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Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa, zwany dalej regulaminem organizacyjnym,
okresla:

1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa Chetm,

2. Organizacje wewnetrznag,

3. Zasady funkcjonowania i zakres dziatania komorek organizacyjnych.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

2. Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Lasoéw Panstwowych.

3. Dyrekcji Generalnej lub DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng
Laséw Panstwowych.

4. Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych lub RDLP - nalezy przez
to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w Lublinie.

5. Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Chetm.

6. Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Chetm.

7. Zastepcy nadlesniczego — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Nadle$niczego
Nadlesnictwa Chetm.

8. Gtébwnym ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego
Nadlesnictwa Chetm.

9. Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Nadlesnictwa Chetm.

10.Komendancie Strazy Lesnej — nalezy przez to rozumie¢ Starszego Straznika
Lesnego petnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej.

11.Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub stanowisko pracy
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa.

12.0Obszar terenowej kontroli funkcjonalnej — nalezy przez to rozumie¢ grupe
lesnictw i jednostek wydzielong do kontroli funkcjonalnej dla Inz. Nadzoru.

13.SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.

14.SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP.

15.BIP LP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Laséw
Panstwowych.

16.EZD - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjg.

17.Ustawie — nalezy przez to rozumieC ustawe o lasach z dnia 28.09.1991r. (tekst
jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 1463 z pézn. zm.) .

18.Regulaminie — nalezy przez to rozumieC regulamin organizacyjny Nadlesnictwa
Chetm.

19.Projekt PDP Rafat Pigtek ul. Jana Henryka Dagbrowskiego 22 A, 15-872
Biatystok — nalezy przez to rozumieé¢ $wiadczenie ustugi z zakresu ochrony
danych osobowych.



§ 3

Nadlesnictwo Chetm dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991r o lasach
( t.Dz. U.2020 poz. 1463 ze zm.), przepisow wykonawczych do tej ustawy,
a w szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 50 MOSZNIL z dnia 18 maja 1994 roku,
a takze na podstawie niniejszego Regulaminu.

1.

2.

Rozdziat I

Podstawowe zadania Nadlesnictwa

§4

Zadania Nadlesnictwa, jako aparatu wykonawczego Nadlesniczego, wynikajg
z zadan Nadlesniczego opisanych w ustawie o lasach, a takze w Statucie
Lasow Panstwowych.

Zadania Nadlesnictwa wynikajg réwniez z innych przepisow prawa, a takze
instrukcji i wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych, Ministra
Srodowiska.

§5

Nadlesnictwo w ramach sprawowania zarzgdu prowadzi dziatalnosc:

= e o o

2.

administracyjng

podstawowg - w zakresie gospodarki lesnej

uboczng

dodatkowa.

Dziatalno$é administracyjna dotyczy sprawowania bezposredniego zarzadu
nad lasami stanowigcymi wiasnos¢ Skarbu Panstwa i obejmuje:

a. gromadzenie i udostepnianie informaciji,

b. przygotowanie decyzji i postanowien zwigzanych z reprezentowaniem,

Skarbu Panstwa przez Nadlesniczego w stosunkach cywilnoprawnych,

C. prognozowanie, projektowanie i programowanie dziatalnosci oraz

promocje rozwoju Lasow Panstwowych,

d. ustalanie sposobdéw prowadzenia gospodarki lesnej,

e. dziatalnos¢ marketingowa,

f. pozyskanie zasobow ludzkich i materiatowych zapewniajgcych sprawne

funkcjonowanie jednostki,

g. egzekwowanie naleznosci,

h. regulowanie zobowigzan wewnagtrz branzowych i zewnetrznych,

i. dziatalno$¢ propagandowo - informacyjng i udostepnianie lasu.
Dziatalno$¢é podstawowa w zakresie gospodarki lesnej prowadzona jest
wedtug planu urzadzania lasu, z uwzglednieniem celdw i zasad, o ktérych mowa
w ustawie o lasach i obejmuje: ochrone i zagospodarowanie lasu, urzgdzanie
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lasu, utrzymanie i powiekszenie zasobow, pozyskanie drewna, a takze jego
sprzedaz w stanie nie przerobionym.

3. Dziatalnos¢é uboczna obejmujgca; pozyskanie choinek, zywicy, a takze
sprzedaz tych produktow w stanie nie przerobionym.

4. Dziatalno$¢é dodatkowa zarobkowa prowadzona poza gospodarkg lesng
dotyczy dziatalnosci socjalno-bytowej, sprzedazy materiatow i towaréw, a takze
uzyskiwania pozytkbw z dzierzaw i najmu oraz dziatalnosci nie bedgcej
gospodarka lesna.

Rozdziat Ill

Organizacja Nadlesnictwa oraz ogdllny zakres zadan i kompetencji gtéwnych
stanowisk pracy
§6

Nadlesnictwem Kkieruje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa Nadlesniczy

powotany przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Lublinie.

1. Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem RDLP.

2. Kompetencje, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Nadlesniczego wynikajg z art. 35

Ustawy o lasach oraz § 22, § 23 i § 24 Statutu PGL LP.

3. Nadlesniczy wydaje =zarzadzenia i decyzje, obowigzujgce na obszarze
Nadlesnictwa, w szczegolnosci wustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikdéw Nadlesnictwa.

Nadlesniczy samodzielnie prowadzi gospodarke lesng w Nadlesnictwie na

podstawie planu urzgdzania lasu oraz odpowiada za stan lasu.

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

7. W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg Nadlesnictwa kieruje Zastepca
Nadlesniczego, w razie nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego — wyznaczony
przez Nadlesniczego inny pracownik Nadlesnictwa.

8. W ramach sprawowanego zarzgdu Nadlesniczy w szczegodlnosci:

a. uczestniczy w opracowywaniu planu urzadzania lasu,

b. dokonuje biezgcej oceny stanu lasu Nadlesnictwa i podejmuje dziatania
zmierzajgce do ich ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania,

c. wystepuje w szczegolnych przypadkach do Dyrektora RDLP o dokonanie
zmian w planie urzgdzenia lasu,

d. opracowuje plany gospodarczo - finansowe i odpowiada za ich wiasciwg
realizacje,

e. realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktow i ustug,

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

g. dochodzi naprawienia wyrzgdzonych szkdd w lasach,

h. wspotdziata z organami samorzadu terytorialnego, a takze z innymi
organami administracji publicznej,

I. uczestniczy w opracowywaniu miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

J. prowadzi rejestr gruntéw oraz dokonuje biezgcej aktualizacji mapy
gospodarczej Nadlesnictwa,

k. organizuje odbywanie w Nadlesnictwie stazu przez absolwentow szkot
wyzszych i srednich oraz odpowiada za jego prawidtowy przebieg,

ok
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|. decyduje i odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dziatalnosci
poza gospodarkg lesng w Nadlesnictwie.

9. Nadlesniczy wykonuje zarzad nad lasami, gruntami i innymi nieruchomos$ciami
stanowigcymi zasoby Lasow Panstwowych, a w szczegdlnosci:

a. nabywa, zbywa, przekazuje i dokonuje zamiany laséw, gruntow i innych
nieruchomosci, w trybie okreslonym w przepisach ustawy o lasach,

b. wykonuje decyzje Dyrektora Generalnego LP w sprawie wytgczenia lasow,
gruntéw i innych nieruchomosci z zarzgdu Laséw Panstwowych i ich
przekazania w uzytkowanie okreslonej jednostce, w trybie okreslonym art.
40 ustawy o lasach,

C. wydzierzawia i wynajmuje grunty oraz inne nieruchomosci w gospodarczo
uzasadnionych przypadkach na zasadach okreslonych w ustawie o lasach
i w innych przepisach prawa .

10.Nadlesniczy reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych
w zakresie swojego dziatania.
11.Nadlesniczy sprawuje kontrole zarzgdczg w Nadlesnictwie Chetm.

§7

1. Nadlesnictwo jest podstawowg, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych, powotang do prowadzenia gospodarki lesne;.

2. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowia:

2.1. biuro Nadlesnictwa skfadajgce sie z:
a. dziatow,
b. samodzielnych stanowisk pracy.
2.2. lesnictwa,
2.3. gospodarstwo szkotkarsko-selekcyjne.
3. W biurze Nadlesnictwa wyrdznia sie nastepujgce komoérki organizacyjne:
3.1. dziaty:
a. dziat gospodarki lesnej - kierowany przez Zastepce Nadlesniczego,
b. dziat finansowo - ksiegowy - kierowany przez Gtbwnego Ksiegowego,
c. dziat administracyjno - gospodarczy - kierowany przez Sekretarza,
d. posterunek strazy lesnej - kierowany przez Starszego Straznika LeSnego
petnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej
3.2. samodzielne stanowiska pracy:
a. ds. kontroli - inzynierowie nadzoru,
b. ds. pracowniczych.

4. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Chetm przedstawia zatgcznik nr
1 do Regulaminu.

