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Zarzadzenie Nr &:112024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Bytow

z dnia A%E».zoza, r.

w sprawie wprowadzenia howego regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa
Bytow

(Zn. spr. NK.012.2.2.2024.ALJ)

Na podstawie:

art. 35 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz.
530 ze zm.),

§ 22 ust. 3 i § 25 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r. w sprawie nadania Statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe,

zarzadzenia Nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012
r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa (zn. spr.: EO-014-
24/2012),

zarzadzenia nr 94 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 17 grudnia 2012
r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego biura Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych (znak: EO-0110-1/2012);

zarzadzenia nr 36 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dn. 19.10.2017 r. w
sprawie zmiany zarzadzen dotyczacych ramowych regulamindw  organizacyjnych
jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych - biura Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych oraz nadlesnictwa (zn. spr. OR.013.35.201),

zarzadzam, co nastepuje:

§1

W zwigzku ze zmianami organizacyjnymi w Nadlesnictwie Bytow i likwidacjg stanowiska
jednego zastepcy nadlesniczego wprowadza sie do stosowania Regulamin organizacyjny
Nadlesnictwa Bytow, ktory stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 8/2024 z dn. 30.01.2024r. w spr. wprowadzenia regulaminu

organizacyjnego Nadlesnictwa Bytow.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dnie
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obowigzywania od 1 maja 2024r.

Otrzymuje do wiadomosci:

1. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa-celem zapoznania sie i przestrzegania (stuzbowa poczta
elektroniczna)

2. RDLP Szczecinek

3. Redaktor BIP (celem opublikowania na BIP)

4. Sekretariat- Rejestr zarzgdzen
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CZESCI
Postanowienia ogéolne
§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Bytow, zwany dalej ,regulaminem’’ ustala
szczegOlows, — strukturg organizacyjng i ogolne kompetencje nadlesniczego, zasady
funkcjonowania i stanowiska kierowania poszczeg6lnymi komoérkami organizacyjnymi oraz
rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych 1 ramowe zakresy ich dziatania
w Nadleénictwie Bytow.

§2
Ilekroé¢ w regulaminie jest mowa 0:

1. Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Pafistwowe Gospodarstwo Le$ne
Lasy Pafstwowe w rozumieniu ustawy o lasach;

o

DGLP — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Generalnego Laséw Pafistwowych;

had

Regionalnej Dyrekeji lub RDLP — nalezy przez to rozumieé Regionalna Dyrekeje Lasow
Panstwowych w Szczecinku;

4. nadleénictwie - nalezy przez to rozumieé Nadle$nictwo Bytow;
5. nadle$niczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadlesnictwa Bytow;

6. komendancie- nalezy przez to rozumieé starszego straznika lesnego pelnigcego funkcje
komendanta

7. komérce organizacyjnej nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ dzial lub stanowisko
pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Bytow;

8. zakladowej dzialalnoéci bytowej w nadlesnictwie- nalezy przez to rozumieé $wiadczenia
na rzecz pracownikéw utrwalone w Ponadzaktadowym Ukladzie Zbiorowej Pracy dla PGLLP
zwigzane z zasobami mieszkaniowymi itp.;

9. SILP- nalezy przez to rozumieé System Informatyczny Lasow Pafistwowych;

10. EZD - system elektronicznego zarzadzania dokumentacja;

11. Administrator EZD - pracownik n-ctwa, odpowiedzialny za administracj¢ bazy danych
EZD;

12. Koordynator EZD — pracownik odpowiedzialny za wdrazanie oraz funkcjonowanie EZD
w nadle$nictwie;

13. LMIN- nalezy przez to rozumie¢ Le$na Mape Numeryczna;

14. CSP- nalezy przez to rozumie¢ Centralny System Planowania;

15. BIP - nalezy przez to rozumieé urzedowy publikator teleinformatyczny majacy na celu
powszechne udostepnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu stron
w sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informaciji Publiczne;);

16. ochronie danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ ochrong wszelkich przetwarzanych
informacji dotyczacych oséb fizyczaych, w tym oséb zatrudnionych w biurze Nadlesnictwa
Bytéw oraz danych o klientach, przetwarzanych w celu wystawienia faktury, rachunku,
obstugi ubezpieczen spolecznych i ZFSS oraz prowadzenia sprawozdawcezosci finansowej;

17. tajemnicy przedsigbiorstwa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, nie podlegajaca
ujawnianiu, stanowiaca tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu ustawy o zwalczaniu
nieuczeiwej konkurencii z dnia 16 kwietnia 1993 r. (z pdzniejszymi zmianami);



i8.

19.

20.

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe o lasach z dnia 28 wrzeénia 1991 roku
(z pozniejszymi zmianami);

informacji publicznej— nalezy przez to rozumieé informacje okreslona w ustawie o dostepie
do informacji publicznej z dnia 06 wrzeénia 2001 r. (ze zmianami);

regulaminie —chodzi o obowigzujacy Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Bytow

§3

Nadle$nictwo Bytow dziala na podstawie Ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach (t. j.
Dz. U. z 2024 r. poz. 530 (z pézniejszymi zmianami), aktéw wykonawczych wydanych na
podstawie tej ustawy, w tym rozporzadzenia Rady Ministrtéw z dnia 6 grudnia 1994 r.
w sprawie szczegblowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w Pafistwowym
Gospodarstwie Le$nym Lasy Panstwowe (t. j. Dz. U.1994 nr 134, poz. 692), Statutu
Pafistwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe nadanego zarzadzeniem Nr 50
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych 1 Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 1. a
takZe na podstawie obowiazujacego Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Bytow.

Nadie$nictwo Bytow jest samodzielna, panstwows jednostkq organizacyjna Lasow
Pafistwowych nie posiadajaca osobowo$ci prawnej, wchodzacg w sklad Panstwowego
Gospodarstwa Les$nego Lasy Pafstwowe, reprezentujacego Skarb Pafistwa w zakresie
zarzgdzanego mienia,

W realizacji swoich zadaf nadle$nictwo prowadzi dziatalno$¢ administracyjna, podstawowa,
uboczng, dodatkows inwestycyjng oraz zakladowa dzialalnoéé bytowa.

Polityka rachunkowosci prowadzona jest w oparciu o aktualnie obowiazujace zarzadzenia
w tym zakresie.

Ksiegi rachunkowe w nadles$nictwie prowadzi sig przy zastosowaniu programéw finansowo—
ksiggowych SILP, zgodnie z zarzadzeniami obowiazujacymi w tym zakresie.

Wydatkowanie $rodkéw na zakup ustug, dostawy i roboty budowlane dokonywane jest
w oparciu o ustawg z dnia 11 wrze$nia 2019 . - Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2023
r. poz. 1605 t. j. ze zm.).

Zasady funkcjonowania i bezpicczenstwa systemu informatycznego w Pafistwowym
Gospodarstwie Le$nym Lasy Panstwowe w oparciu o Zarzadzenie nr 31 (01.0413.13.2017)
z dnia 18 wrzesnia 2017 r. w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczefstwa systemu
informatycznego w Pafistwowym Gospodarstwie Leénym Lasy Paristwowe (ze zmianami).

§4

Zadania Nadlesnictwa Bytéw polegaja w szczegélnosci na:

1.

Prowadzeniu  samodzielniej gospodarki lesnej, gospodarki gruntami i innymi
nieruchomo$ciami zwiazanymi z gospodarka ledng a takze prowadzeniu ewidencji majatku
Skarbu Panstwa i ustalaniu jego wartosci.

Realizacji zatoZzen Polityki Lesnej Panstwa i przyjetych ,Kierunkéw edukacji lesnej
spoleczenistwa w Lasach Panstwowych nadlesnictwo prowadzi ,,Program edukacji leénej
spoleczenstwa” majacy na celu:

a) upowszechnienie w spoleczefistwie wiedzy o $rodowisku lednym oraz o wielofunkcyijnej
i zrownowazonej gospodarce lesnej,

b} podnoszenie $wiadomosci spoleczefistwa w zakresie racjonalnego i odpowiedzialnego
korzystania z wszystkich funkcji lasu.

Realizowaniu zadafi obronnych na podstawie ustawy o obronie ojezyzny z dnia 11 marca
2022 (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 t. j. ze zm.) oraz innych instrukcji zwiazanych
z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego zagroZenia
bezpieczefstwa panstwa i w czasie wojny.



4. Udostepnianiu informacji publicznej dotyczacej nadleinictwa na wyodrebnionych stronach
Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) w oparciu o obowiazujace wytyczne w tym zakresie.

5. Prowadzeniu serwisu internetowego.

6. Przyjmowaniu skarg i wnioskéw w terminach okreslonych na stronie BIP Nadlesnictwa
Bytéw i tablicy ogloszen w siedzibie nadle$nictwa oraz w kancelariach lesnictw.

CZESC 11
Struktura organizacyjna Nadle$nictwa Bytow

§5

1. Nadleéniczy kieruje catoksztaltem dziatalno$ci nadle$nictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nia petng odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo na
zewnatrz. Jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow nadleénictwa. Kompetencje
nadleéniczego wynikaja z art, 35 ustawy oraz § 22-24 Statutu PGLLP.

2. Nadlesniczy w zakresie swego dzialania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekeji
Laséw Panstwowych w Szczecinku.

3. Nadleéniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Nadle$nictwa Bytow,
w szozegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy.

4. Nadle$niczy wykonuje swoje funkcje przy pomocy zastgpey nadleéniczego, ktéry dziata
w ramach udzielonych mu uprawniei i kompetencji w podstawie udzielonego pisemnego

pelomocnictwa. Szczegdlowy zakres obowiazkow, uprawniefi i odpowiedzialno$ci zostaty
doprecyzowane w zakresie czynno$ci zastgpcy nadlesniczego.

5. W razie nieobecnoéci nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastgpea nadle$niczego (Z).

6. W przypadku nieobecnosci catego kierownictwa tj. nadleSniczego oraz zastgpey nadlesniczego
— praca nadlesnictwa kieruje wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik nadle$nictwa.
Zakres zastgpstwa ustala nadle$niczy w formie pisemnego pelnomocnictwa. Osoba
zastepujaca pelni powierzong funkcjg wylacznie w czasie nieobecnoéci osoby zastgpowane).

7. Jezeli nadle$niczy nie moze pelni¢ obowiazkéw stuzbowych, zakres zastepstwa petnionego
przez zastgpeg nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadle$niczego,
z zachowaniem zasad okre$lonych w § 5 ust. 4-6.

8. Nadlegniczy kieruje wykonaniem zadafi obronnych w nadlesnictwie oraz odpowiada za
przygotowanie jednostki w okresie pokoju do dziatania w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczefistwa Pafstwa 1 w czasie wojny zgodnie z obowiazujacymi
zarzadzeniami.

9. Nadleéniczy powoluje, odwoluje, zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa na zasadach
okreslonych odrgbnymi przepisami.

10.Nadlesniczy moze upowaznié osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych
przez niego sprawach. Rejestr wydanych upowazniefi i pelnomocnictw prowadzi specjalista
ds. pracowniczych.

§6
1. Strukturg organizacyjna nadlesnictwa stanowia;
1) BIURC NADLESNICTWA, na ktére skladaja si¢:
a) DZIALY:
» gospodarka lesna (ZG), kierowany przez zastepcg nadlesniczego (Z)
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» finanse i ksiggowos¢ (KF), kierowany przez gldwnego ksiggowego (K)
¢ administracyjno-gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza (S)
b) SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY:
» inzynierowie nadzoru (NN),
» specjalista ds. pracowniczych (NK),

¢) POSTERUNEK STRAZY LESNEJ (NS), kierowany przez starszego straznika lesnego
pehigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej

2) LESNICTWA (ZL)
3) SZKOLKA LESNA (ZS)

2. Schemat struktury organizacyjnej nadlesnictwa stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu

3.

organizacyjnego.

Wykaz leSnictw wchodzacych w sklad Nadlesnictwa Bytdéw stanowi zatacznik nr 2 do
Regulaminu organizacyjnego.

- Wykaz funkcji Global stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego.

§ 7

. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio:

s Zastepca nadlesniczego (Z) ,

o  Glowny ksiggowy (K),

» Sekretarz nadle$nictwa (S),

» [nzynierowie nadzoru (NN),

e Specjalista ds. pracowniczych (NK),

¢ Starszy straznik le$ny pelnigcy funkcje komendanta posterunku strazy lesnej (NS),
o Straznik le$ny w zakresie obronnosci i informacji niejawnych,

* Osoba pelniaca funkcjg specjalisty stuzby BHP w nadleénictwie (NB).

