Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia

nr 5/2025 z dnia 15 stycznia 2025 roku
w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa Durowo

REGULAMIN
ORGANIZACY]JNY

NADLESNICTWA DUROWO

Wagrowiec, stycznia 2025 roku



I. Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin organizacyjny nadlesnictwa Durowo okresla:
1. organizacje wewnetrzng nadlesnictwa i zasady podlegtosci stuzbowej,
2. podziat na komorki organizacyjne z okresleniem stanowisk do kierowania tymi

komodrkami oraz przypisane im zadania,

3. zasady funkcjonowania nadle$nictwa z uwzglednieniem przeptywu informac;ji.

§ 2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Pile,

Regionalnej Dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje
Lasow Panstwowych w Pile,

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ ,Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa
Durowo”,

nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Durowo,

5. nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Durowo,

6. komoérce organizacyjnej Nadlesnictwa — nalezy przez to rozumiec: dziat, le$nictwo,

szkotke lub wydzielone samodzielne stanowisko pracy w nadlesnictwie,

dziale — nalezy przez to rozumieC zbior stanowisk lub komorek organizacyjnych
nadlesnictwa,

oswiadczenie woli w nadlesnictwie — kazde, z zastrzezeniem wyjatkow
przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub inne osoby
dziatajgce w jego imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére
w sposoOb dostateczny ujawnia zamiar (wole) nadlesniczego lub osob dziatajgcych

W jego imieniu.

. uprawnieniach pracownika nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ prawo

pracownika do podejmowania dziatan w procesie zarzgdzania nadlesnictwem,



w obszarze zadan przypisanych mu z mocy regulaminu lub szczegdtowego zakresu

obowigzkdw,

10. SILP- nalezy rozumiec jako System Informatyczny Laséw Panstwowych,

11.SWIP — nalezy rozumie¢ jako System Wewnetrznej Informacji Prawnej,

12.LMN - nalezy rozumiec jako Lesng Mape Numeryczna,

13.BIP LP — nalezy rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Panstwowych.

14.EZD — nalezy rozumie¢ jako system Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja.

15.10D - oznacza Inspektora Ochrony Danych.

16.ASI — oznacza Administratora Systeméw Informatycznych.

17.UDODO - oznacza Petnomocnika ds. zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw

ustawy z dnia 14 grudnia 2018 roku o ochronie danych osobowych przetwarzanych

w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci.

18.BHP - oznacza prowadzenie spraw z zakresu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

1.

§3

Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej,
dziata na podstawie oraz realizuje zadania i cele okreslone w ustawie z dnia
28 wrzesnia 1991r. o lasach (tj. Dz.U.2022.p0z.672 z p6z.zm), a takze na podstawie
aktow wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego zatgcznik do zarzagdzeniem
nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja
1994 r. w sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Le$nemu oraz
rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegotowych

zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U.1994.134.692)

. W sprawach nieokreslonych jednoznacznie regulaminem, zastosowanie majg inne

wewnetrzne akty prawne nadlesnictwa lub jednostek nadrzednych, a takze ogodlnie

obowigzujgce akty prawa branzowego i powszechnego.

Nadlesnictwo jest jednostkg podlegla RDLP - jako jednostce podlegajgcej

militaryzaciji.

Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz

obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.



Il. Organizacja wewnetrzna nadlesnictwa, zasady podlegtosci stuzbowej

§4

1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:

a. biuro nadlesnictwa,
b. le$Snictwa,

c. szkoitka lesna.

2. W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) dziaty:
a. gospodarki lesnej (ZG), kierowany przez zastepce nadlesniczego,
b. finansowo-ksiegowy (KF), kierowany przez gtébwnego ksiegowego,
c. administracyjno- gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza,
d. posterunek strazy lesnej (NS), kierowany przez starszego straznika
leSnego petnigcego funkcje komendanta posterunku Strazy Lesnej,
2) samodzielne stanowiska pracy:
a. inzynierowie nadzoru (NN, NN1),
b. stanowisko ds. pracowniczych (NK),

c. specjalista ds. informatyki (NA)

3. Schemat organizacyjny nadlesnictwa przedstawia zatgcznik nr 1 do regulaminu.

4. llos¢ etatéw dla poszczegodinych komorek organizacyjnych ustala nadlesniczy
w ramach ogolnego limitu zatrudnienia okreslonego w planie finansowo -

gospodarczym nadlesnictwa na dany rok, zatwierdzonym przez Dyrektora.