5. W skifad Nadlesnictwa wchodzi 15 lesnictw funkcjonujgcych w 2 obrebach
lesnych oraz Gospodarstwo Szkotkarsko-Selekcyjne, podzielone na dwa obszary
kontroli funkcjonalnej okres$la zatgcznik nr 2.

6. Nadlesnictwo Chetm jest jednostkg organizacyjng przewidziang do militaryzaciji.

§8

1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:



zastepca nadlesniczego,
inzynierowie nadzoru,
gtéwny ksiegowy,
sekretarz,
starszy straznik lesny petnigcy funkcje komendanta posterunku Strazy
Lesnej,
f. specjalista ds. pracowniczych.
2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w Nadlesnictwie podlegajg bezposrednio:
a. Zastepcy nadlesniczego podlegajg pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej
lesniczowie, podlesniczowie i instruktor techniczny.
b. Gtéwnemu ksieggowemu podlegajg pracownicy Dziatu Finansowo -
Ksiegowego.
c. Sekretarzowi podlegajg pracownicy Dziatu Administracyjno -
Gospodarczego.
d. Starszemu Straznikowi Lesnemu petnigcemu funkcje Komendanta
Posterunku Strazy Lesnej podlega straznik lesny.
e. Lesniczemu podlegajg Podlesniczowie przydzieleni do pracy w danym
lesnictwie, Instruktor techniczny oraz robotnicy.

PO T®

§9

Zastepca Nadlesniczego — podstawowe uprawnienia, obowiazki
| odpowiedzialnosé

1. Zastepca Nadlesniczego kieruje dziatem gospodarki lesnej, lesnictwami
i gospodarstwem szkotkarsko-selekcyjnym, oraz nadzoruje :

a. zadania w zakresie stanu posiadania, ewidencji lasow i gruntéw i ich
udostepniania,

b. catoksztatt zagadnien zwigzanych z  utrzymaniem  spojnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczehnstwa EZD, SILP, SIP, LAN i WAN z obstugag
systemu informatycznego Nadlesnictwa i urzgdzenh peryferyjnych oraz
internetowych portali,

C. sprzedaz drewna w tym administrowanie aplikacjg Portal Lesno — Drzewny
i Serwisem aukcyjnym e-drewno.

2. Odpowiada i wykonuje zadania z zakresu ochrony przed szkodnictwem lesnym,
zgodnie z odpowiednimi zapisami ustawy o lasach i Instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem wprowadzonej aktualnym Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych.

§ 10
Dziat Gospodarki Lesnej

1. Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac
w zakresie:
1 hodowli lasu, szkétkarstwa nasiennictwa i selekcji,
2 ochrony lasu i ochrony przyrody,
3 ochrony przeciwpozarowej,



4 gospodarki towarowej,

5 stanu posiadania i urzadzania lasu,

6 informatyki i komunikacji spotecznej,

7 gospodarki towieckiej,

8 zadan z BHP, ktére bezposrednio podlegaja Nadlesniczemu.
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1.2.

Do zadan z zakresu hodowli lasu, szkétkarstwa nasiennictwa
i selekcji nalezy:

a. Inicjowanie i nadzor nad dziatalnoscig w zakresie wdrazania metod
hodowli lasu,

b. Inicjowanie i koordynowanie zadan w zakresie wdrazania metod
intensyfikacji produkcji lesnej, podnoszenia odpornosci lasu, zwiekszenia
wydajnosci i jakosci prac w zagospodarowaniu lasu,

c. Nadzor nad prawidtowg realizacjg ciec¢ rebnych i przedrebnych w aspekcie
hodowlanym,

d. Tworzenie programoOw rozwoju nasiennictwa, selekcji i szkotkarstwa
W powigzaniu z programami opracowanymi w skali Laséw Panstwowych.

e. Ustalenie potrzeb na materiat sadzeniowy i siewny oraz koordynacja
zaopatrzenia lesnictw,

f. Koordynacja potrzeb w zakresie pielegnaciji lasu,

g. Zbieranie potrzeb i lokalizacja zadan zleconych przez Budzet Panstwa,
koordynacja realizacji tych zadan,

h. Wskazywanie kierunkow i metod w zakresie zalesien,

I. Doskonalenie metod gospodarowania w lasach ze szczeg6inym
uwzglednieniem stosowania odpowiednich rebni,

j. Wspotpraca z placéwkami naukowo — badawczymi w zakresie hodowli
lasu, selekcji i genetyki lesnej, a takze nasiennictwa i szkotkarstwa,

k. Inicjowanie, koordynowanie prac i zadan w zakresie ubocznego
zagospodarowania lasu, oraz racjonalnej gospodarki ptodami runa
leSnego,

l. Inicjowanie i nadzorowanie stosowania przyjaznych dla srodowiska metod
pozyskiwania drewna,

m. Inicjowanie i wdrazanie nowych technik i technologii pracy w $cince
I zrywce drewna.

Do zadan z zakresu ochrony lasu i ochrony przyrody nalezy:

a. Ksztattowanie, inicjowanie i koordynowanie dziatarn zapewniajgcych
ochrone lesnej bioréznorodnosci,

b. Prowadzenie biezgce] analizy stanu sanitarnego lasu, dazenie
do osiggniecia maksymalnej zdrowotnosci i odpornosci zespotéw lesnych,

c. Nadzorowanie i pomoc w zakresie szacowania i ewidencjonowania
w Nadlesnictwie szkdod w lasach oraz ustalania ich przyczyn i skutkow,

d. Nadzér i prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu ochrony przyrody
I Srodowiska,

e. Nadzorowanie zwalczania szkodliwych owaddéw w sytuacji zagrazajgcej
trwatosci lasu i produkcji szkotkarskiej,

f. Wspoipraca w zakresie ochrony lasu z osrodkami naukowymi i Zespotami
Ochrony Lasu,



1.3.

1.4.

1.5.

g. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z otrzymanymi Srodkami

zewnetrznymi na zadania ochronne,

h. Wskazywanie metod rekultywacji gruntow.

Do zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej nalezy:

. Planowanie i organizowanie przedsiewzie¢ z ochrony przeciwpozarowej,
. Wspoitpraca z organami administracji panstwowej i samorzgdowe;j:

Komendantem Panstwowej Strazy Pozarnej i Ochotniczej Strazy Pozarnej
oraz innymi instytucjami w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

. Organizacja i prowadzenie Punktu Alarmowo- Dyspozycyjnego
Nadlesnictwa oraz  dyzurow  przeciwpozarowych i  fgcznosci
przeciwpozarowej,

. Organizacja i prowadzenie Prognostycznego Meteorologicznego punktu

pomiarowego dla Strefy 5C,

. Analizowanie wystepujgcego zagrozenia pozarowego obszaréw lesnych

oraz sytuacji pozarowej w Nadlesnictwie,
Inicjiowanie i nadzorowanie dzialan w zakresie prewencyjnym
I operacyjnym z ochrony przeciwpozarowej dotyczgcej Nadlesnictwa.

Do zadan z zakresu gospodarki towarowej nalezy:
. Wspotudziat w szkoleniach, kursach brakarskich na szczeblu

Nadles$nictwa i RDLP,

. Realizowanie ustalonych przez Dyrektora Generalnego zasad sprzedazy

drewna, polityki cenowej i handlowej,

. Prowadzenie sprzedazy drewna i produktdéw niedrzewnych na rynku

hurtowym i detalicznym,

. Analizowanie umow kupna — sprzedazy i planéw sprzedazy okresowej

i rocznej,

. Ustalanie okresowych i rocznych planéw pozyskania, oraz nadzér nad ich

realizacja,
Bilansowanie planéw pozyskania w uktadzie sortymentowym i uktadzie
sprzedazy drewna,

. Prowadzenie dziatalnosci marketingowej na potrzeby Nadlesnictwa,
. Sporzgdzanie rocznego rozmiaru cie¢ dla Nadlesnictwa,

Prowadzenie dziatan zmierzajgcych do stabilizacji rynkéw drzewnych,
analiza i kontrola realizacji 10-letnich plandw,
Prowadzenie obrotu drewna i produktéw niedrzewnych,

. Zapewnienie drewna na zawarte umowy kupna — sprzedazy i biezgce

analizowanie ich realizacji,

Nadzor nad prawidiowg realizacjg ciec¢ rebnych i przedrebnych, wdrazanie
ustalonych metod i zasad wykonywanych ciec, biezgca analiza zgodnosci
z ustalonymi etatami, oraz stanem lasu i wynikajgcymi z tego potrzebami
hodowlanymi,

m. Wycena i rozliczanie finansowe wynikéw inwentaryzacji sktadnikéw

majgtkowych.