. Zastgpcy nadle$niczego podlegaja bezposrednio:

* Pracownicy dzialu gospodarki lesnej (ZG) w tym pracownicy zajmujacy sie:
stanem posiadania, hodowla lasu, ochrong lasu, ochrona przyrody, ochrona p.poz.,
turystyka, edukacja sprawami uzytkowania lasu i marketingu, gospodarki towarowej,
fowiectwa, lasow innych wlasnosci, certyfikacji oraz informatyki,

o Lesniczowie (ZL),
*  LeSniczy ds. szkotkarskich (Z8),

3. Glownemu ksiggowemu bezposrednio podlegajg pracownicy dziatu finansowo-ksiggowego.

4. Sekretarzowi nadle$nictwa bezposérednio podlegaja:

5.

*  Pracownicy dziatu administracyjno-gospodarczego,
e  Robotnik obshugi,

s  Kierowca samochodu osobowego,

¢ Kierowca ciggnika.

Starszemu straznikowi leSnemu pehigcemu funkcj¢ komendanta posterunku Strazy
Lesnej bezposrednio podlega straznik lesny.



Lesniczemu podlega bezposrednio podlesniczy.

Dodatkowo:

1) Lesniczemu L-ctwa Czarna Dabrowa bezpoérednio podlegaja robotnicy leéni z grupy nr 1,
2) Leéniczemu L-ctwa Obrowo bezposrednio podlegaja robotnicy przynalezni do grupy nr 2,
3) Leéniczemu L-ctwa Galgzowo bezpodrednio podlegaja robotnicy leéni z grupy nr 3.

Stazy$ci podlegaja bezpoérednio przydzielonemu opiekunowi.

CZESC III
Zasady funkcjonowania NadleSnictwa Bytow
§8

W Nadlesnictwie funkcjonuje System Informatyczny Lasow Panstwowych skiada si¢ z
7 podsystemow ewidencii zaszloéci gospodarczych:
1) podsystem [PLANOWANIE];

2) podsystem [GOSPODARKA LESNAJ;

3) podsystem [GOSPODARKA TOWAROWA];

4)  podsystem [KADRY-PLACE];

5) podsystem [FINANSE I KSIEGOWOSC];

6) podsystem  [INFRASTRUKTURAJ;

7) podsystem [DANE WSPOLNE];
Podsystemy wraz z SILP WEB stanowig integralng czg$¢ SILP i sa uzytkowane na
podstawie nadanych uprawnier.

Zastepca nadle$niczego sprawuje nadzér nad wszystkimi podsystemami w zakresie
wykonywanych rzeczowych zadan gospodarczych i zakresu obowiazkow.

Gléwny ksiegowy sprawuje nadzér nad wszystkimi podsystemami pod wzgledem
finansowo-ksiggowym. W przypadku nieobecnosci glownego ksiggowego obowiazki
glownego ksiggowego zostang pisemnie powierzone innej osobie wraz z okre§leniem
uprawnien i kompetencji.

W nadlegnictwie obowigzuje zasada bezpoéredniego podporzadkowania, stosownie do kidrej
kazdy pracownik podlega tylko jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia
shuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich prawidlowe wykonanie z wylaczeniem spraw
BHP i kancelarii niejawnej, ktore podlegaja bezposrednio nadle$niczemu.

W przypadku nieobecnosci bezposredniego przelozonego, pracownik winien wykonywad
polecenie przetozonego wyzszego szczebla, tzn.:

a) w przypadku nieobecnodci nadlesniczego pracownik powinien wykonywaé polecenia
zastepcy nadle$niczego (Z),

b) w przypadku nieobecno$ci nadlesniczego i zastgpey nadlesniczego pracownik powinien
wykonywaé polecenia innego pracownika wskazanego przez nadlesniczego, ktéremu
wydano stosowne pelnomocnictwo,

o) w przypadku nieobecnosci kierownika dziatu pracownik powinien wykonywac
polecenia osoby zastgpujacej kierownika dzialu, w ktérym dany pracownik jest
zatrudniony.



7.

8.

9.

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

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

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjncj, pozostaje on w zaleznodci stluzbowej w zakresie petnienia funkcji
stuzbowych — od kierownika komorki organizacyijnej, do ktérej zostat oddelegowany.

10. W przypadku przejecia obowiazkéw na czas okreSlony nalezy sporzadzié protokot

11.

12.

13.

1.

2.

przekazania — przejecia podpisany przez przekazujacego, przejmujacego oraz whasciwego
przelozonego, zgodnie z aktualnie obowiazujacymi zarzadzeniami nadleéniczego w tym
zakresie, 4. :

1) W lesnictwach obowiazuja umowy o wspodlodpowiedzialno§ci materialnej, w zwiazku z
tym sporzadzenie protokotu konieczne jest przy nieobecnosci trwajacej powyzej 30 dni
kalendarzowych spowodowanej np. urlopem wypoczynkowym. Natomiast w przypadku
nieobecnosci jednej ze stron {gcznie powyzej 30 dni kalendarzowych spowodowanej, np.
chorobg - decyzjg nadle$niczego powoluje si¢ komisje do sporzadzenia protokotu
zdawczo — odbiorczego. Po powrocie z nieobecno$ci sporzadza sig protok6t zwrotny.
Czynnoéci te poprzedzone sq inwentaryzacja,

2) W Posterunku Strazy Lesnej przy nieobecnoéci pelnigeego funkcje komendanta, trwajacej
powyzgj 5 dni roboczych. Protokoly przechowywane sq w Posterunku Strazy Lesnej.

Na stanowiskach zastgpujacych si¢ zgodnie z aktualnic obowiazujacym wykazem zastepstw
w biurze protokot przekazania - przejecia nie jest wymagany, jezeli dotyczy zastgpstw
biezacych.

W przypadku przejmowania stanowiska na stale nalezy sporzadzié protokét przekazania-
przejecia, zgodnie z aktualnie obowiazujacym zarzadzeniem nadle$niczego w tym zakresie.

W przypadku os6b odpowiedzialnych materialnic proces przekazywania majatku
przeprowadzi¢ nalezy wg aktualnie obowigzujacych wytycznych wskazanych w: zarzadzeniu
dyrektora DGLP i dyrektora RDLP oraz zarzadzeniu nadlesniczego Nadlesnictwa Bytow.

§9

Zakresy czynnoSci pracownikom oraz uprawnienia dostgpu do baz danych, w tym
zawierajacych dane osobowe ustalajg ich bezposredni przelozeni na podstawie zadai komoérki
organizacyjnej, w ktore] pracownik zostal zatrudniony oraz innych uregulowan
obowiazujacych w Lasach Panstwowych. Tres¢ zakres czynnoéci powinna byé uzgodniona z
nadle$niczym,

. Zakres czynnoéci oraz uprawnienia dostepu do baz danych jak i upowaznienie do

przetwarzania danych osobowych zatwierdza nadlesniczy lub w przypadku jego nieobecnosci
zastepea nadlesniczego, zgodnie z wykazem zastgpstw.

. Przyjgcic zakresu czynnoéci, uprawnieni i upowaznief pracownik potwierdza swoim podpisem.

Zakres czynnosci przekazywany jest stanowisku do spraw pracowniczych celem wlgezenia do
akt osobowych.

§ 10

. Kierownika dzialu w razie jego nieobecnodci zastepuje wyznaczony przez niego pracownik

w uzgodnieniu z nadle$niczym.

Inzyniera nadzoru w razie koniecznoSci, zastepuje drugi inzynier nadzoru lub osoba
wyznaczona przez nadle§niczego.



3. W Nadlesnictwie Bytow obowiazuje wykaz zastepstw zatwierdzony przez nadle$niczego,
ktéry bedzie na biczaco aktualizowany przy diuzszych nieobecnoéciach.

§11

1. Wszystkie komérki organizacyjne nadlesnictwa zobowiazane sa do wspolpracy, udzielania
sobie wzajemnej pomocy oraz uzgodnienia stanowisk przed przedstawieniem ich do
akceptacji nadledniczemu.

2. W nadlesnictwie obowiazuje zasada, 7e dla wykonania konkretnego zadania wyznaczone jest
jedno wydzielone stanowisko pracy, jako stanowisko wiodace.

3. Stanowiskiem wiodacym jest stanowisko pracy, ktéremu w regulaminie organizacyjnym
powierzono okre$lone zadanie, badZ zostalo mu ono polecone do wykonania odrgbna decyzja
nadleéniczego.

4. Na czas zalatwienia okreSlonej sprawy oraz realizowania okreslonych przedsiewzigc,
nadlesniczy moze tworzy¢ sposrod pracownikéw nadlesnictwa zespoty robocze. W przypadku
utworzenia takiej grupy, nadleéniczy drogg decyzji wyznacza przewodniczacego grupy, ustala
jej sklad, okresla zadania do wykonania, termin zatatwienia sprawy, formy rozliczenia pracy
oraz zakres kompetencji wiasnych przekazanych przewodniczacemu grupy.

§12
CZYNNOSCI KANCELARYINE

2. Od 1 czerweca 2020r. czynnosci kancelaryine wykonywane sa w systemie EZD, ktory jest
podstawowym systemem dokumentowania i rozstrzygania spraw w nadlesnictwie.

1) Za przyjmowanic korespondencii odpowiedzialny jest sekretariaf, ktory rejestruje
korespondencje wplywajaca, 1 przekazuje do dekretacii przez nadle$niczego.

2) Nadleéniczy dekretuje i przekazuje pisma do dalszego zatatwiania.

3) Pracownik merytoryczny odpowiada za prowadzenic sprawy. Pracownik merytoryczny
nadaje znak sprawy. Przy zlozonych sprawach  pisma sa udostgpniane innym
pracownikom - celem wniesienia wkiadu wlasnego do sprawy.

4) Za posrednictwem EZD pisma sa akceptowanie, podpisywanie oraz wysytane, chyba ze
przepisy wymagaja innej formy wysytki.

3. Zasady funkcjonowania systemu EZD oraz sposob postgpowania z dokumentacja okreslony
jest w zarzadzeniu nadle$niczego w spr. wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie
EZD w Nadleénictwie Bytow.

§ 13

1. Rejestracje i znakowanie korespondenciji oraz przekazywanie akt do archiwum prowadzi sig¢
wg zasad okreSlonych w obowiazujacej ,,Instrukeji Kancelaryjnej” oraz ,,Instrukcji
Archiwizacyjnej” oraz w oparciu o zarzadzenie nadlesniczego w spr. wdrozenia
i funkcjonowania EZD .

2. Powyzsze nie dotyczy spraw okre§lonych jako tajne lub poufne, ktore sg rejestrowane,
znakowane 1 archiwizowane wg odrgbnych przepisow.

3. Rachunki i faktury sa ewidencjonowane w systemie EZD i przekazywane do likwidatury,
ktora nadzoruje ich dalsze zatatwienie. Szczeglly okreslone sa w zarzadzeniu nadlesniczego
w spr. wdroZenia i funkcjonowania EZD.



§14
1. Projekty pism wychodzacych i innych opracowafi przedkladanych nadle$niczemu do
podpisu, parafowane si przez pracownika sporzadzajacego dokument oraz przez jego
bezposredniego przetozonego. W przypadku opracowywania materialéw przez wiccej niz
jedna komorke organizacyjna parafowane s przez kierujacych komérkami uczestniczacymi
W przygotowaniu materialéw i projektéw pism. Sprawy czerwone w formie papierowej,
sprawy zielone za posrednictwem systemu EZD.

2. W nadlesnictwie obowiazuje zasada, ze znak sprawy zawiera inicjaly osoby sporzadzajacej,
w przypadku nazwiska dwuczlonowego stosujemy trzy litery, W przypadku komérek
jednoosobowych od tej zasady mozna odstapié.

3. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego lub jego zastepce z wyjatkiem;

1} pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja podpisu dwoch
uprawnionych osob,

2) korespondencji, z ktorej wynikaja zobowiazania majatkowe i ktéra powinna byé
podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego.