§5

1. Nadlesniczemu (N) bezposrednio podlegaja:
a. zastepca nadlesniczego (Z),
b. gtowny ksiegowy (K),

c. sekretarz (S),



d. inzynierowie nadzoru (NN, NN1),

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

f. stanowisko ds. pracowniczych (NK),

g. pracownik petnigcy funkcje petnomocnika ds. zwigzanych z przestrzeganiem
przepisow ustawy z dnia 14 grudnia 2018 roku o ochronie danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci.

h. specjalista ds. informatyki (NA) petnigcy zadania Administratora Systemow
Informatycznych (ASI)

i. pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie spraw z zakresu BHP.

. Zastepcy nadlesniczego (Z) bezposrednio podlegaja:
a. dziat gospodarki lesnej (ZG),

leSnictwa (ZL),

szkétka ledna (ZS)

referent ds. lasow niepanstwowych (ZN),

o o o

. Gtéwnemu ksiegowemu (K) bezposrednio podlega:

a. dziat finansowo — ksiegowy (KF).

. Sekretarzowi (S) bezposrednio podlega:

a. dziat administracyjno — gospodarczy (SA).

§6

. Pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dziatbw pracy podlegajg

bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

. Lesniczowie lesnictw, lesniczy szkétkarz podlegajg bezposrednio zastepcy
nadlesniczego, zas podlesniczowie i pracownicy przydzieleni do pracy w danym

lesnictwie, szkétce leSnej — lesniczemu.



. Starszy straznik lesny podlega bezposrednio starszemu straznikowi leSnemu —

petnigcemu funkcje komendanta posterunku Strazy Lesnej.
. Stazysta podlega opiekunowi stazu.

. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe

wykonanie.

. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonac¢, zawiadamiajgc o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego

wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,

pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia polecenia na pismie.

. W przypadku czasowego przeniesienia pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w podlegtosci

stuzbowej przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktdrej zostat oddelegowany.

lll. Zakres zadan poszczegdlnych stanowisk pracy i komérek organizacyjnych.

§7

. Nadlesniczy (N) kieruje catoksztaltem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze

reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

. Nadles$niczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, zatwierdza

regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.
. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

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

w okreslonych przez niego sprawach.



. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez

nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.
. Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem.

. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy
o lasach oraz § 22-24 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy

Panstwowe.

. Nadlesniczy w sprawie skarg i wnioskdw przyjmuje interesantow po telefonicznym

uzgodnieniu terminu spotkania.
. Zadania i obowigzki nadlesniczego w zakresie realizacji zadan obronnych:

a. nadlesniczy jest kierownikiem pododdziatu jednostki przewidzianej do
militaryzaciji,

b. kieruje wykonywaniem zadan obronnych w nadlesnictwie,

c. odpowiada za przygotowanie nadle$nictwa w okresie pokoju do dziatania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny,

d. odpowiada za stworzenie warunkow organizacyjnych i technicznych niezbednych

do realizacji zadan obronnych w nadlesnictwie.

§8

. Zastepca nadlesniczego (Z) nadzoruje i odpowiada za catoksztatt spraw z zakresu

gospodarki lesne;.
. Do obowigzkéw zastepcy nadlesniczego nalezy w szczegolnosci:

a. realizacja obowigzujgcego planu urzgdzenia lasu,

b. organizacja pracy podlegtych mu komoérek i pracownikow w sposob gwarantujacy
prawidtowe i terminowe wykonanie zadan,

c. nadzér nad prawidtowg rzeczowg i finansowg ewidencjg w SILP zdarzen
gospodarczych z zakresu gospodarki lesnej,

