REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA TRZCIEL

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 6/2024
Nadlesniczeqo Nadlesnictwa Trzciel
Z dnia 23 stycznia 2024 r.




Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Trzciel

| .Postanowienia ogdélne

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Trzciel, zwany dalej Regulaminem
Organizacyjnym okresla organizacje wewnetrzng, ramowy zakres zadan komorek
organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Nadlesnictwa.

2. Nadlesnictwo Trzciel jest jednostkg nadzorowang przez Regionalng Dyrekcje
Lasow Panstwowych w Szczecinie.

§ 2.
llekro¢ w regulaminie mowa jest o:
1) Ustawie o lasach — ustawa z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity

Dz.U. 22023 r. poz. 1933 z pdzn. zm)

2) Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe,

3) Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa

Trzciel,
4) Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Trzciel,
5) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony

w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa dziat, samodzielne stanowisko
pracy, lesnictwo.

6) Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych lub RDLP — nalezy przez to
rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w Szczecinie.

7) SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych,

8) BIP NDL - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej
Nadlesnictwa.

9) BHP — nalezy przez to rozumie¢ bezpieczenstwo i higiene pracy.

10) LMN — nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mapeg Numeryczna.

11) PUZP — nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla
Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe z dnia
29 stycznia 1998 r. z pdzniejszymi zmianami wprowadzonymi protokotami
dodatkowymi.

12) Instrukcji Kancelaryjnej — nalezy przez to rozumiec Instrukcje Kancelaryjng
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcy zatgcznik
nr 1 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Lasdéw Panstwowych
z dnia 12 listopada 2014 r.

13) Instrukcji sktadnicy akt — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego/sktadnicy akt
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigca zatgcznik
nr 2 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia
12 listopada 2014 r.



14) Jednolitym rzeczowym wykazie akt — nalezy przez to rozumie¢ Jednolity
rzeczowy wykaz akt dla Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe stanowiacg zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 r.

15) Systemie EZD - nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego
zarzadzania dokumentacja.

16) Administratorze danych osobowych (ADO) — nalezy przez to rozumieé
Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzciel.

17) Danych osobowych — nalezy przez to rozumiec¢ informacje o zidentyfikowanej
lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej (,osobie, ktérej dane
dotyczg"), mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktéra mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na podstawie
identyfikatora takiego jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane
o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka szczegodlnych
czynnikdw okreslajacych fizyczna, fizjologiczng, genetyczna, psychiczna,
ekonomiczna, kulturowa lub spoteczng tozsamos$c¢ osoby fizyczne;.

18) UDODO - petnomocnika ds. ochrony danych osobowych przetwarzanych
w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci.

19) KODO - koordynator ds. ochrony danych osobowych przetwarzanych
w zwigzku z ustawg o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzenia
RODO.

20) Przetwarzaniu danych osobowych — oznacza operacje lub zestaw operac;ji
wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych
w sposéb zautomatyzowany, takg jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie,
porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub  modyfikowanie,
pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub
taczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

21) Naruszaniu ochrony danych osobowych — oznacza naruszenie
bezpieczenstwa prowadzace do przypadkowego lub niezgodnego z prawem
zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub
nieuprawnionego  dostgepu do danych osobowych  przesylanych,
przechowywanych lub w inny sposob przetwarzanych.

§ 3.

Nadlesnictwo Trzciel dziata na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. — o lasach (Dz.U. 2023, poz. 1933,

z pdzniejszymi zmianami),

Aktéw wykonawczych do ustawy okreslonej w pkt.1,

Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego
zalacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r., a takze Rozporzgdzenia Rady
Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia



gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U. Nr 134, poz. 692 ze zm.) a takze
przepiséw wydanych przez inne organy, jesli dotycza zakresu dziatan
przewidzianego Ustawa o lasach, przepisow wewnetrznych LP oraz na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego nadlesnictwa.

§ 4.

. Nadlesnictwo Trzciel jako samodzielna jednostka organizacyjna Laséw

Panstwowych nieposiadajgca osobowosci prawnej, reprezentuje Skarb Panstwa
w zakresie zarzadzanego mienia, pozostajgcego w granicach dziatalnosci
Nadlesnictwa.

Nadlesnictwo Trzciel dziata w zasiegu terytorialnym Regionalnej Dyrekcji Laséw

Panstwowych w Szczecinie, przez ktorg jest nadzorowane.

Nadles$nictwo udostepnia informacje publiczne dotyczace swojej dziatalnosci na

wyodrebnionych stronach BIP NDL.

Do podstawowych zadan nadlesnictwa nalezy:

1) Realizacja zadan gospodarczych, okreslonych w Planie Urzgdzenia Lasu oraz
wynikajacych z aktualnego stanu lasu, gtownie w zakresie utrzymania
trwatosci laséw i ciggtosci ich uzytkowania, ochrony lasu, przyrody
i $rodowiska, produkcji drewna oraz surowcow i produktow uzytkowania
ubocznego, powiekszania zasobdw lesnych, budowy i utrzymania drég
lesnych oraz budynkéw i budowli zwigzanych z ochrong lasu i gospodarka
prowadzong na terenie Nadlesnictwa,

2) Wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej oraz organami samorzadu
terytorialnego w zakresie sprawowania nadzoru nad lasami nie stanowigcymi
wiasnosci Skarbu Panstwa, gospodarki towieckiej, ochrony Srodowiska oraz
edukacji lesnej spoteczenstwa.

Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna, wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa, jest jednostka przewidziang do
militaryzacji w zwigzku z czym realizuje zadania obronne na podstawie
obowigzujgcej ustawy o powszechnych obowigzku obrony RP oraz innych
instrukcji zwiazanych z przygotowaniem Nadlesnictwa do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

Il. Organizacja wewnetrzna .

1.

§5.

Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
Nadles$nictwa, w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw i regulamin

pracy.



3. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadlesnictwa w trybie i na
zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

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

5. Nadleéniczy powotywany jest przez organ uprawniony zgodnie z ustawg o lasach.
W zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekciji
Lasow Panstwowych w Szczecinie.

6. Zadania, obowigzki i uprawnienia nadle$niczego wynikajg w szczegdlnosci
z Ustawy o lasach, Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe oraz obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasow przed szkodnictwem
lesnym.

7. Nadleéniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w Nadlesnictwie na
podstawie Planu Urzadzenia Lasu oraz odpowiada za stan lasu.

8. Nadlesniczy sprawuje funkcje Administratora danych osobowych. Nadlesniczy
wyznacza pracownika, ktérego zadaniem jest:

1) Koordynacja dziatan w zakresie ochrony danych osobowych wynikajgcych
z ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity:
Dz.U.z 2019 r. poz. 1781) - KODO,

2) Zapewnienie przestrzegania przepisow z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie
danych osobowych przetwarzanych w zwigzku 2z zapobieganiem
i zwalczaniem przestepczosci (tekst jednolity: Dz.U. 2019, poz. 125 z pdzn.
zm) - UDODO

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

10.Nadlesniczy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw, w terminach
opublikowanych w BIP NDL, w kazdy czwartek w godzinach od 14:00 do 16:00.

§ 6.

1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa Trzciel stanowig nastepujace komorki
organizacyjne:
1) Biuro Nadlesnictwa, sktadajgce sie z:
a) Dziatow,
b) Samodzielnych stanowisk pracy.
2) Lesnictw (ZL).
3) Gospodarstwo szkétkarskie (ZS).
4) Osrodek Hodowli Zwierzyny (OHZ).

2. W skiad biura Nadlesnictwa Trzciel wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dzialy:
a) Dziat Gospodarki Lesnej, kierowany przez Zastepce Nadlesniczego (ZG),
b) Dziat Finansowo — Ksiegowy, kierowany przez Gtownego Ksiegowego
(KF),



c) Dziat Administracyjno — Gospodarczy, kierowany przez Sekretarza
Nadlesnictwa (SA).
2) Posterunek Strazy Les$nej, kierowany przez Starszego Straznika Lesnego
petnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej (NS),
3) Samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynier nadzoru (NN-1),
b) inzynier nadzoru (NN-2),
c) stanowisko ds. pracowniczych (NK),
d) stanowisko ds. BHP i informatyki (NA).

3. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Trzciel okresla Zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§7.