§ 15

1. Potwierdzania dokumentow ,Za zgodno$¢ z oryginatem” dokonuje nadle$niczy oraz
kierownicy komorek organizacyjnych w sprawach dotyczacych swego dziatu, jezeli odrgbne
przepisy nie stanowia inaczej.

2. Potwierdzenia dokumentow do celéw kadrowych ,,Za zgodno$é z przedlozonym oryginatem”
dokonuje - specjalista ds. pracowniczych.

§16

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okre§la regulamin kontroli wewnetrznej
oraz instrukcja obiegu dokumentoéw i ich kontroli wewngtrznej opracowywana i uaktualniana
przez gtéwnego ksiggowego a zatwierdzana przez nadle$niczego.

§17

1. Cato$¢ zadan zwiazanych z obstuga prawna wykonuje ustugowo w ramach umowy obstugi
prawnej — Kancelaria Prawna. Do zadan kancelarii nalezy $wiadczenie pomocy prawnej
Nadle$nictwu oraz zastepstwo prawne w sprawach prowadzonych z jego udziatem.

2. Wszystkie zarzadzenia i decyzje wydane przez nadleéniczego musza byé akceptowane przez
radcg prawnego. Forma akceptacji zostanie uzgodniona kazdorazowo przy ustaleniu zasad
wspdlpracy migdzy nadle$nictwem i Kancelaria Prawna. Pracownik odpowiedzialny
merytorycznie przygotowanie aktu normatywnego zobowiazany jest do uzyskania parafy lub
podpisu tradycyjnego na 1 egz. wydawanego zarzadzenia lub decyzji.

3. Zasiggnigcia opinii prawnej wymagaja m.in. sprawy:
1) projekty umow i rozwigzan uméw dtugoterminowych lub nietypowych,
2) projekty pism rozwiazujacych z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,
3) projekty pism dotyczacych roszczen zgtoszonych pod adresem nadleénictwa,
4) projekty umow i rozwiazan uméw z kontrahentami, kontrahentami zagranicznymi,
5) projekty pism dotyczacych zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
6) sprawy dotyczgce umorzenia wicrzytelnosct,
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7) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia,
8) protokét weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych,

9) dokumenty przetargowe W postepowaniach ponizej 130 tys. zi, w ktérych ma
zastosowanie ustawa PZP (pod wzgledem formalno-prawnymy),

10) wnioski o udostepnienie informacji publicznej lub informacji o srodowisku.

4. Sprawy dot. zamoéwien publicznych powyzej 130 tys. zt nalezy konsultowaé z Kancelaria

Prawna, z ktora wspolpraca odbywa sig na podstawic odrgbnej umowy zawartej za
posrednictwem jednostki nadrzedne;.

§ 18

. W terminie wskazanym przez nadleéniczego organizowane sg narady robocze, w ktorych

uczestnicza, lesniczowie, podle$niczowie, pracownicy kierujacy komérkami organizacyjnymi
nadlesnictwa, inZynierowie nadzoru oraz inni wytypowani przez nadle$niczego pracownicy.

. Udziat w naradach mogg bra¢ rowniez przedstawiciele organizacji zwiazkowych dziatajacych

w nadleénictwie, przedstawiciele innych szczebli organizacyjnych Laséw Panstwowych oraz
inne osoby zaproszone przez nadlesniczego.

3. Porzadek narady oraz tematyke ustala nadle$niczy, ktéry przewodniczy obradom.

. Z kazdej narady lesniczych sporzadzany jest protokol przez osobe wyznaczong Przez

nadleniczego oraz lista obecno$ci uczestnikow narady. Przedmiotowy protokot po
zatwierdzeniu przez nadleSniczego publikowany jest w serwerze wymiany plikow
nadlesnictwa.

§19

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadleSnictwie okresla Regulamin Pracy Nadlesnictwa
Bytow.

§ 20

Pracownicy nadlesnictwa zobowiazani sa do:

1.

Znajomo&ci i przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych,

Znajomosci 1 przestrzegania przepiséw prawnych z zakresu swego dziatania oraz dbatosci
o mienie laséw pafistwowych,

Przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnych
i tajemnicy firmy,

Stosowania i przestrzegania przepisow i wytycznych zwiazanych z certyfikatem FSC i PEFC,

Przestrzegania zakresu swoich uprawnien w SILP (wykaz funkcji GLOBAL — stanowiacy
zalacznik nr 3 do regulaminu) oraz prawidtowego, rzetelnego i terminowego wprowadzania
danych do podsystemow SILP,

Ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym poprzez niezwloczne reagowanie na wszelkie
przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.
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CZESC IV
Zakres funkcjonalno — kompetencyjny Nadle$nictwa Bytéw
§ 21

Zastepea nadlesniczego (Z) kieruje dziatem gospodarki lesnej (ZG), praca lesniczych (ZL) i
lesniczego ds. szkdtkarskich (ZS).

1. Kieruje dzialem gospodarki leSnej i odpowiada za caloksztalt zagadnien zwiazanych z
gospodarka le$na.

2. Nadzoruje caloksztalt spraw zwiazanych z planowaniem, organizacja, koordynacjg i nadzorem
prac w zakresie: uzytkowania lasu i marketingu, gospodarki towarowej oraz informatyki,
laséw innych wiasnosci, towiectwa, certyfikacji oraz urzadzania lasu, stanu posiadania,
uzytkowania zaleznego, gospodarki rolno-lakowej, ewidencji gruntéw i ich udostepniania,
nasiennictwa, selekeji, hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony przyrody, ochrony
przeciwpozarowej, edukacji, turystyki oraz gospodarki materiatowe;.

3. Odpowiada i nadzoruje bezposrednio prace pracownikéw Dziatu Gospodarki Leénej (ZG)
oraz prace le$niczych i leSniczego ds. szkotkarskich.

4. Nadzoruje caloksztalt spraw zwiazanych nadzorem nad lasami niestanowiacymi wlasnosci
Skarbu Panstwa.

5. Organizuje i koordynuje prace SILP, sprawuje kontrole funkcjonalnga w zakresie
powierzonych obowiazkdw.

6. Zarzadza sfera produkcyjng w nadlesnictwie, nadzoruje pracownikéw Dziatu gospodarki
lednej, organizuje i koordynuje prace SILP, a w szczegOlnosci odpowiada za prawidlowe
dziatanie podsystemu LAS i GOSPODARKA TOWAROWA, sprawuje kontrole funkcj onalnac
w zakresie swojej dziatalnosci.

7. Zajmuje si¢ administrowaniem i aktualizacja LMN.

8. Sprawuje funkcj¢ inzyniera nadzoru w Le$nictwie Modrzewo.

9. Organizuje przeprowadzenie inwentaryzacji okresowych, zgodnie z obowiazujaca ,,Instrukcjg
inwentaryzacyjna”’. Jest z urzedu przewodniczacym Komisji inwentaryzacyjnej.

10.0rganizuje 1 prowadzi szkolenia oraz instruktaze w zakresie powierzonych obowigzkéw,
normuje prace lesnc (wykonawstwo i opracowanie norm =zaktadowych) w zakresie
powierzonych obowigzkdw.

11.W zakresie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczeristwa systemu informatycznego Lasow
Panstwowych uzytkownik systemu informatycznego SILP jest zobowiazany do przestrzegania
zarzadzen w sprawie zasad funkcjonowania 1 zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego
w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.

12.Sprawuje nadzoér nad administratorem systemu EZD w nadleénictwic oraz czuwa nad
prawidlowym zabezpieczeniem zaplecza technicznego.

13.Wykonuje swoje obowiazki przy pomocy pracownikéw Dziatlu gospodarki lesnej (ZG),
w zakresie swego dziatania ma prawo wydawania polecen stuzbowych.

14.Jest zobowigzany do ochrony laséw przed szkodnictwem le$nym poprzez niezwloczne
reagowanie na wszelkic przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami.

15. Jest zobowiazany do ochrony laséw przed szkodnictwem le§nym poprzez niezwloczne
reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa le$nego, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami.

16. Dbatos¢ o mienie Skarbu Panstwa.
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17. Sprawuje nadzér nad biezacym aktualizowaniem informacji, podlegajacej upublicznieniu na
wyodrebnionych stronach Biuletynu Informacji Publicznej LP dot. sprzedazy drewna 1
cennikéw na drewno oraz pozostalej tematyki nalezacej do kompetencji dzialu ZG.

18. Sprawuje nadzér nad biezacym aktualizowaniem informacji, podlegajacej upublicznieniu na
wyodrebnionych stronach Biuletynu Informacji Publicznej LP dot. informacji publicznej oraz
informacii o §rodowisku.

19.Sprawuje nadzo6r nad udzielaniem informacji publicznej i o $rodowisku na zlozone wnioski w
zakresie dzialania Dzialu gospodarki lesnej.

§22

1. Do zadan dzialu gospodarki lesnej w zakresie realizacji zadah uzytkowania lasu 1
sprzedazy drewna, gospodarki towarowej oraz informatyki w szczegdlno$ci naleza;
1) Sprzedaz drewna zgodnie z aktualnym zarzadzeniem dyrektora Generalnego Lasow.
2) Prowadzenie spraw z gospodarki towarowej w zakresie pozyskania drewna, zrywki oraz
umow na sprzedaz drewna.
3) Planowanie i realizacja racjonalnego uzytkowania lasu oraz'zapewnienie prawidtowe]
rotacji i wykorzystania surowca drzewnego.

4) Prowadzenie zleconego nadzoru nad gospodarka w lasach nic stanowiacych wlasno$ci
Skarbu Panstwa.

5) Nadzorowanie przestrzegania zasad i kryteriow certyfikacji gospodarki leSnej -
koordynuje dzialania zwiazane z certyfikatem FSC 1 PEFC,

6) Prowadzenie racjonalnej gospodarki fowieckiej w obwodach wydzierzawionych.

7) Nadz6r nad prowadzeniem zagadnieh zwiazanych z administrowaniem aplikacjami i
bazami danych, utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnodci i bezpieczenistwa SILP, SILP
WEB, SIP oraz EZD.

8) Kontrola merytoryczna dokumentacji placowej za ustugi lesne, zgodnie z warunkami
zawartej Umowy.

9) Biezaca analiza wykonywanych a planowanych kosztéw w gospodarce lesne;j.

10) W porozumieniu 7 dziatem ksiggowym tworzenie planu finansowo-gospodarczego.

11)Ewidencjonowanie zadan gospodarczych w SILP.

12) Normowanie prac legnych - wykonawstwo i opracowanic norm zaktadowych.

13)Prowadzenie drukéw $cistego zarachowania w  zakresie okreslonym w aktualnie
obowiazujacym zarzadzeniu nadlesniczego w spr. drukéw i dokumentéw Scislego
zarachowania obowiazujacym w Nadlesnictwie Bytow.

14)Dbatos¢ o stan zasobow lesnych i podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajacych do
osiggnigcia jego prawidlowego stanu,

15)Biezace aktualizowanie informacji, podlegajacej upublicznieniu na wyodrebnionych
stronach Biuletynu Informacji Publicznej LP dot. sprzedazy drewna i cennikow na
drewno.

2. Do zadan dzialu gospodarki lesnej w szczegélnoéci nalezy realizacja zadan z zakresu:
urzadzania lasu, stanu posiadania, ewidencji laséw, gruntdéw i ich udostgpnienia, uzytkowania
zaleznego, szkolkarstwa, nasiennictwa i hodowli lasu, ochrony przyrody oraz ochrony lasu,
ochrony przeciwpozarowej, edukacji i promocji, turystyki w nadlesnictwie, informacji o
srodowisku, a w szczegdnosci:

1) Planowanie i realizacja zabiegow hodowlanych i ochronnych wynikajacych ze stanu lasu
z uwzglednieniem stopnia pilnosci, kolejnosci oraz terminéw wykonywania zadan.

2) Prowadzenic cato§ci spraw zwigzanych ze szkolkarstwem, selekcja i nasiennictwem
lesnym.
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3) Prowadzenie gospodarki szkolkarskiej, ustalenie rodzajowego i ilo$ciowego rozmiaru
produkeji sadzonek drzew lesnych.

4) Prowadzenie spraw z gospodarki magazynowej (towarowej) za wyjatkiem pozyskania
drewna, zrywki oraz uméw na sprzedaz drewna. -

5) Prowadzenie zagadniefi zwigzanych ze stanem posiadania, ewidencja laséw, gruntow
oraz ich udostepnianie.

