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ROZDZIAL I: Wstep

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa tobez, zwany dale] ,regulaminem” ustala
w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
o)

1.

1)
2)
3)
4)
5)

4.

postanowienia ogolne dotyczgce kompetencji nadlesniczego,

strukture organizacyjna, rodzaje komdérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich
dziatania,

stanowiska kierowania poszczegolnymi komdrkami organizacyjnymi,
postanowienia ogolne dotyczace zasad funkcjonowania nadlesnictwa,
uprawnienia do skladania o$wiadczen woli przez pracownikéw nadlesnictwa.

§2

Nadlesnictwo tobez jest jednostks nadzorowana przez Regionalng Dyrekcje Laséw
Panstwowych w Szczecinie.

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U.
z 2024 r., poz. 530 ze zm.) oraz Statutu Panstwowego Gospodarstwa Leénego Lasy
Parfistwowe, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie
nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Leénemu Lasy Panstwowe, a takze na
podstawie niniejszego regulaminu.

Do podstawowych zadan nadlesnictwa nalezy realizacja zadan z zakresu gospodarki
lesnej wynikajacych z zapiséw ustawy o lasach z uwzglednieniem aktualnego planu
urzadzenia lasu dla nadles$nictwa oraz aktualnego stanu lasu i potrzeb stwierdzonych
ha gruncie, w szczegolnosci w zakresie:

utrzymania trwatosci laséw i ciggtosci ich uzytkowania,

ochrony lasu, ochrony przyrody i ochrony $rodowiska,

powigkszania zasobow lesnych,

produkcji drewna oraz surowcow i produktéw uzytkowania ubocznego lasu,

budowy i utrzymania droég lesnych oraz budynkéw i budowli Zwigzanych
z gospodarka lesna.

Nadlesnictwo Lobez, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci | bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzaci.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

Lasach Panstwowych (LP) - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe (PGL. LP).

Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych (RDLP) - nalezy przez to rozumieé
Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Szczecinie.

Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadiesniczego Nadleénictwa Lobez.
Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumieé Nadlesnictwo Lobez.
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5) Komdérce organizacyjnej nadleénictwa - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony
w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa:

1) dziat,

2) samodzielne stanowisko pracy,
3) lesnictwo,

4) gospodarstwo szkdtkarskie.

6) Komérce wiodacej (merytorycznej) - nalezy przez to rozumie¢ komorke
organizacyjng zatatwiajacg ostatecznie pod wzgledem merytorycznym okreslong,
sprawe.

7) Komodrce wspdtpracujacej - nalezy przez to rozumieé¢ komorke organizacyjng
wspdtpracujaca z komorks wiodaca w zalatwieniu sprawy (tworzaca materiaty
czastkowe lub pomocnicze).

8) Kierowniku dziatu — nalezy przez to rozumieé¢ zastepce nadlesniczego, gldwnego
ksiegowego, sekretarza nadleénictwa, starszego straznika lednego petnigcego funkcje
komendanta Posterunku Strazy Lesne;.

9) Kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: kierownika dziatu,
pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy, lesniczego.

10) O$wiadczeniu woli w nadle$nictwie - nalezy przez to rozumie¢ kazde,
z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez
Nadlesniczego lub przez inne osoby dzialajgce w jego imieniu w ramach dokonywanych
czynnosci prawnych, ktére w sposob dostateczny ujawnia zamiar {(wolg) Nadlesniczego
lub osoby dziatajacej w jego imieniu.

11) Kompetencji pracownika nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika
do skladania o$wiadczen woli w procesie zarzadzania w nadiesnictwie,
w przypisanym mu obszarze zadan, pod warunkiem posiadania umocowania
ustawowego lub petnomocnictw (w tym wynikajacych z regulamindéw lub zakresu
czynno$ci) z zastrzezeniem zachowania procedur i regut (w tym ograniczen)
wynikajacych z przepiséw prawa lub ww. petnomocnictw.

12) Kontroli — nalezy przez to rozumieé og6t czynnosci zmierzajacych do ustalenia
faktycznego stanu rzeczy, potaczony z pordwnaniem stanu istniejacego ze stanem
planowanym.

13) Nadzorze - nalezy przez to rozumiec kontrole potaczong z prawng moznoscia wiadcze]
ingerencji wobec podmiotu (osoby) poddanego oddzialywaniu nadzorczemu.

14) Koordynowaniu - nalezy przez to rozumieé¢ integrowanie celow i dziatan
poszczegolnych jednostek organizacji w celu efektywnego osiagnigcia celow.

15) Administratorze Danych Osobowych (ADO) - nalezy przez to rozumieé
Nadlegniczego Nadlesnictwa Lobez z siedziba przy ul. Bema 15, 73-150 Lobez.

16) Danych osobowych - nalezy przez to rozumieé informacje o zidentyfikowanej lub
mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej (,0sobie, ktérej dane dotyczg”), mozliwa
do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktérg mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé¢, w szczegolnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imie
i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden
badz kilka szczegdlnych czynnikow okreslajacych fizyczna, fizjologiczna, genetyczna,
psychiczna, ekonomiczna, kulturowa, lub spoteczng tozsamos¢ osoby fizycznej.
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17) Przetwarzaniu danych osobowych — nalezy przez to rozumieé operacje lub zestaw
operacji wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych
W sposob zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, take jak zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowame lub modyﬂkowanle
pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przeslanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udoste_pmanle dopasowywanie lub taczenie,
ograniczanie, usuwanie fub niszczenie.

18) Naruszeniu ochrony danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ naruszenie
bezpieczenstwa prowadzgce do przypadkowego Ilub niezgodnego z prawem
zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego  ujawnienia  lub
nieuprawnionego dostgpu do danych osobowych przesytanych, przechowywanych lub
w inry sposdb przetwarzanych.

19) UDODO - nalezy przez to rozumieé ustawe dotyczgce ochrony danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosai.

20) System Informatyczny Laséw Panstwowych (SILP) - nalezy przez to rozumieé
narzedzie informatyczne (system komputerowy) wspomagajace proces zarzadzania
w PGL Lasy Panstwowe,

21) Biuletyn Informacji Publicznej (BIP) — nalezy przez to rozumieé urzedowy publikator
teleinformatyczny tworzony w celu powszechnego udostgpniania informacii publicznej,
w postaci ujednoliconego systemu stron w sieci teleinformatyczne.

22) Instrukceji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumie¢ instrukcje kancelaryjng stanowigca
zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
12 listopada 2014 r. (znak: OR-080-1/2014).

23) Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt (JRWA) - nalezy przez to rozumieé jednolity
rzeczowy akt dla PGL LP zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 r. (znak: OR-080-1/2014).

24) Instrukcji w sprawie dziatania archiwum - naleZzy przez to rozumieé¢ instrukcje
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/skiadnicy akt
stanowigcy, zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 r. (znak: OR-080-1/2014).

25) Instrukcji ochrony lasoéw przed szkodnictwem lesnym - nale?y przez to rozumied
instrukcje stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia nr 17 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 24 marca 2014 r. w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego
zarzgdzenia nr 52 z dnia 9 wrzesnia 2004 r. w sprawie ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym (znak: GS-2505-12/04), (G1.S-021 -1/14) wraz ze zmieniajacym
le Zarzgdzeniem nr 46 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 2 czerwca
2015 r. (GS.021.2.2015).

26) Systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) - nalezy przez to
rozumie¢ system elekironicznego zarzadzania dokumentacja, o kiérym mowa
w Rozdziale 3. Instrukcji kancelaryjne;j.

27) Systemie Wewnetrznej Informacji Prawnej (SWIP) — nalezy przez to rozumieé zestaw
narzedzi elektronicznych wpierajgcych tworzenie, procedowanie | porzadkowanie aktow
prawnych (aktow wewnetrznych) oraz udostgpnianie ich wybranym uzytkownikom.

28) Przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism
I dokumentéw - nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie odpowiednich czynnosci
w systemie EZD.
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29) Pracownicze Plany Kapitatowe (PPK) - dobrowolny, prywatny system
diugoterminowego oszczedzania, dostepny dla wszystkich zatrudnionych oséb.