1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
1) Zastepca Nadlesniczego (Z),
2) Gtowny Ksiegowy (K),
3) Sekretarz Nadlesnictwa (S),
4) Posterunek Strazy Lesnej (NS),
5) Stanowisko ds. pracowniczych (NK),
6) Stanowisko ds. BHP i informatyki (NA).
2. Zastepcy Nadlesniczego podlegajg bezposrednio:
1) Inzynierowie Nadzoru (NN-1 i NN-2),
2) Lesniczowie (ZL) w tym Lesniczy Lesnictwa Jasieniec prowadzacy dodatkowo
szkotke lesng (ZS),
3) Lesniczy ds. towieckich (Zt),
4) wszyscy pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG).
3. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach dziatow,
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.
4. Lesniczemu podlega bezposrednio Podlesniczy przydzielony do pracy w danym
Lesnictwie lub Osrodku Hodowli Zwierzyny (OHZ).
5. Stanowisko robotnicze podlega bezposrednio Sekretarzowi nadlesnictwa.
6. Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu przez Nadlesniczego opiekunowi,
ktory jest odpowiedzialny za przebieg i realizacjg programu stazu.

lll. Zakres zadan dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§ 8.

1. Do zadan wszystkich kierownikow dziatéw nalezy:
1) ustalanie podlegtym pracownikom szczegdtowych zakresdw czynnosci oraz
uprawnien do podsysteméw SILP i innych programéw i aplikacji,
2) organizacja, koordynacja i nadzor nad pracg podlegtych pracownikow poprzez
rozdziat zadan i udzielanie wskazdéwek dotyczacych sposobu ich realizaciji,
3) samodzielne wykonywanie zadan o szczegdlnym stopniu ztozonosci i pilnosci,




4) dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych
pracownikow,
5) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
6) w ramach kontroli wewnetrznej zobowigzani sg min. do:
- sprawdzania i analizowania pod wzgledem celowosci, gospodarnosci,
legalnosci i rzetelnosci podejmowanych zamierzen gospodarczych,
- nadzorowania prawidtowosci wykonywanych prac oraz terminowosci
zatatwiania spraw i realizowania poszczegoélnych przedsiewzie¢ przez
podlegtych pracownikow,
- sprawowania kontroli wewnetrznej podlegtych pracownikéw min. pod
wzgledem dyscypliny pracy, przestrzegania przepiséw prawa pracy i BHP.
. Do zadan wszystkich pracownikdéw nalezy:
1) uczestniczenie w pracach zespotdw i komisji powotywanych przez
Nadle$niczego,
2) przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Nadlesniczego, w zakresie powierzonych obowigzkdw,
3) przygotowywanie danych do plandéw finansowo-gospodarczych w zakresie
swojego dziatania,
4) tworzenie i aktualizowanie zintegrowanego zbioru informacji dotyczacych
Nadlesnictwa podlegajacych udostepnieniu na stronie BIP NDL.
. Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sa do ochrony laséw przed szkodnictwem
lesnym. S oni zobowigzani do niezwtocznego reagowania na wszelkie przejawy
szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami. O kazdym
przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa lub
wykroczenia, pracownicy Nadlesnictwa majg obowigzek niezwlocznego
powiadomienia Nadlesniczego lub Posterunku Strazy Lesnej. Wobec braku takiej
mozliwosci informacje nalezy kierowaé do najblizszego organu Policji lub innej
jednostki Lasow Panstwowych. W sytuacjach niecierpigcych zwiloki zgloszenie
0 przestegpstwie lub wykroczeniu powinno by¢ przekazane droga telefoniczna,
elektroniczng lub radiowg i skierowane bezposrednio do organu, ktory bedzie
mogt podjaé czynnoéci w niezbednym zakresie. O podjetych czynnosciach nalezy
powiadomi¢ Nadleéniczego lub Posterunek Strazy Lesnej oraz sporzadzié
i przedtozy¢ przetozonemu notatke stuzbowg skierowang do Nadlesniczego.
. Zwalczanie szkodnictwa le$nego przypisane zostato pracownikom Stuzby Lesne;j,
ktérym z tego tytutu przystuguje ochrona prawna przewidziana w przepisach
prawa karnego dla funkcjonariuszy publicznych — art. 46 ust. 1 ustawy o lasach.
. Pracownicy Stuzby Lesnej niezaleznie od szczegodtowych zakresdéw zadan
zobowigzani sg do prowadzenia dziatan o charakterze prewencyjnym w celu
zapobiegania powstawania szkéd w lasach. Do dziatan tych nalezy realizacja
programow edukacyjnych Lasow Panstwowych oraz wspédtpraca z lokalnymi
mediami, samorzadami i szkotami w zakresie propagowania wiedzy przyrodniczo-
lesne;j.



1.

§9.

Dziat Gospodarki Lesnej kierowany przez Zastepce nadlesniczego.

Zastepca Nadlesniczego (Z):

1) w szczegolnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane z gospodarka, lesng
Nadlesnictwa, kieruje pracg lesniczych (w tym lesniczego prowadzacego
dodatkowo szkétke lesna), lesniczego ds. towieckich, pracownikéw dziatu
gospodarki lesnej, dla ktorych ustala zakresy czynnosci. Za wyniki ich pracy
odpowiada przed Nadlesniczym, od ktdrego otrzymuje polecenia stuzbowe.

2) Bierze udziat w prowadzeniu postepowan przetargowych dotyczacych zadan
z zakresu dzialu gospodarki lesnej, zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych.

3) Koordynuje catos¢ spraw zwigzanych z certyfikacjiag FSC i PEFC
w Nadlesnictwie.

4) Scisle wspoétpracuje z Inzynierami Nadzoru.

5) Nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane z gospodarkg lesng Nadlesnictwa,
zwlaszcza w zakresie: urzadzania lasu, hodowli lasu, ochrony lasu wraz
z ochrong przeciwpozarowg, uzytkowania lasu, nasiennictwa i selekcji,
edukacji lesnej spoteczenstwa, gospodarki drewnem, sprzedazy drewna
i uzytkow ubocznych w tym certyfikacji drewna, obrotu materiatowego,
ochrony $rodowiska, stanu posiadania Nadlesnictwa, ewidencji laséw
i gruntdw oraz ich udostepniania. W zakresie powierzonym przez kierownika
urzedu administracji publicznej, nadzoruje realizacje zadan zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa.

6) Odpowiada za catoksztalt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie.

7) Odpowiada za prawidlowe i terminowe rozliczanie podatku lesnego.

8) Opracowywanie uregulowan wewnetrznych wydawanych przez Nadlesniczego

9) Realizuje zadania i obowigzki w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego

oraz ochrony mienia zgodnie z obowigzujaca instrukcjg ochrony laséw przed

szkodnictwem lesnym, we wspotpracy z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz
pozostatymi komérkami organizacyjnymi Nadlesnictwa.

W celu realizacji swoich zadan Zastepca Nadlesniczego ma prawo zgda¢ od

innych komorek organizacyjnych:

1. Udzielania niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia
wgladu do dokumentow i wyliczen bedacych zrodtem tych informacji
i wyjasnien,

2. Usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidiowosci w zakresie
przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow.

Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG) nalezy:

1) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja,
koordynacjg i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa,



hodowli lasu, ochrony lasu w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony
przyrody, towiectwa, zagospodarowania, melioracji wodnych, uzytkowania
i urzadzania lasu, edukacji oraz sprzedazy drewna, w tym gospodarki
drewnem i uzytkdbw ubocznych oraz nadzér nad lasami niestanowigcymi
wtasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu
administracji publicznej) — zgodnie z obowigzujacym prawem.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg lesng spoteczenstwa. W tym
zakresie zadania swe realizuje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z promocja i reklamg gospodarki lesne;j,

4) Prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania i ewidencjg lasow
i gruntow oraz ich udostepnianiem, w tym udzielaniem wstepu do lasu.

5) Ewidencja, zagospodarowanie i udostepnianie gruntdw ekonomicznych
(deputaty; dzierzawy).

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem, zamiang i sprzedazg
gruntow lesnych.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg fowieckg w OHZ oraz
nadzorowanie tej gospodarki w obwodach wydzierzawionych; wspodtpraca
z organami Polskiego Zwigzku towieckiego oraz kotami towieckimi w zakresie
gospodarki towieckiej zapewniajacej trwatos¢ lasu i realizacje celow
gospodarki lesnej.

8) Sporzadzanie deklaracji podatkowych podatku le$nego i rolnego, prawidtowe
i terminowe rozliczanie podatku lesnego.

