jego prawidtowy przebieg,

) decyduje i odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dziatalnosci poza
gospodarka lesng w nadlesnictwie.

8. Nadlesniczy wykonuje zarzad nad lasami, gruntami i innymi nieruchomo$ciami, stanowigcym
zasoby Laséw Panstwowych. W ramach sprawowanego zarzadu Nadlesniczy w szczegolnosci:

a) nabywa, zbywa, przekazuje i dokonuje zamiany laséw, gruntéw i innych nieruchomosci, w trybie
okreslonym w art. 37 i art. 38, 38c ,38d, 38e ustawy o lasach,

b) wykonuje decyzje Dyrektora Generalnego LP w sprawie wyigczenia laséw, gruntdéw i innych
nieruchomosci z zarzadu Laséw Panstwowych i ich przekazania w uzytkowanie okreslonej jednostce,
w trybie okreslonym art. 40 ustawy o lasach,

¢) wydzierzawia lasy o ktérych mowa w art. 3 pkt. 1 ustawy, w trybie okreslonym art. 39 ustawy o
lasach,

d) wydzierzawia i wynajmuje grunty oraz inne nieruchomosci w gospodarczo uzasadnionych
przypadkach na zasadach okreslonych Kodeksem Cywilnym.



9. Nadlesniczy reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego
dziatania.

10. W razie nieobecnosci nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego, w razie
nieobecnosci zastepcy nadlesniczego - wyznaczony przez nadle$niczego inny pracownik
nadlesnictwa.

11.  Jezeli nadle$niczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych (np. dtugotrwaty urlop, dtugotrwata
choroba itp.) zakres zastepstwa petnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje nadlesniczego.

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

13. Nadlesniczy odpowiada za realizacje zadan obronnych natozonych na nadle$nictwo na podstawie
ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych przepisdw i instrukgii
zwigzanych z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

14. Nadles$niczemu podlegajg bezposrednio zagadnienia BHP i zwigzane z peMnieniem funkcii
Inspektora Danych Osobowych, ktére prowadzg uprawnieni pracownicy nadle$nictwa.

15. Nadlesniczy petni funkcje rzecznika prasowego Nadle$nictwa.
§8

1. Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow Panstwowych,
powotang do prowadzenia gospodarki leénej.

2. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowia:

a) biuro nadlesnictwa
b) lesnictwa - ZL
C) gospodarstwo szkotkarskie - ZS

3. W skiad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:

3.1. Dziaty:

a) gospodarki lesnej - ZG - kierowany przez zastepce nadlesniczego - Z
b) finansowo - ksiegowy - KF- kierowany przez gtéwnego ksiegowego - K
¢) administracyjno - gospodarczy - SA - kierowany przez sekretarza - S

3.2. Posterunek strazy lesnej - NS - kierowany przez starszego straznika lesnego petnigcego funkcje
komendanta Posterunku Strazy Lesnej - NS

3.3. Samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynierowie nadzoru - NN
b) specjalista ds. pracowniczych — NK

3.4. oddziat kancelarii niejawnej RDLP w Szczecinku - prowadzony przez Kierownika oddziatu - NO.

4. W skiad nadlesnictwa wchodzi 16 leénictw funkcjonujacych w 2 obrebach lesnych oraz
gospodarstwo szkotkarskie.

5. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Le$ény Dwér przedstawia Zatacznik Nr 1 do
regulaminu.



§9

Nadlesniczemu (N) podlegaja bezposrednio:

zastepca nadlesniczego - Z,

inzynierowie nadzoru - NN

giowny ksiegowy - K,

sekretarz - S,

st. straznik lesny petnigcy funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej - NS,
specjalista ds. pracowniczych - NK,

) petnomocnik ds. informacji niejawnych — NO,
oraz zagadnienia zwigzane z BHP i petnieniem funkcji Inspektora Ochrony Danych.

eocoze ~

2. Pozostali zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w poszczegoéinych dziatach podlegajg bezposrednio
kierujacym tymi dziatami:

a) zastepcy nadlesniczego - Z - podlegaja stanowiska Dziatu Gospodarki Lesnej - ZG

b) gtéwnemu ksiegowemu - K - podlegajg stanowiska Dziatu Finansowo - Ksiggowego - KF

¢) sekretarzowi - S - podlegaja stanowiska Dziatu Administracyjno - Gospodarczego - SA

d) st straznikowi lesnemu petnigcemu funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej - NS - podlega
straznik lesny lub starszy straznik lesny- NS1

3. lesniczowie — ZL, ZS - podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego - Z

4. podlesniczowie - ZP - przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podiegajg bezposrednio lesniczemu
-ZL.

5. robotnicy - przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegajg bezposrednio lesniczemu.

6. robotnicy-przydzieleni do pracy na terenie nadlesnictwa podlegajg bezposrednio sekretarzowi - S.

§10
Zastepca Nadle$niczego - podstawowe uprawnienia i odpowiedzialnos¢

1. Zastepca nadle$niczego (Z) kieruje dziatem gospodarki lesnej, lesnictwami, gospodarstwem
szkotkarskim, oraz sprawuje nadzér i kontrole nad caloksztattem prac w zakresie: hodowli lasu,
szkotkarstwa, nasiennictwa i selekcji, zadrzewien, urzgdzania lasu, stanu posiadania, ewidencji
powierzchni lasow i innych gruntéw oraz ich wartoéci, dzierzawy gruntéw lesnych oraz nielesnych i
rolnych, zagospodarowania i uzytkowania lasu, marketingu i sprzedazy drewna, wywozu drewna i
uzytkéw ubocznych, udostepniania lasu i gruntéw, edukaciji przyrodniczo- lesnej, ochrony lasu, ochrony
przyrody, ochrony p. poz, lowiectwa, zagospodarowania turystycznego, funkcjonowania i
bezpieczenstwa SIP.

Zastepca nadlesniczego w swoim dziataniu dba o osiggnigcie nastepujacych celow:
a) powiekszanie zasobow lesnych;
zachowanie puli genetycznej najlepszych drzewostandw nadlesnictwa;

b)
¢) poprawe jakosci hodowlanej istniejgcych drzewostanow;
d) wiasciwe wydatkowanie srodkéw finansowych;
e) osiggniecie przez nadlesnictwo planowanego wyniku finansowego;
f) podniesienie bezpieczeristwa przy wykonywaniu prac z zakresu gospodarki lesnej,
2. Zastepca nadlesniczego odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania

szkodnictwa lesnego, ktdre okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujace
wytyczne dotyczace ochrony lasu przed szkodnictwem.

3. Zastepca nadlesniczego odpowiada za przygotowywanie informacji publicznych przeznaczonych

do umieszczenia na stronie BIP nadlesnictwa oraz udostepnianych na indywidualne zadanie,

wytworzonych przez Dziat Gospodarki Lesnej.

4. Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej Zastepcy Nadle$niczego okre$la

jego zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Lesny Dwoér.



§11
Dziat Gospodarki Lesnej

1. Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG) nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z
planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac z zakresu gospodarki leénej, w
szczegoblnosci:

a) nasiennictwa i selekgii;

b) hodowli lasu i szkétkarstwa;

c) zadrzewien;

d) ochrony przeciwpozarowe;;

e) urzadzania lasu;

f) stanu posiadania oraz ewidenciji lasow i gruntéw, ich wartosci, w tym dzierzawy gruntéw lesnych,

nielesnych i rolnych;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami lokalnymi dotyczacymi laséw i innych gruntow;

h) zagospodarowania i uzytkowania lasu;

i) marketingu, sprzedazy drewna, wywozu drewna i uzytkow ubocznych,

j)  przygotowywanie danych merytorycznych do postepowan przetargowych,

k) wspdlpracy z ZUL;

) gospodarki rolnej i fgkowej (w tym deputaty);

m) udostepniania lasu;

) edukacji przyrodniczo-le$nej;

0) zagospodarowania turystycznego;

) ochrony lasu;

) ochrony przyrody;

r)  funkcjonowania i bezpieczenstwa SIP, LMN;

s) lowiectwa;

t) wystepowania o $rodki budzetowe i $rodki o charakterze pomocowym z zakresu gospodarki
lesnej,

u) realizowanie ustawowych zadan z nadzoru nad lasami innych wiasnosci,

V) przygotowywanie dokumentaciji oraz rozliczanie inwentaryzacji dotyczacych majatku
Nadlesnictwa Lesny Dwor.

W) obstuga merytoryczna sprawozdan wewnetrznych i zewnetrznych,

X) pozostale zadania zwigzane z funkcjonowaniem Dziatu Gospodarki Le$nej.