ROZDZIAL Il: Postanowienia og6lne dotyczace kompetencji nadlesniczego

§4
1. Kompetencje nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy 0 lasach oraz Statutu PGL LP,
o ktérych mowa w § 2 niniejszego regulaminu.

2. Nadle$niczy w szczegdinosci:

1) kieruje caloksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig peing odpowiedzialnos¢, a takze reprezeniuje
nadlesnictwo na zewnatrz;

2) w zakresie swego dziatania odpowiada nrzed Dyrektorem Regionalnej Dyrekeji
Lasow Panstwowych w Szczecinie;

3) swoje obowiazki wykonuje przy pomocy zastepcy nadlesniczego (zastepca
nadle$niczego dziata w ramach udzielonych przez nadlesniczego uprawnien,
pefnomocnictw, zakresu czynnosci oraz stosownie do uregulowan zawartych
w regulaminie);

4) wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadlesnictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny i regulamin

pracy;
5) zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa;

6) moze upowaznié osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych przez
niego sprawach.

3. Nadlesniczy dodatkowo:

1) wyznacza koordynatora ochrony danych osobowych (KODO), ktérego zadaniem jest
koordynowanie wszystkich dziatafi w zakresie ochrony danych osobowych;

2) odpowiada za organizacjg i prowadzenie spraw obronnych oraz ochrong informacji
niejawnych w nadlesnictwie.

4. Wykonywanie zadan stuzby bhp — zgodnie z zapisami art. 237" Kodeksu pracy,
pracodawca powierza pracownikowi zatrudnionemu przy innej pracy. Zagadnienia BHP
podlegaja bezposrednio nadlesniczemu.

ROZDZIAL lll: Struktura organizacyjna nadlesnictwa oraz ramowy zakres dzialania
komoérek organizacyjnych

§5
Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:
1. Biuro nadle$nictwa, skladajace sig z:

1) Dzialu Gospodarki Lesnej (ZG}, kierowanego przez zastepce nadlesniczego {Z)
~ dalej kierownik Dziatu ZG, w ramach kiorego funkcjonuja, dwa zespoly:

a) zespot ds, gospodarki drewnem (ZG.D)
b) zesp6t ds. zagospodarowania lasu (ZG.Z)
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2) Dziatu Finansowo-Ksigegowego (KF), kierowanego przez gtéwnego ksiegowego (K)
— dalej kierownik Dziatu KF;

3) Dziatu Administracyjno-Gospodarczego (SA), kierowanego przez sekretarza
nadlesnictwa (S) — dalej kierownik Dziatu SA;

4) Posterunku Strazy Lesnej kierowanego przez starszego sfraznika lesnego
-peinigcego funkcjg komendanta posterunku {NS) i podiegtego mu straznika lesnego
(NS1);

5) Samodzielnych stanowisk pracy:
a) inzynier nadzoru (NN1 i NN2).
b) stanowisko ds. administrowania systemem informatycznego (NA),
c) stanowisko ds. pracowniczych {NK),
d} stanowisko ds. stanu posiadania (NP},
2. Lesnictwo (ZL), kierowane przez lesniczego (L);
3. Gospodarstwo szkoétkarskie (ZS), kierowane przez lesniczego szkotkarza (LS).

§6
ObowigzKi i zadania wspélne wszystkich pracownikéw nadlesnictwa |

1. Wszyscy pracownicy sg zobowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz
stosowac sig do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace, w szczegonosci:

1) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

2) dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

3) przestrzegac tajemnicy stuzbowej na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach;
4) przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspdlZzycia spotecznego, w szczegdlInosci
kutturalny i zyczliwy stosunek do przetozonych, wspdtpracownikow i interesantdw.
2. Do obowigzkéw i zadan wspdinych wszystkich pracownikéw naleza réwniez:

1) teoretyczna i praktyczna znajomos$é aktualnych przepiséw prawa oraz uregulowan
wewngtrznych Lasow Panstwowych dotyczacych zakresu swego dziatania;

2) wspdlpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi, w szczegélnosci przy
pracach zwiazanych ze sporzgdzaniem planu finansowo-gospodarczego
nadlesnictwa (prowizorium planu, plan zasadniczy, symulacje realizacji planu, itp.);

3) scista wspdtpraca z koordynatorem ochrony danych osobowych (KODO), w zakresie
przetwarzania i ochrony danych osobowych:;

4) sporzgdzanie sprawozdawczo$ci statystycznej i informacji wewnetrznej oraz analiza
zadan planowych w zakresie swego dziatania;

5) przygotowywanie pism w ramach swego zakresu dziatania, sporzadzanie
i utrzymanie w nalezytym stanie wszelkie] dokumentacji oraz przekazywanie do
archiwizowania;

6) biezace informowanie bezposéredniego przeloZzonego o postgpach realizacii
zleconych zadan oraz o wystepujacych problemach i nieprawidtowosciach:;
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7) udziat w zwalczaniu przejawow szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia poprzez
wspdidziatanie w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Lesnej;

8) aktywnego udziatu w pracach komisji i zespotow zadaniowych - na zasadach
okreslonych we wlasciwym zarzadzeniu lub decyzji nadlesniczego;

9) udziatu w kursach i szkoleniach - w zakresie ustalonym przez bezposredniego
przetozonego,

10)przygotowanie materiatéw merytorycznych w zakresie udzielania i realizacji
zamowien publicznych (w tym tzw. zaméwien podprogowych) - w swoim zakresie
dziatania;

11)przygotowanie materiatéw merytorycznych na potrzeby udostgpnienia informacji
publicznej i o $rodowisku — w swoim zakresie dziatania;

12)udziat w funkcjonowaniu BIP nadlesnictwa — na zasadach okreslonych -we
whasciwym zarzadzeniu nadlesniczego;

13)przygotowanie materiatow merytorycznych na strong internetowa nadlesnictwa oraz
prowadzenie zajeé lub czesci zajgt zwigzanych z edukacja lesna - w swoim zakresie
dziatania;

14)budowanie szeroko rozumianego pozytywnego wizerunku Nadlesnictwa,
w szczegdlnoséci poprzez stosowne zachowanie adekwatne do konkretnej sytuacji;

15)w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leénego dbacé o mienie Lasow
Panstwowych, chronié lasy przed szkodnictwem w szczegbinosci poprzez aktywng,
wspbtprace z Posterunkiem Strazy Lesnej Nadiesnictwa;

16)na etapie tworzenia Planu Urzadzania Lasu analizowanie i przygotowywanie
hiezbednych danych | dokumentow - w swoim zakresie dziatania.

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do znajomoéci i przestrzegania powszechnie
obowiazujacego prawa, zarzadzen | decyzji obowigzujacy w PGL LP, aw szczegdinosci:

1) przepisow prawa dotyczacych tajemnicy stuzbowej, informagji niejawnych oraz
prawa autorskiego;

2) zasad prawidlowej komunikacji wewnglrznej i zewnetrzne] zawartych w ,Polityce
Informacyjnej PGL LP”,

3) zasad kontroli wewngtrznej i obiegu dokumentow w nadlesnictwie,

4) zasad dot. Jednolitego Planu Kont (w zakresie swojego dziatania) z komentarzem
PGL LP;

5) zasad funkcjonowania i bezpieczenstwa SILP w nadlesnictwie;
6) zasad funkcjonowania telefonii IP w nadlesnictwie;
7) zasad funkcjonowania i uzytkowania konta pocziowego LP w nadlesnictwie;

8) zasad funkcjonowania systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg a takze
postepowania z dokumentacja w nadlesnictwie;

9) zasad dotyczacych polityki bezpieczehstwa oraz zarzadzania systemami
informatycznymi  w  zakresie przetwarzania i ochrony danych osobowych
w nadlesnictwie;

10)zasady zachowania drogi stuzbowej w stosunku do zwierzchnikéw i jednostek
nadrzednych;

11)przepisow i zasad dotyczacych Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej".
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3.

Y

§7

Zadania wspéine kierownikdéw dzialow

. Kierownicy dziatéw sg bezposrednimi przetoZzonymi pracownikéw zatrudnionych na

wszystkich stanowiskach pracy wchodzacych w skfad tych dziatow.