6) Sporzadzenie deklaracji na podatek leény i rolny.

7) Prowadzenie sprzedazy nieruchomoséci Skarbu Pafistwa z wyltaczeniem art. 40a ustawy o
lasach,

8) Prowadzenie gospodarki lakowo-rolne;.

9) Prowadzenie deputatéw rolnych, dzierzawy gruntéw rolnych, jezior i nieuzytkéw osobom
fizycznym sporzadzanie uméw oraz zwiazana z tym dokumentacje.

10) Analiza realizacji planu urzadzania lasu, kontrola merytoryczna planowanych zadas.

11)Dbato$¢ o stan zasobow lesnych i podejmowanie skutecznych dziatafi zmierzajacych do
osiagnigcia jego prawidtowego stanu.

12) Analiza realizacji planu urzadzania lasu, kontrola merytoryczna planowanych zadan,
zapisow programu ochrony przyrody, zadan ochronnych dla obszarow Natury 2000.

13) Zabezpieczenie terendw lesnych przed pozarami oraz prowadzenie caloksztalttu spraw
zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa,.

14) Biezaca analiza wykonywanych a planowanych kosztéw w gospodarce lednej.
15) Ewidencjonowanie zadan gospodarczych w SILP.
16) Biezace aktualizowanie informacji, podlegajacej upublicznieniu na wyodrebnionych

stronach Biuletynu Informacji Publicznej LP dot. m.in. rejestru nieruchomoéci leénych
oraz informacji o $rodowisku.

17) Normowanie prac lesnych - wykonawstwo i opracowanie norm zakladowych.

18) Prowadzenie drukow Scislego zarachowania w zakresie okre§lonym w aktualnie
obowigzujacym zarzadzeniu nadle$niczego w spr. drukéw i dokumentéw Scistego
zarachowania obowiazujacym w Nadle$nictwie Bytow.

19)Kontrola merytoryczna dokumentacji placowej za ustugi le$ne zgodnie z warunkami
zawarte] umowy.

20) Prowadzenie projektow unijnych.

21)Prowadzenie zagadnien dot. polityki komunikacyjnej w nadleénictwie, edukacja oraz
promocja wizerunku nadlesnictwa i Laséw Panstwowych.

Pozostale zagadnienia dot. dzialu gospodarki le$nej:

1) Wytwarzanie i archiwizowanie wytwarzanych przez siebie dokumentéw zgodnie
z obowiazujgcy instrukcja kancelaryjng oraz EZD.

2) W porozumieniu z dziatem ksiggowym tworzenie planu finansowo-gospodarczego.
3) Terminowe prowadzenie sprawozdawczosci.

4) Szkolenie i instruktaz pracownikéw w zakresiec prowadzonych zagadnien.

5) Wprowadzanie do produkeji nowych technologii.

6) Dbalos¢ o mienie skarbu panstwa.

7) Pracownicy dziatu zobowiazani sa do ochrony laséw przed szkodnictwem leénym poprzez
niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z
posiadanymi uprawnieniami.

8) Biezgce aktualizowanie informacji, podlegajacej upublicznieniu na wyodrebnionych
stronach Biuletynu Informacji Publicznej LP dot. informacji publicznej oraz informacji o
srodowisku.

9) Przygotowywanie i udostgpnianic informacji na zlozone wnioski o udzielenie informaciji
publicznej oraz o $rodowisku w zakresie dziatania Dziatu gospodarki leénej.
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§23
Glowny ksiegowy (K) jest kierownikiem dziatu finansowo-ksiegowego i nadzoruje prowadzenie
rachunkowoéci, rozliczefi finansowych i podatkowych, naliczanie plac, rozliczenia z ZUS,
kontrola poprawnoéci ewidencji ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli wewngtrznej
dokumentéw finansowo-ksiegowych w nadle$nictwie oraz zestawienia planow finansowo-
gospodarczych, opracowywanie instrukeji obiegu dokumentéw i ich kontroli wewnetrznej,
instrukeji inwentaryzacyjnej oraz instrukcji obrotu pienigznego.

§24

Dzial Finansowo — Ksiegowy (KF) kierowany przez gléwnego ksiggowego.

Do zadah dziatu nalezy prowadzenie rachunkowoéci, rozliczefi finansowych i podatkowych,
naliczanie plac, rozliczenia z ZUS, kontrola poprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzonej w
ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiggowych w nadle$nictwie oraz
zestawienia planéw finansowo-gospodarczych, opracowywanie instrukcji obiegu dokumentow
i ich kontroli wewnetrznej, instrukcji inwentaryzacyjnej oraz instrukcji obrotu pieni¢znego,
a w szczegolnoscei:

1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z Zasadami (polityka) rachunkowosci PGL LP.
2. Obsluga finansowo-ksiegowa nadlesnictwa w tym:

1) kontrola formaino-rachunkowa dowodéw ksiggowych i ich rejestracja w urzadzeniach
ksiegowych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresic;

2) koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow majgtkowych nadle$nictwa
oraz, rozliczanie finansowe wynikéw inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

3) naliczanie i kontrola formalno-rachunkowa wynagrodzefi, zasitkow chorobowych,
potracen podatku dochodowego od osob fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne 1 spoleczne;

4) kontrola formalno-rachunkowa naliczania zasitkéw chorobowych, rehabilitacyjnych,
opiekuniczych, macierzynskich itp.;
5) prowadzenie terminowych rozliczen z budzetem z tytutu podatkow, PFRON itp.;

6) windykacja nalezno$ci nadlesnictwa i splata zobowiazan wobec dostawcdw zewnetrznych
nadlesnictwa.

3. Prowadzenic caloksztaltu spraw zwiazanych ze sporzadzaniem sprawozdawczosci
finansowej nadleénictwa i analiz z zakresu prowadzonej ewidencii, sporzadzaniem planow
finansowych wymaganych przepisami ogélnymi oraz wynikajacych z obowiazujacego
systemu finansowego LP.

4. Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy finansowe;
uprawnionym pracownikom n-ctwa w nabywaniu samochodéw prywatnych uzywanych
réwniez do celow stuzbowych,

5. Sporzadzanie biezacych i rocznych informacji z zakresu: uzyskanych przychodow, kosztow,
wyniku, inwestycji oraz opracowywanie materiatéw statystycznych na potrzeby GUS w tym
zakresie.

Prowadzenie obrotu bezgotdéwkowego nadlesnictwa.
Prowadzenie ewidencji tytuléw egzekucyjnych i zabezpieczanie platnosci.

Prowadzenie spraw z zakresu umarzania, odraczania i rozktadania na raty naleznosci.

e

Prowadzenie ewidencji analitycznej, w tym dokumentacji zwiazanej z obrotem (przychodem,
przemieszczeniem i rozchodem) wartosci niematerialnych i prawnych oraz trwatych
skladnikoéw majatkowych nadlednictwa.
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10.
11.

12.

13.

14,
15.

Przygotowywanie dokumentacji do ubezpieczenia majatku.

Prowadzenie drukéw Scistego zarachowania w zakresie okreSlonym w  aktualnie
obowiazujacym zarzadzeniu nadleéniczego w spr. drukéw i dokumentéw Scistego
zarachowania obowiazujacym w Nadlesnictwie Bytow.

Wprowadzanie w BIP danych dot. finanséw i majatku.

Przygotowywanic 1 udostepnianie informacji na zfozone wnioski o udzielenie informacji
publicznej dot. tematyki dziatu finansowo-ksiggowego.

Dbatosé o mienie Skarbu Patistwa.

Pracownicy dzialu zobowiazani sa do ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym poprzez
niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lednego, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami.

§ 25

Dzial Administracyjno-Gospodarczy (SA) — kierowany przez sckretarza.

1.

2.

Sckretarz nadlesnictwa jest kierownikiem dziatu administracyjno-gospodarczego oraz
robotnika obstugi, kierowcy samochodu osobowego oraz kierowey ciagnika. Sekretarz
nadzoruje i koordynuje pracg podleglych pracownikow,

Do zadan Dzialu SA nalezy realizacja zadan wynikajacych z caloksztattu zagadnien
obejmujgcych pelng obstuge administracyjng nadlesnictwa, w tym transportu, zaopatrzenia
oraz calo$¢ zagadnien dot. zamoéwien publicznych, a szezegdlnosei:

1) Koordynowanie oraz nadzér nad wdrazaniem i funkcjonowaniem EZD w nadlednictwie.
Szezegolowy zakres obowiazkéw 1 kompetencji w tym zakresic zostal okreslony
w zarzadzeniu dot. wdrozenia i funkcjonowania EZD w Nadlenictwie Bytow.

2) Prowadzenie sekretariatu oraz obstuga poczty elektronicznej gléwnego konta nadlesnictwa

3) Zarzadzanie budynkami administracyjnymi i gospodarczymi oraz osadami stuzbowymi, w
tym budynkami i budowlami w terenie; zalatwianie spraw lokalowych, sporzadzanie
umoéw najmu i prowadzenie odnoénie niej dokumentacji na zasadach obowiazujace;
instrukcji, naliczanie podatku od nieruchomosci;

4) Prowadzenie spraw zwiazanych z transakcja kupna-sprzedazy nieruchomosci w trybie art.
40a ustawy o lasach, §rodkéw trwatych, nietrwatych oraz dzierzawa i najmem mieszkan
oraz budynkéw z zachowaniem obowiazujacych przepiséw w tym zakresie;

5) Prowadzenie calosci zagadnien dot. zaméwien publicznych w nadlesnictwie;
6) Ustalanie potrzeb i sporzadzanie projektu planu remontéw i naktadow inwestycyjnych;

7) Prowadzenie spraw zwiazanych z zakupami oraz budowa $rodkéw trwatych infrastruktury
n-ctwa,

8) Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z pelna obstuga administracyjna nadlesnictwa,
cksploatacjg, $rodkow transportowych i garazowania pojazdéw oraz prawidtows
gospodarka remontowo-budowlana budynkéw, budowli, drég lesnych, melioracji
wodnych, srodkow transportowych, urzadzen technicznych;

9) Zabezpieczenie mienia nadle$nictwa przed kradzieza i zniszczeniem;
10) Planowanie i realizacja zapotrzebowania w zakresie umundurowania;
11) Prawidtowe funkcjonowanie podsystemu infrastruktura;

12) Likwidacja $rodkéw trwalych i przedmiotéw nietrwalych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

13} Prowadzenie ksiazki kontroli zewnetrznych nadle$nictwa;
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14) Prowadzenie ewidencji zarzadzen i decyzji nadlesniczego oraz koordynowanie prac
ywigzanych z wydawaniem aktow normatywnych nadle$niczego;

15) Prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych nadle$nictwa, podleglych le$nictw oraz
zaopatrzenie w nie nadle$nictwa;

16) Prowadzenie Centralnego Rejestru Uméw {CRU);

17) Prowadzenie nadzoru nad archiwum zakiadowym nadlesnictwa oraz koordynowanie spraw
zwiazanych z instrukcja kancelaryjna i archiwizacyjna;

18) Prowadzenie drukéw Scistego zarachowania w zakresie okre§lonym w aktualnie
obowiazujacym zarzadzeniu nadlesniczego W Spr. drukow 1 dokumentéw Scislego
zarachowania obowiazujacym w Nadleénictwie Bytow.

19) Prowadzenie biblioteki nadle$nictwa;

20) Wprowadzanie do BIP zagadniefi dot. zarzadzen 1 decyzji, przetargédw majatku oraz
archiwum zakladowego.

21) Przygotowywanie i udostepnianie informacji na ztozone wnioski o udzielenie informacji
publicznej dot. tematyki dziatu administracyjno-gospodarczego;

22) Dbato$¢ o mienie skarbu pafistwa.

23) Pracownicy dziatu zobowiazani sg do ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym poprzez
niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie =z
posiadanymi uprawnieniami.

Samodzielne stanowiska pracy

§ 26

Inzynierowie Nadzoru (NN) podlegaja bezposrednio nadlesniczemu. Do zadafi inzyniera
nadzoru nalezy wykonywanie czynnosci zwiazanych z kontrola wewngtrzng oraz zamoéwieniami
publicznymi w szczegdlnosci:

1.

w NS R

10.