2. Pracownicy Dziatu Gospodarki Le$nej odpowiadajg za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego, ktére okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie
obowigzujgce wytyczne dotyczgce ochrony lasu przed szkodnictwem.

3. Szczegodtowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegoinych pracownikéw
Dziatu Gospodarki Lesnej okreslajg ich zakresy czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa Lesny Dwoér.

§12
Lesniczy - uprawnienia i odpowiedzialnosé

Lesniczy (ZL) bezposrednio kieruje lesnictwem, pracg podles$niczego i przydzielonymi robotnikami.

Do zadan lesniczego nalezy caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w
lesnictwie, za ktérg ponosi petng odpowiedzialno$é. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone
mienie. Aktywnie uczestniczy w dziataniach na rzecz edukacji lesnej spoteczenstwa. Odpowiada za
wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktoére okreslajg
odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem. Ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mu sktadniki majatku  Skarbu
Panstwa.

W czasie nieobecnosci lesniczego, zastepuje go podlesniczy. Przekazanie odpowiedzialnosci
materialnej podle$niczemu nastepuje na podstawie protokotu przekazania lesnictwa lub protokotu
zdawczo-odbiorczego, zgodnie z aktualinym zarzgdzeniem Nadlesniczego Nadlesnictwa Lesny Dwor.
Szczegblowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego okresla jego zakres



czynnoséci kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Lesny Dwor.
§13
Podles$niczy uprawnienia i odpowiedzialno$¢

Podlesniczy (ZP) przydzielony do lesnictwa podiega bezposrednio lesniczemu. Wykonuje czynnosci
techniczno- produkcyjne, administracyjne i ochronne majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla
lesnictwa. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go.

Podlesniczy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego, ktére okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukcji
ochrony lasu przed szkodnictwem.

Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej podlesniczego okresla jego zakres
czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Lesny Dwor.

§14
Les$niczy ds. szkétkarstwa - uprawnienia i obowiazki

Lesniczy ds. szkétkarskich (ZS) na terenie powierzonej mu jednostki, wykonuje czynnosci techniczno
- produkcyjne, administracyjne oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za wiasciwe wykonanie przydzielonych
mu zadah i ochrone powierzonego majatku. Zajmuje sie sprawami zwigzanymi z nasiennictwem i
selekcjg oraz organizuje catoksztalt prac szkétkarskich, tak aby w petni zabezpieczyé produkcje
niezbednego materiatu sadzeniowego podstawowych gatunkéw lasotworczych.

Lesniczy ds. szkétkarstwa odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, ktére okreslaja odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgce
wytyczne dotyczgce ochrony lasu przed szkodnictwem.

Szczegdtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego ds. szkotkarstwa okresla
jego zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadleénictwa Lesny Dwor.

Lesniczego ds. szkotkarskich zastepuje podleéniczy leSnictwa na terenie, ktorego zlokalizowana jest
szkotka.

§15
Inzynier Nadzoru - uprawnienia i obowiazki

1. Inzynierowie nadzoru (NN) prowadzg kontrole funkcjonalng zarowno w biurze nadle$nictwa jak i
przydzielonych lesnictwach, w zakresie ustalonym przez nadlesniczego, opartg na kryteriach legalnosci,
celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci oraz odpowiadajg przed nadlesniczym za skutecznosc tej
kontroli.

2. Wspdipracujg z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego,
koordynaciji i realizacji prac gospodarczych oraz aktualizacji Lesnej Mapy Numerycznej (LMN) i opisow
taksacyjnych w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych (SILP).

3. Koordynuja przygotowanie drewna do sprzedazy oraz nadzorujg odpowiednio jego rotacje.

4. Inzynierowie nadzoru w kontaktach z lesniczymi sg organem doradczym, nadzorujgcym oraz
kontrolujgcym biezgce prace.

5. Prowadza sprawy zwigzane z inicjowaniem i wdrazaniem innowacji.

6. Do zadan wykonywanych przez wyznaczonego inzyniera nadzoru nalezy catoksztatt spraw
zwigzanych z ochrong danych osobowych - RODO.

7. Do zadan wykonywanych przez wyznaczonego inzyniera nadzoru nalezy prowadzenie spraw z
zakresu kontroli zewnetrznych.

8. Odpowiadajg za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,
ktére okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowiazujacej Instrukcji ochrony lasu
przed szkodnictwem.

9. Szczegétowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej inzyniera nadzoru okresla zakres
czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrzne; Nadlesnictwa Lesny Dwor.



§16
Gléwny Ksiegowy - uprawnienia i obowiazki

1. Glowny ksiegowy (K) odpowiada za cato$¢ spraw finansowo-ksiegowych, a w szczegdbinosci
wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksieqowoéci, finanséw, planowania finansowo-
ekonomicznego, analiz, sprawozdawczo$ci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng
dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa.

2. Glowny ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

3. Gtéwny Ksiegowy uprawniony jest do podejmowania decyzji wigzacych wszystkie komorki
organizacyjne w przedmiocie przestrzegania przepisow finansowych, zasad wystawiania i obiegu
dokumentow ksiegowych i dysponowania $rodkami materialnymi w celu zapobiezenia
niegospodarnosci i marnotrawstwu mienia.

4. Giowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkow w zakresie
rachunkowosci, okreslonych ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity Dz. U.z
2023 r. p0z.120 z pdézn. zm.).

5. Gtoéwny ksiegowy sprawuje nadzér nad poprawnosécia danych finansowych w SILP i SILPweb oraz
zatwierdza sprawozdawczo$¢ finansowg w SILPweb.

6. Gtoéwny ksiggowy odpowiada za przygotowywanie informacii publicznych przeznaczonych do
umieszczenia na stronie BIP nadlesnictwa oraz udostepnianych na indywidualne zadanie,
wytworzonych przez Dziat Finansowo - Ksiegowy.

7. Do obowigzkow Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

a) opracowywanie planéw i sprawozdan finansowo - gospodarczych:

b) biezgca analiza realizacji i zaawansowania planu finansowego nadlesnictwa;

¢) terminowe egzekwowanie naleznoéci i regulowanie zobowiagzan;

d) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydanych przez Nadlesniczego, dotyczacych
prowadzenia rachunkowos$ci, obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych), zasad prowadzenia i
rozliczani inwentaryzaciji;

e) biezace ewidencjonowanie zadan gospodarczo - ekonomicznych;

f) dokonywanie biezacej oceny gospodarki finansowej nadlesnictwa i prawidlowosci operacji
finansowych; '

g) administrowanie portalem sprawozdawczym Giéwnego Urzedu Statystycznego,

8. Gflowny ksiggowy jest odpowiedzialny za organizacje i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej,
wdrozenie schematu obiegu dokumentéw i jego aktualizacje z uwzglednieniem SILP.

9. Przy realizacji wyznaczonych zadan kontrolnych gtéwny ksiegowy moze zazgdaé od innych stuzb i
komérek organizacyjnych:

a) udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien;

b) udostepnienia do wglagdu zadanych dokumentow i wyliczen bedacych zrédiem informagiji i
wyjasnien;

C) usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidiowosci, zwlaszcza gdy dotyczg one informacji
ekonomicznej i sprawozdawczosci oraz przyjmowania, potwierdzania i obiegu dokumentow.

10. Gtowny ksiegowy sprawdza i parafuje umowy, porozumienia i inne zobowiazania finansowe przed
ich podpisaniem przez nadlesniczego.

11. Gtéwny ksiggowy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, ktére okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgcej
Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

12. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej gtéwnego ksiegowego okresla
jego zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Lesny Dwor.

§17

1. Zadaniem Dziatu Finansowo - Ksiggowego jest prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z petng
obstuga rachunkowg nadlesnictwa. Do zadan tego dziatu nalezy w szczeg6Inosci:

a) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadle$niczego dotyczacych
prowadzenia rachunkowos$ci, a w szczegélnosci obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

b) terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan.



c) prowadzenie ewidencji wydatkéw na inwestycje i remonty.

d) prowadzenie spraw w podsystemie Gospodarka Towarowa zwigzanych z fakturowaniem obrotu
drewnem oraz pozostatymi materiatami.

e) naliczanie ptac oraz innych $wiadczen pracownikéw i bylych pracownikow nadlesnictwa.

f) prowadzenie rozliczania nadlesnictwa z budzetem, rozliczenia ubezpieczen majatkowych i

osobowych.

g) biezace rozliczanie w ramach tytutéw rozrachunkéw wewnatrz - branzowych, w tym zadan

finansowych z budzetu na podst. Art. 54 Ustawy o lasach i innych $rodkéw kredytowych i pomacowych.

h) wdrazanie zasad rachunkowosci, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztow i obiegu dokumentéw oraz

biezaca kontrola ich realizagiji.

i} wycena i rozliczanie finansowe wynikéw inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.

j) wdrazanie w nadlesnictwie zasad kontroli wewnegtrznej oraz biezace egzekwowanie jej wynikow.

k) opracowywanie uwag i wnioskow w sprawie wynagrodzen.