Do zadan z zakresu stanu posiadania i urzadzania lasu nalezy
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a. Prowadzenie spraw z zakresu:
- ewidencji i dokumentowania wtasnosci Skarbu Panstwa — KW,
- nabywania i sprzedazy laséw, gruntéw i innych nieruchomosci,
- zamiany, scalania i wymiany gruntéw,
- przyjmowania i przekazywania /w tym uzytkowanie/ nieruchomosci,
- dzierzawy i najmu nieruchomosci lesnych i rolnych,

b. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw lesnych bedacych
w kompetencji Nadlesniczego,

c. Naliczanie podatku lesnego za grunty i lasy bedgce w zarzadzie
Nadlesnictwa,

d. Prowadzenie spraw dotyczgcych urzgdzania lasu, nadzorowania prac
urzgdzeniowych,

e. Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, granicg
polno — lesng i uznawaniem laséw za ochronne,

f. Zajmowanie sie doradztwem i wykonywaniem planow zalesien w ramach
PROW.

Do zadan z zakresu informatyki i komunikacji spotecznej nalezy:

a. Zapewnienie funkcjonowania oraz administrowanie EZD, SILP, SIP, LAN,
WAN we wszystkich komorkach organizacyjnych od strony obstugi
technicznej,

b. Administrowanie infrastrukturg IT, a w szczegdlnosci stacjami roboczymi,
serwerami, urzgdzeniami  sieciowymi, stanowiskami lesniczych,
rejestratorami, urzgdzeniami mobilnymi oraz innym sprzetem technicznym
(elektronicznym) bedgcym na wyposazeniu Nadlesnictwa,

c. Administrowanie i redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej, Strong
Portalu Korporacyjnego http://www.chelm.lublin.lasy.gov.pl/ oraz
administrowanie Platformg Zakupowa,

d. Okreslenie potrzeb zakupu oprogramowania uzytkowego oraz sprzetu
informatycznego zgodnego programowo i sprzetowo z wymogami
systemu EZD, SILP, SIP iinnych,

e. Dokonywanie /na wniosek komorek organizacyjnych/ zakupu aplikacji
uzytkowych nie bedacych czescig SILP, prowadzenie dokumentacji
licencyjnej 1 monitorowanie wykorzystania tych aplikacji wraz
z informowaniem Nadle$niczego o celowosci zakupéw w tym zakresie,

f. Prowadzenie zadan, ktérych celem jest zabezpieczenie urzgdzen
pracujgcych w sieci przed nie pozgdanymi dziataniami osoéb trzecich,

g. Administrowanie kartami APN oraz kartami kryptograficznymi w oparciu
o system CMS, a w szczegolnosci prowadzenie ewidencji, wydawanie ich
uzytkownikom oraz dokonywanie aktualizacji certyfikatéw,

h. Prowadzenie niezbednych szkolen w zakresie nowosci technicznych
I oprogramowania wprowadzanego do uzytku w LP,

I. Wspotpraca z mtodziezg szkolng, szkotami i organizacjami w zakresie
podnoszenia wiedzy o pracy lesnikéw,

J. Organizacja i prowadzenia konferencji prasowych, wystaw, pokazow,
konkursow, zawoddéw i promociji lesnictwa o charakterze lokalnym,

k. Zapewnienie wiasciwej wspoOipracy z organizacjami spotecznymi
zwigzanymi z ochrong przyrody i ruchami ekologicznymi,

|. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z otrzymanymi Srodkami
zewnetrznymi na edukacje lesna,
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m. Prowadzenie spraw niejawnych i zakres spraw zwigzanych z obronnoscig.

1.7.

Do zadan z gospodarki fowieckiej nalezy:

Prowadzenie cafosci spraw zwigzanych z gospodarkg fowieckg i jej
nadzorowaniem.

a.

b.
C.

d.

1.8.

Wspotdziatanie z organami polskiego Zwigzku towieckiego majgce na
celu ustalenie zasad prowadzenia przez Koto towieckie gospodarki
towieckiej, zapewniajgcej trwatos¢ laséw i realizacje celow gospodarki
lesnej,

Wspotorganizowanie inwentaryzacji zwierzyny z ramienia Nadlesnictwa.
Sprawdzanie planéw fowiecko-hodowlanych przed zatwierdzeniem
I monitorowanie ich realizacji oraz rejestracja zatwierdzonych planow
w SILP,

Wspotpraca z instytucjami i urzedami administracji panstwowej, w zakresie
nadzorowania gospodarkitowieckiej.

Do zadan z zakresu BHP nalezy:

Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z BHP.
W szczegdlnosci nadzoruje i odpowiada za:

a.

b.

C.

1.9.

Analizowanie przyczyn wypadkéw przy pracy, przyczyn i skutkow choréb
zawodowych, stanu zdrowotnego zatogi nadlesnictwa,

Organizowanie dziatalnosci profilaktycznej i podejmowanie Srodkow
zaradczych w tym zakresie,

Prowadzenie postepowania powypadkowego wobec pracownikéw
nadlesnictwa,

. Wspotdziatanie z wlasciwymi organami zwigzkéw zawodowych i stuzby

zdrowia w zakresie swojego dziatania,

Inicjowanie i udziat w szkoleniach podnoszgcych wiedze i kwalifikacje
zawodowe oraz umiejetnosci fachowe réznych grup pracowniczych
z uwzglednieniem przepiséw BHP,

Opracowywanie i realizacje programow szkoleniowych, ustalanie formy
realizacji szkolen z zakresu bhp,

. Przeprowadzanie ocen ryzyka zawodowego i informowanie o0 nich

pracownikow,

. Wykonywanie okresowych przeglgddw stanowisk pracy,

Wspodtpraca z dzialem administracyjno-gospodarczym w zakresie
zaopatrywania pracownikow w srodki ochrony osobistej, odziez ochronng,
napoje i positki regeneracyjne.

Pozostate zadania dziatu gospodarki lesnej:

Prowadzenie spraw gospodarczo-obronnych,

Ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,

Wystepowanie o srodki budzetowe i $rodki o charakterze pomocowym
w tym:
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e Przygotowanie wnioskdw Nadlesniczego o0 przyznanie srodkéw
budzetowych, o ktérych mowa w art.12 i art.54 ustawy o lasach.

e Przygotowanie wnioskéw Nadlesniczego o przyznanie pomocy z NFOS
i GW, WFOS i GW oraz innych dotacji i kredytdbw o charakterze
pomocowym udzielonych przez jednostki krajowe i zagraniczne.

e Poszukiwanie alternatywnych sposobow finansowania gospodarki lesnej.

e Analizowanie aktualnych trendéw w gospodarce pokrywajgcych sie
z potrzebami Laséw Panstwowych.

e Organizowanie prawidlowego wykorzystania srodkéw technicznych
bedacych na stanie Nadlesnictwa.

e Wdrazanie nowoczesnych technik i technologii prac w Nadle$nictwie.

e Tworzenie odpowiednich form wspotpracy z prywatnymi firmami
dziatajgcymi w le$nictwach na terenie Nadle$nictwa.

e Nadzér i zarzgdzanie umowami w sprawach prowadzonych przez dziat
gospodarki lesnej.

e Prowadzenie umow zawartych przez Nadlesnictwo na sprzedaz produktow
oraz dotyczgcych najmu i uzyczenia gruntéw lesnych i innych.

d. Prowadzenie dokumentacji w poszczegolnych dziatach zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

e. Nadzorowanie i prowadzenie spraw w zakresie rekreacyjnego
zagospodarowania lasu.

f. Odpowiedzialnos¢ za zadania z zakresu ochrony przed szkodnictwem
lesnym, zgodnie z odpowiednimi zapisami ustawy o lasach i Instrukcji
ochrony lasu przed szkodnictwem  wprowadzonej aktualnym
Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego LP.

§11
Lesniczy — uprawnienia obowiazki i odpowiedzialnos¢

Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem, pracg podlesniczego, i innymi
pracownikami mu podlegajgcymi.

Do zadan Les$niczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
leSnej w lesnictwie, za ktorg ponosi petng odpowiedzialnosé. Lesniczy wspolnie
z podlesniczym odpowiada materialnie za powierzone  mienie na warunkach
okreslonych w zawartej umowie o wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej. Aktywnie
uczestniczy w dziataniach na rzecz edukacji lesnej spoteczenstwa. Odpowiada
i wykonuje zadania z zakresu ochrony przed szkodnictwem lesnym, zgodnie
z odpowiednimi zapisami ustawy o lasach i Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem
wprowadzonej obowigzujgcym Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych.

§12
Podlesniczy - uprawnienia obowigzki i odpowiedzialnosé

Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio Lesniczemu. Wykonuje
czynnos$ci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne majgce na celu
realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa. Wspdlnie z lesniczym odpowiada materialnie
za powierzone mienie na warunkach okreslonych w zawartej umowie o wspdinej
odpowiedzialnosci materialnej Zastepuje LesSniczego w czasie jego hieobecnosci.
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Odpowiada i wykonuje zadania z zakresu ochrony przed szkodnictwem lesnym,
zgodnie z odpowiednimi zapisami ustawy o lasach i Instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem wprowadzonej aktualnym Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych.

§ 13

Lesniczy Gospodarstwa Szkétkarsko-Selekcyjnego — uprawnienia obowiazki
i odpowiedzialnos¢

1. Lesniczy ds. szkoétkarstwa na terenie powierzonej mu jednostki, wykonuje
czynnosci  techniczno -  produkcyjne, administracyjne oraz = ponosi
odpowiedzialno$¢ za wtasciwe wykonywanie przydzielonych mu zadan i ochrone
powierzonego majatku.