d. organizowanie i prowadzenie obrotu i sprzedazy drewna oraz produktow

niedrzewnych (obrot materiatowy),



organizowanie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem lasu i skutecznej jego
ochrony przed szkodami ze strony czynnikéw biotycznych i abiotycznych,

prowadzenie kontroli wewnetrznej funkcjonalnej,

. nadzor nad przestrzeganiem warunkéw koniecznych do uzyskania i utrzymania

certyfikatow prawidtowej gospodarki lesnej,

. formutowanie wnioskéw na dostawy i ustugi w trybie zamoéwien publicznych,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
nadlesniczego, dotyczgcych gospodarki lesne;,

organizowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji skladnikow majgtkowych
dokonywanie akceptacji i zatwierdzania sprawozdan w SILP Web zwigzanych

merytorycznie z dziatalnoscig kierowanego dziatu.

§9

1. Dziat gospodarki lesnej (ZG) — kierowany przez zastepce nadlesniczego,

odpowiada za realizacje zadah z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkdtkarstwa,

hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody,

zagospodarowania, uzytkowania i urzgdzania lasu, stanu posiadania oraz turystyki

i edukaciji przyrodniczo-lesnej spoteczenstwa.

2. Dziat gospodarki lesnej w szczegolnosci:

a.

prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna i produktow niedrzewnych,
obrotem materiatowym, stanem posiadania, ewidencjg lasow i gruntow oraz ich
udostepnianiem,

prowadzi zgodnie z zakresem merytorycznym sprawy zwigzane z obrotem lasami,
gruntami i nieruchomosciami Skarbu Panstwa zgodnie z art. 38 a — e i art. 40
ustawy o lasach,

odpowiada za prawidtowo$¢ zaewidencjonowanych w SILP informaciji rzeczowych
i finansowych dotyczacych gospodarki lesnej, towieckiej, stanu posiadania,
realizacji planu urzgdzania lasu oraz zwigzanego z tym obrotu produktami i
materiatami,

aktualizuje SILP o zdarzenia gospodarcze i ewidencyjne,

prowadzi zagadnienia dotyczgce melioracji wodnych i matej retencji na gruntach

lesnych, utrzymania drog lesnych wraz z prowadzeniem Docelowej Sieci Drdg,



f. prowadzi sprawy dotyczgce turystycznego udostepniania lasu,

g. prowadzi osrodek edukacji lesnej spoteczenstwa,

h. wykonuje kontrole merytoryczng i funkcjonalng w zakresie okreslonym
obowigzujgcym regulaminem kontroli,

i. administruje Lesng Mapg Numeryczng,

j- prowadzi sprawy zwigzane z stuzebnoscig przesytu, dzierzawg i najmem gruntéw,

k. przygotowuje dane do deklaracji podatkowych dotyczgcych podatkéw lokalnych
oraz sporzgdza deklaracje podatkowe w zakresie podatku lesnego,

|. odpowiada za skuteczny nadzér nad prawidtowym wykonaniem i rozliczeniem
udzielonych zamowien publicznych na wykonawstwo prac lesnych,

m. nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w
lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa w zakresie zgodnym z
zawartymi przez nadlesniczego porozumieniami,

n. sporzadza plany finansowo-gospodarcze w zakresie dziatalnosci dziatu,

0. wypetnia zadania zwigzane z funkcjg rzecznika prasowego,

p. koordynuje sprawy zwigzane z ochrong danych osobowych.

§10

Lesnictwo rewirowe (ZL) — kierowane jest przez lesniczego. W nadlesnictwie
funkcjonuje 10 lesnictw rewirowych:

01 — Wagrowiec,

02 — Oirla,

03 - Zelice,
04 — Olszyna,
05 — Rgbczyn,
06 — Lechlinek,

07 — Owczegtowy,
08 — Gotaszewo,
09 — Antoniewo,

10 — Karolewo.



§ 11

Szkétka lesna (ZS) kierowana przez lesniczego szkoétkarza, ktory odpowiada za

catoksztatt prac zwigzanych z prowadzeniem spraw techniczno — gospodarczych.