9) Czuwanie nad zachowaniem wartosci przyrodniczych i materialnych
ekosystemow lesnych, stanem zdrowotnym i zabezpieczeniem laséw jako
elementu Srodowiska przed szkodami ze strony czynnikdw biotycznych
i abiotycznych, gtownie przez:

- ksztattowanie, inspirowanie, koordynacje dziatan zapewniajgcych ochrone
lesnej roznorodnoéci biologicznej,

- prowadzenie biezacej analizy stanu sanitarnego lasu oraz koordynowanie
caloksztattu dziatalnosci majacej na celu osiggniecie optymalnej zdrowotnosci
i odpornosci zasobow lesnych,

- nadzorowanie dziatalnosci w zakresie szacowania w Nadle$nictwie szkdd
w lasach oraz ustalanie ich przyczyn i skutkéw, analizowanie, inicjowanie
i koordynowanie dziatann w zakresie udostepniania obszarow lesnych.

10) gospodarka zasobami lesnymi w celu zachowania zasady utrzymania
trwatosci lasow i ciagtosci ich uzytkowania, a zwtaszcza:

- prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych urzadzania lasu, analizowanie
stanu zasobow lesnych i okreslenie mozliwosci produkcyjnych lasu,

- organizowanie prac zwigzanych ze sporzgdzaniem Planu Urzadzenia Lasu
dla Nadlesnictwa,

- biezaca analiza zgodnosci cie¢ rebnych i przedrebych z ustalonymi etatami
oraz stanem lasu i wynikajacymi z niego potrzebami hodowlanymi,
koordynowanie planéw rozmiaru cig¢ oraz nadzor nad prawidlowg ich
realizacjg w Nadlesnictwie,



- prowadzenie spraw zwigzanych z gruntami i ich zarzadzaniem, ewidencja,
dzierzawg, najmem, udostepnianiem, przejmowaniem, sprzedazg, scalaniem,
wymiang i zamiang gruntow,
- prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, granicg
polno-lesng oraz zmianami terytorialnego zasiegu dziatania na poziomie
lesnictwa i nadlesnictwa,
- ustalanie potrzeb i zadan dotyczacych gospodarki tgkowo-rolnej oraz
melioracji wodnych.

11) W zakresie uzytkowania lasu, w tym racjonalnego i efektywnego
zagospodarowania pozyskanego drewna:
- realizacja polityki i zasad dzialalno$ci handlowe;j,
- opracowywanie rocznych plandéw pozyskania i sprzedazy drewna,
- nadzorowanie prac zwigzanych z pozyskaniem drewna,
- prowadzenie i koordynacja handlu drewnem i produktami ubocznego
uzytkowania lasu,
- opracowywanie bilansoéw, planéw i analiz sprzedazy,
- ustalanie cen w cenniku detalicznym na drewno,
- nadzor i kontrola jakosci prac i prawidlowosci stosowania norm oraz
obowigzujacych warunkow technicznych z zakresu gospodarki drewnem,
- ustalanie zasad kontroli prawidtowosci sporzadzania szacunkéw brakarskich,
- prowadzenie dziatalnosci marketingowej,
- koordynacja oraz analizowanie i kontrolowanie planow uzytkowania
gtéwnego i ubocznego,
- analizowanie stosowanych w Nadlesnictwie systemdw organizaciji
wykonawstwa prac lesnych w uzytkowaniu lasu oraz podejmowanie dziatan
majacych na celu doskonalenie tych systemow,
- administrowanie i obstuga portali internetowych zwigzanych z gospodarkg
drewnem.

12) Planowanie przychodow ze sprzedazy drewna i innych dziatalnosci
gospodarczych.

13) Czuwanie nad pelng zgodnoscig wszystkich dziatan Nadlesnictwa
z ,Zasadami, kryteriami i wskaznikami okreslonymi dla lasow certyfikowanych
w systemie FSC, PEFC".

14) Kontrolowanie obrotu i rotacji drewnem, sposob jego sktadowania
i zabezpieczania przed deprecjacja.

15) Nadzorowanie prawidtowosci zapisow w bazie danych w zakresie
gospodarki lesnej.

16) Przygotowanie bazy systemu planow do przeprowadzenia rocznej
aktualizacji opisu taksacyjnego.

17) Tworzenie i aktualizacja zintegrowanego zbioru informacji podlegajacych
udostepnieniu oraz informacji o srodowisku dotyczacych Nadlesnictwa Trzciel
w powierzonym zakresie (BIP NDL).

18) Aktualizacja bazy danych w SILP na zakonczenie roku gospodarczego.

19) Udziat w rozpatrywaniu odwotan rolnikéw na szacowanie szkod towieckich.



20) prowadzenie dziatan o charakterze prewencyjnym zwigzanych z ochrong
zasobow przed szkodnictwem lesnym oraz ochrong mienia w tym zakresie
Scista wspotpraca z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz pozostatymi komorkami
organizacyjnymi Nadlesnictwa.

21)Fakturowanie sprzedazy drewna i produktéw niedrzewnych (sadzonki,
choinki, stroisz).

22)Prowadzenie gospodarki magazynowej drewnem i produktéow niedrzewnych.

23)Prowadzenie sprawozdawczos$ci zwigzanej ze sprzedazg drewna.

24)Koordynacja dziatan w zakresie prewencyjnym i operacyjnym z ochrony
przeciwpozarowej, analiza zagrozenia pozarowego, nadzor i koordynacja
tacznosci.

25) Odpowiadanie za obstluge bezzatogowych statkow powietrznych (BSP)
i utrzymanie sprawnosci technicznej powierzonego sprzetu.

26)Udziat w prowadzeniu postepowan przetargowych dotyczacych zadan
z zakresu Dzialu Gospodarki Lesnej, zgodnie z ustawg Prawo zaméwien
publicznych.

27)Udziat w pracach Zespotow (Komisji) powotywanych przez Nadle$niczego.

§ 10.

Inzynierowie Nadzoru - do zadan, ktérych w szczegdlnosci nalezy:

. Prowadzenie kontroli funkcjonalnej w Nadle$nictwie w zakresie ustalonym przez
Zastepce Nadlesniczego, przedstawianie wynikéw kontroli przetozonemu, a takze
wydawanie zalecen w trybie ustalonym przez Zastepce Nadle$niczego.

. Dokonywanie oceny realizacji zadan gospodarczych sktadajgc wnioski dotyczace
zalecen do akceptacji przez Zastepce Nadlesniczego — w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci, niegospodarnosci w kontrolowanym zakresie.

. Zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa realizujg kontrole
wewnetrzng m.in. w zakresie legalnosci, celowosci, fachowosci i terminowosci
zadan gospodarczych, szacunkow brakarskich, manipulacji, wykonywania
pozyskania zrywki oraz sktadowania drewna.

. W czasie wykonywania obowigzkow stuzbowych w terenie, dokonuja kontroli

z zakresu przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Wspotpracujg z Zastepcg Nadlesniczego w zakresie spraw zwigzanych
z certyfikacjg FSC i PEFC w Nadles$nictwie.

. Scista wspéipraca z Zastepca Nadlesniczego w sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych

w Nadlesnictwie.

. W zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym wykonujg zadania
i obowigzki zgodnie =z obowigzujacg Instrukcjg ochrony laséw przed
szkodnictwem leSnym, a w szczegolno$ci korzystajg z przystugujacych im
uprawnien w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego okreslonych w ww.
instrukcji oraz ustawie o lasach. Wspotdziatajg z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz



8.

9.

z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Nadlesnictwa w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia.

Prowadzg sprawy zwigzanych z inicjowaniem nowych rozwigzan techniczno-
organizacyjnych oraz wdrazaniem innowacji.

Opracowuijg przepisy wewnetrzne wydawane przez Nadlesniczego.

10. Tworzenie i aktualizacja zintegrowanego zbioru informacji o srodowisku

podlegajgcych udostepnieniu w obrebie BIP Nadlesnictwa.

Ponadto do zadan Inzyniera Nadzoru (NN-1) nalezy:

il

4.

Petnienie funkcji rzecznika prasowego Nadlesnictwa Trzciel — realizujac
obowigzki wynikajgce z Polityki komunikacyjnej Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe.

. Wspotpraca z zewnetrznymi organizacjami, instytucjami w zakresie pozyskiwania

$rodkdéw pomocowych zewnetrznych.