2. Lesniczy ds. szkoétkarstwa organizuje catoksztatt prac szkoétkarskich w tym
szczegolnie  petng  produkcje niezbednego materiatu  sadzeniowego
podstawowych gatunkéw lasotworczych.

3. Koordynuje zbior nasion i szyszek z plantacji drzewostanow nasiennych
Nadlesnictwa.

4. Odpowiada za przechowanie nasion i sadzonek.

5. Zajmuje sie wszystkimi sprawami zwigzanymi z nasiennictwem i selekcja.

6. Prowadzi dokumentacje dotyczgca szkotkarstwa, nasiennictwa i selekcji zgodnie

z obowigzujgcym w tym zakresie przepisami.

Prowadzi niezbedng dokumentacje zgodnie ze schematem obiegu dokumentéw.

Odpowiada i wykonuje zadania z zakresu ochrony przed szkodnictwem lesnym,

zgodnie odpowiednimi zapisami ustawy o lasach i instrukcji ochrony lasu przed

szkodnictwem wprowadzonej aktualnym Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego

Lasow Panstwowych.

© N

§ 14

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej Zastepcy Nadlesniczego i stanowisk
w Dziale Gospodarki Lesnej oraz Le$niczych, Podlesniczych i Instruktora
Technicznego okreslajg ,Szczegbtowe zakresy czynnosci pracownika”.

§ 15
Inzynier Nadzoru- uprawnienia obowigzki i odpowiedzialnos¢

W Nadlesnictwie Chetm wydziela sie dwa obszary terenowej kontroli funkcjonalnej
przypisanej Inzynierom Nadzoru:

Obszar nr 1

Lesnictwa: Husynne(01); Haliczany(03); Podlaski(04); Kumoéw(05); Wojstawice(06);
Wierzchowiny(16) ;Gory(17) i Gospodarstwo Szkotkarsko-Selekcyjne.

Obszar nr 2

Lesnictwa: Swierszczow(07); Sawin(09); Borek(10); Czutczyce(11); Stankéw(12);
Swierze(13); Ostrowy(15); Pawtéw(18).

1. Inzynier nadzoru wykonuje zadania w przydzielonym obszarze terenowej
kontroli funkcjonalnej.
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Prowadzi kontrole funkcjonalng w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego, ocenia
poprawnos$¢ wykonywania prac ich legalnosci i celowosci, dokonuje analizy kosztow
przedstawiajgc Nadlesniczemu stosowne wnioski ponoszgc odpowiedzialno$é
przed Nadlesniczym w zakresie skutecznosci kontroli.

2.

Inzynier nadzoru zobowigzany jest do wspétdziatania i wspotpracy z Zastepca
Nadlesniczego, Lesniczymi i Straznikami Lesnymi.

3. Wspoidziatanie i wspotpraca, o ktérych mowa w pkt. 2 polega na wzajemnej

konsultacji zgtaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej, wymianie
informacji zwigzanej z wykonawstwem zadan gospodarczych, a ponadto
w  stosunku do lesniczych prowadzi kontrole nad wykonywanymi przez nich
zadaniami i wspolnie ustala kierunki prac przy realizacji zatozen PUL.

4. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego odpowiada

oo

i wykonuje zadania z zakresu ochrony przed szkodnictwem lesSnym, zgodnie
z odpowiednimi zapisami ustawy o lasach i instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem wprowadzonej aktualnym Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych.

Zajmuje sie doradztwem i wykonywaniem planéw zalesieh w ramach PROW.
Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej Inzyniera nadzoru okreslajg
~oZCzegoétowe zakresy czynnosci pracownika” oraz regulamin kontroli
wewnetrznej.

§ 16

Gléwny Ksiegowy — uprawnienia obowigzki i odpowiedzialnos¢

. Gtowny ksiegowy odpowiada za catos¢ spraw finansowo-ksiegowych,

a w szczegolnosci wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie
ksiegowosci, finansow, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz,
sprawozdawczosci finansowej oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng
dokumentow finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa. Do obowigzkéw Giownego
Ksiegowego nalezy réwniez terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie
zobowigzan, a takze opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydanych
przez Nadlesniczego, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, obiegu

dokumentow (dowodow ksiegowych), zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji oraz rozliczania pracownikébw odpowiedzialnych materialnie
podczas przejmowania I przekazywania lesnictwa i innych stanowisk pracy

podczas przekazywania powierzonego im majatku.

. 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
wprowadzonej obowigzujgcym Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych.

Zadaniem Gtéwnego ksiegowego jest Sledzenie na biezgco zmian przepisow
w zakresie finansowo — ksiegowym i informowanie o tym pozostatych
pracownikow.

Wdrazanie zasad rachunkowosci, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztow i obiegu
dokumentow oraz biezgca kontrola ich realizaciji.



N o

w N

© N

14

Gtowny ksiegowy jest odpowiedzialny za organizacje i funkcjonowanie kontroli
wewnetrznej, wdrozenie schematu obiegu dokumentéw i jego aktualizacje
z uwzglednieniem SILP.

Gtowny ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

Podstawowe obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego nadlesnictwa:

.5.1. Gtowny Ksiegowy uprawniony jest do podejmowania decyzji wigzgcych

wszystkie komorki organizacyjne w przedmiocie przestrzegania przepiséw
finansowych, zasad wystawiania i obiegu dokumentéw ksiegowych
I dysponowania srodkami  materialnymi  w celu zapobiezenia
niegospodarnosci i marnotrawstwu mienia.

5.2. Do realizacji wyznaczonych zadan kontrolnych Gtowny Ksiegowy moze
zazgdac od innych stuzb i komodrek organizacyjnych:

a. udzielenia w formie wustnej lub pisemnej niezbednych informacji
i wyjasnien,

b. udostepnienia do wgladu Zzgdanych dokumentow i wyliczen bedgcych
zrédtem informacji i wyjasnien,

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

5.3. Kontroli przez Gtéwnego Ksiegowego podlegajg dokumenty przekazane do
przelewu bankowego ,noty ksiegowe i wezwanie do zaptaty. Powyzsze
dokumenty sg podpisywane dwuosobowo przez Gtéwnego Ksiegowego
i Nadlesniczego.

Gtowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkéw
w zakresie rachunkowosci, okreslonych ustawg o rachunkowosci z dnia 29
wrzesnia 1994r. (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r. poz.217 z pdzn. zm.).

§17
Do zadan stanowisk Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy m.in.:

Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Nadlesniczego dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci
obiegu dokumentéw /dowoddéw ksiegowych/, zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzaciji.

Naliczanie ptac dla pracownikow Nadlesnictwa.

Prowadzenie rozliczania Nadlesnictwa 2z budzetem panstwa, rozliczenia
ubezpieczen majgtkowych i osobowych.

Biezgce rozliczanie w ramach tytutdw rozrachunkéw wewngtrz — branzowych,
w tym zadan finansowanych z budzetu panstwa na podst. art. 54 Ustawy
o Lasach i innych srodkoéw kredytowych i pomocowych.

Kompletowanie dokumentow i sporzadzanie wnioskow o pozyskanie Srodkow
finansowych zewnetrznych /np. kredyty zaciggane zgodnie z przepisami ustawy
o lasach/.

Wdrazanie zasad rachunkowosci, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztow i obiegu
dokumentow oraz ich realizacja.

Wycena i rozliczanie finansowe wynikéw inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.
Gospodarowanie srodkami na wynagrodzenia zgodnie z planem finansowo —
gospodarczym Nadlesnictwa.

Sledzenie na biezgco zmian przepiséw w zakresie finansowo — ksiegowym.
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10.Prowadzenie ewidencji i formalno — rachunkowej kontroli dokumentow.

11.Rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjne;.

12.Terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan.

13.Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzgdzeniem sprawozdan
finansowych.

14.Rozliczenie sprzedazy drewna, zaliczek i naleznosci.

15.Catosciowa obstuga finansowo — ksiegowa biura Nadlesnictwa.

16.Opracowywanie wycinkowych i kompleksowych materiatbw i opracowan
planistyczno — prognostycznych i analitycznych.

17.Prowadzenie prac analitycznych dotyczacych przebiegu i realizacji planéw

finansowych.

18.Dysponowanie i  analityczne  ewidencjonowanie oraz  informowanie
0 wykorzystaniu srodkow budzetowych, srodkow o charakterze pomocowym
oraz innych.