. Kierownicy dziatow kieruja, pracq podleglych sobie pracownikéw, nadzorujg oraz

koordynujg ich pracs.

Na podstawie zakresu dziatania komorki organizacyjnej, kierownik dziatu ustala
podlegtym pracownikom szczegotowy zakres czynno$ci, w szczegdlnosci w czesci
Zadania szczegolowe, kiory nastepnie podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego.
Zakresy czynnosci wreczane sg wszystkim pracownikom na pismie za potwierdzeniem
odbioru.

. Kierownicy dziatdw dbaja o podnoszenie sprawnosci funkcjonalne] (efekiywnosci)

kierowanych dziatdw, w szczegdlnosci poprzez;

1) organizowanie pracy podleglych pracownikéw i przydzielanie zadan do wykonania,
w tym ustalanie priorytetéw zadan, wskazywanie lub sugerowanie sposobéw
rozwigzania poszczegdbinych spraw;

2) wnioskowanie o przydzielenie pracownikom stosownych uprawnien w SILP;

3) kontrolowanie terminowosci zatatwiania poszczegdlnych spraw oraz jakosci
merytorycznej ich realizacji;

4) w uzasadnionych przypadkach, samodzielne wykonywanie w niezbgdnym zakresie
zadaf lub czesci zadan o szczegdlnym stopniu zlozonosci i pilnosci;

5) wnioskowanie do nadlesniczego w sprawach kadrowych bezposrednio podleglych
pracownikow, w zakresie udzielania nagradzania, karania i innych;

6) koordynowanie procesu budowy planu finansowo-gospodarczego nadle$nictwa,
w zakresie zadan rzeczowych i kosztowych kierowanego dziatu;

7) wspomaganie dziatath nadlesniczego w usprawnieniu organizacji i systemu kontroli
wewnetrznej nadlesnictwa;

8) zgtaszanie nadlesniczemu wnioskéw w sprawie usprawnienia organizacji pracy i jej
podziatu, poprawy warunkdw pracy i innych czynnikéw majacych wpltyw na jakoséé i
efekty pracy; '

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez nadlesniczego;

10) Kierownicy dzialdw zobowigzani sg do co najmniej podstawowej znajomosci oraz
umiejetnosci korzystania z SILP w zakresie dotyczacym dziatu oraz w zakresie
dziatan wspdinych okreslonych regulaminem i sg odpowiedzialni za znajomoéé
zasad funkcjonowania | wykorzystania SILP przez podiegtych pracownikow.

§8
Zakres dziatania Dzialu Gospodarki Le$nej

1. Zastepca Nadle$niczego - kierownik Dzialu Gospodarki Leénej (ZG)

1) Kieruje Dziatem Gospodarki Leénej oraz nadzoruje lesniczych — w tym lesniczego
szkotkarza i za ich wyniki pracy odpowiada przed Nadleéniczym;

2) Koordynuje dziatania podlegtych komoérek organizacyjnych: Dziatu Gospodarki
Lesnej (ZG), Lesnictw (ZL) i Gospodarstwa Szkétkarskiego (ZS);
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3) Bezposrednio odpowiada za catoksztalt sfery produkeyjnej w nadlesnictwie,
w szczegdlnosci:

a) odpowiada za realizacjg zadan wynikajacych z zapisow Planu Urzgdzania Lasu
z uwzglednieniem faktycznych potrzeb ,ha gruncie”,

b} nadzoruje | prowadzi sprawy zwigzane z pozyskaniem i sprzedaza drewna oraz
obrotem materiatowym,

c) Nadzoruje realizacjg dziatan z zakresu hodowli lasu, nasiennictwa, selekc]i,
szkotkarstwa, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody,
lowiectwa, zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu, edukacji, turystyki,
gospodarki tgkowo-rolnej.

4) Scisle wspdipracuje z gtéwnym ksiegowym i sekretarzem nadlesnictwa w sprawach
dotyczacych biezacego funkcjonowania nadlesnictwa;

5) Scisle wspolpracuje z inzynierem nadzoru (NN1/NN2) w sprawach dotyczgcych
planowania gospodarczegdo, koordynowania i realizacji prac gospodarczych
w nadlesnictwie;

6) Scisle wspdtpracuje z inzynierem nadzoru (NN2) w zakresie spraw zwigzanych
z certyfikacja gospodarki leénej (FSC, PEFC) — zgodnie z aktualnie obowigzujacymi
przepisami i wytycznymi w tej sprawie;

7) Koordynuje proces budowy planu finansowo-gospodarczego  Nadlesnictwa,
w zakresie zadan rzeczowych i kosztowych kierowanego dziatu;

8) Koordynuje proces aktualizacji opisu taksacyjnego i mapy numerycznej;
9) Koordynuje zadania dotyczace projektdw rozwojowych w LP i pozyskiwania srodkdw
zewnetrznych;

10) Sprawuje nadzér i koordynuje calosé spraw zwigzanych z realizacja, udzielonych
zamowie publicznych z zakresu ustug lesnych, w szczegbinosci w zakresie stopnia
ich realizacji {rzeczowego i finansowego) oraz przestrzegania postanowien zapisow
SWZ (w tym umowy) dla danego zamowienia;

11) Sprawuje hadzor nad przebiegiem stazu absolwentéw wyzszych i $rednich szkot
lesnych.

12)Szczegolowy zakres dziatania, uprawnienn i odpowiedzialnosci zastepcy
nadlesniczego okresla zakres czynnosci.

. Dzial Gospodarki Lesnej (ZG)

1) Do realizacji zadan przypisanych do Dzialu Gospodarki Lednej (zakres dziatania
Dziatu ZG), w ramach ilosci etatow wynikajacych z zaakceptowanych planow
rzeczowo-finansowych dla Nadlesnictwa oraz uwzgledniajac zapisy Zarzadzenia nr
90 Dyrektora Generalnego LP z dnia 12 grudnia 2012 roku w sprawie ramowego
regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa (z pézn. zm.) w ramach dziatu tworzy sig
dwa zespoty:

a) zespotds. gospodarki drewnem ZG.D obejmujacy:
o stanowisko pracy ds. uzytkowania lasu ZG.D1,
» stanowisko pracy ds. sprzedazy drewna 2G.D2,

o stanowisko pracy ds. gospodarki towarowej ZG.D3.
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b) zespdtds. zagospodarowania lasu ZG.Z obejmujacy:

e stanowisko pracy ds. hodowli lasu, szkétkarstwa i nasiennictwa 2G.Z1,
¢ stanowisko pracy ds. ochrony przeciwpozarowsj i turystyki ZG.Z2,

¢ stanowisko pracy ds. ochrony lasu i edukacji 2G.Z3.

2) Zespdt ds. gospodarki drewnem ZG.D: wykonuje zadania zwigzane z prowadzeniem
spraw z obszaru uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych
w zakresie planowania, organizowania, koordynowania, rozliczania, kontroli
merytorycznej, w szczegolnosci dotyczacych:

a) szacunkow brakarskich oraz planéw pozyskania i sprzedazy drewna (w
zakresie rzeczowym, kosztowym i przychodowym),

b) polityki cenowej przy sprzedazy drewna,

c) sprzedazy drewna w oparciu i na zasadach wynikajgcych z aktualnych
przepiséw wewnegtrznych,

d) wiasciwej rotacji surowca drzewnego,
) sprawozdawczo$ci z zakresu zadan zespotu,

f) transferéw danych ,rejestrator — SILP — rejestrator’, w zakresie gospodarki
drewnem obstuga transferéw ,przychodowych” drewna,

g) fakturowania oraz obstuga transferéw ,rozchodowych” drewna (kwity
wywozowe, protokoly przekazania, asygnaty, itp.) oraz dokumentowania
sprzedazy drewna,

h) gospodarki towarowej dotyczacej obrotu surowcem drzewnym i produktami
ubocznego uzytkowania [asu,

i) realizacji pozyskania i sprzedazy drewna w poszczegoinych leénictwach,
i) reklamacji surowca drzewnego i jego rotacii,

k) sieci szlakow zrywkowych, skiadnic zrebowych oraz drég wywozowych — w
Scistej wspodtpracy z Dzialem Administracyjno-Gospodarczym,