Udziat w pracach Zespotdéw (Komisji) powotywanych przez Nadlesniczego, w tym
dotyczacych prowadzenia postepowan przetargowych w trybie ustawy Prawo
zamowien publicznych.

Przygotowywanie materiatdw na strone www Nadlesnictwa Trzciel.

Dodatkowo do zadan Inzyniera Nadzoru (NN-2) nalezy:

1.

1.

Prowadzenie spraw dotyczgcych opiniowania i sporzadzania wnioskow
w zakresie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

Nadzor nad optymalnym wykorzystaniem i zagospodarowaniem gruntow
nielesnych Nadlesnictwa.

Nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych ze stanem posiadania w zakresie
gruntéw Nadlesnictwa.

Nadzér nad sprawami dotyczgcymi gospodarki wodnej na terenie Nadlesnictwa.

§ 11.

Dziat Finansowo-Ksiegowy kierowany przez Gtéwnego ksiegowego.

Glowny Ksiegowy (K):
1) Kieruje dziatem Finansowo-Ksiegowym i jest odpowiedzialny za prawidtowe
jego funkcjonowanie.
2) Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiegowosci,
finanséw, planowania finansowo — ekonomicznego w zakresie swojego dziatania,
analiz, sprawozdawczos$ci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng
dokumentow finansowo - ksiegowych Nadlesnictwa, a takze opracowuje
zestawienia planéw finansowo — gospodarczych.
3) Do obowigzkéw Gléwnego Ksiegowego nalezy rowniez nadzor nad
terminowym egzekwowaniem naleznosci i regulowaniem zobowigzan, a takze
opracowywanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez Nadlesniczego,
dotyczacych kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw wraz z instrukcjg obiegu
dokumentdéw, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji, koordynowanie
prac z zakresu sprawozdawczos$ci wewnetrznej Lasow Panstwowych oraz



zwigzanych z wykorzystaniem srodkow finansowych spoza Lasow Panstwowych,

a takze prowadzeniem prac zwigzanych ze sporzadzaniem, badaniem

i weryfikowaniem sprawozdan finansowych (bilans).

4)Odpowiada za prawidiowe i terminowe rozliczanie podatkéw: od towarow

i ustug (VAT), podatku dochodowego od o0sob fizycznych (PIT), podatku

dochodowego od oséb prawnych (CIT) oraz innych rozliczen z Budzetem

Panstwa.

5) Odpowiada za terminowe ptatnosci pozostatych podatkow.

6) Nadzoruje przebieg i rozliczenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.

7) Gtéwny Ksiegowy dziata zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie
o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r., oraz obowigzujacym branzowym
planie kont z komentarzem Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe oraz Zasadami (Polityka) Rachunkowosci Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

8) Planuje, nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez podlegtych mu
pracownikow, dla ktdrych ustala szczegotowe zakresy czynnos$ci.

9) Tworzy i aktualizuje =zintegrowany zbiér informacji podlegajacych
udostepnieniu oraz informacji o $rodowisku dotyczacych Nadles$nictwa Trzciel
w powierzonym zakresie (BIP NDL).

10) W zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia zadania
i obowigzki Gtéwny Ksiegowy wykonuje zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg
ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym, a w szczegdlnosci prowadzi
nadzor nad windykacjg naleznosci, zasadzonych prawomocnymi wyrokami
sadoéw we wspotpracy z radcg prawnym oraz wspoétdziata z Posterunkiem
Strazy Les$nej.

Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiegowego (KF) nalezy w szczegolnosci:

1) Wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych
gospodarki finansowej Nadlesnictwa,

2) Kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewngtrznej dokumentow finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa, windykaciji
wszystkich naleznosci.

3) Prowadzenie rachunkowosci w SILP,

4) Prowadzenie ewidencji finansowo—ksiegowej i kontroli formalno—rachunkowej
dokumentow.

5) Sporzadzanie zbiorczych plandw finansowo - gospodarczych oraz
dokonywanie ich zmian, analiz i sprawozdawczosci finansowo — ksiegowe;j,
kalkulacji kosztow.

6) Rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej na podstawie
dokumentdw przedstawianych przez dziaty merytoryczne.

7) Analiza i terminowe egzekwowanie wszystkich naleznosci oraz ich windykacja.

8) Organizowanie obiegu danych statystycznych oraz prowadzenie prac
analitycznych dotyczacych przebiegu i realizacji planéw rzeczowych, kosztow

itp.



9) Opracowywanie wycinkowych i zbiorczych materiatow planistyczno -
prognostycznych i analitycznych dotyczacych planoéw zatrudnienia i srodkow
na wynagrodzenia w porozumieniu ze Stanowiskiem ds. pracowniczych.

10)Prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniami w SILP — podsystem
,Kadry — Place” oraz innych rozliczerh z pracownikami nadlesnictwa oraz
Zleceniobiorcami.

11)Prowadzenie terminowych rozliczen =z tytutu podatkow, skiadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, PFRON i inne wynikajacych ze
stosownych przepisow i zarzadzen,

12)Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami pracownikéw w Zakfadzie
Ubezpieczen Spotecznych.

13)Wycena i rozliczanie finansowe wynikdw inwentaryzacji sktadnikéw
majatkowych.

14)Przygotowywanie  arkuszy  spisowych i innych  dokumentéw do
przeprowadzenia inwentaryzacji drewna i pozostatych  sktadnikow

magazynowych oraz rozliczanie jej wynikow.

15)Przechowywanie protokotow przekazania stanowiska pracy przekazanych
przez osoby odpowiedzialne materialnie.

16)Prowadzenie gospodarki kasowej i bankowej Nadlesnictwa.

17)Prowadzenie ewidencji magazynowej Nadlesnictwa, gospodarki magazynowej
produktéw niedrzewnych (szyszki; nasiona).

18)Prowadzenie wspdlnie z Dzialem Gospodarki Lesnej cafoksztattu spraw
dotyczacych zadan budzetowych i rozliczen z Budzetem Panstwa.

19)Tworzenie i aktualizacja zintegrowanego zbioru informacji podlegajgcych
udostepnieniu w obrebie BIP NDL, w powierzonym zakresie.

20)Prowadzenie rozliczen i fakturowanie polowan w OHZ Nadlesnictwa Trzciel
oraz rozliczen zwigzanych z obrotem tuszami zwierzyny towne;j.

21)Fakturowanie dzierzaw i pozostatej sprzedazy oraz refakturowanie
poniesionych kosztow.

22)Fakturowanie czynszow lokali mieszkalnych, budynkow mieszkalnych, garazy
oraz optat zwigzanych z ich eksploatacja.

23)Pehienie funkcji koordynatora ds. ochrony danych osobowych, tym samym
wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych
w Nadlesnictwie m.in. opracowywanie, kompletowanie i gromadzenie
dokumentacji dot. ochrony danych osobowych, aktualizacja zarzadzen
i wytycznych w tym zakresie, prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych.

24)Prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi planami kapitalowymi
z wykorzystaniem modutu PPK w SILPweb oraz aplikacji iPPK oraz terminowe
rozliczanie pracowniczych planéw kapitatowych.

25)Udziat w pracach Zespotow (Komisji) powotywanych przez Nadlesniczego.

W celu realizacji swoich zadan Giowny Ksiegowy ma prawo zgdaé¢ od innych
komdrek organizacyjnych:



1. Udzielenia niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia
wglgdu do dokumentoéw i wyliczen bedacych zrodiem tych informaciji
i wyjasnien.

2. Usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci w  zakresie
przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow.

§12.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy kierowany przez Sekretarza nadlesnictwa.

1.

Do zadan Sekretarza nadles$nictwa (S) nalezy:

1)

7)

8)

9)

kierowanie dziatem administracyjno — gospodarczym, jest on
odpowiedzialny za: caloksztalt spraw zwigzanych z peing obslugg
administracyjng ~ Nadlesnictwa,  prowadzenie  spraw  zwigzanych
z sekretariatem Nadlesnictwa, zaopatrzenie, remonty, zakupy, budowe
Srodkdw trwatych infrastruktury Nadlesnictwa, transport i jego ewidencije,
umowy dzierzaw i najmu mieszkan, budynkoéw oraz podatki z tym
zwigzane.

Sprawowanie Nadzoru nad organizacja i prowadzeniem postepowan
przetargowych, zgodnie z ustawg Prawo zamodwien publicznych.
Koordynowanie catoscig spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej oraz
ich wlasciwe stosowanie przez pracownikow Nadles$nictwa.
Administrowanie budynkami i mieszkaniami zarzadzanymi przez
Nadlesnictwo.