) gospodarowanie $rodkami na wynagrodzenia zgodnie z planem finansowo - gospodarczym

nadlesnictwa.

m) prowadzenie szkolen dla pracownikéw nadlesnictwa z zakresu zagadnien finansowych oraz

prowadzenia rachunkowosci i obiegu dokumentow.

n) $ledzenie na biezagco zmian przepisow w zakresie finansowo - ksiegowym i informowanie o tym

pozostatych pracownikdw.

0) prowadzenie ewidencji i formalno - rachunkowej kontroli dokumentéw.

p) rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej.

q) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdarn finansowych.

r wycena i rozliczanie finansowe wynikéw inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych.

s) catosciowa obstuga finansowo - ksiegowa biura nadlesnictwa.

t) prowadzenie prac analitycznych dotyczacych przebiegu i realizacji planéw rzeczowych i kosztow.

u) dysponowanie i analityczne ewidencjonowanie oraz informowanie o wykorzystaniu Srodkéw

budzetowych, $rodkéw o charakterze pomocowym i innych.

v) prowadzenie spraw z zakresu zadan finansowo-ksiegowych zgodnie ze schematem obiegu

dokumentow.

W) obsluga merytoryczna sprawozdar wewnetrznych i zewnetrznych,

X) przygotowywanie uméw o udzielanie pomocy finansowe; pracownikom Nadlesnictwa Lesny Dwor

w nabywaniu prywatnych pojazdéw, uzywanych réwniez do celéw stuzbowych,

y) pozostate zadania zwigzane z funkcjonowaniem Dziatu Finansowo Ksiegowego

2. Pracownicy Dziatu Finansowo Ksiggowego odpowiadajg za wykonywanie przez siebie zadan w

zakresie zwalczania szkodnictwa leénego, ktére okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i

aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem, zgodnie z posiadanymi

uprawnieniami.

3. Szczegotowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegdinych pracownikow

Dziatu Finansowo-Ksiegowego okreslajg ich zakresy czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej

Nadle$nictwa Le$ny Dwor.

§18
Sekretarz - uprawnienia i obowiazki

1. Sekretarz (S) kieruje Dziatem Administracyjno - Gospodarczym i jest odpowiedzialny za caloksztatt
spraw zwigzanych z petng obstuga administracyjng nadlesnictwa, w tym w szczegolnosci nadzoruje:

a) prowadzenie spraw inwestycyjnych, remontowych, konserwacyjnych oraz rozbiérkowych,

b) sprawy zwigzane z planowaniem naktadow, remontéw oraz amortyzaciji (w uzgodnieniu z Giéwnym
Ksiggowym),

¢) sprawy zwigzane z gospodarkg mieszkaniowa,

d) biezaca aktualizacjg wartosci sktadnikow majatkowych,

e) administrowaniem nieruchomosci, Srodkami ruchomymi i wyposazeniem, a takze zabezpieczeniem
utrzymania ich nalezytego stanu,

f) sprawy zwigzane z ubezpieczeniem majgtku nadlesnictwa,

g) prowadzenie centralnego rejestru umow w systemie EZD,



h) prowadzenie archiwum zakiadowego,

i) obstuge strony internetowej, biuletynu informacji publicznej oraz udostepniania informacii
publicznej,

j) sprawy zwigzane z ewidencjg zarzadzen i decyzji wydawanych przez Nadle$niczego i
Zzamieszczanie ich na stronie BIP oraz w Systemie Wewnetrznej Informaciji Prawnej na stronie LP,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i bezpieczeristwem SILP, a takze poprawnym
dziataniem urzgdzen peryferyjnych,

[) prowadzenie biblioteki naukowo-techniczne;j,

m) pozostaie zadania zwigzane z funkcjonowaniem Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

n) funkcjonowanie systemu EZD na wszystkich stanowiskach pracy

0) prowadzenie spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi

2. Sekretarz odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukgcii
ochrony lasu przed szkodnictwem.

3. Szczegblowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej sekretarza-okresla jego zakres
czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Lesny Dwor.

§19
Dziat Administracyjno-Gospodarczy

4. Zadaniem Dziatu Administracyjno - Gospodarczego jest prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z peing obstugg administracyjng nadlesnictwa oraz prowadzenie spraw inwestycyjno-
remontowych.

Do zadan tego dziatu nalezy w szczegéinosci:

a) administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami zarzadzanymi przez nadle$nictwo
oraz sprawowanie opieki nad urzgdzeniami, sprzetem i wyposazeniem biurowym, w tym ochrong
powierzonego mienia;

b) przygotowywanie dokumentacji oraz rozliczanie inwentaryzacji dotyczacych majatku
Nadle$nictwa Lesny Dwor,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowa $rodkéw
trwatych infrastruktury nadlesnictwa;

d) prowadzenie postepowan z zakresu zamoéwien publicznych w trybie ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019r. prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1710 z pdzn. zm.) oraz w trybie
uregulowan wewnetrznych.

e) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z infrastrukturg ogélnego przeznaczenia, tj.: budynkami,
budowlami, drogami lesnymi i innymi srodkami trwatymi;

f) nadzér nad prawidiowym przekazywaniem sktadnikéw majagtku trwatego i ruchomego osobom
materialnie odpowiedzialnym;

g) biezacy aktualizacjg wartosci skladnikow majgtkowych,

h) organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw obstugi oraz sprzetu mechanicznego i
samochodowego oraz prawidiowego funkcjonowania srodkéw transportowych nadlesnictwa;

i) wydawanie i kontrola merytoryczna kart pojazdéw stuzbowych;

j) prowadzenie centrainego rejestru umoéw oraz ewidenciji zarzadzen i decyzji w systemie EZD;

k) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, $ledzenie sposobu ich zafatwiania i sporzadzanie
stosownych informacji z tego zakresu.

) prowadzenie archiwum zgodnie z postanowieniami instrukciji kancelaryjnej oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/skiadnicy akt PGL LP stanowigce odpowiednio
zalgcznik nr 1 oraz zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z
dnia 12 listopada 2014 r.;

m) rozliczanie pracownikéw z umundurowania, wyposazenia niskocennego oraz $rodkow trwalych;

n) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw najmu i dzierzawy nieruchomosci: majatku
Skarbu Panstwa (mieszkan, budynkéw i budowli), zarzgdzanego przez nadlesnictwo i naliczanie optat
Z powyzszych tytutow;

0) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami lokalnymi dotyczacymi nieruchomosci;

p) zapewnienie w pomieszczeniach stuzbowych nadlesnictwa bezpieczenstwa, tadu, porzadku i
czystosci;



g) prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadle$nictwa oraz prac kancelaryjno-
administracyjnych;
r}  koordynowanie i realizowanie spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej,

s) organizowanie i nadzorowanie gospodarki magazynowej oraz prowadzenie magazynu
nadlesnictwa, prowadzenie dokumentacji obrotu materialowego i zaopatrzenia gospodarki
magazynowej;

t) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem sortami mundurowymi oraz BHP,

u) prowadzenie spraw zwigzanych z Parnstwowym Gospodarstwem Wodnym Wody Polskie,

v) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami,

w) zapewnienie lgcznosci komorkowej, stacjonarnej i internetowej w Nadlesnictwie Lesny Dwér,

X) organizacja obstugi narad organizowanych w Nadlesnictwie,

y) prowadzenie ewidencji przyje¢ interesantéw w sprawie skarg i wnioskow,

z) administrowanie systemem bazami danych oraz systemami informatycznymi LP,

aa) obstuga merytoryczna sprawozdan wewnetrznych i zewnetrznych,

bb) prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi.

5. Prowadzenie dokumentacji ptacowej robotnikéw zatrudnionych w nadlesnictwie.

6. Pracownicy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego (oraz robotnicy obstugi) odpowiadajg za
wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktore okreslajg
odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem.

7. Szczegotowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegdinych pracownikow
Dziatu Administracyjno-Gospodarczego oraz pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
robotniczych okreslajg ich zakresy czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Lesny
Dwér.

§20
Posterunek Strazy Lesnej

1. St. straznik lesny petigcy funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej (NS) na biezaco kieruje
posterunkiem strazy leénej i jest przetozonym straznika lesnego lub st. straznika lesnego, sam podlega
bezposrednio nadlesniczemu.

2. St straznik lesny petnigcy funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej odpowiada za
prowadzenie magazynu broni.