I} pozyskania i zrywki drewna na poszczegéinych pozycjach cigé — uzgadnianie
i koordynowanie 2z poziomu Nadlesnictwa z uwzglednieniem zasad
prowadzenia gospodarki lesnej,

m) wdrazania oraz kontroli zasad wynikajacych z wytycznych pod nazwg ,Zasady
uzytkowania lasu” wprowadzonych Zarzadzeniem nr 66 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 7 listopada 2019 roku,

n) biezacego wsparcia merytorycznego dla stuzb terenowych Nadlesnictwa oraz
wspotpracy z brakarzem obrebowym RDILP w Szczecinie,

0) udostepniania gruntéw rolnych i gospodarki takowo-rolnej,

3) Zespot ds. zagospodarowania lasu ZG.Z: wykonuje zadania zwigzane z
prowadzeniem spraw z obszaru: hodowli lasu, szkdikarstwa i nasiennictwa, ochrony
przeciwpozarows] lasu, gospodarki towieckiej, ochrony lasu, ochrony przyrody,
gospodarki fowieckiej, turystyki i edukacji przyrodniczo leénej w zakresie planowania,
organizowania, koordynowania, rozliczania, kontroli merytorycznej, w szczegoinosci
dotyczacych:

a) biezacej analizy stanu sanitarnego lasu,
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b) czynnej i biernej ochrony lasu,

c) prowadzenia cafoksztattu spraw zwigzanych z ochrong, przyrody i ochrong
srodowiska, ochrona zabytkow i dziedzictwa kulturowego na terenie
nadlesnictwa,

d) prowadzenia spraw dotyczacych gospodarki wodnej w nadle$nictwie oraz w
zakresie projektow realizowanych z funduszy zewngtrznych w obszarach
chronionych, na siedliskach przyrodniczych oraz hydrogenicznych,

e) Prowadzenia spraw w zakresie okre$lonym w ustawie o gatunkach obcych,

f) zabezpieczenia przeciwpozarowego obszarow lesnych - w  zakresie
remontow | inwestycji infrastruktury dot. zabezpieczenia ppoz. terenu
Nadleéniciwa w Scistej wspotpracy z Dzialem Administracyjno-Gospodarczym,

g) planéw rzeczowo-finansowych (w zakresie rzeczowym, kosztowym
i przychodowym),

h) planéw towieckich,
i) sprawozdawczosci z zakresu zadan zespotu,

j) aktualizacji opisu taksacyjnego we wspolpracy ze stanowiskiem ds. stanu
posiadania (jako komorka wiodgca) oraz Dziatem Administracyjno-
Gospodarczym (w zakresie swoich obszarow dziatan),

k) oceny produkcji szkotkarskiej i upraw lesnych,

) realizacji zadan dotyczacych projektow rozwojowych w LP oraz pozyskiwania
srodkdw zewnetrznych,

m) udostepniania lasu dla spoteczenstwa — w zakresie remontdw i inwestycj
infrastruktury turystycznej we wspotpracy z Sekretarzem nadlesnictwa,

n) dziatan promocyjnych i edukacyjnych dot. gospodarki lesnej,

o) realizacji zadan z obszaru dziatalnosci zespolu w poszczegdlnych
le$nictwach,

n) biezacego wsparcia merytorycznego dla stuzb terenowych nadlesnictwa,
q) weryfikacja formalna obrotéw w magazynach.

4) Do zadan dzialu ZG nalezy réwniez wspotpraca z Zakiadami Ustug Lesnych w
zakresie planowania i realizacji ustug le$nych oraz koordynowanie planowania ustug
lesnych. Zadania te beda realizowane w szczegolnosci przez wyznaczonego
koordynatora wtasciwego ds. kontaktow z ZUL.

5) Szczegdlowy zakres dziatania, uprawnien i odpowiedzialnoci na poszczegdinych
stanowiskach pracy Dziatu Gospodarki Lesnej okresla zakres czynnosci pracownika.

§9
Zakres dzialania Dziatu Finansowo-Ksiggowego
1. Glowny Ksiegowy - kierownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego (KF}

1) Kieruje Dziatem Finansowo-Ksiggowym i za jego wyniki pracy odpowiada przed
Nadlesniczym;
2) Kieruje i nadzoruje prace podlegtych pracownikow Dzialu Finansowo-Ksiegowego;
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3) Bezposrednio odpowiada za caloksztalt sfery finansowo-ekonomicznej
w nhadlesnictwie, w szczegbinosci:

a) bezposrednio wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie
ksiggowosci, finansow, planowania finansowo - ekonomicznego, analiz,
sprawozdawczo$ci finansowej - w oparciu o ustawe o rachunkowos$ci (fj. Dz. U.
z 2023 poz. 120 z pdz.zm.) oraz plan kont i polityke rachunkowos$ci PGL LP i inne
obowigzujgce przepisy oraz organizuje | sprawuje kontrole wewnetrzng
dokumentow finansowo - ksiegowych nadlesnictwa, '

b) odpowiada za prawidlowe gospodarowanie funduszami specjalnymi,
koordynowanie prac z zakresu sprawozdawczosci wewnetrzne] Lasow

Panstwowych oraz spraw zwigzanych z korzystaniem ze $rodkéw finansowych
spoza Lasow Panstwowych,

¢} odpowiada za prawidlowe i terminowe rozliczenie podatkéw oraz rozliczen
z Budzetem Panstwa,

d) analizuje i monitoruje biezaca sytuacje finansowa nadlesnictwa pod kgtem
zachowania plynnosci finansowej oraz poziomu realizacji planu finansowo-
gospodarczego (w zakresie przychoddow i kosztow),

4) Scisle wspdlpracuje z zastepca nadledniczego i sekretarzem nadlesnictwa
w sprawach dotyczacych biezacego funkcjonowania Nadlesnictwa;

5) Koordynuje proces budowy planu finansowo-gospodarczege nadlesnictwa,
w zakresie planowanych przychodéw, kosztéw i wyniku finansowego catego
nhadlesnictwa;

6) Opracowuje regulamin kontroli wewngtrznej i obiegu dokumentdéw we wspdlpracy z
innymi komérkami.

7} Szczegllowy =zakres dziatania, uprawnien i odpowiedzialnosci gldwnego
ksiggowego okresla zakres czynnosci.

Dzial Finansowo-Ksiegowy (KF)

1) Dziat Finansowo-Ksiggowy wykonuje cato$¢ zadan zwigzanych z prowadzeniem
spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadles$nictwa w zakresie planowania,
organizowania, koordynowania, rozliczania, kontroli formalno-rachunkowej i
nadzorowania. Prowadzi rowniez - jako komoérka wiodgca - sprawy zwigzane z
inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych nadlesnictwa;

2) Do zadan dzialu w szczegolnosci nalezy:

a) prowadzenie rachunkowosci, ewidencji ksiggowej, rozliczen podatkowych
i finansowych — w tym obstuga pracownikéw nadlesnictwa z tytulu rozliczen
osobowych,

b) sporzadzanie analiz i sprawozdawczosci finansowo-ekonomicznej nadlesnictwa,

¢) rozliczanie zaliczek na zakupy, kosztow delegacji, egzekwowanie sptat pozyczek
zaciggnigtych przez pracownikdow nadlegnictwa,

d) windykacja naleznosci nadlesnictwa,
e) regulowanie zobowigzan,
f)naliczanie i dokonywanie wptat w ramach PPK,
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g) prowadzenie kasy nadlesnictwa,

h) prowadzenie ewidencji materialbw magazynowych w SILP oraz weryfikacja
finansowa obrotdw w magazynie,

i) spisywanie i ewidencja umow darowizn,
j) prowadzenie ksiggowosci Kasy Zapomogowo-Pozyczkowsj przy Nadlesnictwie,

k) naliczanie i wyptata wynagrodzen pracownikow nadle$nictwa oraz innych osob
zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych — we wspotpracy ze
stanowiskiem ds. pracowniczych,

) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami oraz rozliczeniami z Budzetem
Pafstwa i ZUS-em: podatkiem od towar6w i ustug, podatkiem dochodowym od
0séb fizycznych, podatkiem dochodowym od osob prawnych, podatkiem od
czynnosci  cywilnoprawnych, PFRON, innych optat publiczno-prawnych oraz
ubezpieczeniami spotecznymi i zdrowotnymi,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami w ramach rozrachunkdw
wewnatrz instytucjonalnych pomiedzy jednostkami organizacyjnymi LP,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow o odpowiedzialno$ci |
wspélnej odpowiedzialnoéci materialnej pracownikow.