Sporzadza plan naktadéw, remontow i amortyzacji srodkéw trwatych.
Odpowiada za prawidtowe i terminowe rozliczanie podatkéw lokalnych, t;.
od nieruchomosci.

Odpowiada za prawidtowe i terminowe rozliczanie podatku od przychoddw
z budynkdw.

Prowadzi dziatania w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego oraz
ochrony mienia, w tym w szczegdlnosci nadzér nad systemem
zabezpieczen ‘budynkdw i budowli stanowigcych wltasnos¢é Nadlesnictwa,
wspotdziatanie w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Lesnej i Policjg oraz
prowadzenie dziatan prewencyjnych.

Opracowywanie  przepisow  wewnetrznych  wydawanych  przez
Nadlesniczego

10)Planowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pracy wykonywanej przez

podlegtych pracownikdw, dla ktorych ustala szczegdtowe zakresy
CZynnosci.

11) Zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej nadlesnictwa sprawuje

kontrole wewnetrzng Nadlesnictwa podleglych pracownikéw m.in. pod
wzgledem dyscypliny pracy, przestrzegania przepisow pracy, prowadzenia
dokumentaciji.



12) Jest Koordynatorem EZD w biurze Nadle$nictwa.

13) Tworzenie i aktualizowanie zintegrowanego zbioru informacji o Srodowisku
podlegajacych udostepnieniu w obrebie BIP Nadlesnictwa w powierzonym
zakresie (BIP NDL).

Zadaniem gtéwnym Dziatlu Administracyjno — Gospodarczego (SA) jest
w szczegolnosci realizacja zadan wynikajacych z catoksztatty zagadnien
obejmujacych petng obstuge administracyjng Nadlesnictwa.

Do zadan Dzialu Administracyjno - Gospodarczego nalezy

w szczegolnosci:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem Nadlesnictwa, obstuga
poczty Nadlesnictwa, w tym poczty elektronicznej, rejestracja wplywow
i poczty wychodzacej w systemie EZD, wysytka poczty tradycyjnej,
prowadzenie sktadow chronologicznych.

2) Administrowanie i prowadzenie nadzoru nad systemem EZD.

3) Ewidencja i przechowywanie decyzji i zarzgdzen Nadlesniczego.

4) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych i zatatwianych przez
Nadlesnictwo.

5) Prawidtowe i terminowe rozliczanie podatkow lokalnych, t. od
nieruchomosci.

6) Prawidlowe i terminowe rozliczanie podatku od przychodow z budynkow.

7) Administrowanie budynkami i mieszkaniami bedgcymi w zarzgdzie
Nadlesnictwa, przejmowanie, przekazywanie, nabywanie, zbywanie, najem
oraz naliczanie podatkc')w i rozliczanie mediow.

8) Prowadzenie gospodarki przedmiotdow nietrwatych, w tym ewideng;ji
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

9) Prowadzenie gospodarki srodkow trwatych , w tym ewidencja, umorzenia,
amortyzacja, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w uzgodnieniu
z Dziatem Finansowo - Ksiegowym.

10)Nadzor nad prawidtowg gospodarkg srodkami trwatymi.

11)Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych gospodarki lokalowej,
mieszkaniowej, w tym prowadzenie spraw inwestycyjnych i remontowych
budynkéw i budowli oraz przegladow.

12)Prowadzenie dziatalnosci remontowej i inwestycyjnej] w zakresie
budownictwa ogolnego, drogowego, a takze sprzetu technicznego i innych
srodkow trwatych.

13)Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg magazynowg i gospodarkg
transportowa.

14)Zgtaszanie zbednych srodkow trwatych do sprzedazy lub
zagospodarowania.

15)Prowadzenie ewidencji zwigzanej z rozliczaniem umundurowania.

16)Zgtaszanie, dokumentowanie szkod majgtkowych i odpowiedzialnosci
cywilnej, w uzgodnieniu z Gtownym Ksiegowym.



17)Prowadzenie rozliczen dotyczacych ubezpieczen majgtkowych
i odpowiedzialnosci cywilne;.

18)Tworzenie i aktualizacja zintegrowanego zbioru informacji podlegajacych
udostepnieniu w obrebie BIP NDL, w powierzonym zakresie.

19)Prowadzenie postgpowan przetargowych, zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych.

20)Udziat w pracach Zespotow (Komisji) powotywanych przez Nadle$niczego.

21)Rejestracjg kontroli zewnetrznych w Nadle$nictwie w module SILPweb
,<Kontrole instytucjonalne”.

22)Koordynacja spraw dotyczgcych obowigzujacej Instrukcji kancelaryjnej.

24)Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami oraz
sprawozdawczoscig w tym zakresie.

25)Prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych
Nadlesnictwa.

§ 13.

Stanowisko ds. pracowniczych (NK) prowadzi calo$¢ spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu Pracy, Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla
Pracownikow PGL Lasy Panstwowe oraz innych unormowan prawnych
obowigzujacych w tym zakresie, w szczegolnosci:

1) Prowadzi akta osobowe, ewidencje osobowa pracownikéw zatrudnionych
w Nadlesnictwie Trzciel zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami.

2) Prowadzi sprawy zwigzane z ustalaniem wysokosci ptac dla pracownikow.

3) Prowadzi sprawy dotyczace szkolen i podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow oraz przebieg stazy absolwenckich i praktyk zawodowych.

4) Prowadzi i zatatwia sprawy personalne pracownikéw oraz wystawia im
stosowne dokumenty m. in. Legitymacje stuzbowe, zaswiadczenia,
Swiadectwa pracy itp.

5) Sprawuje ogbiny nadzor nad stosowaniem i przestrzeganiem porzadku
i dyscypliny pracy.

6) Wspotpracuje ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w Nadle$nictwie
w zakresie swojego dziatania.

7) Prowadzi sprawy dot. zgtaszania i wyrejestrowywania pracownikéw do ZUS
w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

8) Prowadzi ewidencje urlopow wypoczynkowych i nadzoruje zgodne
z Kodeksem Pracy ich wykorzystanie.

7) Analizuje poziom wyksztatcenia pracownikow, prowadzi cato$é spraw
zwigzanych ze stazem pracy i doksztatcaniem pracownikow.

8) Prowadzi sprawy z zakresu karania karami porzadkowymi i wyrdzniania
pracownikow.

9) Ustala catos¢ spraw dotyczacych wustalania uprawnien do nagrod
jubileuszowych oraz odpraw emerytalno — rentowych.

10)Kompletuje dokumenty emerytalne i rentowe.



11)Opracowuje wycinkowe i zbiorcze plany zatrudnienia.

12)Opracowuje wycinkowe i zbiorcze materiaty planistyczno — prognostycznych
i analitycznych dotyczacych planéw zatrudnienia i srodkow na wynagrodzenia.

13)Opracowuje przy udziale wszystkich komorek organizacyjnych Nadlesnictwa
optymalne struktury organizacyjne, wdraza i aktualizuje Regulamin
organizacyjny i Regulamin pracy Nadlesnictwa Trzciel i Regulamin
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

14)Realizowanie zadan z zakresu spraw socjalnych na rzecz pracownikow
i innych 0séb uprawnionych do korzystania ze $rodkéw ZFSS.

15)Prowadzi sprawy w SILP — podsystem ,,Kadry — Ptace”,

16)Realizuje zadania z zakresu spraw socjalnych dla pracownikéw, emerytow
i rencistow Nadlesnictwa,

17)Sporzadza wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych,

18)Wspotpracuje ze stanowiskiem prowadzacym sprawy BHP w zakresie
przeprowadzania niezbednych profilaktycznych badan lekarskich tj. badania
wstepne, okresowe, kontrolne oraz szkolen okresowych 2z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy.

19)Tworzenie i aktualizacja zintegrowanego zbioru informacji podlegajacych
udostepnieniu w obrebie BIP NDL, w powierzonym zakresie.

20)Prowadzenie spraw dotyczgcych przebiegu stazy absolwenckich i praktyk
zawodowych.

21)Koordynowanie  spraw  dotyczacych  imprez  pracowniczych  oraz
kompletowanie dokumentacji zwigzanych z ich organizacja.

22)Prowadzenie  skladnicy akt Nadlesnictwa  Trzciel (gromadzenie
i przechowywanie akt Nadlesnictwa zgodnie z przepisami).