19.Prowadzenie spraw z zakresu zadan finansowo-ksiegowych zgodnie
ze schematem obiegu dokumentow.
20.Prowadzenie spraw zwigzanych z PPK.
21.0dpowiedzialnos¢ za zadania z zakresu ochrony przed szkodnictwem lesnym,
zgodnie z odpowiednimi zapisami ustawy o lasach i Instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem wprowadzonej aktualnym Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego
LP.
Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Gtéwnego Ksiegowego i stanowisk
w Dziale Finansowo-Ksiegowym okreslajg ,Szczegotowe zakresy czynnosci
pracownika”.
§ 18

Sekretarz- uprawnienia obowigzki i odpowiedzialnos¢

1. Sekretarz kieruje Dziatem Administracyjno — Gospodarczym i jest odpowiedzialny
za cafoksztalt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng Nadlesnictwa.
Kieruje oraz koordynuje prace podlegtych pracownikow. Sekretarz nadzoruje
i wykonuje zadania dotyczgce:

a. catoksztattu zagadnien z zakresu inwestycji, remontéw i likwidacji
infrastruktury oraz prawidtowej administracji majgtkiem Nadlesnictwa,

b. planowania i realizacji budzetu administracyjno — gospodarczego
Nadlesnictwa,

c. ustug z zakresu utrzymania czystos$ci i porzgdku, ochrony mienia,
ubezpieczenia majgtku, zaopatrzenia,

d. prac z zakresu gospodarki transportowej,

spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowa,

spraw zwigzanych z funkcjonowaniem sekretariatu oraz systemu

kancelaryjnego i archiwizacyjnego,

procesu sprzedazy lokali oraz mieszkan a takze innych sktadnikow

majgtku Nadlesnictwa,

. zagadnien zwigzanych z zamowieniami publicznymi,

organizacji prac z zakresu administrowania nieruchomosciami,

zaopatrzenia pracownikow Stuzby Le$nej w wtasciwe umundurowanie,

zaopatrzenia pracownikéw w odziez z zakresu BHP,

wprowadzania i realizacji planéw w systemie SILP,

m. przygotowania przez podlegtych pracownikéw informacji publicznych
przeznaczonych do umieszczenia na stronie BIP,

0]
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n. prawidtowego i terminowego sporzgdzania sprawozdan do GUS.

2. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego, sekretarz
odpowiada za wiasciwg (fizyczng) ochrone siedziby Nadles$nictwa. Nadzoruje
i kontroluje wykonanie swiadczonych ustug ochrony mienia Nadlesnictwa przez
wyspecjalizowany w tym zakresie podmiot Swiadczgcy ustugi z tego zakresu.
Odpowiada i wykonuje zadania z zakresu ochrony przed szkodnictwem lesnym
zgodnie z odpowiednimi zapisami ustawy o lasach i Instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem wprowadzonej aktualnym Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych.

3. Szczegotowy zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci stuzbowej sekretarza
okresla ,Zakres czynnosci pracownika”.

§ 19
Dziat Administracyjno-Gospodarczy

1. Do zadan Dziatu Administracyjno—Gospodarczego nalezy realizacja zadan
wynikajgca z catoksztattu zagadnien, ktére obejmujg petng obstuge
administracyjng nadlesnictwa w zakresie:

g. gospodarki magazynowej, zaopatrzenia, remontow oraz budowy
i utrzymania srodkéw infrastruktury nadlesnictwa,

h. transportu i jego ewidencii,

i. umoéw najmu mieszkan, budynkéw i budowli, podatkéw od nieruchomosci,

J. organizacji i realizacji zamdéwien w porozumieniu z pozostatymi dziatami
nadlesnictwa,

k. prowadzenia spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych
Nadlesnictwa,

I. realizacji spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej
w oparciu o jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci
kancelaryjnych oraz sptywu akt do archiwum zaktadowego uregulowane
Instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych i sktadnic akt w PGLLP, stanowigcg Zatgcznik nr 2 do
Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12
listopada 2014 r.

m. prowadzenia spraw zwigzanych z sekretariatem Nadlesnictwa,

n. obstugi systemu EZD w module kancelaria.

2. Pracownicy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego odpowiadajg i wykonujg
zadania z zakresu ochrony przed szkodnictwem leSnym zgodnie z odpowiednimi
zapisami ustawy o lasach i Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem
wprowadzonej aktualnym Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego.

3. Petny zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegdlnych
stanowisk w Dziale Administracyjno - Gospodarczym okreslajg szczegdétowo
,Zakresy czynnosci pracownikow”.
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§ 20

Posterunek Strazy Lesnej

1. Obszarem dziatania posterunku jest zasieg terytorialny nadlesnictwa.
2. Starszy straznik lesny petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej
bezposrednio kieruje pracg podlegtego straznika lesnego oraz:

a.
b.

C.

-

k.
e.

Systematycznie analizuje sytuacje w zakresie szkodnictwa lesnego.
Sporzadza projekty planéw pracy | przedstawia Nadle$Sniczemu
do zatwierdzenia.

Peini nadzor nad przestrzeganiem przez straznika lesnego zasad
postugiwania sie bronig i $rodkami przymusu bezposredniego, jej
konserwacjg i przechowywaniem.

Prowadzi obowigzujgcg dokumentacje : Ewidencje szkdd lesnych, Rejestr
wykroczen i sankcji, Rejestr spraw karnych, Rejestr mandatéw karnych
i pouczen.

Odpowiada za prowadzenie magazynu broni

Prowadzi rejestr skarg i wnioskéw, rozpatruje skargi zlecone przez
Nadlesniczego

Opracowuje dane do obowigzujgcej sprawozdawczosci celem
przedtozenia nadlesniczemu

Wykonuje obowigzki wynikajgce ze wspotpracy z Krajowym Centrum
Informacji Kryminalnych, z organami prokuratury, sgdownictwa i policja.
Wykonuje zadania przepisane straznikom lesSnym

Petni funkcje petnomocnika ds.udodo.

Wprowadza dane do SESL.

Opracowuje projekty przepisow wewnetrznych, wydanych przez

nadlesniczego, dotyczgcych nadzorowanego posterunku.

f.

Wspotpracuje z dziatem ksiegowosci w sprawach windykacji naleznosci

i umarzania spraw zwigzanych z defraudacjg drewna.
g. kontroluje merytorycznie faktury zwigzane ze sprawami strazy lesne;j.

3. Do zadanh straznika leSnego nalezy :

a. Analiza stanu zagrozenia szkodnictwem.
b. Zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie

szkodnictwa lesnego i ochrony przyrody oraz wykonywanie innych zadan
zwigzanych z ochrong mienia w zarzgdzie Lasow Panstwowych w zasiegu
terytorialnym Nadle$nictwa Chetm, zgodnie z zapisami Ustawy o lasach,
Instrukcji ochrony lasow przed szkodnictwem oraz Zarzgdzeniem nr 69
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 14.11.2019 r.
w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania posterunkow Strazy
Lednej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Lesnej
w regionalnych dyrekcjach Laséw Panstwowych oraz szczegotowych
zasad szkolenia straznikow lesnych.

. Realizowanie zadahn  wynikajgcych m.in. z Kodeksu Pracy,

ze szczegbétowego zakresy czynnosci, planéw pracy, instrukcji
zadaniowych sporzgdzonych dla grup interwencyjnych, biezgcych polecen
bezposredniego przetozonego lub wyzszych przetozonych.

d. Wspotpraca z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych.
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e. Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa przy postugiwaniu sie Srodkami

przymusu bezposredniego i bronig palna.

§ 21

Specjalista ds. pracowniczych — uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialnos¢

1. Specjalista ds. pracowniczych prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych
w rozumieniu kodeksu pracy, Ponadzaktadowego Ukfadu Zbiorowego Pracy dla
pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego LP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

2. Do obowigzkow specijalisty ds. pracowniczych nalezy w szczegolnosci:

a.

5

o

zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, awansowaniem,
przenoszeniem, przeszeregowaniem i zwalnianiem pracownikéw w ramach
uprawnien Nadlesniczego,

nadzorowanie i kontroluje realizacje Absencji i Delegacji w systemie
SLIPWeb, kontrolowanie spoznien do pracy i wyjs¢ prywatnych
pracownikow,

opracowuje projekty regulaminu pracy, regulaminu organizacyjnego
i regulaminu ZFSS i kontroluje ich realizacje,

zatatwianie spraw emerytalno - rentowych pracownikow,

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

nadzoruje i aktualizuje baze danych w SILP dotyczgcg ewidencji
pracownikow,

realizuje catos¢ spraw zwigzanych z programami szkoleniowymi,

. prowadzi sprawy zwigzane z odbywaniem stazu, praktyk zawodowych

przez absolwentow szkot,

prowadzenie wszystkich spraw kadrowych w Nadlesnictwie w rozumieniu
kodeksu pracy,

kontrolowanie i przestrzeganie postanowien regulaminu pracy w zakresie
dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzang z kontrolami
zewnetrznymi,

koordynowanie prac zwigzanych z wydawaniem zarzgdzen i decyzji
Nadlesniczego, oraz ich ewidencjonowaniem,

. koordynowanie prac zwigzanych udostepnieniem informacji publicznej,
. sporzgdza umowy w sprawie zasad uzywania samochodu osobowego,

motocykla lub motoroweru nie bedgcego wiasnoscig pracodawcy do celdow
stuzbowych dla pracownikéw Nadlesnictwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z terminowoscig badan lekarskich
pracownikow,

. prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyczng opiekg zdrowotng

pracownikow i ich rodzin we wspétpracy z dziatem Finansowo -Ksiegowym,
sporzgdzanie planéw, wnioskow , sprawozdan i decyzji dotyczgcych
imprez pracowniczych,

S. sporzadzanie raportow i sprawozdan dotyczgcych zatrudnienia,

~+

kontroluje merytorycznie dokumenty ptacowe pracownikéw tj.listy ptac, listy
pfac premii, nagrod, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, listy wypfat
z ZFSS,
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u. prowadzenie spraw zwigzanych z darowiznami pod wzgledem
merytorycznym i prawnym.