Prowadzenic kontroli funkcjonalnej gospodarki leSnej w zakresie ustalonym przez
nadleéniczego;

Prowadzenie kontroli funkcjonalnej pozostatych dziatéw i stanowisk w zakresie ustalonym
przez nadlesniczego;

Przygotowanie materiatow do aktualizacji leSnej mapy numeryczne;;
Wykonywanie pomiardw terenowych rebn,

Dokumentowanie przeprowadzonych kontroli;

Udzial w kontrolach wewnetrznych w zakresie swego dziatania;
Wydawanie zalecen pokontrolnych;

Sprawdzanie stanu realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych bedacych wynikiem kontroli
zewnetrznej;

Wspblpraca z zastgpcami nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego,
koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie;

Prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji;

11. Uczestniczenie w pracach komisji i zespolow powotanych odrgbnymi zarzadzeniami

12

nadleéniczego;

. Udzial w naradach organizowanych i zlecanych przez nadlesniczego;
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13. Biezace informowanie nadleéniczego o postepic prac, o zaistniatych nieprawidlowosciach,
oznakach niesolidnosci i niegospodarnoéci oraz o napotkanych trudnosciach;

14. Wykorzystywanie w procesic kontroli nowoéci technicznych i programowych;

15. Pelnienie funkeji doradezych, majace na celu podniesienie poziomu pracy lesniczych,
podlesniczych, robotnikéw le$nych i ustlugodawcoéw, a takze unikniecie ewentualnych
nieprawidlowosci;

16. Zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz zabezpieczenie dokumentacji prowadzonych spraw
przed zniszczeniem lub kradzieza;

17.Jeden z inzynier6w nadzoru wspolpracuje z IDO i prowadzi nadzér nad wdrozeniem
i przestrzeganiem przepiséw ochrony danych osobowych w nadlenictwie - zgodnie
z zapisami Rozporzadzenia Parlamentu Furopejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE oraz czuwanie nad ich przestrzeganiem.,

18. Kontrola funkcjonowaﬁia BIP i strony internetowej nadle$nictwa;
19. Dbalo$é o mienie Skarbu Pafistwa;

20. Inzynierowie nadzoru zobowiazani sa do ochrony laséw przed szkodnictwem le§nym
poprzez niezwloczne reagowanie na wszelkic przejawy szkodnictwa le$nego, zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami.
W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw 1 uprawnien inZyniera nadzoru,
nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje sig przepisy powszechnic
obowigzujace, postanowienia regulaminu kontroli wewnetrznej nadlesnictwa, obowiazujacych
zarzadzen, decyzji oraz szczegdtowy zakres czynnoéci, znajdujacy sie w aktach osobowych.
Inzynier nadzoru odpowiada za realizacjg zadafi kontrolnych wykonywanych w ramach zakresu
czynno$cei,

§27

Stanowisko ds. pracowniczych (NK) - podlega bezposrednio nadlesniczemu.

Prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, w oparciu o Kodeks
Pacy, Ponadzaktadowy Uklad Zbiorowy Pracy dla pracownikéw LP oraz inne unormowania
prawne obowiazujace w tym zakresie. Pracownik upowazniony jest do przetwarzania danych
osobowych pracownikow, bytych pracownikéw oraz czlonkéw rodzin zgloszonych do
ubezpieczen zdrowotnych i dodatkowych §wiadczen zdrowotnych oraz osob korzystajacych ze
swiadczen socjalnych.

Do podstawowych jego zadan nalezy:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z nawiazywaniem i rozwiazywaniem stosunku pracy,
powolaniem i odwotaniem pracownikdw nadleénictwa.

2. Prowadzenie i archiwizowanie akt osobowych pracownikéw oraz pomocnych ewidenciji
1 rejestrow pracownikow zatrudnionych i pracownikéw zwolnionych.

3. Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do nabycia praw emerytalno-rentowych dla
bytych pracownikdw.

4. Prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz ogélny nadz6r nad przestrzeganiem porzadku
1 dyscypliny pracy.

5. Obstuga programu Platnik w zakresie zglaszania nowych pracownikéw i zleceniobiorcow,
zglaszanie zmian i wyrejestrowywanie z ubezpieczef spolecznych,

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem urlopéw bezplatnych, macierzynskimi,
rodzicielskimi, ojcowskich, wychowawczych, $wiadczeni rehabilitacyjnych, itp. oraz ich
ewidencjonowsanie w SILP.
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10

11

12

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

. Prowadzenie spraw dotyczacych odpowiedzialnosci sluzbowej pracownikéw, stosowania kar

porzadkowych i sankcji materialnych.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z potrzebami szkoleniowymi. Opracowywanie planéw

szkolefh.

. Koordynowanie spraw zwigzanych ze wstgpnymi stazami pracy i nadzér nad ich przebiegiem

oraz organizowanie praktyk studenckich.

. Prowadzenie spraw odznaczefi, odznak i innych form wyroznien dla pracownikow
nadlesnictwa.

. Prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem i odbieraniem stopni stuzbowych w Stuzbie
Lesnej.

_Prowadzenie ewidencji legitymacji stuzbowych, zgodnic z aktualnie obowigzujacym
zarzadzeniem nadle$niczego w spr. drukéw i dokumentéw §cistego zarachowania
obowiazujacym w Nadlednictwie Bytow.

Prowadzenie spraw  zwigzanych z  przyznawaniem nagrod  jubileuszowych
i odpraw pienigznych.

Obsluga Modulu absencje i delegacje — panel kadrowy oraz panel uzytkownika wg
udziclonych uprawnien oraz koordynowanie opracowania planu urlopéw wypoczynkowych
przy pomocy Modulu absencji i delegagji.

Prowadzenie spraw dotyczacych skarg i wnioskow, przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg
i wnioskow. Sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

Koordynowanie spraw dot. organizacji imprez pracowniczych oraz ich planowanie, zgodnie
z aktualnie obowiazujacymi wytycznymi w tym zakresie. Sporzadzanie planu imprez
pracowniczych.

Planowanic wynagrodzeh w SILP WEB w porozumieniu z giéwnym ksiggowym.

Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Wewnetrzng Procedurg Antymobbingowg
w nadlegnictwie, zgodnie z aktualnie obowiazujacym zarzadzeniem DGLP w tym zakresie.

Pelnienie funkcji administratora PPK - obstuga w SILP WEB Pracowniczych Planow
Kapitalowych w zakresic zglaszania, zmiany danych lub wyrejestrowania pracownika, oraz
zbieranie i przechowywanie deklaracji PPK.

Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji —dotyczacych przekazywania agend
nadleénictwa, lednictw i innych stanowisk pracy.

Przechowywanie i  archiwizacja calofci ~ dokumentacji dotyczacych  kontroli
przeprowadzanych w Nadleénictwie Bytow. Pomoc przy redagowaniu odpowiedzi na
zalecenia pokontrolne. Czuwanie nad terminowoscia udzielania odpowiedzi 1 wyjasnien
pokontrolnych.

Prowadzenie spraw dot. przyznawania ryczaltow na jazdy lokalne oraz sporzadzanie umow
i prowadzerie rejestru umoéw na uzywanie samochodow prywatnych do celow stuzbowych.

Wspblpraca ze shuiba bhp w zakresie stosowania w nadleénictwie przepisdéw Kodeksu Pracy.
W uzgodnieniu z BHP-cem obstuga zaktadowej opieki medycznej pracownikow.

Pelienie funkcji redaktora zatwierdzajacego BIP - upublicznianie zgloszonych zmian przez
redaktoréw wprowadzajacych. Prowadzenie rejestru wnioskow BIP nadlesnictwa.
Redagowanie strony BIP oraz wprowadzanie biezacej aktualizacji zagadnien dotyczacych
organizacjii oraz kadr do BIP. Sporzadzanie sprawozdan dot. udzielania informacji
publicznych oraz informacji o $rodowisku.

Prowadzenie caloksztatiu spraw socjalnych. Pelnienie funkeji sekretarza komisji socjalnej.
Zapewnienie terminowoéci rozliczen finansowych w zakresie dziatalnosci socjalnej. Udzial
w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminu gospodarowania zaktadowym funduszem
Swiadezeh socjalnych oraz realizowaniu zadafi socjalnych w ramach przedsigwzieé
wspblnych jednostek LP,
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20. Sporzadzanie i aktualizacja dokumentéw organizacyjnych nadlegnictwa oraz inicjowanie
i przygotowywanie projektéw wewngtrznych zarzadzefi 1 aktow normatywnych dot. spr.
kadrowych.

27. Pracownik zobowiazany jest do ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym poprzez
niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lenego, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami.

28. Dbato$¢ o mienie skatbu panstwa.

Stanowiska terenowe
§ 28

Posterunck Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez Starszego Straznika Leénego pelniacego
funkcjg komendanta Posterunku Strazy Le$ne;. '

Posterunck prowadzi catoksztalt spraw zwiszanych z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem
lednym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego,
sporzadzaniem sprawozdawczo$ci w tym zakresie wykonywaniem innych zadan w zakresie
ochrony mienia w oparciu o aktualnie obowiazujace akty normatywne wydane przez jednostki
nadrzedne.

Do zadan Posterunku nalezy réwniez nadzorowanie pracy podleglych straznikow lesnych,
prowadzenic magazynu broni oraz spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw niejawnych,
Obszarem dziatania Posterunku jest zasigg terytorialny Nadleénictwa Bytow.

Poza teren nadlesnictwa straznik le§ny moze udaé sig stuzbowo na polecenie przelozonego.,

§29

Lesnictwo (ZL) - kierowane jest przez lesniczego.

Le$niczy podporzadkowany jest bezposrednio zastepey nadlesniczego.

Le$niczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podle$niczego. W czasie nieobecnodci
lesniczego zastgpuje go podledniczy. Leéniczy i podlesniczy ponosza wspélodpowiedzialnosé za
powierzone mienie. Szczegdlowy zakres czynno$ci lesniczego znajduje sic w aktach osobowych
pracownikow.

1. Lesniczy odpowiedzialny jest za:

1) Caloksztalt spraw zwiazanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrona
przed szkodnictwem leSnym i jego zwalczaniem.

. 2) Przygotowanie oraz terminowe wykonanie wszelkich czynnoci techniczno-
gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie powierzonego lesnictwa
wynikajacych z planéw gospodarczych i harmonograméw prac;

3) Ochrong laséw przed szkodnictwem lesnym poprzez niezwloczne reagowanie na
wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami;

4) Wykorzystywanie urzadzen wchodzacych w sklad ,,stanowiska lesniczego” (komputera,
rejestratora, drukarki, routera) oraz do korzystania z aplikacji zainstalowanych na
rejestratorze;

5) Dbatos¢ o mienie Skarbu Parfistwa.

2. LeSniczy w imieniu Nadle$niczego prowadzi sprawy wynikajace z powierzonego
Nadlesniczemu przez Starostg Powiatu Bytowskiego nadzoru nad gospodarka w lasach
niestanowiacych wiasno§ci Skarbu Pafistwa, w tym m.in.:

1) Nadzoruje wykonanie zadafi w lasach, dla ktérych sa opracowane uproszczone plany
urzadzenia lasu (art. 22 ust. 5),

2) Lustruje powierzone lasy dla oceny realizacji przez wlascicieli obowiazkéw i zadad
wynikajacych z ustawy o lasach (art. 7, art.9 ust. 1 oraz art. 13 ust. 1),
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3) Ustala potrzeby hodowli i ochrony lasoéw nadzorowanych tj. Uzytkowania lasu,
przebudowy drzewostanow, pielggnowania i ochrony lasu, w tym takZe ppoz. oraz
nadzoruja wykonanie zadan w lasach, dla ktérych nie ma opracowanych uproszczonych
planéw urzadzenia (art. 9 ust. L pkt. 112, art. 13 ust. 1 pkt. 1,2, 3,415lit. A),

4} Stwierdza legalnoé¢ pozyskania drewna w lasach niepanstwowych, dokonuja odbioru i
cechowania (art. 14a ust. 3),

5) Przekazuje informacje z realizacji wydanych przez staroste decyzii,

6) Przygotowuje materiaty niezbedne do wydania przez starostg decyzji okreslajacych zadania
zapewniajace powszechng ochrong lasow, trwatego utrzymania laséw i zapewnienia ich
ciaglosci uzytkowania w przypadku niewykonania przez wlascicieli laséw obowiazkow

okre§lonych w art. 9 ust. 1 oraz art. 13 ust. L ustawy o lasach, oraz w uproszczonych
planach urzadzenia lasu i inwentaryzacji stanu lasu (art. 9 oraz art. 24).