23)Opracowywanie uregulowan wewnetrznych wydawanych przez Nadlesniczego

24)Udziat w pracach Zespotow (Komisji) powotywanych przez Nadlesniczego.
25)Prowadzi sprawy w zakresie swego dziatania w module ,Absencje i delegacje”
oraz sprawuje nadzor nad prawidtowoscig jego dziatania.

26)Zajmujacy stanowisko ds. pracowniczych upowazniony jest do potwierdzania
kopii ,za zgodnos¢ z przedtozonym dokumentem” zaswiadczen (dokumentow)
przeznaczonych do akt osobowych pracownikow.

27) Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad funkcjonowaniem Wewnetrznej
Procedury Antymobbingowej w Nadlesnictwie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i uregulowaniami.

28)Wspotpraca ze stanowiskiem ds. ptac w zakresie spraw zwigzanych
z pracowniczymi planami kapitatowymi z wykorzystaniem modutu PPK
w SILPweb oraz aplikacji iPPK.

§ 14.

Stanowisko ds. BHP i informatyki (NA)
1. Prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z Bezpieczenstwem i Higiena Pracy
w Nadlesnictwie, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.



2. Prowadzenie catosci dokumentacji dotyczacej wypadkdw przy pracy.
Wspotpraca ze Spotecznym Inspektorem Pracy.

4. Bierze udziat w postepowaniu powypadkowym oraz w opracowaniu wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn wypadkoéw przy pracy, zachorowan na
choroby zawodowe.

5. Prowadzenie dokumentacji oceny ryzyka zawodowego oraz proponowanie
niezbednych srodkow profilaktycznych zmniejszajacych je.

6. Prowadzi, koordynuje i nadzoruje caloksztalt zagadnien zwigzanych
z funkcjonowaniem i utrzymaniem spdjnosci, funkcjonalnosci
i bezpieczenstwa SILP. Zapewnia funkcjonowanie SILP w komorkach
organizacyjnych Nadlesnictwa przy zachowaniu wymogow, procedur instalacji
aplikaciji i instalacji nowego oprogramowania zgodnie z wytycznymi RDLP.

W szczegolnosci odpowiada za:

1) Aktualizacje oprogramowania aplikacji LAS.

2) Administrowanie zasobami, udostgpnianie zasobow SILP pracownikom
uprawnionym przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych
funkcji administracyjnych.

3) Administrowanie innymi serwerami lokalnymi, w tym serwerami aplikacji
i danych.

4) Administrowanie siecig lokalng, komputerami, rejestratorami oraz innym
sprzetem komputerowym.

5) Zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa, w tym
administrowanie rejestratora lesniczego.

6) Koordynacje i udziat w organizacji procesu zakupow, konserwacji i napraw
sprzetu oraz oprogramowania.

7) Prowadzenie dokumentacji pracy Administratora.

8) Nadzoér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania i posiadanych licencji, w tym przeprowadzanie audytu
legalnosci oprogramowania.

9) Nadzér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym
w polityce bezpieczenstwa danych osobowych.

10)Zabezpieczenie pracownikbw w karty kryptograficzne i certyfikaty
kwalifikowane, prowadzenie ewidencji certyfikatow.

11) Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na
serwerach w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez
Wydziat Informatyki w Rdlp.

12)Samoksztatcenie w zakresie wykonywanych obowigzkow.

13)Korzystanie ze szkolen informatycznych organizowanych przez struktury
PGL LP i szkoleh zewnetrznych.

14)Pomoc i udzielanie instruktazu dotyczacego podstawowej obstugi
komputera i programow  uzytkowych  uzytkownikom  zasobdéw
informatycznych oraz informowanie pracownikdw merytorycznych
0 zmianach w oprogramowaniu.

&



Do obowigzkow Stanowiska ds. BHP i informatyki, poza zagadnieniami
Informatycznymi i BHP naleza;

1. Administrowanie Lesng Mapg Numeryczng i jej biezaca aktualizacja
i obstuga, zgodnie z wymogami w tym zakresie.

2. Petnienie funkcji administratora strony wyodrebnionej BIP NDL i redaktora
zatwierdzajgcego.

3. Tworzenie i aktualizacja zintegrowanego zbioru informacji podlegajacych
udostepnieniu w obrebie BIP NDL, w powierzonym zakresie.

4. Prowadzenie strony internetowej nadlesnictwa, odpowiada za jej
kompletnos¢ i aktualizacje.

5. Administrowanie stronami wyodrebnionymi nadlesnictwa oraz aplikacjami
zewnetrznymi GUS i Ptatnik.

6. Administrowanie kontami uzytkownikow i systemem EZD Nadles$nictwa.

7. Prowadzenie biezacej ewidencji osob upowaznionych do stosowania
funkciji ,Global:.

8. Administrowanie kontami pocztowymi pracownikéw Nadlesnictwa.

9. Wykonywanie zadan i obowigzkow w zakresie zwalczania szkodnictwa
leSnego oraz ochrony mienia zgodnie z obowiazujacyg instrukcjg ochrony
laséw przed szkodnictwem lesnym, we wspédtpracy z Posterunkiem Strazy
Lesnej oraz pozostatymi komorkami organizacyjnymi Nadle$nictwa

10. Udziat w pracach Zespotow (Komisji) powotywanych przez Nadlesniczego.

§ 15.

1. Lesniczy (ZL) bezposrednio kieruje Lesdnictwem oraz pracg bezposrednio
podlegtego mu podlesniczego.

2. Do zadan Lesniczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktorg ponosi petng odpowiedzialnosé. Lesniczy
i podlesniczy wykonujg zadania z zakresu zwalczania szkodnictwa lesnego
i ochrony mienia, wspotdziata w tym zakresie bezposrednio z Posterunkiem
Strazy Lesnej oraz pozostaltymi komorkami organizacyjnymi w strukturze
organizacyjnej Nadlesnictwa.

3. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

4. Prowadzi sprawy dotyczace nadzoru nad lasami niestanowigcymi witasnosé
Skarbu Panstwa w powierzonym zakresie.

5. Lesniczy podporzgdkowany jest bezposrednio Zastepcy Nadle$niczego -
odpowiada przed nim za prowadzenie prawidtowej gospodarki lesne;.

6. Lesniczy wykonuje obowigzki w oparciu o szczegotowy zakres czynnosci oraz
obowigzujace w PGL Lasy Panstwowe instrukcje i zarzadzenia.

7. Lesniczy Lesnictwa Jasieniec prowadzi jednoczesnie Gospodarstwo
Szkotkarskie w oparciu o szczegdtowy zakres czynnosci. Prowadzi on caloksztatt
spraw szkotkarskich, ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidiowe planowanie,
organizacje, nadzoér prac — prowadzi stosowng dokumentacje z tego zakresu.



8.

9.

Lesniczy ds. towieckich prowadzi Osrodek Hodowli Zwierzyny i wykonuje swoje
zadania na terenie OHZ Nadlesnictwa Trzciel w oparciu o szczegotowy zakres
czynnosci. Prowadzi sprawy zwigzane z towiectwem, ponosi odpowiedzialnos¢ za
prawidlowe planowanie, organizacje, nadz6r prac - prowadzi stosowng
dokumentacje z tego zakresu.

Lesniczy ds. towieckich wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Podlesniczego,
ktdry mu bezposrednio podlega.

10.Podlesniczy przydzielony do Lesnictwa podlega bezposrednio Les$niczemu.

Podlesniczy swoje obowiazki wykonuje w oparciu o szczegotowy zakres
czynnosci, ustawe o lasach oraz obowigzujaca Instrukcje ochrony lasow przed
szkodnictwem lesnym a takze inne obowigzujace instrukcje i zarzadzenia.

11. Zastepuje lesniczego na czas jego nieobecnosci.
12.W czasie nieobecnosci Lesniczego zastepuje go Podlesniczy. Przekazanie

Lesnictwa na czas nieobecnosci Lesniczego powinno odbywac¢ sie na podstawie
tacznego powierzenia mienia, uregulowanego umowa o wspotodpowiedzialnosci,
zawartg na pismie przez pracodawce, lesniczego i podlesniczego, okreslajacq
zakres odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow.

§ 16.

Posterunek Strazy Lesnej (NS)

1.

Posterunkiem Strazy Lesnej kieruje Starszy Straznik Lesny petnigcy funkcje
Komendanta Posterunku Strazy Lesne;.