3. Obszarem dziatania posterunku jest zasieg terytorialny nadle$nictwa.

4. Podstawowym zadaniem straznikow lesnych jest analiza stanu zagrozenia szkodnictwem,
zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz wykonywanie
innych zadan zwigzanych z ochrong mienia bedgcego w zarzadzie Laséw Panstwowych zasiegu
terytorialnym nadlesnictwa.

5. Do obowigzkéw straznikow lesnych nalezy realizowanie zadar wynikajacych m.in. z kodeksu pracy
ze szczegdtowego zakresu czynnosci, ramowych planéw pracy, instrukcji zadaniowych dla grup
interwencyjnych, biezacych polecen bezposredniego przetozonego lub wyzszych przetozonych.

6. Kazdy straznik lesny jest zobowigzany do przestrzegania zasad bezpieczenstwa przy postugiwaniu
sie bronia a takze do petnego rozeznania terenu dziatania w zakresie zagrozenia szkodnictwem leSnym.
7. Podstawowym zadaniem straznika lesnego jest wykonywanie ciggtej ochrony mienia Skarbu
Panstwa w zarzadzie Laséw Panstwowych poprzez: przeciwdziatanie czynom przestepczym i
wykroczeniom.

8. Do zadan Strazy Lesnej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw
niejawnych.

9. Straznicy Lesni sporzadzajg wszelkie sprawozdania z zakresu szkodnictwa lesnego.

10. Straznicy lesni prowadza sprawy zwigzane z rejestracjg przestepstw i ich sprawcow w Krajowym
Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK).

11. Obowiazki spoczywajgce na Posterunku Strazy Lesnej (komendancie i strazniku) w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie
obowigzujace wytyczne dotyczace ochrony lasu przed szkodnictwem.

12. Szczegotowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej st. straznika lesnego petnigcego
funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej oraz straznika lesnego lub st. straznika lesnego



okreslajg ich zakresy czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Lesny Dwor.
13. W przypadku powotania straznika lesnego do Grupy Interwencyjnej Strazy Lesnej, zakres zadan i
obowigzkdéw w trakcie dziatan w ramach Grupy Interwencyjnej Strazy Lesnej regulujg przepisy
dotyczgce funkcjonowania Grupy Interwencyjnej Strazy Lesnej.
14. W skiad posterunku strazy leénej wchodzi oddziat kancelarii niejawnej RDLP w Szczecinku,
kierowany przez Kierownika oddziatu, ktérym jest straznik leény petnigcy funkcje Komendanta
Posterunku Strazy Lesnej.
15.  Kierownik oddziatu kancelarii niejawnej jest jednoczesnie Peinomocnikiem nadlesniczego do
spraw ochrony informacji niejawnych.

§21

Specjalista ds. pracowniczych - uprawnienia i obowiazki

1. Specjalista ds. pracowniczych (NK) prowadzi caloksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu
kodeksu pracy, Ponadzakiadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla pracownikéw Paristwowego
Gospodarstwa Le$nego LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

2. Do obowigzkow specjalisty ds. pracowniczych nalezy w szczegolinosci:

a) zafatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, awansowaniem, przenoszeniem i zwalnianiem
pracownikow w ramach uprawnien Nadlesniczego;

b) informowanie pracownikéw o okresach nieobecnosci nadlesniczego, kierownikow dziatow, oraz
lesniczych,

) przygotowywanie uméw dotyczacych zatrudniania pracownikéw, w tym réwniez umdw cywilno-
prawnych,

d) przygotowywanie uméw o uzywanie pojazdow nie bedacych wtasnoscig pracodawcy do jazd
lokalnych,

e) przygotowywanie danych niezbednych do wyliczenia miesiecznych ekwiwalentéw za jazdy lokalne,
f) przygotowywanie danych niezbednych do wyliczenia wynagrodzen oraz $wiadczen statych

g) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych ze szkoleniami oraz doksztatcaniem pracownikow.

h) prowadzenie wszystkich spraw kadrowych w nadlesnictwie jako pracodawcy w rozumieniu kodeksu
pracy;

i) opracowywanie projektéw regulaminu pracy , kontrolowanie i przestrzegania postanowien
regulaminu pracy w zakresie dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej;

j) zatatwianie spraw emerytalno - rentowych pracownikow;

k) analizowanie na biezgco zarzadzen DGLP ukazujgcych sie w Biuletynie informacyjnym Laséw
Panstwowych i przedktadanie nadiesniczemu wnioskéw w tym zakresie;

) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z odbywaniem stazu przez absolwentéw szkot le$nych;

m) inicjowanie i udziat w szkoleniach podnoszacych wiedze i kwalifikacje zawodowe oraz umiejetnosci
fachowe ré6znych grup pracowniczych z uwzglednieniem przepiséw bhp;

3. Specjalista ds. pracowniczych, odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych zawartych w
teczkach osobowych, kartotekach, skorowidzach, ksiegach wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych.
4. Specjalista ds. pracowniczych prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z organizacia, w tym
koordynuje i czynnie uczestniczy w przygotowywaniu projektéw Regulaminu Organizacyjnego
nadlesnictwa Lesny Dwor.

5. Specjalista ds. pracowniczych odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego, ktére okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie
obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

6. Szczegdlowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej specjalisty ds. pracowniczych
okresli jego zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Lesny Dwor.

§22
Radca Prawny

1. Catosc¢ zadan zwigzanych z obstugg prawng wykonuje ustugowo w ramach umowy o $wiadczeniu
pomocy prawnej Kancelaria Prawna.

2. Obsiuga prawna nadlesnictwa ma na celu umocnienie porzadku prawnego i ochrone prawng
intereséw jednostki jak i zatrudnionych w niej pracownikéw.



3. Radca prawny udziela opinii prawnych wszystkim pracownikom nadlesnictwa w tematyce zwigzanej
z ich zakresami obowigzkéw oraz prowadzi sprawy nadlesnictwa przed sgdami.
4. Radca prawny sprawdza i parafuje umowy przed ich podpisaniem przez nadlesniczego.
Prowadzi egzekucje naleznosci przekazanych przez nadlesnictwo,
Procedura opisana w ust. 4 nie dotyczy umow:
a) zawieranych na zatwierdzonych wzorach (o ile nie zawierajg istotnych zmian).
b) wprowadzonych do obowigzywania zarzadzeniami, decyzjami i wytycznymi DGLP,
c) generowanych systemowo w bazach danych LP, np. w ramach PLD, E-DREWNO i E-DREWNO
Systemowe,
7. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg w szczegolnosci sprawy:
a) zarzadzenia i decyzje wydane przez nadlesniczego;
b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
) zawarcia umow, porozumiefi i innych zobowigzan finansowych;
) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia;
) odmowy uznania zgtoszonych roszczen;
zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych;
) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych;
) postepowan przetargowych podlegajacych ustawie PZP (ogtoszenie SIWZ, protokot, umowa).

o o
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Rozdziat IV

Zasady Funkcjonowania Nadle$nictwa

§23
Zasady podlegtosci

1. W Nadlesnictwie obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa w mys$l, ktorej nadlesniczy
kieruje nadlesnictwem i reprezentuje je na zewnatrz.

2. Nadlesnictwo dziata w oparciu o model struktury organizacyjne;.

3. Model, o ktorym mowa oznacza rozdzielenie zadaf, kompetencji i odpowiedzialnosci, w tym
kompetencji decyzyjnych pomiedzy stanowiska pracy.

4. Kazdy pracownik w nadle$nictwie podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenie stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wykonanie. W zakresie spraw
zwiagzanych z BHP i RODO pracownicy prowadzacy te sprawy podlegajg bezposrednio nadlesniczemu.
5. Pracownik, ktdry otrzyma polecenie od przefozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to
wykonaé, zawiadamiajac o tym w miarg mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem - swego
bezposredniego przetozonego.

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

7. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce organizacyjnej
nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej - zakresie petnionych funkcji
stuzbowych - od przetozonego tej komoérki lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

§24
Obejmowanie stanowiska

1. Objecie stanowiska przez nadlesniczego odbywa sig¢ w obecnosci dyrektora RDLP lub osoby przez
niego upowaznionej,

2. Zastepce nadleéniczego, gtownego ksiegowego, inzyniera nadzoru oraz innych pracownikéw
bezposrednio podieglych nadlesniczemu wprowadza do pracy nadlesniczy.

3. Pozostalych pracownikéw wprowadza do pracy ich bezposredni przetozony.

4. Bezposredni przelozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci, Zakres €zynnosci



pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Przyjecie zakresu czynnosci pracownik
potwierdza swoim podpisem.

9. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem /objeciem/ stanowiska pracy sporzadza sie protokét
podpisany przez przekazujgcego, przyjmujacego i wiasciwego przetozonego. Dotyczy to stanowisk:
nadlesniczego, le$niczego oraz pracownika odpowiedzialnego za magazyn nadlesnictwa.

6. Z chwilg podjecia pracy pracownik ponosi petng odpowiedzialno$é za powierzone mu obowigzki i
mienie.

7. Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera sie z pracownikami
zatrudnionymi na stanowiskach: zastepcy nadle$niczego, gtéwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru,
le$niczego.

§25
Korespondencja

1. W Nadiesnictwie Lesny Dwor czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepniania pism i dokumentow
wykonywane sg w systemie EZD, ktory jest podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania
spraw w Nadlesnictwie Lesny Dwor.

2. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest w sposéb tradycyjny lub elektroniczny
jednoosobowo przez nadlesniczego z wyjgtkiem:

a) pism i dokumentdw, ktére z mocy innych przepisow wymagajg podpiséw dwdéch uprawnionych oséb.
3. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadane sg nadlesniczemu do podpisu w
sposob elektroniczny (przy pomocy systemu EZD) a w razie potrzeby réwniez tradycyjny. Pracownik
sporzadzajacy pismo przekazuje je poprzez EZD bezposredniemu przetfozonemu lub bezposrednio
nadlesniczemu.

4. W przypadku opracowywania materiatow przez wiecej niz jedng komérke organizacyjna
akceptowane sg one przez pracownikéw sporzadzajacych i kierujacych komérkami, uczestniczgcymi w
przygotowaniu materiatéw i projektéw pism zgodnie z trybem opisanym w ust. 2 .

9. Pisma wplywajace do Nadle$nictwa z zewnatrz po zaewidencjonowaniu w systemie EZD kierowane
sg do nadlesniczego, ktéry po wskazaniu komarki organizacyjnej badz stanowiska pracy przekazuje
korespondencije przez system EZD. Wykaz pism kierowanych bezposrednio po zaewidencjonowaniu
do kierownikow dziatow lub stanowisk samodzielnych stanowi Zatacznik nr 2 do regulaminu.

6. Dokumenty bankowe oraz rachunki i faktury przekazywane sa w systemie EZD do dziatu FiK , ktory
zapewnia ich ewidencje oraz nadzoruje dalsze zatatwianie.

7. Nadlesniczy moze wyznaczyé komérkom organizacyjnym zadania nieobjete niniejszym
regulaminem lub zleci¢ zatatwianie spraw bedacych we wiasciwosci innych dziatéw lub stanowisk pracy.
8. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze sposob postepowania z dokumentacjg
okreslajg aktuaine zarzgdzenia nadle$niczego w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg EZD,
w biurze Nadlesnictwa Lesny Dwor..

§26
Kontrola wewnetrzna

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie poszczeg6lnych
dziatow i stanowisk pracy okresla aktualne zarzadzenie w sprawie ,Regulaminu kontroli wewnetrznej’,
opracowywane i uaktualniane przez specjaliste ds. pracowniczych, a zatwierdzone przez
nadlesniczego.

2. Obieg dokumentéw, ich sporzadzanie, kontrola oraz zatwierdzanie i przechowywanie w
nadlesnictwie okreslone sg w dokumencie ,Schemat obiegu dokumentow” .



§27

Monitoring

1. W Nadlesnictwie Lesny Dwor wdrozony jest system monitoringu pojazdéw stuzbowych oparty
na analizie lokalizacji GPS oraz innych parametréw zwigzanych z wykorzystywaniem pojazdéw
bedacych w posiadaniu Nadlesnictwa Lesny Dwor do celow stuzbowych.

2. Monitoringowi nie podlegaja pojazdy prywatne wykorzystywane do celéw stuzbowych.

3. Monitoring GPS pojazdow stosowany jest w nastepujgcych celach:

a. Zapewnienie organizacji pracy gwarantujgcej petne wykorzystanie czasu pracy np.
dobér optymalnych tras przejazdow.

b. Zapewnienie wiasciwego uzytkowania udostepnionych pojazdow (np. przestrzeganie
przepis6w ruchu drogowego).

¢. Ochrona i zabezpieczenie mienia Skarbu Paristwa (np. lokalizacja pojazdu w przypadku
kradziezy, monitoring zuzytego i pobranego paliwa, wtasciwa eksploatacja pojazdu).

d. Zapewnienie bezpieczenstwa pracownikom podczas wykonywania ich obowigzkow
stuzbowych w obszarach z brakiem lacznosci telefonicznej.

§28
Zasady zastepstw

1. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastgpca nadlesniczego, a w przypadku
nicobecnosci zastepcy nadle$niczego - wyznaczony inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala
nadlesniczy. Osoba zastepujgca peini powierzong funkcj¢ wylacznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowanej.

2. Jezeli nadlesniczy nie moze peti¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa petnionego przez
zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego.

3. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego

pracownik — w uzgodnieniu z nadlesniczym.

4. Inzyniera nadzoru w razie koniecznosci, zastepuje drugi inzynier nadzoru (wg statych zastepstw)
lub osoba wyznaczona przez nadlesniczego.

5. St Straznika lesnego petnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej zastepuje straznik
lesny lub starszy straznik lesny.

6. Lesniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje podlesniczy, a w razie nieobecnosci
podlesniczego wyznaczony przez zastgpce nadlesniczego inny pracownik. Przekazanie le$nictwa
podlesniczemu na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie aktualnego zarzgdzenia
nadlesniczego w sprawie zasad przekazywania i przejmowania lesnictw.

7. Osoba zastepujaca petni powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowanej.
8. Pracownicy sg zastepowani wg ustalonych statych zastepstw. Jezeli state zastepstwo nie moze by¢
petnione przez zastepce to zakres zastepstwa ustala kazdorazowo bezposredni przetozony
zastepowanego pracownika w uzgodnieniu z nadlesniczym. Wykaz stalych zastepstw stanowi
Zatacznik Nr 3 do regulaminu.

§29
Skiadanie O$wiadczen woli

Do skiadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sg:

1. Nadle$niczy

2. Zastepca nadle$niczego

3. Gioéwny Ksiegowy

4. Radca prawny na podstawie udzielonego mu przez nadlesniczego petnomocnictwa.



§30
Ochrona danych osobowych

1. W zakresie ochrony danych osobowych w nadles$nictwie stosuje sie obowigzujgce w tym zakresie
przepisy.

2. Kazdy ma prawo do ochrony dotyczgcych go danych osobowych.

3. Administratorem Danych Osobowych jest Nadlesniczy Nadlesnictwa Lesny Dwor.

4. Funkcje Inspektora Ochrony Danych osobowych (I0DO) i Administratora Systemu Informatycznego
(ASI) w nadle$nictwie petnig osoby wyznaczone przez nadlesniczego.

5. Petnigcy funkcje I0DO jest obowigzany zapewnié¢ ochrone oséb, ktérych te dane dotycza, przede
wszystkim zabezpieczy¢ dane przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

Rozdziat V

§31
Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji

1. W nadle$nictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona jest jedna
komérka organizacyjna, jako komoérka wiodaca.

2. Dziat Administracyjno-Gospodarczy zobowigzany jest do prowadzenia rejestréw zgodnie z
obowigzujgcs instrukcja kancelaryjna.

3. Pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci do przestrzegania
tajemnicy panstwowej i stuzbowej, w my$| obowigzujgcych przepiséw prawa.

4, Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg: instrukcja kancelaryjna, instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/skiadnicy akt, system elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg a takze ustawa o rachunkowosci.

5. Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne, poufne lub zastrzezone regulujg odrebne
przepisy i instrukcje.

6. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa, w zafatwianiu spraw zobowigzane sg do
wspoipracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgodnienia stanowisk przed
podjeciem ostatecznej decyzji, badz przed przedstawieniem jej do akceptacji nadlesniczemu, a w razie
jego nieobecnosci zastepcy nadlesniczego.

7. Wspotdziatanie poszczegoinych komoérek organizacyjnych polega na wzajemnym konsultowaniu,
zgtaszaniu uwag, opiniowaniu, oraz udzielaniu pomocy fachowej i srodkéw technicznych z wiasnej
inicjatywy lub na zadanie poszczegolnych komoérek organizacyjnych.

8. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw rozstrzygaja:

- w ramach komoérek organizacyjnych - kierujgcy komérkg organizacyjng

- miedzy komérkami organizacyjnymi - nadlesniczy.

9. Sprawy biednie skierowane niezwiocznie przysyta sie wilasciwej komorce organizacyjnej przy
pomocy systemu EZD z zachowaniem drogi stuzbowej (zwrot sprawy do osoby przekazujgcej z
adnotacjg dotyczaca biednej dekretac;ji).