Szczegbly dot. nadzorn nad lasami innych wlasnoci zawarte sa w zakresie czynnosci
leéniczego.

§30

Podlesniczy - bezposrednio podlega le$niczemu. Podlesniczy wykonuje zadania zlecone przez
lesniczego. Szczegblowy zakres czynno$ci podlesniczego znajduje si¢ w aktach osobowych
pracownikéw.

Podleéniczy zobowiazany jest do wykonywania zadan zleconych przez lesniczego.

Podleéniczy zobowiazany jest do ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym poprzez
niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie 7z posiadanymi
uprawnieniami oraz dbatoscig o mienie Skarbu Pafistwa.

Podlesniczy ponosi wspétodpowiedzialnoéé za powierzone mienie lesnictwa na podstawie
umowy o wspolodpowiedzialnodci materialnej za powierzone mu skladniki mienia, zawartej
z nadle$niczym.

Podleéniczy zobowiazany jest do dbatoéci o mienie Skarbu Panstwa.
§31

Lesniczy ds. szkélkarskich (ZS) odpowiada za catoksztalt prac zwigzanych z prowadzeniem
Szkolki Lesnej Jutrzenka, szczegoly dotyczace obowiazkdw i odpowiedzialnodci lesniczego
szkoltkarza zawarte sa w zakresie czynnoSci.

Lesniczy ds. szkofkarskich zobowiazany jest do ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym
poprzez niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lefnego, zgodnie
7 posiadanymi uprawnieniami oraz dbatoscia o mienie Skarbu Panstwa.

§32

Zagadnienia dot. BHP

Calo$¢ zagadniei dot. spraw BHP prowadzi pracownik, ktéremu powierzono funkeje
specjalisty Stuzby BHP (NB). Pracownik odpowiada za sprawy zwiazane z bezpieczenstwem
i higiena pracy, zgodnie 7z obowiazujacymi przepisami. W zakresic spraw wiazanych
z bezpieczenstwem 1 higiena  pracownik pracy podlega bezposrednio nadlesniczemu.

W szczegolnosci wykonuje nastgpujace czynnoSci.

1. Dokonuje i uczestniczy w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy,
informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym oraz na biezaco sporzadza karty oceny ryzyka
zawodowego,
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2. Sporzadza roczng analize stanu bhp w nadle$nictwie,

. Bierze udzial w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadéw, przewodniczy Zespolowi
powypadkowemu 1 sporzadza protokoty powypadkowe,

4. Bierze udzial w opracowywaniu wnioskéw profilaktycznych,

5. Wspotdziata z SIP i organizacjami nadzoru panistwowego,

6. Wspélpracuje w zakresie ustalania terminéw szkolen bhp i udzielania pierwszej pomocy,

7

8

)

. Prowadzi szkolenia wstepne i okresowe,
. Sporzadza sprawozdawczo$§¢ nadlesnictwa w zakresie bhp,

9. Organizuje szkolenia z pierwszej pomocy oraz szkolenia dla ZUL-i.

10. Przeprowadza kontrole staru bhp na terenie N-ctwa Bytow,

11. Opracowuje skierowania na badania lekarskie,

12. Prowadzi ewidencj¢ wydanych zaswiadezen ze szkolen bhp,

13. Prowadzi ewidencj¢ wypadkow w pracy i chor6b zawodowych,

14. Prowadzi ewidencjg wydanych okularéw,

15. Wspobluczestniczy przy organizacji badafi profilaktycznych i szczepiefi ochronnych,

16. Tworzy akty prawne dot. bhp w nadleénictwie przy wspdlpracy organizacji zwiazkowych
oraz innych dzialéw dot. np. positkdéw, wody, ilosci odziezy ochronnej i roboczej, mydta,
recznikéw, dodatkéw do plac z tym zwiazanych, itp.

17. Pelni funkcje doradcza w zakresie obowigzujacych zasad i przepiséw dotyczacych BHP,
organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz doboru $rodkéw ochrony
zbiorowej 1 indywidualnej;

18. Dbalos¢ o mienie Skarbu Panstwa.

§ 33
Administrator Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych

Administrator SILP i administrator rejestratorow odpowiada  przede wszystkim za
bezpieczenstwo danych oraz sprawne funkcjonowanie Systemu Informatycznego Laséw
Panstwowych na szczeblu nadlesnictwa. W nadle$nictwie funkcjonuje dwoch administratoréw
SILP oraz dwoch administratoréw rejestratora le$niczego.

Funkcje administratora wiodacego pelni Specjalista ds. informatyki, ktéry podlega bezposrednio
zastgpey nadlesniczego ds. uzytkowania lasu i marketingu. Funkcje drugiego administratora petni
pracownik nadle$nictwa na podstawie pisemnie powierzonych obowiazkow.

1) Zadania administratorow SILP:
1) Aktualizacja oprogramowania aplikacji T.AS.

2) Administrowanie zasobami, udost¢pnianie zasobéw SILP pracownikom uprawnionym
przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dost¢pnych w poszczegélnych aplikacjach
funkeji administracyjnych, poprzez:

a) zarzadzanie uzytkownikami poszczeg6lnych aplikacji,

b) przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien uzytkownikéw do
poszczegoinych funkeji aplikacji oraz zasobow baz danych,

¢) autoryzacjg uprawnief uZzytkownikéw do poszezegdlnych funkcji aplikacji oraz zasobow
baz danych w aplikacjach nie posiadajacych mechanizmu w SILP Web,

3) Zarzadzanie systemami centralnymi w zakresie okreSlonym przez administratoréw
centralnych np. EZD, BIP, Microsoft Exchange itd.
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4) Zabezpieczenie pracownikéw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,

prowadzenie ewidencji certyfikatow i wydanych/zwréconych kart kryptograficznych,

5) Administrowanie lokalnymi serwerami w tym serwerami aplikacji 1 danych np. serwer

backup’u, serwer aktualizacji produktow firmy Microsoft itp,

6) Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach

w jednostkach nadrzednych w zakresie okre§lonym przez Wydziak Informatyki w RDLP,

7) Administrowanie siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:

8)

9

a) nadzor nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie okresowych
przegladow,

b) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

¢) instalacja i biezaca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na komputerach,
w szezegblnoéei systemu operacyjnego i programéw ochrony antywirusowej,

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

e) konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikéw,
f) zarzadzanie kopiami bezpieczenstwa zasoboéw dyskowych uzytkownikédw,

g) nadzér nad zabezpieczeniem kryptograficznym zasobow uzytkownikow poprzez
szyfrowanie dyskow, szyfrowanie poczty elektronicznej itp.,

h) zabezpieczenie przed nieautoryzowanym dostepem urzadzen do sieci,

i) administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wylaczeniem systemu
bilingowego.

Zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie leSnictwa:
a) administrowanie rejestratorem leniczego oraz innymi urzadzeniami komputerowymi,

b) biezacy nadzér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego, wykonywanie
okresowych przegladow

¢) instalacja i biezaca konserwacja systeméw operacyjnych, dotyczy komputerow
z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

d) instalacia i aktualizacja oprogramowania uzytkowego, dotyczy komputerdw
7 systemem operacyjnym Microsoft Windows,

e) instalacjia i aktualizacja oprogramowania antywirusowego, dotyczy komputerow
7 systemem operacyjnym Microsoft Windows,

f) konfiguracja parametréw transmisji danych pomigdzy rejestratorem lesniczego i SILP,
g) konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w siec,

h) udziclanie le§niczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzgdzen
komputerowych,

i) konfigurowanie kont pocztowych,

Zabezpieczenie serweréw i urzadzeh sieciowych przed nieuprawnionym dostgpem,
uszkodzeniami mechanicznymi, kradzieZa, pozarem, zanikiem zasilania, wplywami
oddziatywan elektrostatycznych i elekirycznych oraz innymi negatywnymi czynnikami
srodowiskowymi.

10) Koordynacja i organizacja procesoéw zakupu, urzadzen komputerowych, oprogramowania,

konserwacji i napraw urzadzen komputerowych.
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11) Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:

a) ewidencja protokoléw instalacji,
b) ewidencji dokumentacji legalnosci oprogramowania,
¢) ewidencji dokumentaciji uprawniefi dostepu do systemu i baz danych,

d) ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokoléw z tych czynnoéci,

12) Nadzor nad ochrona praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania,

w tym przeprowadzanie audytu legalnodci oprogramowania nie rzadziej niz raz na rok.

13} Nadzér nad przestrzeganiem polityki bezpieczefistwa systemu informatycznego jednostki

okreslonej w zarzadzeniach jednostek nadrzednych,

14) Dbalos¢ o mienie Skarbu Pafistwa.

2) Obowiazki administratoréw rejestratora lesniczego:

1)
2)

3)

4)
5)

Instalacja i aktualizacja oprogramowania na rejestratorach lesniczego,
Nadzor nad eksploatacja rejestratoréw

Konfiguracja i nadzor nad funkcjonowaniem parametréw transmisji danych leénictwo —
nadle$nictwo,

Udzielanie ledniczym instruktazu w zakresie obshugi technicznej rejestratorow,

Koordynacja i organizacja proceséw konserwacji i napraw rejestratorow.

§34

Administrator systemu EZD sprawuje nadzér nad bezpieczenstwem i sprawnym dzialaniem
systemu EZD oraz nadaje uprawnienia uzytkownikom na polecenie nadle$niczego lub
kierownikéw dziatéw. Szczegdty zawarte sa w zarzadzeniu dot. wdrazania i funkcjonowania
systemu EZD.

1.

Czes¢ V
Ochrona przed szkodnictwem leSnym

§35
Obowigzki i uprawnienia pracownikéw w zakresie ochrony laséw
przed szkodnictwem leSnym

Ochrona laséw przed szkodnictwem lesnym jest obowiazkiem wszystkich pracownikow
Lasow Padstwowych. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Bytéw zobowigzani sa do
ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

Zwalczanie szkodnictwa lesnego przypisane zostato pracownikom Stuzby Lesnej, ktérym
z tego tytulu przystuguje ochrona prawna przewidziana w przepisach prawa karnego dla
funkcjonariuszy publicznych - art. 46 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzeénia o lasach.
Zwalczanie szkodnictwa leSnego przez pracownikéw Stuzby Lesnej polega na
podejmowaniu czynnoéci stuzbowych i prawnych przeciwko sprawcom przestgpstw
1 wykroczen.

Sciganie sprawcéw przestepstw 1 wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego oraz
wykonywanie innych zadaf w zakresie ochrony mienia nalezy przede wszystkim do
straznikow lesnych - art. 47 ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 r. o lasach.
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4. Uprawnienia straznika le$nego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, o ktérych
mowa w art. 47 ust. 2 pkt 1-8 i 10 oraz w ust. 8 ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 r. o
lasach, przystuguja; nadlesniczemu, zastgpey nadle§niczego, inZynierowi nadzoru,
le$niczemu i podlesniczemu. Sa to uprawnienia m.in. do:

1) legitymowania oséb podejrzanych o popetnienie przestgpstwa lub wykroczenia, jak
réwniez §wiadkow przestgpstwa lub wykroczenia, w celu ustalenia ich toZsamosci;

2) naktadania grzywien, w drodze mandatu karnego, w sprawach i w zakresie okreslonych
odrebnymi przepisami;

3) zatrzymywania i dokonywania kontroli §rodkéw transportu na obszarach lesnych oraz w
ich bezposrednim sasiedztwie, w celu sprawdzenia fadunku oraz przegladania
zawartosci bagazy, w razie zaistnienia uzasadnionego podejrzenia popelnienia czynu
zabronionego pod grozba kary.

§ 36
Zadania pracownikéw Laséw Panstwowych

Zwalczanie szkodnictwa leénego przez pracownikéw Stuzby Leénej polega na
podejmowaniu czynnofci stozbowych i prawnych przeciwko sprawcom przestgpstw
i wykroczen.

O kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popelnienia przestgpstwa lub
wykroczenia, nalezy niezwlocznie powiadomié wlasciwego nadlesniczego lub Straz Lesna.
Wobec braku takiej mozliwoéci informacjg nalezy skierowa¢ do najblizszego organu Policji
lub innej jednostki Laséw Panstwowych.