§ 12

. Lesniczy prowadzac lesnictwo (ZL) odpowiedzialny jest za catoksztalt spraw
zwigzanych z gospodarkg leSng w granicach powierzonego le$nictwa oraz ochrong
przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Podporzgdkowany jest
bezposrednio zastepcy nadlesniczego. Le$niczy wykonuje swoje zadania przy

pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio podlega.

. Lesniczy szkétkarz odpowiedzialny jest za caloksztatt spraw zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki szkotkarskiej na szkotce lesnej (£4S) oraz
zabezpieczeniem potrzeb w zakresie nasiennictwa leSnego. Nadzoruje réwniez
wiasciwe zagospodarowanie bazy nasiennej oraz plantacji. Podporzgdkowany jest

bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnos$ci lesniczego odbywa sie na podstawie
tgcznego powierzenia mienia, uregulowanego umowg o wspotodpowiedzialnosci,
zawartg na piSmie przez pracodawce, lesniczego i podlesniczego, okreslajgcg zakres

odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikdéw.

. W przypadku koniecznosci przekazania leSnictwa osobie nieobjetej umowag
o0 wspotodpowiedzialnosci, przekazanie odbywa sie na podstawie protokotu
przekazania lesnictwa, sporzgdzonego zgodnie z zasadami okreslonymi
w obowigzujgcym zarzgdzeniu nadlesniczego w sprawie przekazywania sktadnikdéw

majatkowych i odpowiedzialnosci na czas nieobecnosci.



§13

. Referent ds. laséw niepanstwowych (ZN) — wykonuje czynnosci wynikajgce
z zawartego porozumienia w sprawie nadzoru w lasach nie stanowigcych wtasnosé

Skarbu Panstwa.

§14

. Podlesniczy (ZP) bezposrednio podlega lesniczemu, do ktérego zostat przydzielony.

. Podleéniczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne
i ochronne, majgcych na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa oraz ochrone

zasobodw lesnych i innego majatku.

. Podlesniczy zastepuje lesniczego podczas jego nieobecnosci na podstawie tgcznego

powierzenia mienia.

§ 15

. Gtéwny ksiegowy (K) odpowiada za catoksztatt zagadnien w zakresie ksiegowosci,
finanséw, planowania finansowo-gospodarczego, analiz, sprawozdawczosci oraz
organizacje i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych

nadlesnictwa.

. Do obowigzkéw gtownego ksiegowego nadlesnictwa nalezy rowniez znajomosc¢
i stosowanie obowigzujgcego systemu podatkowego, terminowe egzekwowanie
naleznosci i regulowanie zobowigzan, a takze opracowywanie projektow przepisow
wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegolnosci: zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji, opracowywania projektow regulaminu kontroli wewnetrznej oraz

obiegu i kontroli dokumentow.

. Dokonuje akceptacji i zatwierdzania sprawozdan w SILP Web zwigzanych

merytorycznie z dziatalnoscig kierowanego dziatu.

. Gféwny ksiegowy organizuje prace podlegtych mu pracownikdbw w sposob

gwarantujgcy prawidtowe i terminowe wykonanie zadan.
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§ 16

. Do zadan Dziatlu Finansowo-Ksiegowego (KF), kierowanego przez giéwnego

ksiegowego nalezy przede wszystkim:

a. wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki
finansowej nadlesnictwa,

b. kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach Kkontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa (kontrola
formalno-rachunkowa),

c. windykacja naleznosci,

d. prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,

e. naliczanie ptac pracownikéw, prowadzenie rozliczen z tyt. ubezpieczen
spotecznych i ubezpieczen pracowniczych,

f. sporzadzanie planéw finansowo-gospodarczych, analiz i sprawozdawczosci
finansowo-ksiegowej,

g. rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej oraz terminowe
egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan,

h. sporzadzanie deklaracji podatkowych, innych niz powierzone dziatom ZG i SA.

i. wspotprowadzenie spraw zw. z ubezpieczeniem majgtku.