10. Komorki organizacyjne zobowigzane sg do wyczerpujgcego i terminowego zatatwiania
przydzielonych spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

11. Pracownicy zobowigzani sg do biezacego informowania bezpos$redniego przetozonego o
wystepujgcych trudnoSciach | opoéznieniach w realizowaniu powierzonych zadan, oraz
nieprawidiowosciach w dziatainosci administracyjnej i gospodarcze;j.

12. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do opracowywania wnioskéw i projektow
dotyczacych usprawnienia prowadzonej dziatalnosci.

13. Kierownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani sg do prowadzenie instruktazu i szkolefi w
zakresie swojego dziatania.

14. Wskazani przez nadlesniczego lub zastepce nadle$niczego pracownicy zobowigzani sg do
zatatwiania skarg i wnioskow oraz spraw wynikajacych z materiatéw pokontrolnych.

15. Na czas zatatwiania okreslonej sprawy lub realizacji zadania nadlesniczy moze tworzyé sposrod
podleglych mu pracownikéw zespoty zadaniowe wyznaczajac jednoczesnie ich przewodniczacego. W



takim przypadku nadlesniczy w formie pisemnej decyzji ustala sktad zespotu, cel i zakres pracy, termin
wykonania, spos6b prowadzenia dziatalnosci, forme rozliczenia pracy oraz zakres kompetenciji
przewodniczacego zespotu.

16. Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komérkom organizacyjnym oraz pracownikom zadania nieobjete
niniejszym regulaminem lub zleci¢ zalatwienie spraw bedacych we wiasciwosci innych komorek,
pracownikéw lub stanowisk pracy.

17. Sprawy watpliwe i sporne rozstrzyga nadiesniczy.

§32
Zadania kierujacych komérkami organizacyjnymi

1. Kierujacy komorkami organizacyjnymi organizujg nadzorujg oraz koordynujg prace podlegtych
stanowisk pracy nadlesnictwa oraz dbaja o podnoszenie sprawnosci funkcjonalnej kierowanych
komorek poprzez:

a) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlinym stopniu ztozonosci i
pilnosci,

b) ustalanie szczeg6towych zakreséw i uprawnien, szczegdtowej organizacji trybu dziatania,

c) organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez rozdziat zadan do wykonania,

d) dazenie do podnoszenia kwalifikacji kierownikéw komérek organizacyjnych i pracownikow tych
komoérek,

e) kontrolowanie terminowosci zatatwienia poszczeg6élnych spraw i realizowania poszczegdinych
przedsiewzieé,

f) uczestniczenie w naradach, spotkaniach i odprawach,

g) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

h) realizacja zadan operacyjnych (obronnych) natozonych na nadlesnictwo.

2. Kierujgcy komorkami organizacyjnymi sg obowigzani - zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg
kancelaryjng prowadzi¢ dokumentacje poszczegoinych spraw.

3. W ramach sprawnego nadzoru nad dziatalno$cig podlegtych komérek dokonywanie wyrywkowe;
kontroli poprawnoéci dokumentow wprowadzonych do SILP, zgodnosci dokumentu wejsciowego z
danymi znajdujgcymi sie w bazie danych, oraz terminu wprowadzenia ich od bazy.

4. Organizujg prace podlegtej komorki organizacyjnej w sytuacjach przebywania pracownikéw na
pracy zdalnej.

§33

Zadania komorek organizacyjnych

1. Zadania wspolne komoérek organizacyjnych

a) Wspotpraca z komoérka wiodacg przy sporzadzaniu planu finansowo - gospodarczego.

b) Rozpatrywanie skarg i wnioskow z zachowaniem trybu wynikajacego z kodeksu postgpowania
administracyjnego.

2. Zadania poszczegodlnych komérek organizacyjnych

a) Odnoszenie sie do wystapien wtadz nadrzednych, NIK, PIP, administracji samorzadowej i innych
organow w ramach uprawnien nadlesnictwa.

b) Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w swoim zakresie
merytorycznym.

¢) Wnioskowanie do nadlesniczego o przeprowadzenie kontroli problemowej, doraznej.

d) Inicjowanie zmian przepisow prawnych ogéinych i wewnetrznych oraz opiniowanie projektow
przepisow prawnych wewnetrznych.

e) Tworzenie projektow przepiséw prawnych wewnetrznych.

f) Gromadzenie i przekazywanie do archiwum dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig komorek
organizacyjnych nadlesnictwa.

g) W zakresie swego dziatania - opracowywanie wnioskéw dotyczacych zmian rozwigzan
funkcjonujacych w SILP a niezgodnych z istniejacymi rozwigzaniami prawnymi i zasadami.



§34
Zadania pracownikéw

1. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa sg zobowigzani zna¢ przepisy prawne z zakresu swojego
dziatania.

2. Pracownicy majg obowigzek dbaé¢ o mienie Lasow Panstwowych.
3. Pracownicy majg obowigzek przestrzegania tajemnicy stuzbowej i panstwowej.

4. Pracownicy zobowigzani sg wykonywa¢ czynnosci zlecone przez przetozonych bezposredniego
lub/i wyZzszego szczebla.

Rozdziat VI
§35
Zasady funkcjonowania SILP

1. Przez funkcjonowanie SILP rozumie sie kompleksowe wspdtdziatanie pracownikéw, komérek i
jednostek organizacyjnych LP przy zastosowaniu technik komputerowych bedacych na wyposazeniu
tych jednostek.

2. Podstawa SILP jest jednolity dla danego poziomu organizacyjnego system oparty na okreslonym

sprzecie, oprogramowaniu, dokumentach zrodiowych i wynikowych oraz jednolitych zasadach

gromadzenia, przetwarzania i wymiany informaciji.

3. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w nadiesnictwie odpowiada nadleéniczy. Realizuje on swoje

obowigzki w tym zakresie w oparciu o strukture organizacyjng nadle$nictwa. Sposréd pracownikéw

wyznacza osoby, ktérych zadaniem jest administrowanie SILP, zwane ,administratorami SILP”.

4 .Zadania administratorow SILP

a) Aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS.

b) Administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom uprawnionym przez
kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych w poszczegéinych aplikacjach funkgcji
administracyjnych, poprzez:

1) zarzadzanie uzytkownikami poszczegoinych aplikacji,
2) przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien uzytkownikéw do
poszczegolnych funkcji aplikacji oraz zasobow baz danych,
3) autoryzacje uprawnien uzytkownikéw do poszczegolnych funkgiji aplikacji oraz zasobéw baz
danych w aplikacjach nie posiadajgcych mechanizmu w SILP Web,
¢)Zarzadzanie systemami centralnymi w zakresie okreslonym przez administratorow centralnych np.
EZD, BIP, Microsoft Exchange itd.

d) Zabezpieczenie pracownikéw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane, prowadzenie

ewidenciji certyfikatow i wydanych/zwroconych kart kryptograficznych,

e) Administrowanie lokalnymi serwerami w tym serwerami aplikacji i danych np. serwer backup'u,

serwer aktualizacji produktéw firmy Microsoft itp,

f) Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach w jednostkach
nadrzednych w zakresie okreslonym przez Wi w RDLP,

g) Administrowanie siecig lokalng komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:

1) nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie okresowych przegladéw,

2) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

3) instalacja i biezgca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na komputerach, w
szczegolnosci systemu operacyjnego i programéw ochrony antywirusowej,

4) nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w jednostce z uwzglednieniem zasad
bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

5) konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikéw,

6) zarzadzanie kopiami bezpieczenstwa zasobow dyskowych uzytkownikéw,

7) nadzér nad zabezpieczeniem kryptograficznym zasobéw uzytkownikéw poprzez szyfrowanie



dyskoéw, szyfrowanie poczty elektronicznej itp.,
8) zabezpieczenie przed nieautoryzowanym dostepem urzadzen do sieci,
9) administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wylgczeniem systemu bilingowego.

h) Zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:

1) administrowanie rejestratorem le$niczego oraz innymi urzgdzeniami komputerowymi,

2) biezacy nadzoér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego, wykonywanie okresowych
przegladow,

3) instalacja i biezgca konserwacja systemow operacyjnych,

4) instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego,

5) instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego,

6) konfiguracja parametrow transmisji danych pomiedzy rejestratorem le$niczego i SILP,

7) konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w sieci,

8) udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen komputerowych,

9) konfigurowanie kont pocztowych,

i) Zabezpieczenie serweréw i urzadzen sieciowych przed nieuprawnionym dostepem,
uszkodzeniami mechanicznymi, kradzieza, pozarem, zanikiem zasilania, wptywami
oddziatywan elektrostatycznych i elektrycznych oraz innymi negatywnymi czynnikami
Srodowiskowymi.

j) Koordynacja i organizacja proceséw zakupu, urzgdzen komputerowych, oprogramowania,
konserwacji i napraw urzadzen komputerowych.

k} Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:

1) ewidencja protokotéw instalaciji,
2) ewidencji dokumentac;ji legalnosci oprogramowania,
3) ewidencji dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,
4) ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotéw z tych czynnosci,
[) Nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, w tym
przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania nie rzadziej niz raz na rok.
m)Nadzoér nad przestrzeganiem polityki bezpieczernistwa systemu informatycznego jednostki
okreslonej w zarzadzeniach jednostek nadrzednych.