. Petlni funkcje administratora bezpieczehstwa informacji w nadlesnictwie,
odpowiedzialnego za bezpieczenstwo danych osobowych zawartych w teczkach
osobowych.

. Odpowiada i wykonuje zadania z zakresu ochrony przed szkodnictwem lesnym,
zgodnie z zapisami ustawy o lasach i Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem
wprowadzonej aktualnym Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych.

. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej specjalisty ds. pracowniczych
okresla ,Szczegotowy zakres czynnosci pracownika”.

§ 22
Radca Prawny

. Radca prawny wykonuje obstuge prawng Nadlesnictwa w zakresie ustalonym
w umowie cywilno-prawne;.

. W przypadku dokumentéw i umow powtarzalnych - radca prawny parafuje
jedynie wzor takiego dokumentu lub umowy w formie elektronicznej w systemie
EZD lub w formie tradycyjnej , ktére sg stosowane do momentu wprowadzenia
w nich zamian lub nowych ich wzoréw.

Rozdziat IV
Zasady Funkcjonowania Nadlesnictwa
§ 23
Zasady podlegtosci

. W Nadles$nictwie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa w mysl,
ktorej Nadlesniczy kieruje Nadlesnictwem i reprezentuje je na zewnatrz.

. Nadlesnictwo dziata w oparciu o model struktury organizacyjnej.

. Model, o ktérym mowa w pkt 2 oznacza rozdzielenie zadan, kompetencji
i odpowiedzialnosci, w tym kompetencji decyzyjnych pomiedzy stanowiskami
pracy.

. Kazdy pracownik w Nadle$nictwie podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenie stuzbowe i przed ktorym
odpowiada za ich wykonanie.

. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem swojego bezposredniego przetozonego.

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

. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
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stuzbowej w zakresie petnionych funkcji stuzbowych od przetozonego tej komorki
lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

§24
Obejmowanie stanowiska

Objecie stanowiska przez Nadlesniczego odbywa sie w obecnosci Dyrektora
RDLP lub osoby przez niego upowaznione;j.

. Zastepce Nadlesniczego, Gtdwnego Ksiegowego, Sekretarza, Inzyniera Nadzoru

oraz innych pracownikéw bezposrednio podlegtych Nadlesniczemu wprowadza
do pracy Nadlesniczy.

Pozostatych pracownikéw wprowadza do pracy ich bezposredni przetozony.
Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci.
Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadle$niczego.
Przyjecie zakresu czynnosci pracownik potwierdza swoim podpisem. Zakres
czynnosci jest ewidencjonowany w systemie EZD pod wiasciwg numeracjg
wg Instrukcji Kancelaryjnej spisu JRWA.

Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem /objeciem/ stanowiska pracy sporzadza
sie protokdt podpisany przez przekazujgcego, przyjmujgcego i wiasciwego
przetozonego. Dotyczy to stanowisk: Nadlesniczego, Gtéwnego Ksiegowego,
Sekretarza, Lesniczego, oraz  pracownika odpowiedzialnego za magazyn
Nadlesnictwa.

Z chwilg podjecia pracy pracownik ponosi petng odpowiedzialnos¢ za powierzone
mu obowigzki i mienie.

Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera sie
z pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach: Zastepcy Nadlesniczego,
Gtownego Ksiegowego, Sekretarza, Inzyniera Nadzoru, Starszego Straznika
Lesnego petnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej, Lesniczego.

§ 25
Korespondencja

Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo
przez Nadlesniczego z wyjatkiem:
a. pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw
dwdch uprawnionych osob,
b. korespondencji, z ktdrej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna
by¢ podpisana takze przez Gtéwnego Ksiegowego.

. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych Nadlesniczemu

do podpisu, parafowane sg lub akceptowane w EZD przez bezposredniego
przetozonego.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenie i decyzje obowigzujgce na obszarze
Nadlesnictwa.

Korespondencja jest przyjmowana i wysytana rowniez w formie elektroniczne;.
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§ 26
Pisma i dokumenty

Projekty pism wychodzacych przedktadanych (udostepnianych) kierownikowi komorki
organizacyjnej do akceptacji lub bezposrednio do podpisu Nadlesniczemu zgodnie
z obiegiem dokumentéw w EZD.

§ 27

Opinia prawna

Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

a. wydanie aktu prawnego o charakterze ogolnym,

b. indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c. zawarcie umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan
0 znacznej wartosci,

d. rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

e. odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

f. zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,

g. zawarcie ugody w sprawach majgtkowych.

§ 28
Kontrola wewnetrzna:

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegolnych dziatbw i stanowisk pracy okresla Zarzgdzenie
w sprawie ,Regulaminu Kontroli wewnetrznej’, opracowywane i uaktualniane
przez Gtownego Ksiegowego, a zatwierdzone przez Nadlesniczego. Okresla ono
zasady, formy i zakresy kontroli magazynu drewna i magazynow rejestrowanych
w rejestratorze lesniczego. Regulamin ten okresla rowniez szczegdtowo zadania
i obowigzki w zakresie funkcjonalnej kontroli wewnetrznej poszczegdlnych
dziatow, pracownikow dziatéw i stanowisk pracy.

2. Obieg dokumentéow, ich sporzadzanie, kontrola oraz zatwierdzanie
i przechowywanie w Nadlesnictwie okreslone sg w dokumencie ,Schemat obiegu
dokumentow” stanowigcym zatgcznik do ,Regulaminu kontroli wewnetrznej”.

§ 29
Zasady zastepstw:
1. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego,
a w przypadku nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego - wyznaczony przez niego

inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy. Osoba zastepujgca petni
powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowanej.
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Jezeli Nadlesniczy nie moze pemni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez Zastepce Nadle$niczego obejmuje wszystkie zadania
I kompetencje Nadlesniczego.

Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

Inzyniera nadzoru w razie koniecznosci, zastepuje osoba wyznaczona przez
Nadlesniczego.

Wykaz zastepstw stanowi Zatgcznik nr 3 do regulaminu.

Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci le$niczego odbywa sie na
podstawie tgcznego powierzenia mienia zgodnie z umowag
0 wspotodpowiedzialnosci materialnej zawartg na piSmie okreSlajgcg zakres
odpowiedzialnosci materialnej poszczegdlnych pracownikow.

§ 30

Skitadanie Oswiadczen woli

Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa uprawnieni sg:

1.
2.
3.

wn

Nadlesniczy

Zastepca Nadlesniczego

Radca prawny na podstawie udzielonego mu przez Nadlesniczego
petnomocnictwa.

§31
Ochrona danych osobowych

W zakresie ochrony danych osobowych w Nadlesnictwie stosuje sie Ustawe
z dnia 10 maja 2018 r o ochronie danych osobowych oraz przepisy
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych),
Dz.U.UE.L2016.119.1 z dnia 04.05.2016 r., dalej: RODO,

Kazdy ma prawo do ochrony dotyczgcych go danych osobowych.
Administratorem danych osobowych jest Nadlesnictwo Chetm, ul. Hrubieszowska
123; 22-100 Chetm.

. Pracownik przetwarzajgcy dane osobowe jest obowigzany zapewni¢ ochrone

interesdw 0so6b, ktorych te dane dotyczg, a przede wszystkim zabezpieczy¢ dane
przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.
Rozdziat V
§ 32

Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji

W Nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze do wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komoérka organizacyjna, jako komérka wiodgca.
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2. Zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, obiegu akt
i przekazywania ich do archiwum zaktadowego reguluje instrukcja kancelaryjna.

3. W nadlesnictwie Chetm czynnosci kancelaryjne w tym przyjmowanie
dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie,
udostepnianie pism i dokumentow wykonywane sg w systemie elektronicznego
zarzagdzania dokumentacjg (EZD), ktéry na podstawie Decyzji nr 25 Dyrektora
RDLP w Lublinie z dnia 12.03.2019 r. oraz Zarzadzenia Nadlesniczego
Nadlesnictwa Chetm z dnia 19.04.2019 r. wraz ze zmianami jest podstawowym
sposobem dokumentowania przebiegu zaftatwiania i rozstrzygania spraw
w biurze Nadlesnictwa Chetm.

4. Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa, w zatatwianiu spraw
zobowigzane sg do wspofpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy
oraz do uzgodnienia stanowisk przed podjeciem ostatecznej decyzji, bgdz przez
przedstawieniem jej do akceptacji Nadlesniczemu a w razie jego nieobecnosci
Zastepcy Nadlesniczego.