§17

. Sekretarz (S) jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg
administracyjng nadlesnictwa i prowadzeniem spraw inwestycyjno—remontowych,

zamowieniami publicznymi i obstugg prawng nadlesnictwa.

. Ponad to dokonuje akceptaciji i zatwierdzania sprawozdan w SILP Web zwigzanych

merytorycznie z dziatalnoscig kierowanego dziatu.

. Sekretarz organizuje prace podlegtych mu pracownikbw w sposéb gwarantujgcy

prawidtowe i terminowe wykonanie zadan.

. Prowadzi sprawy zwigzane z pozyskiwaniem dotacji z zewnetrznych zrodet
finansowania.

. Udziela odpowiedzi na zapytania w trybie informacji publiczne;.

11



1.

§18

Dziat administracyjno — gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza odpowiada

Za.

a.

prowadzenie sekretariatu nadlesnictwa oraz koordynowanie spraw dot. EZD oraz
stosowania instrukcji kancelaryjnej,
zaopatrzenie, remonty, zakupy, budowe sSrodkow trwatych infrastruktury

nadlesnictwa,

c. transport wewnetrzny i jego ewidencje,

d. prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, majagtku niskocennego (wyposazenia),

zaopatrywanie pracownikéw w sorty mundurowe,

prowadzi zgodnie z zakresem merytorycznym sprawy zwigzane z obrotem
nieruchomosciami i gruntami z art. 38, 38c i 40a ustawy o lasach;
prowadzenie magazynu i gospodarki materiatowej oraz dokumentacji z tym
zwigzanej,

. ewidencje i rozliczenie drukow scistego zarachowania,

. kasacje zuzytych lub zbednych sktadnikow majgtkowych,

prowadzenie postepowan na ustugi, dostawy i roboty budowlane zgodnie
z obowigzujgcg ustawg prawo zamowien publicznych oraz nadzo6r nad
przestrzeganiem tej ustawy przez pozostate komorki organizacyjne nadlesnictwa,
terminowe przeglady stanu technicznego budynkéw, budowli, drég i urzadzen,
kontrole merytoryczng i funkcjonalng w zakresie okreslonym obowigzujgcym
regulaminem kontroli wewnetrznej,

prowadzenie spraw zw. z gospodarkg odpadami oraz ubezpieczeniem majgtku,

. prowadzenie spraw dzierzawy lub najmu gruntéw i budynkdéw na potrzeby

Nadlesnictwa Durowo.

. prowadzenie spraw dzierzawy lub najmu gruntow i budynkéw w zarzgdzie

Nadlesnictwa Durowo

przygotowuje dane do deklaracji podatkowych dotyczgcych podatkéw lokalnych
oraz sporzgdza deklaracje podatkowe w zakresie podatku rolnego i od
nieruchomosci,,

zabezpiecza dostawy energii elektryczne dla potrzeb funkcjonowania

infrastruktury nadlesnictwa,
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1.

g. sporzgdzanie planow finansowo-gospodarczych w zakresie dziatalno$ci dziatu,

r. zabezpiecza obstuge prawng nadlesnictwa.

§ 19

Do zadan Posterunku Strazy Lesnej (NS), kierowanego przez starszego straznika

leSnego petnigcego funkcje komendanta nalezy:

a. prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem leSnym,

b. zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
lesnego i sporzgdzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie,

c. prowadzenie magazynu broni, spraw zwigzanych z zakresem obronnosci oraz
spraw niejawnych,

d. nadzorowanie pracy podlegtego Straznika LesSnego,

e. obstuga spraw zwigzanych z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych.

Starszy straznik lesny pelnigcy funkcje komendanta posterunku Strazy Lesnej
prowadzi sprawy z zakresu obronnosci i informacji niejawnych przydzielone mu

zakresem czynnosci.