5.Kazdy pracownik, w ktdrego zakresie dziatania znajduja si¢ zagadnienia objete SILP (a bedacy
uzytkownikiem SILP) jest zobowigzany do:

a) opanowania umiejetnosci postugiwania si¢ systemem przynajmniej w zakresie swego dziatania,

b) prawidiowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy informatycznych

noénikow informacji lub recznie) oraz ochrony danych osobowych,

¢) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

d) zgtaszania do administratoréw systemu wszelkich zauwazonych bledow i nieprawidtowosci w

funkcjonowaniu SILP.

6. Bezposredni przetozony uzytkownika SILP odpowiada za:

a) egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosci podlegtych

Pracownikéw,

b) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 4, a w szczegoInosci dokonywanie

wyrywkowej oceny:

¢) poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzonych do SILP,

d) zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,

e) terminowosci wprowadzania dokumentéw do systemu.

7. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru do aktualizowania bazy

danych w SILP nastepuje funkcja GLOBAL przez osobe upowazniong przez nadlesniczego lub

zastepce nadlesniczego zgodnie z aktualnie zatwierdzonym wykazem praw dostepu.

Wykaz dostepnych funkcji GLOBAL przyporzadkowanych do poszczeg6lnych pracownikow

zawiera Zatacznik Nr 5 do regulaminu.

8. Uzytkownicy SILP zobowiazani sg do zgtaszania btedéw i propozycji modyfikacji SILP przez

SZBM (narzedzie udostepnione poprzez przegladarke internetowa pod nazwg ,System Zglaszania

Btedow i Modyfikacji SILP”).

9. Uslugi wsparcia uzytkownikow w procesie wdrazania i eksploatacji SILP 'w stosunku do



pracownikdw nadlesnictwa Swiadczg pracownicy wydziatow RDLP.
10. Uzytkownicy SILP zobowigzani sg do korzystania z instrukcji uzytkowania SILP zamieszczonych
na serwerze centralnym.

11. Pozostale ,Zasady funkcjonowania zintegrowanego systemu informatycznego w Lasach
Panstwowych” sg zawarte w Zaigczniku-nr 1 do Zarzgdzenia nr 31 Dyrektora Generalnego LP z dnia
18 wrzesnia 2017 r. (01.0413.13.2017) w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa
systemu informatycznego w PGLLP.

Rozdziat VI
§36
Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych

Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych w Nadlesnictwie Lesny Dwor sg zawarte w
Zatgczniku nr 2 do Zarzadzenia nr 31 Dyrektora Generalnego LP z dnia 18 wrze$nia 2017 r.

(01.0413.13.2017) w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego
w PGL LP.

Rozdziat VHI
§37
Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej

Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej w Nadlesnictwie Lesny Dwoér sg zawarte w Zatgczniku nr
2 do Zarzadzenia nr 31 Dyrektora Generalnego LP z dnia 18 wrzeénia 2017 r. (01.0413.13.2017) w
sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL LP.

§38
Biuletyn Informacji Publicznych

1. Nadlesnictwo prowadzi wyodrgbnione strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), ktére sg zasilane
informacjami publicznymi przez osoby zajmujace stanowiska pracy, na ktdrych sg wytwarzane te
informacje lub odpowiedzialne za tre$¢ informacji podlegajgcych upublicznieniu.

2. Zawiarygodnos$¢, kompletnosé oraz aktualnos¢ informacii publicznych zamieszczanych na stronach
BIP odpowiedzialny jest nadlesniczy.

3. Funkcje redaktora wprowadzajgcego, administratora strony wyodrebnionej oraz redaktora
zatwierdzajgcego peini wskazany przez nadlesniczego pracownik.

Rozdziat IX
§39

Skargi i wnioski
1. Nadlesniczy, lub w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego, przyjmuje interesantow w
sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek godz. 15°° - 16°° oraz po wczesniejszym ustaleniu
terminu w poniedziatek — pigtek 7°° - 15°°. Informacja o dniach i godzinach przyjeé w sprawach skarg i
wnioskéw wywieszona jest na tablicy ogtoszen.
2. Ewidencje przyje¢ interesantow w sprawie skarg i wnioskéw prowadzi sekretariat nadlesnictwa.
3. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujgcy zgtoszenie sporzgdza protokot, ktory
podpisuje wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie. Protokét przekazany jest
nadle$niczemu lub zastepcy nadlesniczego.
4. Skargi i wnioski wplywajace do nadlesnictwa ewidencjonuje sie¢ w rejestrze skarg i wnioskéw



prowadzonym przez stanowisko ds. pracowniczych, ktére czuwa nad terminowoécig ich rozpatrzenia
oraz kompletuje i przechowuje akta w tych sprawach zgodnie z obowigzujacy Instrukcjg Kancelaryjng
PGL LP.

5. Wpisu do rejestru dokonuje sie po zakwalifikowaniu sprawy jako skargi lub wniosku przez
nadlesniczego lub osobe zastepujaca i wskazaniu pracownika do ich rozpatrzenia.

6. Prowadzacy rejestr skarg i wnioskéw nadaje numer sprawie zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i
przekazuje wskazanej osobie do rozpatrzenia.

7. Wszelkie informacije dotyczace badania skargi/wniosku pracownik rozpatrujgcy winien przekazywac
stanowisku ds. pracowniczych celem odnotowania w rejestrze skarg i wnioskow.

8. Skargi i wnioski nie wymagajgce zbierania dowodéw lub wyjasnier rozpatrywane sg i zalatwiane
niezwiocznie, nie pézniej niz w terminie 14 dni, natomiast wymagajace postepowania wyjasniajgcego,
rozpatrywane sg i zatatwiane nie pézniej niz w terminie jednego miesigca. Po wnikliwym i rzetelnym
rozpatrzeniu skargi lub wniosku, pracownik przekazuje informacje nadle$niczemu lub zastepcy, a
nastepnie udziela odpowiedzi wnoszacemu skarge o sposobie zatatwienia sprawy.

Rozdziat X
§40

Staze

1. W nadleénictwie zatrudniani sg absolwenci wyzszych i $rednich szkét na czas okreslony, zwany
stazem.
2. Stazysta jest zobowigzany prowadzi¢ dziennik przebiegu stazu.
3. Staz dla absolwentéw szkét lesnych odbywa sie zgodnie z jednolitym programem okreslonym przez
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych i pismem Nadle$niczego, a konczy sie egzaminem.
4. W nadlesnictwie organizowane sg réwniez praktyki zawodowe dla uczniéw szkét $rednich lub
wyzszych.

Rozdziat XI

§41
Militaryzacja

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

1. Kwestie sporne i watpliwe dotyczace interpretacji postanowien regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga nadlesniczy.

2. Postepowanie w sprawach tajnych i poufnych normujg oddzielne przepisy i instrukcije.

Rozdziat XIi
Postanowienia kornncowe
§42

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy Nadlesnictwa
Lesny Dwér.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt do
archiwum - reguluje instrukcja kancelaryjna

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja zastosowanie ogoblne
przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, a
takze zarzadzenia i decyzje DGLP w tym zwlaszcza statut Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Paristwowe oraz Ponadzakiadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla pracownikéw PGL LP.