W sytuacjach nie cierpigeych zwloki zgloszenie o przestgpstwie lub wykroczeniu powinno
by¢ przekazane drogg telefoniczng lub radiows i skierowane bezposrednio do organu, ktéry
bedzie mogt podjaé czynno§ci w niezbgdnym zakresie. O podjetych czynnoSciach nalezy
powiadomi¢ nadleéniczego lub Straz Leéng oraz sporzadzi¢ i przedlozy¢ przeloZonemu
notatke stuzbows, skierowana do nadle$niczego.

W przypadku ujawnienia wykroczenia, za popetnienie ktérego sprawca moze by¢ ukarany
grzywng w drodze mandatu karnego, pracownicy Shuzby Leénej, posiadajacy uprawnienia
straznika le$nego 1 odpowiednie upowazZnienie, stosuja postgpowanie mandatowe.

Jezeli pracownik dziala jednoosobowo, a wystgpujace zagrozenie mogloby go narazi¢ na
utrate zdrowia badZ Zycia, nie podejmuje bezposrednich dzialah w stosunku do sprawcy
(sprawcow), natomiast mozliwic jak najszybciej powiadamia o zdarzeniu Straz Lesng lub
Poli¢je. Dalsze czynnosci podejmuje stosownie do polecefl pracownikow tych stuzb.

Za niedopelnienie obowiazkéw w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa le$nego
pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢é stuzbowa 1 inng przewidziana w przepisach
szczegblnych.

§37

Poszezegolne stanowiska odpowiedzialne za zwalcezania szkodnictwa lesnego

. Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego.

Okresowo analizuje stan zagrozenia szkodnictwem le$nym w le$nictwach, ze szczegdlnym
uwzglednieniem oceny ryzyka kradziezy drewna i na tej podstawie podejmuje dziatania
zapobiegawcze 1 zwalczajace.
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Nadle$niczy organizuje narade roczng, ktorej celem jest ocena stanu ochrony mienia
i efektywno$ci zwalczania szkodnictwa le$nego, ze szczegdlnym uwzglednieniem oceny
ryzyka i ograniczania stwierdzonego ryzyka w zakresie nielegalnego pozyskiwania drewna.
W naradzie moga uczestniczy¢ przedstawiciele prokuratur i Policji oraz organéw i organizacji
wspotdziatajacych z nadleénictwem.

Gléwny ksiegowy oraz dzial finansowo-gospodarczy we wspélpracy z obshiga prawna
zobowigzany jest do windykacji naleznosci zasadzonych prawomocnymi wyrokami
sadowymi. Gloéwny ksiegowy odpowiada za zapewnienie wladciwe] organizacii
przyjmowania i wydawania wartosci pienieznych.

Pracownicy dzialu finansowo-ksiggowego oraz gtowny ksiggowy zobowigzani sg do:

1) systematycznego obserwowania mienia n-ctwa, zabezpieczenia powierzonych
pracownikowi skladnikéw majatkowych, dokumentéw i pomieszczen przed kradziezg
i Zniszczeniem;

2) niezwlocznego zglaszania bezpoéredniemu przetozonemu /nadle$niczemu wszelkich
stwierdzonych przez siebie nieprawidiowosci, w tym kradziezy i zniszczenia mienia,

3) wspoldzialania ze Straza Leéng poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego rozeznania,
informacji ulatwiajacych ustalenie sprawcow przestepstw i wykroczen popelnionych na
szkode Laséw Panstwowych.

Sekretarz nadle$nictwa oraz dzial administracyjno-gospodarczy zobowiazany jest do
prowadzenia nadzoru nad systemem zabezpieczen budynkéw i budowli stanowigcych
wiasnoé¢ nadlesnictwa.,

Pracownicy dziatu administracyjno-gospodarczego oraz sekretarz nadle$nictwa zobowigzani
sa do:

1) Systematycznego obserwowania mienia nadle$nictwa, zabezpieczenia powierzonych
pracownikowi skladnikéw majatkowych, dokumentéw i pomieszczen przed kradzieza
i zniszczeniem,;

2) Niezwtocznego zglaszania bezpoéredniemu przelozonemu/nadlesniczemu wszelkich
stwierdzonych przez siebie nieprawidtowoéci, w tym kradziezy i zniszczenia mienia;

3)Wspodldziatania ze Straza Lesna poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego rozeznania,
informacji ulatwiajacych ustalenie sprawcow przestepstw i wykroczen popelnionych na
szkode Laséw Panistwowych,

Posterunek Strazy LeSnej - Straz Leéna jako wyspecjalizowana, uzbrojona formacja
ochronna, posiadajaca odpowiednie uprawnienia.
Straz Le$na zobowigzana jest przede wszystkim do:

1) Ciaglej ochrony mienia Skarbu Pafistwa poprzez wykonywanie czynnodci zwiazanych ze
Sciganiem sprawcow przestepstw 1 wykroczen szkodnictwa leénego;

2) Udzielania leéniczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem le$nym i zwalczaniu
szkodnictwa lesnego;

3) Prowadzenia dzialan prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochrone laséow
przed szkodnictwem;

4) Wspdlpracy z innymi pracownikami nadle$nictwa w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego, tak aby uzyskac najlepsze wyniki w tym zakresie.

Szczegotowe obowiazki Strazy Lesne] w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego okresla
Instrukcja zwalczania szkodnictwa lesnego.

Za niewypelnianie ww. obowiazkéw Straz Lesna ponosi odpowiedzialnoéé stuzbowyq i inng
przewidziang w przepisach szczegdlnych.
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5. Le$niczowie i lesniczy ds. szkolkarskich wykonuja swoje obowiazki ochrony mienia na
terenie calego lesnictwa od daty objecia stanowiska.
1) Le$niczowie w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem systematyczne

obserwowanie lasu 1 innego powierzonego mienia na terenie lesnictwa w celu ich ochrony
przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegac glownie na zapobieganiu i ujawnianiu
szkodnictwa leSnego, zabezpieczaniu dowoddéw, w tym podejmowaniu wstgpnych
czynno$ci w celu ustalenia sprawcy oraz zglaszaniu do nadleénictwa zaistnialych
przestepstw 1 wykroczef.

2) Kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa leénego, oprécz wykroczen rozstrzygnigtych

grzywng, pouczeniem lub skierowanych z wnioskiem o ukaranie, w wyniku odmowy
przyjecia mandatu karnego, leéniczy ma obowiazek niezwlocznie zglosi¢ telefonicznie ub
droga radiowa nadleéniczemu lub Strazy Les$nej. W sytuacjach nie cierpiacych zwloki
zgloszenie powinno by¢ przekazane - w miarg mozliwoéci - bezpodrednio do organu,
ktory bedzie mdgt podjaé czynnosei w niezbednym zakresie. Niezaleznie od
przekazanego zawiadomienia ledniczy potwierdza zgloszenie pisemnym meldunkiem,
skierowanym do nadle$niczego. Potwierdzona kopig ztoZzonego meldunku o ujawnionych
osobiscie lub zgloszonych do niego przypadkach szkodnictwa Iesnego leSniczy
przechowuje w aktach leénictwa zgodnie z instrukcja kancelaryjna i instrukcja obiegu
dokumentow.

3) Leéniczy jest zobowiazany do:

a) Udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, ulatwiajacych ustalenie
sprawcow przestepstw lub wykroczen;

b) Podejmowania i realizowania takich dzialan z zakresu prewencji i edukacji, ktore
przyczyniaja si¢ do ograniczenia skali szkodnictwa;

¢) Korzystania z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.

Szczegblowe obowigzki lesniczych w tym zakresie okreéla Instrukcja ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym.

Za niewypelnianie ww. obowiazkow leéniczowie ponosza odpowiedzialno$é stuzbowa i inng
przewidziang w przepisach szczegdlnych. '

6. Podlesniczowie w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego maja za zadanie pomagac
le$niczym w wykonywaniu obowiazkow w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
le$nego. Do zadan podle$niczego nalezy:

1)

2)

3)

Systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia w celu ich ochrony
przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polega¢ gléwnie na zapobieganiu i ujawnianiu
szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowoddéw, w tym podejmowaniu wstgpnych
czynno$ci w celu ustalenia sprawcy oraz zglaszaniu le$niczemu przestgpstw 1 wykroczen
z zakresu szkodnictwa lesnego.

Kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa lesnego, oprécz wykroczen rozstrzygnigtych
grzywna, pouczeniem lub skierowanych z wnioskiem o ukaranie, w wyniku odmowy
przyjecia mandatu karnego, podleniczy ma obowiazek niezwlocznie zghosi¢ leéniczemu.
W sytuacjach nie cierpigeych zwioki zgloszenie powinno by¢ telefoniczne lub przekazane
droga radiowa 1 skierowane - w miar¢ mozliwos$ci - bezposrednio do organu, ktéry bedzie
mogl podja¢ czynnosci w niezbednym zakresie. NiezaleZnie od przekazanego
zawiadomienia podleéniczy sporzadza i przedklada przeloZzonemu notatke shuzbowa,
skierowang do nadlesniczego.

Podlesniczy jest zobowigzany do:

a} Udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawg, utatwiajacych ustalenie
sprawcow przestepstw lub wykroczen;

b) Podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktére
przyczyniajg sie do ograniczenia skali szkodnictwa;
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c) Korzystania z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.

Szczegotowe obowiazki podle$niczych w tym zakresie okreSla Imstrukcja ochrony laséw
przed szkodnictwem lesnym.

Za niewywiazywanie si¢ z powierzonych mu obowiazkéw podledniczy ponosi
odpowiedzialno$¢ stuzbowa 1 inng przewidziana w przepisach szczegdluych.

7. Zastepey nadleSniczego, inZynierowie nadzoru oraz pozostali pracownicy w zakresie
ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem zobowiazani sg do:
1) Systematycznego obserwowania stanu lasu 1 innego mienia na terenie Nadle$nictwa
Bytoéw w celu jego ochrony przed szkodnictwem lesnym;
2) Niezwlocznego zglaszania nadleSniczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie
nieprawidtowos$ci, w tym kradziezy i zniszczenia mienia;
3) udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, ulatwiajacych ustalenie
sprawcow przestepstw lub wykroczen,
4) podejmowania i realizowania takich dzialan z zakresu prewencji i edukacji, ktdre
przyczyniajg sig do ograniczenia skali szkodnictwa;
5) korzystania z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa leSnego.

Za niewypelnianie ww. obowiazkow pracownicy ponosza odpowiedzialno$é stuzbowa i inng
przewidziana w przepisach szczegdlnych.

8. Pozostali pracownicy Nadleénictwa Bytow zobowiazani sa do:

1) Systematycznego obserwowania mienia n-ctwa, zabezpieczenia powierzonych
pracownikowi skladnikéw majatkowych, dokumentéw i pomieszczen przed kradziezg
i Zniszczeniem,

2) niezwlocznego zglaszania bezpo$redniemu przelozonemu /nadle$niczemu wszelkich
stwierdzonych przez siebie nieprawidlowosci, w tym kradziezy 1 zniszczenia mienia;

3) Wspdtdzialania ze straza ledng poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego rozeznania,
informacji utatwiajacych ustalenie sprawcdw przestepstw 1 wykroczen popelnionych na
szkodg Lasoéw Panstwowych.

Za niewypelnianie ww. obowiazkdéw pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowa i inng
przewidziana w przepisach szczegdlnych.

Czes¢ VI

Pozostale zagadnienia

§ 38

Realizacja zadan obronnych w §wietle ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeezypospolitej Polskiej i ochrona informacji niejawnych
1. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnodci
1 bezpieczefistwa pafistwa jest jednostka przewidziana do militaryzacji.

2. NadleSniczy odpowiada za caloksztalt spraw zwigzanych z zadaniami obronnymi

w nadleSnictwie w §wietle ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej.

3. Zadania obronne natozone na nadlesniczego w $wietle ustawy o powszechnym obowiazku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej, realizuje w jego imieniu wyznaczony pracownik —
komendant.

4. W razie dlugotrwatej nieobecnosci nadlesniczego (urlop, choroba) polecenia w zakresie zadaf
obronnych wydaje zastgpea nadleéniczego ds. zagospodarowania lasu.