Do zadanh starszego straznika lesnego petnigcego funkcje komendanta Posterunku
Strazy Lesnej w zakresie obronnosci nalezy prowadzenie spraw obronnych
w nadlesnictwie i nadzor nad ich realizacjg oraz spraw zwigzanych z ochrong

informacji niejawnych, a w szczegdlnosci:

a. realizacja zadan obronnych natozonych na nadlesnictwo i zleconych przez
nadlesniczego,
b. planowanie realizacji zadan obronnych, opracowywanie i utrzymywanie w statej
aktualnosci dokumentaciji planowania obronnego,
c. wykonywanie przewidzianych dla nadlesnictwa zadan obronnych dotyczgcych:
e planowania operacyjnego,
e podwyzszania gotowos$ci obronnej,
e spraw gospodarczo-obronnych,
e przygotowan do militaryzaciji,
e szkolen obronnych,
e koordynacji zadan obronnych realizowanych przez inne komaorki organizacyjne

w nadlesnictwie,
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d. realizacja zadan na podstawie odrebnych przepiséw i instrukcji zwigzanych
z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatan na wypadek standw nadzwyczajnych.

. Starszy straznik lesny petni funkcje Petnomocnika ds. zw. z przestrzeganiem

przepisow ustawy z dnia 14.12.2018 r. o ochronie danych osobowych przetwarzanych

w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci (UDODO).

. Starsi straznicy lesni wykonujg obowigzki stuzbowe zgodnie z zatwierdzanymi przez

nadlesniczego harmonogramami pracy.

§ 20

. Inzynierowie nadzoru (NN, NN1) sprawujg kontrole funkcjonalng prawidtowosci
wykonywania czynnosci gospodarczych w nadlesnictwie, w zakresie wynikajgcym
z obowigzujgcego regulaminu kontroli wewnetrznej i funkcjonalnej oraz biezgcych
polecen nadlesniczego. Wydajg zalecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego.

. Scidle wspotpracujg z zastepca nadlesniczego w zakresie planowania, wykonania
i rozliczenia prac w gospodarce lesnej, towieckiej i tgkowo-rolnej oraz certyfikacji

prawidtowej gospodarki lesnej.

3. Prowadzg sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowaciji.

4. Realizujg zadania w zakresie kontrolingu BIP LP, ochrony mienia i zwalczania

szkodnictwa lesnego.

. Wykonujg inne zadanie powierzone przez nadlesniczego odrebnymi zakresami
obowigzkdw i Zarzadzeniami Nadlesniczego Nadlesnictwa Durowo.

. Inzynierowie nadzoru wykonujg obowigzki stuzbowe zgodnie z zatwierdzanymi przez

nadlesniczego planami pracy.

§ 21

. Stanowisko ds. pracowniczych (NK) prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie , a w szczegdlnosci odpowiada
za:

a. prowadzenie ewidencji osobowej aktualnych i bytych pracownikow nadlesnictwa,

b. sprawy zwigzane z ptacami oraz szkoleniami pracownikow,

C. sporzgdzanie planow finansowo-gospodarczych w zakresie dziatalnosci

stanowiska,
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e. fundusz socjalny,
ewidencje skarg i wnioskow,
g. nadzér nad funkcjonowaniem wewnetrznej procedury antymobbingowej

w nadlesnictwie.

2. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. pracowniczych powierzono

prowadzenie spraw z zakresu BHP.

. W ramach prowadzenia spraw z zakresu BHP realizuje catoksztalt spraw dotyczgcych

bezpieczenstwa i higieny pracy wynikajgcych z Rozporzgdzenia Rady Ministréw

z dnia 02.09.1997 r. w sprawie stuzby bhp (Dz.U.1997.109.704) oraz Kodeksu pracy

(Dz.U.1974.24.141 ze zm.), podlegajgcy w tym zakresie bezposrednio

Nadlesniczemu, a w szczegolnosci:

a. organizuje i koordynuje dziatalnos¢ szkoleniowg w dziedzinie BHP,

b. prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z profilaktykg lekarskg pracownikéw,
wypadkami przy pracy oraz chorobami zawodowymi,

C. sporzgdza dokumentacje powypadkowsq.

d. prowadzi ewidencje odziezy i obuwia BHP oraz zaopatruje pracownikéw w sorty
BHP.