Straz Le$na dziata na podstawie art.47 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r.

o lasach (Dz. U. z 2023 r., poz. 1933).

Organizacje i zakres dziatania Posterunku Strazy Lesnej oraz szczegolowe
zasady szkolenia Straznikow Lesnych okresla Dyrektor Generalny Laséw
Panstwowych (Zarzadzenie nr 69 z dnia 14 listopada 2019 r.).

Podstawowym obowigzkiem Straznikbw Lesnych jest analizowanie stanu
zagrozenia nadlesnictwa szkodnictwem lesnym, zapobieganie, ujawnianie
i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,
sporzgdzanie obowigzujgcej w tym zakresie sprawozdawczosci, ochrona innych
skltadnikbw mienia nadlesnictwa, patrolowanie terendw zagrozonych przez
pozary, objetych statym lub okresowych zakazem wstepu do lasu, kontrola
prawidlowosci zbioru runa lesnego. Wspétdziatanie ze wszystkimi komorkami
organizacyjnymi nadlesnictwa w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego.
Straznicy leéni dziataja w oparciu o szczegdtowe zakresy czynnosci oraz
obowigzujagce w PGL Lasy Panstwowe instrukcje i zarzadzenia.

Do zadan strazy lesnej nalezy réwniez prowadzenie dziatalnosci propagandowej
w zakresie ochrony lasoéw przed szkodnictwem, ochrony przyrody i ochrony
przeciwpozarowej, prowadzenie postepowania mandatowego, prowadzenie
dochodzen oraz wnoszenie i popieranie aktow oskarzenia, jezeli przedmiotem
przestgpstwa jest drzewo lub drewno pochodzace z laséw stanowigcych



wiasnos¢ Skarbu Panstwa, w trybie i na zasadach okreslonych w Kodeksie

postgpowania karnego, prowadzenie postgpowan w sprawach o wykroczenia

oraz udziatu w rozprawach przed Sadem w charakterze oskarzyciela publicznego

i wnoszenia srodkow zaskarzania od wyrokéw w sprawach zwalczania wykroczen

w zakresie szkodnictwa lesnego.

7. Prowadzenie kancelarii niejawnej oraz spraw obronnosci i wojskowosci.
8. Komendant Posterunku Strazy Lesnej w Nadlesnictwie Trzciel:

1) Planuje, nadzoruje i kontroluje prace podlegtego straznika lesnego, dla
ktorego ustala szczegotowy zakres czynnosci.

2) Prowadzi magazyn broni, przechowuje bron i $rodki przymusu
bezposredniego.

3) Uczestniczy w naradach z udziatem lesniczych.

4) Kontroluje zabezpieczenie terenu Nadlesnictwa i infrastruktury nadlesnictwa
przed kradziezami, pozarami i bezprawnym korzystaniem z lasu.

5) Prowadzi analize stanu zagrozenia nadlesnictwa szkodnictwem lesnym.

6) Wspotpracuje z Komendami Policji i Prokuraturami w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego.

7) Nadzoruje prace z zakresu kancelarii niejawnej oraz spraw z zakresu
obronnosci i wojskowosci.

8) Prowadzi wymagane w posterunku ewidencje.

9) Uczestniczy w pracach zespotow i komisji powotywanych przez
nadlesniczego.

10)Prowadzi sprawy zwigzane z zarzgdzaniem kryzysowym.

11)Petni funkcje petnomocnika administratora danych osobowych przetwarzanych
w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci.

12)Wykonywanie zadan i obowigzkéw w zakresie zwalczania szkodnictwa
leSnego oraz ochrony mienia zgodnie z obowigzujaca instrukcjg ochrony
lasow przed szkodnictwem lesnym, we wspoipracy z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi Nadlesnictwa.

13)Wykonuje inne zadania zlecane przez nadlesniczego.

IV. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa .

§17.
1. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od

ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie.

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

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie oraz prawo
odmowy jego wykonania.
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W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komdrce
organizacyjnej Nadlesnictwa Ilub do innej jednostki organizacyjnej Laséw
Panstwowych, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej - w zakresie petnionych
funkcji stuzbowych - od przetozonego tej komoérki lub jednostki, do ktérej zostat
oddelegowany .

. Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakres czynnosci.

Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadle$niczego.
Zakresy czynnosci wreczane sg nha pismie za pokwitowaniem oraz przekazywane
do akt osobowych.

. Zasady oraz sposob przekazywania dokumentacji oraz stanowisk pracy okresla

stosowne zarzgdzenie Nadlesniczego.

. Przekazanie lesnictwa w zwigzku z nieobecnoscig Lesniczego odbywa sie na

podstawie fgczonego powierzenia mienia, uregulowanego umowg
o wspotodpowiedzialnosci, zawartg na pismie przez Nadlesniczego, leSniczego
i podlesniczego, okreslajagcq zakres odpowiedzialnosci poszczegolnych
pracownikow.
§ 18.

. W Nadlesnictwie czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie,

dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie,
udostepnianie pism i dokumentow, wykonywane sg w systemie Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg (EZD).

. Z dniem 16.03.2020 r. na podstawie Zarzadzenia nr 7/2020 Nadles$niczego

Nadlesnictwa Trzciel z dnia 12 marca 2020 r. z poZniejszymi zmianami w sprawie
zasad wprowadzenia systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD)
oraz zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnoSci
kancelaryjnych w biurze Nadlesnictwa Trzciel, EZD jest podstawowym sposobem
dokumentowania i rozstrzygania spraw w biurze Nadlesnictwa Trzciel.

. Instrukcja postepowania z dokumentacjg w biurze Nadlesnictwa Trzciel, w tym

podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu
spraw i postepowania z dokumentacjg okreslone sg w Zarzadzeniu nr 7/2020
Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzciel z dnia 12 marca 2020 r. w sprawie zasad
wprowadzenia systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD) oraz
zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w biurze Nadlesnictwa Trzciel.

. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujga odrebne

przepisy i instrukcje.

§ 10.

. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

Nadlesniczego lub osobe przez niego upowazniong z wyjatkiem:
1) Pism i dokumentow, ktdre z mocy innych przepiséw lub uregulowan wymagajg
podpisow dwdch lub wiecej uprawnionych oséb.



2) Korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowigzania majgtkowe, wowczas powinna
by¢ podpisana takze przez Gtéwnego Ksiegowego Nadlesnictwa.

3) pism i dokumentéw podpisywanych przez Zastepce nadlesniczego lub innego
upowaznionego pracownika, w okresie nieobecnosci Nadlesniczego.

2. Korespondencja w formie elektronicznej moze by¢ przesytana tylko po uprzednim
jej zatwierdzeniu, zgodnie z ust. 1, przez osoby majace stosowne upowaznienie.

3. W nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komdrka organizacyjna, jako komdrka wiodaca.

4. Pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sa przy wykonywaniu swoich czynnosci do
przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych, w mysl obowigzujacych
przepisow prawa.

5. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg instrukcje: kancelaryjna,

organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt, obiegu

dokumentow i inne przepisy.

§ 20.

Pracownicy wszystkich komorek organizacyjnych i stanowisk pracy w Nadlesnictwie

przy zatatwianiu spraw zobowigzani sg do:

1. Prowadzenia dokumentacji poszczegdlinych spraw zgodnie 2z instrukcjg
kancelaryjna.

2. Wspodlpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania
stanowisk przed przedstawieniem sprawy do akceptacji nadlesniczego.
Wspoldziatanie poszczegolnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i
w srodkach technicznych — z inicjatywy witasnej lub na zadanie komorki
organizacyjnej wyznaczonej do zatatwiania sprawy.

Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wtasciwosci spraw rozstrzyga
nadlesniczy.

3. Przyjmowania i zatatwiania spraw nalezycie, stosownie do zakresu ich dziatania.
Sprawy btednie skierowane nalezy niezwlocznie przekaza¢, za wiedzg
bezposredniego przetozonego, do wtasciwej komodrki organizacyjnej lub
stanowiska pracy.

4. Znajomosci przepisow prawa z zakresu swojego dziatania oraz dbatosci o mienie
Skarbu Panstwa bedace w zarzadzie PGL LP Nadlesnictwa Trzciel.

5. Statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych i biezgcego sledzenia zmian
W przepisach prawa w zakresie swojego dziatania.

6. Sporzadzania sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznych oraz
analiz zadan planowanych w zakresie swojego dziatania.