5. Wszyscy pracownicy NadleSnictwa Bytéw zobowigzani sa do realizacji zadan
operacyjnych (obronnych) nalozonych na nadle$nictwo.
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§39

Pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie spraw w zakresie spraw obronnych
i informacji niejawnych (NS) - Do zadan szczegélnych w tym zakresie nalezy:

I

1. Prowadzenie Kancelarii Niejawnej,

2. Prowadzenie spraw z zakresu informacji niejawnych,
3. Prowadzenie szkolenia obsady statego dyzuru,

4.
5
6
7

Przeprowadzanie szkolenia pracownikow nadle$nictwa w zakresie spraw obronnych,

. Zagadnienia dotyczace militaryzacji jednostki,

. Kompletowanie przepiséw i instrukcji z zakresu obronnosci.

Prowadzenie spraw zwiagzanych =z rekrutacja zolnierzy rezerwy zatrudnionych
w nadlesnictwie.

§ 40
Praca zdalna

Uregulowania dotyczace pracy zdalnej obowiazujace w Nadlesnictwie Bytow okresla
Zarzadzenie nr 32/2023 Nadle$niczego ~ NadleSnictwa Bytow dot.  wprowadzenia
Porozumienia z organizacjami zwiazkowymi w spr. funkcjonowania pracy zdalne; w
Nadle$nictwie Bytow z dn. 29.06.2023r. (zn. spr. NK.101.3.2023).

Kazdy pracownik zostat zobowiazany do zapoznania sie z wytycznymi w zakresie pracy
zdalnej.

Czesc VII
Postanowienia koncowe

§ 41
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja zastosowanie
ogélne przepisy prawa, w tym: kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks postgpowania

administracyjnego, a takze przepisy wewnatrz branzowe, w tym zwlaszcza Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu organizacyjnego

rozstrzyga nadlesniczy.

§ 42
Integralna czes¢ regulaminu organizacyjnego stanowia zataczniki:
1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa zal. Nr 1
2. Wykaz lesnictw z danymi teleadresowymi zat. Nr 2
3. Wykaz 0sob uprawnionych do stosowania funkcji ,,GLOBAL” zal. Nr 3
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Zat ik nr 1 do R inu organi. jnego Nadlesni: Bytow wprowadzonego
zarzadzeniem N-czego N-ciwa Bytow nr%Z(.tZUZ&i z dn.IfQDé 20241,

SCHEMAT ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA BYTOW OD DN. 1 MAJA 2024

Posterunek Strazy Lesnej
Sekretarz Gloéwny ksiegowy
Dziat Administracyjno - KF Dziat Finansowo -
Gospodarczy Ksiggowy

Kierowca sam. osobowego

‘L Robotnik obstugi

Kierowca ciagnika

J Lesnictwo Janbloricz 1
____________________ Lesnictwo Czama

I
e e e s e e e e e e e e e e e e e e S S A S S S . - o o

[ Robetnicy gr. 2 I | Robotnicy gr. 3

Bezpotrednia padisgiose pod N

Bezporsdnia p pod dziatu

_ Bazposrednia podlegiosé pod N (sprawy bhp | kancelana nigjawna)

ped

\NADL ICZY

udnik



Zatacznik nr2  do Regulaminu
organizacyjnego Nadlesnictwa Bytow
wprowadzonego zarzadzeniem nr .4/2024
N-czego N-ctwa Bytow z dn/dV05.2024r.

WYKAZ LESNICTW NADLESNICTWA BYTOW

L.P. LESNICTWO LESNICZY ADRES Telefon staFjonarny /
komdrka
Galezow, ul. Wiejska 49,
1 |GALEZOWO Hapka Tomasz 76248 . Debriea Kasaibska 602-431-666
2 | GALEZNIA 0 i Dari Rozki 1 696-495-073
strowski Dariusz 77-140 Kotezygtowy
Niedarzyno 21
3 |NIEDARZYNO Ny Rk 77-141 Borzytuchom 720-811-234
4 |SWIERKOWKO Kuchta Tomasz Swierkéwko 1 SR
77-100 Bytow
; i Jutrzenka 48
5 |JUTRZENKA Megier Wojciech 77-14]1 Borzymdliom 600-902-278
6 |MODRZEWO Wielgosz Tomasz Boizylieuom, T Dworcoie 10 533-339-842
77-141 Borzytuchom
: I Jabtoncz Wielki 3
7 | JABLONCZ Turzynski Edward 77-143 Studzienice 600-902-283
8 |CZARNA Gora Jaroslaw Czama Daprowa ) 696-429-454
DABROWA
9 |ZIELONY DWOR | Pluto Pradzyiski Marek Ugoszcz, ul. Zielony Dwér 4 795-437-812
77-142 Ugoszcz
10 |ROG Szimikowski Krzysztof Rép 1 602-695-373
y 77-143 Studzienice
11 |KOZLICE Chmielewski Marcin SOMINY Ul POl s, 600-902-442
77-143 Studzienice
12 | UNICHOWO Breza Andrzej Criellonti 2 692-595-058
J 77 -116 Czarna Dabrowka
Obrowo 2
13 | OBROWO Las Marek %116 Czama Dabréwka 600-902-288
_ Dabie 100
14 | CZAPLE Sudot Michal 77-100 Bytéw 533-321-308
Szarzynski Leszek Sarniak 4
15 | MIEDZIERZA 77-114 Bytéw 696-013-226
£ . Jutrzenka 47
16 |SZKOLKA Borowski Krzysztof 77-141 Borzytuchom 602-431-667
=
(ﬁADLES ICZY
B i




Zalacznik nr 3
do Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa

.a Bytow _wpr., zarzadzeniem nr A 12024 N-czego
N-ctwa Bytow z dn. 40.05.2024r.

WYKAZ PRACOWNIKOW UPRAWNIONYCH DO UZYWANIA FUNKCJI ,,GLOBAL?”
W APLIKACJI LAS

Planowanie = pozycje planu = Global
Rudnik Krzysztof

Wolski Pawel

Wilimowicz Mariusz
Senger Anna

Cyra Agnieszka
Dabrowska-Hering Karolina
Czaban-Jereczek Justyna
Kulas Anita

Kozyczkowski Wieslaw
Zachert Hanna

Grodzicka Kamila

Trawicki Stawomir

Myszka Maciej
Lang-Jadniak Alicja

Skierka Marck

Planowanie = Projektowanie = Planowanie i optymalizacja - Global
Wolski Pawet

Rudnik Krzysztof
Wilimowicz Mariusz
Senger Anna

Cyra Agnieszka
Dabrowska-Hering Karolina
Myszka Maciej

Trawicki Stawormir
Kozyczkowski Wieslaw
Czaban -Jereczek Justyna
Kulas Anita

Zachert Hanna
Lang-Jasniak Alicja

Skierka Marek

Planowanie = Umowy zamoéwienia publiczne 2 Global
Wilimowicz Mariusz

Senger Auna

Ostrowska Ewelina

Szyca Iwona

Cyra Agnieszka

Dabrowska-Hering Karolina

Kozyczkowski Wieslaw

Zachert Hanna

Lang-Jasniak Alicja

Planowanie = Umowy na dotacje 2 Global
; Wilimowicz Mariusz
Senger Anna
Ostrowska Ewelina
: Lang Beata
' Zefert Natalia



Gospodarka Towarowa =2 Przychéd/rozchéd towaréw 2 Rejestr zaliczek 2 Global
Grodzicka Kamila
Trawicki Stawomir

Gospodarka Le$na = Opis taksacyjny = Ewidencja = Wycena majatku - Zatwierdzanie
Rudnik Krzysztof

Gospodarka Towarowa -» Przychod/rozchéd towaréw - Korekty fakiur VAT = Rozliczenie pozycji
- Global
Grodzicka Kamila
Trawicki Stawomir
Wilimowicz Mariusz
Senger Anna

Zefert Natalia
Ostrowska Ewelina
Kowalke Marta

Cyra Agnieszka
Kulas Anita

Gospodarka Towarowa = Przychéd/rozchéd towarow -> Zlecenia -> Rozliczenie pozycji = Global
Grodzicka Kamila

Trawicki Stawomir

Wilimowicz Mariusz

Senger Anna

Zefert Natalia

Ostrowska Ewelina

Kowalke Marta

Cyra Agnieszka

Kulas Anita

Gospodarka Towarowa = Przychéd/rozehad towaréw ~> Umowa -> Global
Wolski Pawet

Grodzicka Kamila

Myszka Maciej

Trawicki Stawomir

Gospodarka Towarowa = Przychdd/rozehod towaréw = Umowa =2 Rozliczenie pozycji 2 Giobal
Wolski Pawet

Grodzicka Kamila

Myszka Macie]

Trawicki Stawomir

Gospodarka towarowa = ZUL —>Protokél odbioru robét
Kozyczkowski Wiestaw

Czaban-Jereczek Justyna

Zachert Hanna

Myszka Maciej

Kulas Anita

Kadry - Place 2 WR - Global
Senger Auna

Ostrowska Ewelina

Wilimowicz Marinsz

Lang- Jaéniak Alicja

Kadry - Place ~> Kartoteka zarobkowa 2> Global
Senger Anna

Ostrowska Ewelina

Wilimowicz Mariusz

Lang- Jaéniak Alicja



Kadry - Place 2> Absencje—> Global
Lang- Jaéniak Alicja

Senger Anna

Ostrowska Ewelina

Wilimowicz Mariusz

URLOPY SILP WEB -bezpoéredni przelozeni zatwierdzajacy wnioski urlopowe /
Lang-Tasniak Alicja (w sytuacji koniecznodei modyfikacii lub nicobecnoéci kierownictwa)

DELEGACIJE generowane w SILP WEB — osoby zatwierdzajace dokument delegacji
Rudnik Krzysztof

Wolski Pawel

Wilimowicz Mariusz

Dabrowska-Hering Karolina

Lang-Jaéniak Alicja

Senger Anna

ROZLICZENIE DELEGACJI generowane w SILP WEB — osoby zatwierdzajgce

Rudnik Krzysztof
Wolski Pawet
Wilimowicz Mariusz
Senger Auna
Lang-Jasniak Alicja

Infrastruktura--» Inwentarz - Podzial inwentarza dla systemu planéw > System planéw > Global
Wilimowicz Mariusz

Senger Auna

Ostrowska Ewelina

Zefert Natalia

Dabrowska-Hering Karolina

Cyra Agnieszka

Infrastruktura = Amortyzacja = Korekta amortyzacji = Global
Cyra Agnieszka

Dabrowska —Hering Karolina

Wilimowicz Marinsz

Senger Anna

Ostrowska Ewelina

Zefert Natalia

Infrastruktura = Amortyzacja = Naliczanie amortyzacji = Global
Cyra Agnieszka

Dgbrowska —Hering Karolina

Wilimowicz Marinsz

Senger Anna

Ostrowska Ewelina

Lang Beata

Zefert Natalia

Finanse i Ksiegowo§¢ - Zarzadzanie ksiegowoscia 2 Ksiegowanie 2 Global
Wilimowicz Mariusz

Senger Anna

Ostrowska Ewelina

Lang Beata

Zefert Natalia

Kowalke Marta



Finanse i Ksiegowo$é = Zarzadzanie ksiggowoscia = Uslugi wewnetrzne i arkusze kalkulacyjne -
Przeksiegowanie ustug wew. 2 Global

Wilimowicz Mariusz
Senger Anna
Ostrowska Ewelina
Lang Beata

Zefert Natalia

Aplikacja LasyREJ — funkcja Global dot. dokumentéw magazynu drewna oraz tworzenia pozycji

cie¢ przygodnych z rejestratora
Lesniczowie:

Breza Andrzej
Chmielewski Marcin
Géra Jarostaw

Hapka Tomasz

Kuchta Tomasz

Las Marek

Megier Wojciech
Myszka Leszek
Ostrowski Dariusz
Pluto Pradzynski Marek
Sudot Michat
Szarzynski Leszek
Szimikowski Krzysztof
Turzynski Edward

Wielgosz Tomasz

Borowski Krzysztof (w czasie zastepstwa)

Podle$niczowie:
Andrzejewski Miroslaw
Blaszkowski Mateusz
Cieslinski Jakub
Grodzicki Adam

Kakol Marcin

Kulas Andrzej

Mallek Adam

Megier Jacek

Patubicki Piotr

Pranczk Marek

Rafat Hering

Steranka Andrzej
Swiatek Brzezinski Stanistaw
Wrona Maciegj

Zander Gracjan

ADLESNICZY

f Rudnik