§44

Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego sg:



1. Zalgcznik Nr 1 - Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Lesny Dwor;

2. Zalgcznik Nr 2- Wykaz dokumentow wpfywajgcych, dla ktérych nie jest wymagana dekretacja
nadlesniczego;

3. Zafgcznik Nr 3- Wykaz stafych zastepstw;

4. Zalgcznik Nr 4 - Wykaz lesnictw,

5. Zalgcznik Nr 5 - Wykaz osob upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL

6. Zalgcznik Nr 6- Wykaz stanowisk w dziatach, wraz z ich oznaczeniami i okre$leniem ilosci etatéw w
poszczegdinych komérkach organizacyjnych;



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu
Organizacyjnego
Nadle$nictwa Lesny Dwér
Z dnia 01 czerwca 2024 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA

nadlesniczy
I
NN inzynier 7 zastepca K gtéwny S sekretarza
nadzoru nadles$niczego ksiegowy nadlesnictwa
stanowisko Dziat Dziat Dziat
NK ds. ZG | Gospodarki KF | Finansowo- SA | Administracyjno-
pracowniczych Lesnej Ksiegowy Gospodarczy
Posterunek Lesnictwo
NS Strazy Lesnej 211 Borzecinko
|
Oddziat ..
. Lednictwo |
NO kfar}celaru_ 212 Plaszewko
niejawnej
713 Lesnlc’_two
Starnice
Lesnictwo
ZL4 Debnica
Lesnictwo
L5 Skarszow
|
Lesnictwo
L6 Lubun
Lesnictwo
zL7 Niemczewo
Lesnictwo
2.8 Gatleznia




Lesnictwo

29 Zascianek
ZL | LeSnictwo
10 Kruszyna
ZL | LesSnictwo
11 tysomice
ZL | LeSnictwo
12 Mielno
ZL | LeSnictwo
13 | Podwilczyn
ZL Lesnictwo
14 | Wierszyno
ZL Ijeénictwo
15 Swielubie
ZL | LesSnictwo
16 Barnowo
7L LesSnictwo

szkotkarskie




Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Lesny Dwor
z dnia 01 czerwca 2024 r.

Wykaz dokumentéw, dia ktérych nie jest wymagana dekretacja nadlesniczego.

Lp. Rodzaj dokumentu Kierunek
przekazywania
1 Faktury i rachunki zewnetrzne, noty ksiegowe, polecenia K
- ksiggowania,

2 Whioski o potwierdzenie sald K

3 Materialy reklamowe [S,Z K

4 Oferty szkolen innych niz przekazywane przez jednostki LP | NK

5 Harmonogramy dostaw drewna Y4 ]
6 Zawiadomienia o zmianach w Ksiegach Wieczystych Y4




Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Lesny Dwor
Z dnia 01 czerwca 2024 r.

Wykaz stalych zastepstw

Stanowisko | Zakres zastepstwa Stanowisko

zastepowane zastepujace

NS1 Petny zakres - zastepstwo wzajemne NS2

NN1 ‘Petny zakres - zastepstwo wzajemne NN2

NK Pelen zakres KF1

S Peten zakres SA5

SA1 Peten zakres SA5/ SA2

SA2 Umundurowanie SA5
Pozostate S

SA3 Srodki trwate i niskocenne sktadniki majatku, transport SA5
Pozostate S

SA4 | Administrator Z
Sorty BHP SA5/SA2
BHP SA5

SA5 Peten zakres SA3

Z Pelen zakres 2G4

Z2G1 Edukacja, promocja, turystyka ZP11
Pozostale Z

2G2 Petfen zakres — zastepstwo wzajemne ZG3

ZG4 Peten zakres — zastepstwo wzajemne ZG5

K Peten zakres KF1

KF1 Ptace wraz z pochodnymi (ZUS, US), $wiadczenia state NK
Dokumenty inwestycyjne KF3
PKZP oraz ZFSS KF4

KF2 Ewidencja dokumentow finansowych (bez faktur za ustugi) KE1 |
Pozostate KF3

KF3 Materialy w przerobie, faktury za ustugi KF2
Wyciagi bankowe, cele spofeczno-uzyteczne KF1
Delegacje i zwrot kosztow KF4

| KF4 Fakturowanie sprzedazy drewna i zaliczek KF1

VAT, JPK, Deklaracje KF3
Ewidencja defraudantéw, windykacja naleznosci KF1
Przelewy bankowe KF2




Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Lesny Dwor
Z dnia 01 czerwca 2024 r.

WYKAZ LESNICTW

nazwa .
Lp. le$nictwa adres korespondencyjny
Lesnictwo
1 Borzecinko Warblewo 5¢, 76-200 Stupsk
Lesnictwo
2 Plaszewko Plaszewko 17, 76-200 Stupsk
3 Lesnictwo tysomiczki 2B, 76-248 Debnica Kaszubska
Starnice ’
4 | Lesnictwo kysomiczki 2B, 76-248 Debnica Kaszubska
Debnica y ! ¢
g | Lesnictwo tysomiczki 2B, 76-248 Debnica Kaszubska
Skarszow ’
Lesnictwo - .
6 Lubun ul. Starowiejska 18, 76-251 tosino
7 Lesnictwo tysomiczki 2B, 76-248 Debnica Kaszubska
Niemczewo '
8 Leémc':tv_vo Niemczewo 3, 76-248 Debnica Kaszubska
Galeznia
g | Lesnictwo tysomiczki 6, 76-248 Debnica Kaszubska
Zascianek '
10 | Lesnictwo Lubun 51, 76-251 Kobylnica
Kruszyna
1 |£esnict_wo tysomice 4B, 76-248 Debnica Kaszubska
ysomice
12 | Lesnictwo Eysomiczki 2A, 76-248 Debnica Kaszubska
Mielno
13 LESHICHNG tysomice 3, 76-248 Debnica Kaszubska
Podwilczyn ’
14| coSmOWo £ysomice 4A, 76-248 Debnica Kaszubska
ierszyno
Lesnictwo . .
15 | & ielubie Swielubie 5, 77-140 Kotczygtowy
Lesnictwo
16 Barnowo Radusz 27, 77-140 Kotczygtowy
17 LESICHNG tysomice 20, 76-248 Debnica Kaszubska

szkotkarskie




Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Lesny Dwor
Z dnia 01 czerwca 2024 r.

Wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL

Lp. nazwisko i imie Lp. nazwisko i imie
1 Bagiriski Arkadiusz 28 Matusik Andrzej
2 Bannach Monika 29 Mesek Marek
3 Botwinionek Przemystaw 30 Mikszto Alicja
4 Burda Jakub 31 Mikszto Dariusz
5 Chrzanowski Bartosz 32 Neumiler Adriana
6 Czapka Radostaw 33 Osiéw Aleksy
7 Deus-Kopka Anna 34 Pogorzaty Grzegorz
8 Dotzycka-Piekarska Anna 35 Pytel Zbigniew
9 Dziemiriski Robert 36 Romanowska Alicja
10 Genzel Szymon 37 Rosifiska Paulina
11 Halicki Pawet 38 Stanecki Arkadiusz
12 Jagietto Bogdan 39 Stola Mariusz
13 Jankowski Krzysztof 40 Sulikowski Marek
14 Jurczyszyn Wojciech 41 Suszek Tomasz
15 Kolosz Kamil 42 Szczecina Krzysztof
16 Kolosz Wioletta 43 Szok Tomas:
17 Kotakowski Waldemar 44 Szymarniski Rafat
18 Konieczna Paulina 45 Tutak Piotr
19 Kowalczyk Wojciech 46 Veih Eliza
20 Kowalska Agata 47 Veith Karol
21 Kuklifski Robert 48 Wasilewska Julia
22 Kusénierz Barbara 49 Wieszczeczynski Krzysztof
23 Lemariczyk Wojciech 50 Whodarska Zofia
24 tukasiewicz Joanna 51 Woijtasiak Mirostaw
25 Malek Ewelina 52 Wojcik Krzysztof
26 Malek Rafat 53 Zefert tukasz
27 Matusiak Ewa 54




Zatgcznik Nr 6

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Lesny Dwor
z dnia 01 czerwca 2024 r.

Wykaz stanowisk, ich oznaczenie oraz liczba etatow w poszczegolnych

komérkach
Nazwa Oznaczenie | Liczba
etatow |
Posterunek Strazy Le$nej NS 2
straznik lesny p. f. komendanta posterunku strazy lesnej NS1
straznik le$ny NS2
Kontrola wewnetrzna NN 2
inzynier nadzoru NN1
inzynier nadzoru NN2
Stanowisko ds. pracowniczych NK 1
Dziat Finansowo - Ksiggowy KF 5
| gtéwny ksiegowy K ,
ds. rachunkowosci i ptac KF1 '
ds. rachunkowo$ci KF2
ds. ksiegowych KF3
ds. rachunkowosci KF4
Dziat gospodarki lesnej ZG 6
zastepca nadlesniczego Z
ds. stanu posiadania i edukacji ZG1
ds. marketingu 2G2
ds. uzytkowania lasu ZG3
ds. hodowli lasu i ochrony p.poz. 2G4
ds. ochrony lasu 2G5
Dziat administracyjno- gospodarczy SA 6
Sekretarz S N
ds. obstugi sekretariatu SA1
ds. zamowien publicznych SA2
ds. budownictwa SA3
ds. informatycznych SA4
ds. administracyjnych SA5
Robotnicy stali 2