7. Informowania na biezgco przetozonego o wystepujacych nieprawidtowosciach
i zagrozeniach.

8. Zatatwiania skarg i wnioskdw z zakresu dziatania komorki organizacyjnej lub
stanowiska pracy.



9. Przestrzegania zasad kontroli wewnetrznej, prowadzenia biezgcej korespondencji,
sporzadzania i utrzymywania w nalezytym stanie wszelkiej dokumentacji oraz
przekazywania do skladnicy akt zgodnie z obowigzujaca w Lasach Panstwowych
,,Instrukcjg kancelaryjng”.

10.Znajomosci Prawa zamodwien publicznych w zakresie powierzonych obowigzkow.

11.Przestrzegania ochrony informacji prawnie chronionych (m. in. tajemnicy
panstwowej i stuzbowej, przepisbw o ochronie danych osobowych, przepiséw
dotyczacych informacji niejawnych i zastrzezonych, praw autorskich itp.) oraz
zachowania drogi stuzbowe;.

12.Scistego wspotdziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego i ochrony mienia.

13.Czynnego udzialu w pracach Zespotdw (Komisji) powotanych przez
Nadlesniczego.

14 Prowadzi¢ w Systemie Informatycznym Lasow Panstwowych sprawy z zakresu
swojego dziatania zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

15.Znac i przestrzegaé przepisy BHP i p.poz.

16.Przestrzega¢ czasu pracy i zasad dyscypliny pracy okreslonych w regulaminie
pracy i wewnetrznych aktach normatywnych.

17.Dba¢ o pozytywny wizerunek Lasow Panstwowych i wiasciwg atmosfere pracy
poprzez budowanie pozytywnych relacji z kontrahentami, klientami
i wspotpracownikami.

18.W  zakresie funkcjonowania SILP i programdéw  wspoipracujgcych
w nadlesnictwie, respektowanie zasad okreslonych w zatgcznikach do
Zarzadzenia nr 50 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 19 maja
2022 r., w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Parfstwowe oraz
wewnetrznych uregulowaniach nadlesniczego. Kierownicy dziatldow sprawujg
nadzér nad witasciwym funkcjonowaniem podsysteméw SILP w swoim zakresie
dziatania.

§ 22.

1. Kontrola jest jedng z podstawowych funkcji zarzadzania, polegajaca na
sprawdzaniu prawidtowosci przebiegu proceséw gospodarczych w stosunku do
zamierzonych celéw.

2. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej, opracowywany i uaktualniany przez Gtownego Ksiegowego,

a zatwierdzany przez Nadlesniczego.

3. Gtéwny Ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacii

gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach dotyczacych tej operacii.

§ 23.
W przypadku tworzenia w ramach stosunku pracy materiatow-utworéw stanowigcych

przejaw dziatalnosci twodrczej o indywidualnym charakterze (ze szczegdlnym



uwzglednieniem prezentacji, zdje¢, materiatdw video, materiatdw edukacyjnych,
opracowan), zamieszczanych w mediach elektronicznych Lasow Panstwowych,
autorskie prawa majatkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Panstwowe.
§ 24.

1. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

1) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

2) zawarcia umowy dlugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan

0 znacznej wartosci,

3) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

4) odmowy uznania zgtoszonych roszczen i umorzenia wierzytelnosci,

5) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajagcymi w sprawach

Cywilnych,
6) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
7) zwigzane 2z rozpatrywaniem skarg i wnioskow wptywajacych do
Nadlesnictwa.

2. Catos¢ zadan zwigzanych z obstugg prawng wykonuje ustugowo podmiot
zewnetrzny w ramach ,umowy obstugi prawnej”.

§ 25.
. Nadlesniczy swoje obowiazki wykonuje przy pomocy Zastepcy nadlesniczego.
2. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego,

a w przypadku nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego - wyznaczony przez
Nadlesniczego inny pracownik Nadlesnictwa Trzciel. Zakres zastepstwa ustala
Nadlesniczy.

3. Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci
osoby zastepowane;.

4. Jezeli Nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych , zakres zastepstwa
petnionego przez Zastepce Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje Nadlesniczego =z wylaczeniem zatrudniania i zwalniania
pracownikow.

5. Inzyniera Nadzoru, w razie jego nieobecnosci, przy dwuosobowej obsadzie
stanowiska, zastepuje drugi Inzynier Nadzoru. W przypadku absencji obu
inzynieréw, lub przy jednoosobowe] obsadzie stanowiska, zastgpstwo petni
Zastepca Nadlesniczego.

6. Gtéwnego Ksiegowego, w razie jego nieobecnosci, zastepuje inny, bezposrednio
podlegty mu pracownik, wyznaczony przez niego W zakresie czynnosci,
a w przypadku nieobecnosci osoby zastepujacej, inny pracownik dziatu finansowo-
ksiegowego w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

7. Sekretarza Nadlesnictwa, zastepuje inny, bezposrednio podlegty mu pracownik,
wyznaczony przez niego w zakresie czynnosci, a w przypadku nieobecnosci
osoby zastepujgacej, inny pracownik dziatu administracyjno-gospodarczego
w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

—



8. Zastgpstwa pracownikbw na pozostatych samodzielnych stanowiskach pracy
ustala Nadlesniczy.

9. Pracownika ds. BHP i informatyki w razie jego nieobecnosci, zastepuje doraznie,
administrator innego nadlesnictwa podlegtego RDLP w Szczecinie, na podstawie
porozumienia zawartego miedzy kierownikami jednostek. Za czynnosci zwiazane
Zz zawarciem porozumienia odpowiada specjalista stuzby lesnej ds. BHP
i informatyki, a w przypadku jego nieplanowanej nieobecnosci, inny pracownik
wyznaczony przez nadlesniczego.

10.Komendanta Strazy Lesnej, w razie jego nieobecnos$ci zastepuje inny straznik
lesny.

11.W czasie nieobecnosci leSniczego zastepuje go podlesniczy.

12.Kierownicy dziatdw, w zakresach czynnosci, ustalajg sposob i zakres zastepstwa
podlegtych im pracownikdéw na czas ich diugotrwatej nieobecnosci.

§ 26.

1. Kazdy pracownik — uzytkownik SILP — posiada odrebne, przydzielone przez
Nadlesniczego, prawa dostepu w poszczegdinych podsystemach.
2. Kierownicy dziatow sprawujg nadzor nad wszystkimi podsystemami w swoim

zakresie oraz egzekwujg znajomos¢ programu uzytkowego zgodnego z zakresem
czynnosci podlegtych pracownikow.

§ 27.

1.Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla regulamin pracy
Nadlesnictwa Trzciel.

2.Zadania i obowigzki pracownikéw w zakresie ochrony przeciwpozarowej biura
nadlesnictwa okresla Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego Nadlesnictwa.
3.Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnoéci kancelaryjnych oraz
przekazywania akt do sktadnicy akt reguluje ,,Instrukcja Kancelaryjna” dla PGL LP,
jednolity rzeczowy wykaz akt dla PGL LP oraz instrukcja w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych i sktadnicy akt w PGL LP. Wszyscy
pracownicy obowigzani sg prowadzi¢ dokumentacje zatatwianych spraw, zgodnie
z Instrukcjg Kancelaryjna.

4.Postgpowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych, normujg odrebne
przepisy i instrukcje.

5.Zgodno$¢ kopii z oryginatem dokonuje kierownik komdrki organizacyjne;j,
a w przypadku gdy, okreslone procedury tego wymagajg lub w uzasadnionych
przypadkach zazada tego strona zainteresowana potwierdza kierownik jednostki.

V. Postanowienia koncowe .

1. Integralng czescig regulaminu organizacyjnego stanowia:
1) Schemat Organizacyjny Nadles$nictwa (Zatgcznik nr 1)



2) Wykaz Lesnictw i innych struktur organizacyjnych (Zatacznik nr 2)
3) Wykaz pracownikéw uprawnionych do zatwierdzania dokumentow
zrodtowych SILP przez stosowanie funkgcji ,,GLOBAL” (Zatacznik nr 3)

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretaciji postanowien Regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majag,
zastosowanie ogoélne przepisy prawa, w tym: Kodeks cywilny, Kodeks
Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy wewnatrz branzowe, w tym
zwlaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego — Lasy Panstwowe.

19.Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Trzciel zobowigzani sg do przestrzegania
postanowien niniejszego Regulaminu organizacyjnego.

Zatwierdzam:
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