5. Wspoidziatanie poszczegdlinych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu, oraz udzielaniu pomocy fachowej i
srodkoéw technicznych z wiasnej inicjatywy lub na Zzgdanie poszczegdlnych
komorek organizacyjnych.

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

- w ramach komorek organizacyjnych — kierujgcy komorkg organizacyjna,
- miedzy komoérkami organizacyjnymi — Nadlesniczy.

7. Sprawy btednie skierowane sg niezwtocznie przesytane — do ponownej
dekretaciji.

8. Zatatwianie przydzielonych spraw jest wyczerpujgce, terminowe oraz zgodne
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.

9. O wystepujgcych trudnosciach i opdznieniach w realizowaniu powierzonych
zadan, oraz nieprawidtowosciach w dziatalnosci administracyjnej i gospodarcze;j
jest informowany bezposredni przetozony.

10.W zakresie swojego dziatania prowadzony jest instruktaz i szkolenia.

11.Skargi i wnioski oraz sprawy wynikajgce z materiatdw pokontrolnych zatatwiane
sg na biezaco.

12.Na czas zatatwiania okreslonej sprawy lub realizacji zadania Nadlesniczy moze
tworzy¢ sposrod podlegtych mu pracownikow zespoty zadaniowe wyznaczajgc
jednoczesnie ich przewodniczgcego. W takim przypadku Nadlesniczy w formie
pisemnej decyzji ustala sktad zespotu, cel i zakres pracy, termin wykonania,
sposOb prowadzenia dziatalnosci, forme rozliczenia pracy oraz zakres
kompetenciji przewodniczgcego zespotu.

13.Sprawy watpliwe i sporne rozstrzyga Nadlesniczy.

§ 33
Zadania kierujgecych komérkami organizacyjnymi
1. Kierujgcy komorkami organizacyjnymi organizujg, nadzorujg oraz koordynujg

prace podlegtych stanowisk pracy Nadlesnictwa oraz dbajg o podnoszenie
sprawnosci funkcjonalnej kierowanych komérek poprzez:
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a. samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczeg6inym
stopniu ztozonosci i pilnosci,

b. ustalanie szczegotowych zakreséw i uprawnien, szczegotowej organizacji
trybu dziatania,

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

d. dazenia do podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikéw,

e. kontrolowanie  terminowosci  zatatwienia  poszczegdlnych  spraw
I realizowania poszczegolnych przedsiewzied,

f. uczestniczenie w naradach, spotkaniach i odprawach,

g. wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

h. realizacje zadan operacyjnych (obronnych) natozonych na Nadlesnictwo.

2. Kierujgcy komorkami organizacyjnymi sg obowigzani — zgodnie z obowigzujgca
instrukcjg kancelaryjng prowadzi¢ dokumentacje poszczegdlnych spraw.

3. W ramach sprawnego nadzoru nad dziatalnoscig podlegtych komdérek kierownicy
komérek  dokonujg  wyrywkowej  kontroli  poprawnosci  dokumentéw
wprowadzonych do SILP zgodnosci dokumentu wejsciowego z danymi
znajdujgcymi sie w bazie danych, oraz terminu wprowadzenia ich do bazy.

§ 34
Zadania komérek organizacyjnych

1. Zadania wspolne komoérek organizacyjnych

1.1 Wspdipraca z komorkg wiodgcg przy sporzadzaniu planu finansowo —
gospodarczego.

1.2 Rozpatrywanie skarg i wnioskow z zachowaniem trybu wynikajgcego
z kodeksu postepowania administracyjnego.

2. Zadania poszczegolnych komérek organizacyjnych

2.1. Odnoszenie sie do wystgpien wtadz nadrzednych, NIK, PIP, administracji
publicznej i innych organéw w ramach uprawnien Nadlesnictwa.

2.2. Sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej
w swoim zakresie merytorycznym.

2.3.  Wnioskowanie do Nadle$niczego o przeprowadzenie kontroli problemowej,
doraznej.

2.4. Inicjowanie zmian przepisow prawnych ogoélnych i wewnetrznych oraz
opiniowanie projektéw przepiséw prawnych wewnetrznych.

2.5. Tworzenie projektow regulacji wewnetrznych.

2.6. Gromadzenie i przekazywanie do archiwum dokumentéw zwigzanych
z dziatalno$cig komorek organizacyjnych Nadle$nictwa.

2.7. W zakresie swego dziatania — opracowywanie wnioskéw dotyczgcych zmian
rozwigzan funkcjonujgcych w SILP, a niezgodnych z istniejgcymi
rozwigzaniami prawnymi i zasadami.

§ 35

Zadania pracownikow
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Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa sg zobowigzani znal przepisy prawne
z zakresu swojego dziafania.

Pracownicy majg obowigzek dbac¢ o mienie Lasow Panstwowych.

Dba¢ o dobro Nadlesnictwa , chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.
Przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

Wykonywa¢ czynnosci zlecone przez przetozonych bezposredniego Ilub
wyzszego szczebla.

Rozdziat VI
§ 36
Zasady funkcjonowania SILP

Przez funkcjonowanie SILP rozumie sie kompleksowe wspotdziatanie
pracownikow, komorek i jednostek organizacyjnych LP przy zastosowaniu
technik komputerowych bedacych na wyposazeniu tych jednostek.
Podstawg SILP jest jednolity dla danego poziomu organizacyjnego system oparty
na okreslonym sprzecie, oprogramowaniu, dokumentach Zrodtowych
i wynikowych oraz jednolitych zasadach gromadzenia, przetwarzania i wymiany
informaciji.
Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w Nadlesnictwie odpowiada Nadlesniczy.
Realizuje on swoje obowigzki w tym zakresie w oparciu o strukture organizacyjng
Nadlesnictwa. Sposréd pracownikow wyznacza osoby, ktérych gtéwnym
zadaniem jest administrowanie SILP, zwane ,administratorami SILP”.
Administratorzy SILP sprawujg nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania
systemu informatycznego Nadlesnictwa, w tym transmisje danych rejestratora —
SILP. Wykaz administratoréw SILP stanowi Zatgcznik Nr 4 do regulaminu.
Do obowigzkow administratora systemu nalezy w szczegoélnosci:
a. udostepnianie danych uprawnionym pracownikom;
b. instalowanie i aktualizowanie oprogramowania w zakresie okreslonym
przez komorke informatyczng RDLP;
wykonywanie czynnosci porzadkujgcych system i baze danych;
administrowanie siecig lokalng oraz komputerami PC;
konfiguracja kont pocztowych na komputerach;
zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie Nadlesnictwa;
koordynacja i organizacja proceséw zakupu, konserwacji i hapraw sprzetu
oraz oprogramowania;
h. prowadzenie dokumentacji prac administratora.
Kazdy pracownik, w ktérego zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete
SILP (a bedacy uzytkownikiem SILP) jest zobowigzany do:
a. opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej
w zakresie swego dziatania;
b. prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy
pomocy informatycznych nosnikéw informacji lub recznie) oraz ochrony
danych osobowych;
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c. terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP;
d. zgtaszania do administratorow systemu wszelkich zauwazonych btedéw
I nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP.
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 szczegolnosci dokonywanie wyrywkowej oceny;
c. poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw  wprowadzonych
do SILP;
d. zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu;
e. terminowosci wprowadzania dokumentéw do systemu.
Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych Ilub zbioru do
aktualizowania bazy danych w SILP nastepuje funkcjg GLOBAL przez osobe
upowazniong przez Nadlesniczego lub Zastepce Nadlesniczego. Wykaz osob
upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w Nadlesnictwie Chetm
przedstawia Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu.
Uzytkownicy SILP zobowigzani sg do zgtaszania bteddw i propozycji modyfikacji
SILP przez SZBM (narzedzie udostepnione poprzez przeglagdarke internetowg
pod nazwg ,System Zgtaszania Btedéw i Modyfikacji SILP).

10.Ustugi wsparcia uzytkownikbw w procesie wdrazania i eksploatacji SILP

w stosunku do pracownikow Nadlesnictwa swiadczg pracownicy wydziatéw
RDLP.

11.Uzytkownicy SILP zobowigzani sg do korzystania z instrukcji uzytkowania SILP

zamieszczonych na serwerze centralnym.

12.Pozostate ,Zasady funkcjonowania systemu informatycznego w Lasach

1.

Panstwowych” sg zawarte w Zarzadzeniu nr 31 Dyrektora Generalnego LP
Z dnia 18 wrzes$nia 2017 r. (OL.0413.13.2017) w sprawie zasad funkcjonowania
i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznegow PGLLP .

Rozdziat VII

§ 37

Zasady bezpiecznej eksploatacji zasoboéw informatycznych oraz zasady

funkcjonowania poczty elektronicznej

Zasady Dbezpiecznej eksploatacji zasobdéw informatycznych i zasady
funkcjonowania poczty elektronicznej, ktére obowigzujg w Nadlesnictwie Chetm
sg zawarte w Zarzadzeniu nr 31 Dyrektora Generalnego LP z dnia 18
wrzesnia 2017 r. (OL.0413.13.2017) .