3) Szczegdtowy zakres dziatania, uprawnien | odpowiedzialnosci na poszczegolnych
stanowiskach pracy Dzialu Finansowo-Ksiggowego okresla zakres CZYynNnoOSG
pracownika.

§ 10
Zakres dziatania Dziatu Administracyjno-Gospodarczego

1. Sekretarz nadleénictwa — kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego (SA)

1) Kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i za jego wyniki pracy odpowiada
przed Nadlesniczym;

2) Kieruje i nadzoruje prace podleglych pracownikow Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego,

3) Bezposrednio odpowiada za catoksztalt sfery administracyjnej w nadlesnictwie,
w szczegdlnosci:

a) nadzotuje catoksztatt spraw zwigzanych z obsiuga, administracyjng nadlesnictwa,
odpowiada za funkcjonowanie sekretariatu nadlesnictwa, sktadnice akt,

b) nadzoruje sprawy dotyczace inwestycji i remontow obiektéw nadlesnictwa,

¢} nadzor i koordynowanie spraw zwigzanych z gospodarkg transportowg,
ubezpieczeniami majgtkowymi, umundurowaniem pracownikéw, utrzymaniem
obiektéw nadlesnictwa, zaopatrzeniem, fgcznoscia, '

d) odpowiada za utrzymanie obiektow infrastruktury le$nej nie zaliczonych do
srodkdw trwatych,

e) odpowiada za prawidtowe wyliczenie amortyzacji - w uzgodnieniu z Dziatlem KF,

f) prowadzi dziatania w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego w-budynkach
i budowlach stanowigcych wtasnosé nadlesnictwa i wspdldziata w tym zakresie
z Posterunkiem Strazy Leénej,
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4) Scisle wspétpracuje z glownym ksiggowym i zastegpea nadlesniczego w sprawach
dotyczacych biezacego funkcjonowania nadlesnictwa;

5) Koordynuje proces budowy planu finansowo-gospodarczego nadle$nictwa,
w zakresie zadah rzeczowych i kosztowych kierowanego dziatu;

6) Koordynuje sprawy dotyczace stosowania instrukeji kancelaryjnej i sktadnicy akt
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

7) Prowadzii koordynuje catosé spraw dotyczacych organizacji i udzielania zaméwien
publicznych w nadlesnictwie — we wspédtpracy z wlasciwymi kierownikami komérek
organizacyjnych.

8) Szczegbtowy =zakres dziatania, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika
zatrudnionego na stanowisku sekretarza nadlesnictwa okresla zakres czynnosci.

2. Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA)

1) Dziat Administracyjno-Gospodarczy wykonuje catosé spraw zwigzanych z petng
obstuga administracyjng nadiesnictwa oraz dotyczacych budownictwa ogdlnego i
drogowego, transportu i logistyki, gospodarki wodnej i melioracyjnej, gospodarki
odpadami i ochrony $Srodowiska, administrowania majgtkiem nadlesnictwa w
zakresie planowania, organizowania, koordynowania, rozliczania, kontroli
merytorycznej i nadzorowania. Prowadzi obstuge sekretariatu nadlesnictwa,
archiwum zaktadowe, koordynuje sprawy zwigzane ze stosowaniem instrukcji
kancelaryjnej i archiwalnej. Prowadzi sprawy zwigzane z rozliczaniem Ilub
przekazywaniem Srodkdw trwatych i wyposazenia nadlesnictwa.

2) Do zadan dzialu w szczegoinosci nalezy:
a) planowanie i budowa infrastruktury drogowsj,

b) ewidencja, zakupy oraz remonty i budowa s$rodkéw trwalych infrastruktury
nadlesnictwa,

¢) akiualizacja Docelowe] Sieci Drdgowej,
d) sporzadzanie umdw dzierzaw oraz najmu mieszkarn, budynkdw, budowli,

e) sporzadzanie kalkulacji dotyczacych utrzymania kancelarii lesnictw (koszty
opalania, koszty sprzatana, itp.),

f) prowadzenie (jako komorka wiodaca) spraw dotyczacych sprzedazy
nieruchomosci zabudowanych i lokali mieszkalnych oraz pustostandw — we
wspotpracy ze stanowiskiem ds. stanu posiadania,

g) zabezpieczenia i ubezpieczenia majgtku nadlesnictwa,

h) przygotowanie, realizacja i rozliczanie umdw z zewnstrznymi wykonawcami w
zakresie obstugi prawnej jednostki, ustug ochroniarskich, utrzymania czystosci,
serwisowych, konserwacyjnych, dostawy energii elektrycznej, gospodarki wodno-
Sciekowej | odpadami oraz ustug dystrybucjf i innych,

i) prowadzenie skiadnicy akt nadle$nictwa,

j) catos¢ spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem oplat z zakresu dziatania
Dziatu SA,

K) sprawy zwigzane ze sporzadzaniem deklaracji na podatek od nieruchomosci (jako
wiodagcy) - we wspblpracy ze stanowiskiem ds. stanu posiadania,
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) calo$é spraw zwigzanych z wykorzystywaniem prywatnych pojazddw do celdw
stuzbowych,

m) zaopatrzenie nadlesnictwa w materialy biurowe, techniczne i umundurowanie
oraz prowadzenie gospodarki magazynowej i jej ewidencja,

n) ewidencja zwigzana z zaopatrizeniem | rozliczaniem umundurowania
uprawnionych pracownikow, srodkéw ochrony indywidualne;, odziezy i obuwia
roboczego, $rodkdw higieny osobistej, napojow i positkow profilaktycznych we
wspotpracy z pracownikiem wykonujacym zadania stuzby BHP,

o) prowadzenie kompleksowej obstugi sekretariatu, korespondencji, narad oraz
tgcznosci. -

) Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania

4) Szczegdtowy zakres dziatania, uprawnief | odpowiedzialnosci na poszczegdinych
stanowiskach pracy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego okresla zakres
czynnosci pracownika.

§ 11

Posterunek Strazy Lesnej (NS)

1. Posterunek Strazy Lesnej dziata na podstawie art. 47 ustawy o lasach.

. Organizacje i zakres dziatania Posterunku Strazy Lesnej oraz zasady szkolenia
straznikéw lesnych okreéla Zarzadzenie nr 69 Dyrektora Generalnego Lasow
Parnstwowych z dnia 14 listopada 2019 roku w sprawie okreslenia organizacji i zakresu
dzialania posterunkow Strazy Lednej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy
Leénej w regionalnych dyrekcjach Laséw Pafistwowych oraz szczegOlowych zasad
szkolenia straznikow lesnych (znak: GS.0210.9.2019).

. Realizuje zadania zwigzane z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatan na wypadek
zagrozen zewngtrznych | stanow wyjatkowych.

4. Wyznaczony przez nadlesniczego straznik lesny petni funkcje petnomocnika UDODQO.

. Koordynacia pracy straznikéw lesnych, zajmuje sig wyznaczony przez nadlesniczego
starszy straznik lesny pemnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej.

. Podstawowym obowigzkiem straznikéw lesnych jest zapobieganie, zwalczanie,
przestepstw | wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz wykonywanie innych
zadan zwigzanych z ochrong mienia pozostajgcego w zarzadzie nadlesnictwa.