§ 22

. Specjalista ds. informatyki (NA) petnigcy zadania Administratora Systeméw

Informatycznych (ASI) — odpowiada za:

a. utrzymanie spoéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP,

b. obstuge systemu informatycznego nadlesnictwa i urzgdzen peryferyjnych oraz
internetowych portali.

Cc. prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem
systemu informatycznego w biurze nadlesnictwa, aktualizuje i monitoruje System
Wewnetrznej Informacji Prawnej (SWIP) i ustugi internetowe.

d. sprawuje funkcje administratora systemu informatycznego. Administruje siecig
lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym.

e. zabezpieczenia kart kryptograficznych i certyfikatdw kwalifikowanych
pracownikow.

f. zabezpieczenie funkcjonowanie SILP na poziomie lesnictwa.
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g. koordynowanie i organizowanie proces zakupu urzgdzen komputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw urzgdzen komputerowych.

h. prowadzenie dokumentacji pracy administratora.

§ 23

. Uszczegdétowieniem i rozwinieciem zadan przypisanych do komérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy sg zakresy czynnosci pracownikdw, opracowane
przez bezposrednich przetozonych i zatwierdzone przez nadlesniczego. Aktualizacja
zakreséw obowigzkoéw wymagana po zmianach organizacyjnych nadlesnictwa lub

zmianie obowigzkéw.
. Przyjecie zakresu czynnosci pracownik potwierdza swoim podpisem.

. Kazdy pracownik podczas swojej nieobecnosci jest zastepowany przez innego
pracownika zgodnie z aktualnym, zatwierdzonym przez nadlesniczego wykazem

zastepstw.

§ 24

. Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa upowaznieni sg:

a. nadlesniczy,

b. zastepca nadlesniczego, na podstawie udzielonego petnomocnictwa,

c. inni pracownicy, na podstawie udzielonych petnomocnictw szczegétowych,

w zakresie ustalonym trescig petnomocnictwa.

§ 25

Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani s3a:

a. znac i przestrzegac przepisy ogolnie obowigzujgce oraz wewnetrzne akty prawne
zwigzane z zakresem swoich kompetencji, a w szczegodlnosci dotyczgce tajemnicy
stuzbowej, informaciji niejawnych, BHP i ochrony przeciwpozarowe;,

b. do przeciwdziatania szkodnictwu lesnemu, nalezytej dbatosci o mienie

nadlesnictwa i interes Skarbu Panstwa,
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c. do przestrzegania zasad i procedur obowigzujgcych przy przetwarzaniu
i wykorzystywaniu danych osobowych, okreslonych w obowigzujgcej "Polityce
bezpieczenstwa danych osobowych?,

d. do tworzenia informacji publicznych na potrzeby stron wyodrebnionych BIP
nadlesnictwa,

e. wspotuczestniczy¢ w realizacji zadan obronnych wynikajgcych z powszechnego

obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskie;j.

2. Kazdy pracownik nadlesnictwa ponosi osobistg odpowiedzialno$¢ przed

bezposrednim przetozonym za realizacje powierzonych mu zadan, a w szczegdlnosci
za terminowe i kompleksowe zatatwianie kazdej sprawy, rowniez wymagajgcej

wspotpracy z innymi osobami lub komorkami organizacyjnymi.

. Kierownicy dziatbw oraz le$niczowie odpowiedzialni sg za dyscypline pracy

podlegtych pracownikow.

IV. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa 2z uwzglednieniem przeplywu

informacji.

§ 26

. Czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw,
wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD)
zgodnie z obowigzujgcymi  procedurami, wprowadzonymi zarzgdzeniem
Nadlesniczego.

. Jednolite zasady, zakres i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
postepowania z dokumentacjg, niezaleznie od technik jej wytworzenia reguluje
obowigzujgca Instrukcja Kancelaryjna Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy

Panstwowe.
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1.

§ 27

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa zobowigzane sg do biezgcej
wspotpracy, udzielania sobie wzajemnie merytorycznej pomocy oraz wspolnego
uzgadniania stanowiska przed przedstawieniem jego tresci do akceptacji

nadlesniczemu.