. Integralng czes$cig zasad funkcjonowania poczty elektronicznej, wymienionych

w ust. 1 jest ,Wykaz oséb dopuszczonych do odbioru wiadomosci przestanych
na poszczegolne listy mailowe w Nadlesnictwie Chetm”. Osoby te odbierajg
wiadomosci przesytane na adresy list mailowych, wykorzystujgc imienne konto
poczty elektronicznej.

Rozdziat VIl
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§ 38
Zasady udostepniania baz systemu LAS
Zasady udostepniania baz systemu Las w Nadlesnictwie Chetm sg zawarte

w Zarzadzeniu nr 31 Dyrektora Generalnego LP z dnia 18 wrzesnia 2017 r.
(OL.0413.13.2017).

Rozdziat IX
§ 39
Zasady funkcjonowania sytemu telefonii IP i Wideokonferencji
Zasady funkcjonowania systemu telefonii IP i wideokonferencji w Nadlesnictwie Chetm
sg zawarte w Zarzadzeniu nr 31 Dyrektora Generalnego LP z dnia 18 wrzesnia

2017 r. (OL.0413.13.2017), oraz zasady korzystania reguluje Zarzadzenie nr 31
Dyrektora Generalnego LP z dnia 18 wrzesnia 2017 r. (OL.0413.13.2017).

Rozdziat X
§ 40
Biuletyn Informacji Publicznych

1. Nadlesnictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej
(BIP), ktére sg zasilane informacjami publicznymi wytwarzanymi przez osoby,
ktore sg odpowiedzialne za tres¢ informacji podlegajgcych upublicznieniu.

2. Za wiarygodnos¢, kompletnos¢ oraz aktualnos¢ informacji publicznych
zamieszczanych na stronach BIP odpowiedzialny jest Nadle$niczy.

3. Osobg odpowiedzialng za realizacje zadan kontrolingu wyodrebnionych stron BIP
jest redaktor zatwierdzajgcy - Zastepca Nadlesniczego.

Rozdziat XI

§41
Skargi i wnioski
1. Nadlesniczy lub w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadle$niczego, przyjmuje

interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek lub w dzien nastepny
jesli wtorek jest dniem wolnym od pracy w godz. 14°° — 16°° w biurze
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Nadlesnictwa. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg
i wnioskdw wywieszona jest na tablicy ogtoszen.

. Skargi i wnioski wptywajgce do Nadlesnictwa kierowane sg do Nadlesniczego
lub Zastepcy Nadlesniczego.

. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujgcy zgtoszenie sporzadza
notatke, ktérg podpisuje wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujgcy zgtoszenie.
Notatka przekazywana jest Nadlesniczemu lub Zastepcy Nadlesniczego.
Po zakwalifikowaniu skargi lub wniosku przez Nadlesniczego lub Zastepce
Nadlesniczego, jest przekazywana kompetentnemu pracownikowi
do rozpatrzenia i zatatwienia sprawy oraz zaewidencjonowana w ,Rejestrze
skarg i wnioskow”.

. Ewidencjonowaniem skarg i wnioskéw, a takze okresowym sprawdzeniem
ich rozpatrzenia zajmuje sie Starszy straznik lesny petnigcy funkcje Komendanta
Posterunku Strazy Le$nej.

. Skargi i wnioski zatatwiane sg wnikliwie, rzetelnie i bez zbednej zwioki,
nie pozniej jednak niz w ciggu miesigca od daty jej wptywu. Po rozpatrzeniu
skargi lub wniosku, pracownik przekazuje informacje Nadlesniczemu lub
Zastepcy, a hastepnie udziela odpowiedzi wnoszgcemu skarge o sposobie
zatatwienia sprawy.

Rozdziat Xll
§ 42
Staze w Nadlesnictwie

. W Nadlesnictwie zatrudniani sg absolwenci wyzszych i srednich szko6t na czas
okreslony, zwany stazem.

. Stazysta jest zobowigzany prowadzi¢ dziennik przebiegu stazu.

. Staz dla absolwentéw szkot lesnych oraz innych  odbywa sie zgodnie
z jednolitym programem okreslonym przez Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych i konczy sie egzaminem.

. Organizowane sg rowniez praktyki zawodowe dla uczniéw szkot srednich lub
wyzszych.

Rozdziat XIII
§ 43
Zasady funkcjonowania EZD

. Przez funkcjonowanie EZD rozumie sie kompleksowe wspétdziatanie
pracownikow, komoérek i jednostek organizacyjnych LP przy zastosowaniu
technik komputerowych bedacych na wyposazeniu tych jednostek w celu obiegu
dokumentacji zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng.

. Podstawg EZD jest jednolity dla danego poziomu organizacyjnego system oparty
na okreslonym sprzecie, oprogramowaniu, dokumentach Zrodtowych
I wynikowych oraz jednolitych zasadach obiegu dokumentéw, przetwarzania
I wymiany informaciji.
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3. Za prawidtowe funkcjonowanie EZD w Nadlesnictwie odpowiada Nadlesniczy.
Realizuje on swoje obowigzki w tym zakresie w oparciu o strukture organizacyjng
Nadlesnictwa. Sposréd pracownikow wyznacza osoby, ktérych gtéwnym
zadaniem jest administrowanie EZD.

4. Administratorzy EZD sprawujg nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania
elektronicznego obiegu dokumentéw Nadlesnictwa. Wykaz administratoréw EZD
stanowi Zatgcznik Nr 6 do regulaminu.

5. Do obowigzkéw administratora systemu nalezy w szczegolnosci:

tworzenie kont pracownikdéw i modyfikacja struktury w systemie,

nadawanie uprawnien,

tworzenie szablondéw, wydrukow,

zgtaszanie btedéw i nowych funkcjonalnosci,

usuwanie awarii systemu EZD w Nadlesnictwie Chetm,

czuwanie nad prawidtowos$cig funkcjonowania elementéw informatycznych

systemu.

8. Kazdy pracownik, w ktérego zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete
EZD, a bedacy uzytkownikiem EZD jest zobowigzany w zakresie swojego
dziatania do:

a. rejestracji wptywow oraz poczty wychodzacej;

b. rejestracji i obiegu dokumentéw wewnetrznych;

c. zaktadania spraw, przygotowywania projektow pism;

d. dekretacji pism;

e. prowadzenia kompletnych spisow spraw, ktore po wydrukowaniu
z systemu EZD bedg przechowywane w papierowych teczkach aktowych,
dotyczy spraw prowadzonych w sposéb tradycyjny ( ,na czerwono”);

f. prowadzenia metryk w sprawach administracyjnych.

9. Bezposredni przetozony uzytkownika EZD odpowiada za:

a. egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem
czynnosci podlegtych pracownikéw;

b. sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 6,
a w szczegolnosci dokonywanie wyrywkowej oceny;

c. poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw  wprowadzonych
do EZD;

d. terminowosci zatatwiania spraw.

10.Uzytkownicy EZD zobowigzani sg do zgtaszania bteddw i propozycji modyfikaciji
EZD przez SZBM (narzedzie udostepnione poprzez przeglgdarke internetowg
pod nazwg ,System Zgtaszania Btedow i Modyfikacji EZD).

11.Uzytkownicy EZD zobowigzani sg do korzystania z instrukcji uzytkowania
zamieszczonej na serwerze centralnym.

~poooTw

Rozdziat XIV
Postanowienia Koacowe
§ 44
1. Kwestie sporne i watpliwe dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu
rozstrzyga Nadlesniczy.

2. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin
pracy Nadlesnictwa.
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3. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
oraz sptywu akt do archiwum - reguluje Instrukcja kancelaryjna obowigzujgca
w PGL LP.

§ 45

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem majg zastosowanie ogoélne przepisy
prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego,
a takze zarzadzenia i decyzje DGLP w tym zwlaszcza Statut Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

§ 46

Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapozna¢ z Regulaminem.
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu, zaopatrzone
w podpis pracownika, dotgcza sie do jego akt osobowych — wzor odwiadczenia stanowi
Zatacznik nr 7.

§ 47
Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

Nr 1 - Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Chefm;
Nr 2 - Wykaz le$nictw, obrebdéw i obszardw kontroli funkcjonalnej Inz. Nadzoru;
Nr 3 - Wykaz zastepstw;

Nr 4 - Wykaz administratorow SILP

Nr 5 - Wykaz 0séb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL,;
Nr 6 - Wykaz administratorow EZD;

Nr 7- Wzér oswiadczenia o zapoznaniu sie z regulaminem.

Noohk whpE

§ 48

Niniejszy Regulamin obowigzuje od dnia 12 lipca 2021 r.
Traci moc Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Chetm z dnia 16 marca 2020 r.

KrzySZtOf Elektronicznie podpisany

przez Krzysztof Dzwierzynski
Data: 2021.07.15 07:47:17
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