. Do szczegdtowych obowiazkdw straznikow lesnych nalezy w szczegoinosci:

1) kontrola legalno$ci pochodzenia drewna sktadowanego na gruntach nadleénictwa
oraz drewna wywozonego z lasu;

2) wsp6tpraca z organami $cigania, w szczegdlnosci z Policjg;

3) ujawnianie i $ciganie sprawcéw przestepstw i wykroczen oraz kierowanie wnioskdéw
do prokuratury;

4) wspotpraca z Posterunkami innych nadlesnictw dotyczaca obszaru szkodnictwa
lednego;

5) prowadzenie dziatati edukacyjnych i promocyjnych w zakresie gospodarki lesnej,
szczegdlnie z tematyki ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym;
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6) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu zarzadzania
kryzysowego i alarmowania o zdarzeniach niebezpiecznych i obstugg punktu
alarmowego.

8. Starszy straznik ledny petigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej prowadzi
magazyn broni, amunicji i $rodkéw przymusu bezposredniego. Odpowiada za
prawidiowe zabezpieczenie i przechowywanie broni i amuniciji.

9. Starszy straznik lesny petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Leénej prowadzi
catosC spraw z zakresu obronnosci i informacji niejawnych, w tym kancelarie niejawna,
w nadlesnictwie oraz peini funkcje koordynatora ochrony danych osobowych (KODO),
ktérego zadaniem jest koordynowanie wszystkich dziatan w zakresie ochrony danych
osobowych.

10.Szczegolowy zakres dziatania, uprawnien i odpowiedzialnodci pracownika
zatrudnionego na stanowisku starszego straznika lesnego i straznika lesnego okresla
jego zakres czynnosci.

§ 12

Inzynier nadzoru (NN)
1. Do zadan wspdlnych stanowiska nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadleénictwie na zasadach | w zakresie
ustalonym przez nadlesniczego;

2) scista wspolpraca z zastgpcg nadiesniczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynowania i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowadji
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej.

2. Nadzoruje prace leniczych na zasadach okreslonych przez nadle$niczego.
3. Prowadzi obstuge skarg i whioskow.
4. Zadania szczegdlne (NN1):

1)Jako komorka wiodgca prowadzi calo$é¢ spraw zwigzanych z postepowaniami
odwotawczymi od ustalen szacowania szkdd towieckich — zgodnie z aktualnie
obowigzujgcymi przepisami i wytycznymi w tej sprawie.

5. Zadania szczegdlne (NN2):
1) Jako komdrka wiodgca prowadzi calo$¢ spraw zwigzanych z certyfikacja gospodarki
lesnej (FSC, PEFC) ~ zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami i wytycznymi
w tej sprawie;

2) Zgodnie z zapisami art. 237" Kodeksu pracy realizuje zadania stuzby bhp
w Nadlegnictwie - prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higiena
pracy zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

6. Szczegotowy zakres dziatania, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika zatrudnionego
na stanowisku inzyniera nadzoru okresla jego zakres czynnosci.
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1.

§13

Stanowisko ds. administrowania systemem informatycznym (NA)

Do zadan stanowiska nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obsiugq
informatyczng nadiesnictwa w zakresie oprogramowania i urzadzeh, w oparciu
o obowigzujace w tym zakresie zarzadzenia, decyzje i wytyczne, w szczegolnosci:

1) penienie funkeji administratora: Systemu Informatycznego laséw Panstwowych,
systeru EZD, strony internetowej nadlesnictwa, Biuletynu Informacji Publicznej;

2) prowadzenie | nadzorowanie catoksztatu zagadnien zwiazanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnosci | bezpieczenstwa SILP oraz obslugi systemu
informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyinych (w tym rejestratorow
leéniczego), internetowych portali spoteczno$ciowych oraz telefonii IP;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem, utrzymaniem i konserwacig sprzetu
informatycznego, oprogramowania sprzetu teletechnicznego z dostepem do internetu
itp.

4) Scista wspdtpraca z sekretarzem nadlesnictwa w zakresie planowania i nabywania
sprzetu i  oprogramowania  informatycznego, oprogramowania  sprzgtu
teletechnicznego, licencii.

Inicjuje, organizuje, wdraza oraz koordynuje sprawy zwigzane z wykorzystaniem
narzedzia analitycznego ,Business Intelligence” (Bl), narzedzi pakietu MS Office
i innych narzedzi zwigkszajacych efektywno$¢ pracy w nadlesnictwie.

Koordynuje i we wspbipracy z Zastgpca Nadlesniczego oraz Inzynierem Nadzoru
(NN1/NN2) sprawuje nadzér nad caloscig spraw zwigzanych z nadzorem nad lasami
nie stanowigcymi whasnosci Skarbu Pafistwa - w zakresie powierzonym przez Staroste
Powiatu.

Szczegblowy zakres dziatania, uprawnien | odpowiedzialnosci  pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. administrowania systemem informatycznym okresla
zakres czynnosci.

§ 14

Stanowisko ds. pracowniczych (NK)

. Do zadan stanowiska nalezy prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych

zwigzanych z zatrudhianiem nowych pracownikdw, przebiegiem zatrudnienia oraz
sakofczeniem stosunku pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy,
Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla pracownikow PGL LP, aktualnych
aktéw wykonawczych w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad
wynagradzania w Stuzbie Leénej, ustawy o lasach oraz innych unormowan prawnych
i przepisow obowigzujacych w tym zakresie, Scisle wspotpracuje z pracownikiem Dziatu
KF wiasciwym do obstugi modut SILP Kadry i ptace”.

. Do zadan tego stanowiska nalezy rowniez:

1) nadzor merytoryczny  nad funkcjonowaniem  wewnetrznej  procedury
antymobbingowej w nadlesnictwie;

2) realizowanie zadart z zakresu spraw socjalnych dla pracownikéw, emerytow
i rencistow wspdldziatajac w tym zakresie z komisjg socjalng w ramach ZFSS;
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3) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi pracownikéw, szkoleniami
i podnoszeniem kwalifikacji, rekrutacja i selekcja pracownikdw;,

4) prowadzenie spraw z zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami,
spraw zwigzanych z ubezpieczeniami pracowniczymi, $cista wspotpraca ze
stanowiskiem ds. BHP w sprawie badarh medycyny pracy, szczepier ochronnych;

5) wypetnianie obowigzku informacyjnego w zakresie PPK, zawieranie uméw
0 prowadzenie PPK, zgtaszanie deklaracji i dyspozycji dot. PPK do instytucji
finansowe;j;

6) peknienie funkcji koordynatora systemu EZD.

3. Szczegotowy zakres dziatania, uprawnien | odpowiedzialnos$ci pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. pracowniczych okresla zakres czynnosci.

§14
Stanowisko ds. stanu posiadania (NP)

1. Do zadan stanowiska nalezy prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych ze stanem
posiadania, nabywaniem i zbywaniem lasdw i gruntow, ewidencig laséw i gruntéw oraz
ich udostepniania, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczgcych przejmowania, sprzedazy, wymiany i scalania,
z zastrzeleniem, iz sprawy dotyczace sprzedazy nieruchomos$ci zabudowanych
i lokali mieszkalnych oraz pustostanéw jako wiodacy prowadzi Dziat Administracyjno-
Gospodarczy;

2) prowadzenie calodci spraw zwigzanych ze sporzadzaniem deklaracji na podatek
lesny, podatek rolny oraz przygotowanie danych (w zakresie gruntéw) do deklaragii
na podatek od nieruchomosai.

2. Sporzadzanie i hadzér nad realizacjg umoéw dzierzaw gruntow, z wyjatkiem gruntow
rotnych.

3. Udostgpnianie gruntdw do prowadzenia badan archeologicznych i dziatan polegajacych
na poszukiwaniu zabytkdw przy uzyciu urzadzen elektronicznych i technicznych.

4. Aktualizacja opisu taksacyjnego i Lesnej Mapy Numerycznej jako komdrka wiodagca.
Prowadzenie jako komadrka wiodaca zadan z zakresu urzadzania lasu.