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa, dziatajgc w uzgodnieniu ze swoim przetozonym,
mogg zasiegaC w sprawach stuzbowych opinii prawnych u obstugujacych

nadlesnictwo radcéw prawnych.

§ 28

. Cata korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo

przez nadlesniczego z wyjatkiem pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepiséw

wymagajg podpisow dwdch uprawnionych osob.

. Catos¢ korespondencji wychodzacej z nadlesnictwa odbywa sie przy uzyciu

funkcjonalnosci systemu EZD, wedtug obowigzujgcych procedur.

. Szczegdtowe zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych,

w tym przekazywania akt do sktadnicy akt - reguluje obowigzujgca Instrukcja

Kancelaryjna Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

§ 29

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie

poszczegolnych dziatéw i stanowisk pracy okresla ,Regulamin kontroli wewnetrzne;j
w Nadlesnictwie Durowo” i ,Regulamin Kontroli Funkcjonalnej’, wprowadzone

odrebnym zarzgdzeniem.

. Czas oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla obowigzujgcy ,Regulamin

pracy Nadle$nictwa Durowo”, opracowany i uaktualniany przez specjaliste ds.

pracowniczych, a zatwierdzany przez nadlesniczego.
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. Istotne z punktu widzenia organizacji nadlesnictwa regulacje zawierajg réwniez
obowigzujgce instrukcje: inwentaryzacyjna, magazynowa, wprowadzone odrebnym

zarzgdzeniem Nadlesniczego

§ 30

. Z czynnosci zwigzanych ze zmiang na stanowisku nadlesniczego, zastepcy
nadlesniczego, gtbwnego ksiegowego, sekretarza, inzyniera nadzoru, lesniczego
nalezy sporzadzi¢ protokédt zdawczo-odbiorczy, podpisany przez przekazujgcego,
przyjmujgcego oraz wiasciwego przetozonego.

. Przekazywanie sktadnikow majgtkowych i odpowiedzialnosci na czas nieobecnosci
pracownika obywa sie w oparciu o obowigzujgce w tej sprawie zarzgdzenie

nadlesniczego.

§ 31

. Czynnosci z zakresu udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej i wykonywania
czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow wykonujg

pracownicy wyznaczeni przez nadlesniczego.
. Skargi i wnioski wptywajgce do nadlesnictwa przyjmuje, ewidencjonuje i przekazuje
do dalszego rozpatrzenia inzynier nadzoru (NN), zgodnie dekretacjg nadlesniczego.

. Z dniem objecia nadlesnictwa militaryzacjg regulamin traci moc prawng, a w zycie

wchodzi regulamin jednostki zmilitaryzowane;.

. Zadania zwigzane z obstugg prawng nadlesnictwa wykonujg w ramach umowy
podmioty zewnetrzne.
. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych oraz petnienie funkgciji

Inspektora Ochrony Danych Osobowych zostato powierzone firmie zewnetrznej.
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§ 32

. Uzywanie przez pracownikéw funkcji restrykcyjnej GLOBAL w systemie SILP odbywa
sie w oparciu o nadane uprawnienia, zatwierdzane przez nadlesniczego w systemie
SILP Web.

. Wykaz oséb uprawnionych do funkcji GLOBAL wskazany w zatgczniku nr 3 jest
aktualizowany na biezgco przez specjaliste ds. pracowniczych i nie wymaga zmiany

niniejszego zarzadzenia.

V. Postanowienia koncowe.
§ 33

. Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

1) schemat organizacyjny nadlesnictwa,
2) wykaz lesnictw,

3) wykaz osob uprawnionych do stosowania funkcji ,GLOBAL” w SILP.

. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien regulaminu

organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
prawa ogolnego, w tym kodeksy: pracy, cywilny, postepowania administracyjnego,
a takze przepisy wewnatrzbranzowe: Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe, zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Pile oraz inne

wiasciwe przepisy.

Stawomir Kotacz
Nadlesniczy Nadlesnictwa Durowo

/podpisano elektronicznie/
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