Szczegdlowy zakres dziatania, uprawniern i odpowiedzialno$ci pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. stanu posiadania okresla zakres czynnosci,

Zmiana podieglosci stuzbowej starszego specjalisty Stuzby Leénej ds. stanu posiadania
- utworzenie samodzielnego stanowiska ds. stanu posiadania (odstepstwo od zapiséw
Zarzgdzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow Paristwowych z dnia 12 grudnia 2012
roku w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadieénictwa — znak: EO-014-
24/2012) za zgodg Dyrekfora Regionainej Dyrekeji Laséw Panstwowych w Szczecinie
— pismo z dnia 07.10.2019 r (znak: D0O.012.2.2019).
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§15
Lesnictwo (ZL)

Gospodarke lesng w lesnictwie prowadzi bezposrednio lesniczy, ktory podlega
bezposrednio zastepcy nadlesniczego i odpowiada przed nim za prowadzenie
prawidlowej gospodarki lesnej.

Do zakresu dziatania lesniczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w kisrowanym przez siebie lesnictwie (wlacznie z ochrong, przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem), za ktore ponosi peing odpowiedzialno$¢
stuzbowa,.

Leéniczy aktywnie wspotuczestniczy w dziataniach nadlesnictwa z zakresu edukacji
leénej i promocji.

Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podledniczego, ktory mu bezposrednio
podiega.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub inny lesniczy - w
uzgodnieniu z zastgpca nadlesniczego. Przekazanie lesnictwa odbywa sig na zasadach
okreslonych we wtagciwym zarzadzeniu nadlesniczego.

Podlegniczy jest pomochiczym pracownikiem lesniczego. Podlesniczy wykonuje
wszelkie czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne, majace na celu
realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa, wedtug polecen, wskazowek i instrukiazu
leéniczego oraz z wtasnej inicjatywy.

Szczegdlowy =zakres dziatania, uprawniert i odpowiedzialnosci  pracownika
zatrudnionego na stanowisku leéniczego / podlesniczego okresla zakres cZzynnosci.

§ 16
Gospodarstwo Szkotkarskie (£S)

Szkotka lesng kieruje bezposdrednio ledniczy szkotkarz. Lesniczy szkotkarz podlega
bezpoérednio zastepcy nadlesniczego.

W czasie nieobecnosci leéniczego szkétkarza zastgpuje go inny lesniczy - w
uzgodnieniu z zastgpca nadlesniczego. Przekazanie gospodarstwa szkétkarskiego
odbywa sig na zasadach okreslonych we wtasciwym zarzadzeniu nadlesniczego.

Szkotka lesna jest komérka organizacyjng wyodrebniong w strukturze nadleénictwa
o charakterze gospodarstwa, a jej podstawowym celem dzialania jest produkcja
materiatu sadzeniowego na wiasne potrzeby nadlesnictwa i do sprzedazy dla odbiorcow
zewnetrznych.

Na terenie szkotki lesnej realizowane sa réwniez zadania zwigzane z edukacja lesng,
i promocja trwale zréwnowazonej gospodarki lesnej. Zadania z obszaru edukacji lesnej
i promocji gospodarki lednej na szkolce lesnej, lesniczy szkétkarz prowadzi
samodzielnie lub wspodlpracujac z innymi pracownikami nadlesnictwa.

SzczegOlowy =zakres dziatania, uprawnief | odpowiedzialnoéci  pracownika
zatrudnionego na stanowisku legniczego szkotkarza okresla zakres cZynnosci.
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ROZDZIAL IV: Postanowienia ogélne dotyczace zasady funkcjonowania nadiesnictwa

2)

3)
4)
5)

4,

§ 17

Co do zasady pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio jednemu przetozonemu,
od ktorego ofrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za wykonanie
poszczegdlnych zadan i polecett stuzbowych. W uzasadnionych przypadkach,
poszczegdlne zagadnienia wchodzace w zakres dziatania stanowiska pracy na ktérym
jest zatrudniony pracownik, moga by¢ rozdzielone pod katem wskazania bezposredniej
podlegtosci wigcej niz jednemu przetozonemu.

Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym - w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem - swego bezposredniego przetozonego.

Podlegtosé stuzbowa:

nadledniczemu podlegajg bezposrednio: kierownicy dziatdw, starszy straznik lesny
pemnigcy funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej, pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach samodzielnych;

pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach poszczegoinych
dziatdéw podlegajg bezposrednio kierownikom tych dziatéw;

lesniczy, w tym leéniczy szkétkarz podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego;
podiesniczy podlega bezposrednio le$niczemu danego leénictwa;

robotnik obstugi / konserwator - kierowca podlega bezposrednio sekretarzowi
nadlesnictwa.

W przypadku ofrzymania polecenia budzacego waipliwosci co do zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo Zadania
potwierdzenia go na pismie a osoba wydajgca takie polecenie ma obowigzek realizacii
tego prawa.

W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komdrce
organizacyjnej nadlesnictwa, zespole zadaniowym lub do innej jednostki LP, pozostaje
oh w zaleznosci stuzbowej - w zakresie petnionych funkcji - od kierownika tej komorki
organizacyjnej, przewodniczacego zespotu lub kierownika jednostki, do ktdrej zostat
wyznaczony.

Z czynno$ci zwiazanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy w biurze
nadlesSnictwa nalezy sporzadzic protokdt podpisany przez przekazujacego,
przejmujacego oraz wtasciwego bezposredniego przetoZzonego (lub osobe przez niego
upowazniong).

§18

W razie absencji nadlesniczego pracq nadlesnictwa, na podstawie udzielonego
petnomocnictwa, kieruje zastgpca nadlesniczego, a w przypadku jednoczesnej absencji
nadlesniczego | zastepcy nadlesniczego, praca nadlesnictwa kieruje inzynier nadzoru
lub gtdwny ksiggowy. W takim przypadku, zakres zastepstwa pelnionego przez
zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego dot.
biezacego kierowania jednostka, za wyjatkiem zatrudniania i zwalniania pracownikéw,
ktdre okresione sg w udzielonym petnomocnictwie.

W przypadku zastepowania nadledniczego przez innego pracownika niz zastepca
nadlesniczego oscba zastepujaca peini powierzong funkcje wylgcznie w czasie
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jednoczesnej absencji nadleSniczego oraz zastepcy nadledniczego, a zakres
zastepstwa okresla stosowne petnomocnictwo.

3. W razie kiedy nadleéniczy formalnie jest obecny w pracy, jednak z przyczyn
obiektywnych nie moze osobiécie petni¢ wszystkich obowigzkéw stuzbowych (np.
dekretowanie dokumentow lub podpisywanie pism wychodzacych o charakterze
sprawozdawczym, informacyjnym, itp.) - a zadania te wymagaja, niezwtocznej realizacji
- wykonywane sa one przez zastgpce nadlesniczego lub innego wyznaczonego preez
nadlesniczego pracownika nadlesnictwa.

4. Zastepce nadlesniczego zastgpuje nadiesniczy, a w razie braku mozliwosci takiego
zastepstwa, inzynier nadzoru (NN1 albo NN2) lub inny pracownik wyznaczony przez
zastepce nadlesniczego w uzgodnieniu z nadlesniczym.

5. Kierownika dzialu KF oraz SA, w razie jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony
przez kierownika dziatu - w uzgodnieniu z Nadlesniczym - inny pracownik dziatu,
dziatajacy w peinym zakresie obowigzkow i uprawnien zastepowanego, chyba ze
Nadlegniczy postanowi inaczej.

6. Starszego straznika lesnego petnigcego funkcjg komendanta Posterunku Strazy Lesnej
w razie jego nieobecnosci zastepuje drugi straznik lesny.

7. SzczegGlowe zasady zastgpstw pracownikéw regulujg, stosowne zapisy w zakresie
czynnoéci pracownika.

§19

1. Kierownicy dziatéw, samodzielne stanowiska pracy oraz starszy straznik lesny petnigoy
funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej wykonujg powierzong, im prace i g za
nig odpowiedzialni przed nadiesniczym, od ktérego otrzymujg potecenia stuzbowe.

2. Pracownicy wymienieni w ust. 1 nie majg prawa do wydawania polecen stuzbowych
pracownikom innych komérek organizacyjnych z zastrzezeniem ust. 3.

3. Polecenia stuzbowe pracownikom innych komérek organizacyjnych moga, wydawac:

1) kierownicy dziatéw oraz starszy straznik lesny petniacy funkcje komendanta
Posterunku Strazy Lesnej - w zakresie swoich uprawnief;

2) inzynierowie nadzoru w ramach prowadzonego nadzoru nad praca lesniczych
i podlesniczych — rozszerzenie kompetenciji stanowiska inzyniera nadzoru (NN1 i
NN2) w ramach kompetencji nadlesniczego;

3) przewodniczacy zespotu zadaniowego lub komisji w sprawach dotyczacych prac
zespotu lub komisji;

4) oraz kazdym innym przypadku, osoby upowaznione bezposrednio przez
nadlesniczego.

§ 20

1. Pracownicy nadlesnictwa zobowiazani sa prowadzi¢ dokumentacjq poszczegolnych
spraw zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna oraz jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

9. Tok i zakres czynnosci kancelaryjno-archiwalnych reguluja: instrukcja kancelaryjna,
instrukcja w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwum zaktadowego / skiadnicy
akt, jednolity rzeczowy wykaz akt i inne przepisy.
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3.

e

W nadlesnictwie czynnoéci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism
i dokumentow, wykonywane sg zgodnie z wydang Instrukcja Postepowania
z dokumentacja w biurze Nadle$nictwa Lobez stanowigca Zatgcznik nr 3 do
Zarzadzenia nr 7 z dnia 27.05.2019 roku w sprawie zasad wprowadzenia systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD) oraz zasad postepowania z
dokumentacjg | wykonywania czynnoséci kancelaryjnych w biurze Nadlesnictwa Lobez
(ze zmianami).

§ 21

W nadlesnictwie obowigzuje zasada, Zze do wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komdrka organizacyjna, jako komérka wiodgca {merytoryczna).

Kierownik wiodace] komoérki organizacyjnej, wyznacza pracownika bezposrednio
prowadzgcego sprawe lub zatrzymuje sprawe do osobistego zatatwienia.

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa (wszyscy pracownicy) przy zatatwianiu
spraw zobowigzane sg do wspolpracy miedzy soba i udzielania wzajemnej pomocy oraz
uzgadniania stanowiska przed przedstawieniem sprawy do zatwierdzenia
nadlesniczemu (komorka wiodgca i komérka wspoétpracujaca).

Wspoldziatanie poszczegdinych komérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej
i drodkow technicznych — z inicjatywy wiasnej Iub na Zzgdanie komoérki wiodgcej
(merytorycznej).

Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci bezposredniego
prowadzenia spraw w danym dziale rozstrzyga kierownik dziatu.

Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci spraw miedzy
komoérkami  organizacyjnymi  rozstrzygaja migdzy sobg kierownicy komorek
organizacyjnych, a w przypadku braku uzgodnien — nadlesniczy.

§ 22

Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz - poza pismami, kitére z mocy
obowigzujacych przepisdw wymagaja podpisu dwdch upowaznionych osob
— podpisywane sg jednoosobowo.

Pisma kierowane do jednostek nadrzednych, réwnorzednych, wiadz terenowych,
organizaciji politycznych i spotecznych oraz pisma o treéci dyrektywnej lub zawierajace
decyzje — podpisuje nadlesniczy lub zastepca nadleéniczego, zgodnie z podziatem
kompetendiji.

Zarzgdzenia, decyzje i okélniki podpisuje nadlesniczy Iub osoba dziatajaca
z upowaznienia nadlesniczego — w takim przypadku obowigzuje oznaczenie
»Z Upowaznienia Nadlesniczego” {(dopuszcza sie forme skrécong oznaczenia).

Pisma wychodzace i inne dokumenty przedktadane Nadiesniczemu do podpisu,
parafowane sg przez pracownika sporzadzajacego oraz kierownika komorki wiodagcej.

§ 23

. Zaopiniowania przez radce prawnego wymagajg w szczegonosci:

1) Zarzadzenia i decyzje oraz projekty decyzji administracyjnych wydawane przez
nadlesniczego, stosownie do zakresu okredlonego jego decyzja.
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2) Umowy i rozwigzania umoéw diugoterminowych lub nietypowych i w kazdym
przypadku powodujacych istotne skutki finansowe.

3) Pisma rozwigzujace z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia.
4) Pisma dotyczace roszczen zgtaszanych pod adresem nadlesnictwa.

5) Umowy i rozwigzania umoéw z kontrahentami zagranicznymi.

6) Pisma dotyczgce zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

7) Sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,

8) Zawiadomienia do organdw scigania.

9) Inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego lub faktycznego punkiu
widzenia.

ROZDZIAL V: Upowaznienia
§ 24

1. Do skiadania oswiadczenia woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sa;

1} nadlesniczy,

2) zastepca nadlesSniczego i inni pracownicy nadlednictwa na podstawie udzielonych
petnomocnictw.

2. Pelnomochictwa powinhy byé wykorzystane zgodnie z nastgpujacymi zasadami:
1) dla zastepcy nadleéniczego:
a) w zakresie spraw przekazanych zastgpcy nadlesniczego zgodnie z regulaminem;

b) w zakresie wszystkich spraw dotyczacych nadlesnictwa, w czasie zastgpowania
nadlesniczego, za wyjatkiem zatrudniania i zwalniania pracownikow.

2) dla pozostalych pracownikéw: w zakresie ustalonym trescig pemomocnictwa.

3. Pelnomocnictw udziela nadlesniczy.

§ 25

1. Pracownicy wskazani w zalgczniku nr 3 do ninigjszego Regulaminu sa uprawnieni do
stosowania funkcji GLOBAL w SILP w zakresie wynikajacym z powierzonego zakresu

obowigzkow.

2. Uprawnienia do stosowania funkcji GLOBAL w SILP dla poszczegdinych pracownikow
sq zatwierdzane przez nadlesniczego w SILP na wniosek bezposredniego przetozonsgo.

ROZDZIAL VI; Postanowienia konicowe

§ 26

1. Postgpowanie w sprawach dotyczacych tajemnicy stuzbowej, informacji nisjawnych
oraz prawa autorskiego regulujg odrgbne przepisy i instrukcje.

2. Zasady dotyczace ,Wewngtrznej Procedury Antymobbingowej’ okresla wiasciwe
zarzadzenie Dyrektora Generalnego Lasdw Panstwowych;
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Zasady prawidiowej komunikacji wewngtrznej i zewnegtrznej zawarte sa w ,Polityce
Informacyjnej PGL LP® — zgodnie z aktualnym zarzadzeniem Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych.

Zasady Kontroli wewnetrznej oraz obiegu dokumentdéw w nadlesnictwie okresla
wtasciwe zarzgdzenie nadle$niczego.

Zasady funkcjonowania i bezpieczenstwa systemu informatycznego w nadleénictwie
reguluje wlasciwe zarzadzenie nadlesniczego.

Zasady funkcjonowania telefonii IP w nadlesnictwie reguluje wtasciwe zarzadzenie
nadlesniczego.

Zasady funkcjonowania i uzytkowania konta pocztowego LP w nadlesnictwie reguluje
wlasciwe zarzadzenie.

Zasady funkcjonowania systemu Elekironicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD),
a takZe postgpowania z dokumentacja w nadlesnictwie reguluje wiasciwe zarzgdzenie
hadlesnhiczego.

Zasady dotyczace polityki bezpieczenstwa oraz zarzadzania systemami
informatycznymi  w  zakresie przetwarzania | ochrony danych osobowych
w nadlesnictwie reguluje wlasciwe zarzadzenie nadlesniczego.

§ 27
Zatgcznikami do ninigjszego regulaminu sa;
1) schemat organizacyjny nadlesnictwa,
2) wykaz lesnictw,
3) wykaz osdb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP.

Wszystkie kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien niniejszego
regulaminu rozstrzyga nadlesniczy.

W sprawach nieuregulowanych niniegjszym regulaminem majg zastosowanie ogélne
przepisy prawa, w tym: Kodeks cywilny i Kodeks postepowania administracyjnego
a takze zarzgdzenia i decyzje nadlesniczego oraz inne wlasciwe przepisy wewnetrzne
PGL LP.
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