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ROZDZIAL 1.
Postanowienia ogodine.

§ 1.

Regulamin  organizacyjny  Nadlesnictwa Klodawa zwany dalej

Lregulaminem” okresla w szczegolnosci organizacje wewngtrzng, zasady
funkcjonowania Nadle$nictwa oraz zakresy dziatania komorek organizacyjnych.

8.

9.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

. Lasach Panstwowych lub LP- nalezy przez to rozumie¢ Panhstwowe

Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe,

. Regionalnej Dyrekcji lub RDLP- nalezy przez to rozumie¢ Regionalng

Dyrekcje¢ Lasow Panstwowych w Szczecinie,

Nadle$nictwie- nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Klodawa,
NadleSniczym- nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa
Klodawa,

. Kierowniku dzialu- nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki

organizacyjnej,
Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony
w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa:

= dzial,

= samodzielne stanowisko pracy,
= le$nictwo.

. SILP- nalezy przez to rozumie¢ zintegrowany System Informatyczny

Lasow Panstwowych, zbior elementow, ktorego funkcjg jest przetwarzanie,
przechowywanie 1 przesytanie danych w PGL LP.

BIP- nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;.

BHP - Bezpieczenstwo Higiena Pracy.

10.LMN- nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczng.
11.Instrukcji kancelaryjnej- nalezy przez to rozumie¢ instrukcje

kancelaryjng stanowigcg zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 listopada 2014r. w sprawie w
sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej oraz Instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania archiwéw zaktadowych 1 sktadnic akt
w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasow Panstwowych.

12.Instrukcji w sprawie dzialania archiwum- nalezy przez to rozumie¢

instrukcje w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwum
zaktadowego/ skladnicy akt stanowigca zatacznik nr 2 do Zarzadzenia
nr 66 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 listopada



2014r. w sprawie w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej oraz
Instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych
i sktadnic akt w Panstwowym Gospodarstwie LesSnym Lasow
Panstwowych.

13.Instrukeji ochrony lasow przed szkodnictwem leSnym- nalezy przez to
rozumie¢  instrukcje  stanowigca  zalgcznik do  Zarzadzenia
nr 17 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 24 marca 2014r.
w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 52 z dnia
9 wrzesnia 2004r. w sprawie ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym
wraz ze zmieniajacym je Zarzadzeniem nr 46 Dyrektora Generalnego
Lasoéw Panstwowych z dnia 2 czerwca 2015r. znak sprawy GS.021.2.2015.

14. Administrator danych osobowych (ADO)-nalezy przez to rozumiec
Nadlesniczego Nadlesnictwa Klodawa.

15.Przetwarzanie danych osobowych — oznacza operacj¢ lub zestaw operacji
wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych
W sposOb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taka jak: zbieranie,
utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie
lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie,
ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie lub
niszczenie.

16.Naruszenie ochrony danych osobowych - oznacza naruszenie
bezpieczenstwa, prowadzace do przypadkowego lub niezgodnego
Z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego
ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych
przesytanych, przechowywanych lub w inny sposob przetwarzanych.

17.SWIP - System Wewngtrznej Informacji Prawne;.

18.Systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ system
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

19.Przekazywanie, akceptowanie, podpisywanie, udost¢pnianie pism

i dokumentow — nalezy przez to rozumie¢ rowniez wykonywanie
odpowiednich czynnosci w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (EZD).

20. PPK - nalezy przez to rozumie¢ Pracownicze Plany Kapitatowe.

§ 3.

1. Nadle$nictwo dziala na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r.
o lasach / tekst jednolity: Dz.U. z 2022r. poz. 672 z pdZniejszymi zmianami/,
aktéw wykonawczych do tej ustawy, Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18
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maja 1994r., a takze Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia
1994r. w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowe]
w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe / Dz.U. nr 134,
poz. 692/ oraz na podstawie niniejszego regulaminu.

2. Nadle$nictwo, jako jednostka organizacyjna Laséow Panstwowych
nieposiadajgca osobowosci prawnej, sprawuje zarzad nad powierzonym
mieniem Skarbu Panstwa.

3. Nadlesnictwo dziata w zasiggu terytorialnym Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Szczecinie.

4. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz
obronno$ci 1 bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do
militaryzacji.

§ 4.

Do podstawowych zadan Nadlesnictwa nalezy:

1. Realizacja zadan gospodarczych okre§lonych w planie urzadzania lasu
oraz wynikajacych z aktualnego stanu lasu, gtéwnie w zakresie:

a) utrzymania trwalosci lasow i ciggtosci ich uzytkowania,

b) ochrony lasu, ochrony przyrody i srodowiska,

c) produkcji drewna oraz surowcoéw 1 produktéw uzytkowania
ubocznego lasu na zasadzie najwyzszej rentownosci,

d) powigkszania zasobow lesnych,

e) budowy 1 utrzymania drég lesnych oraz budynkéw i1 budowli
zwigzanych z ochrong i1 gospodarka prowadzong na terenie
Nadle$nictwa.

2. Wspotdziatanie z organami administracji rzagdowej oraz organami
samorzadu terytorialnego w zakresie: sprawowania nadzoru nad lasami
niestanowigcymi wilasnosci Skarbu Panstwa, gospodarki towieckiej,
ochrony $rodowiska, a takze edukacji lesnej spoteczenstwa.

3. Przetwarzanie 1 ochrona danych osobowych w zwigzku z ich
przetwarzaniem, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami.

ROZDZIAL I1.

Struktura organizacyjna Nadlesnictwa.

§ 5.

1. Catoksztattem dziatalnos$ci Nadlesnictwa kieruje Nadle$niczy na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa, ponosi za nig pelng odpowiedzialnos$¢,
a takze reprezentuje Nadle$nictwo na zewnatrz.



.O\

9.

Nadle$niczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy
Zastepcy Nadle$niczego.

Nadles$niczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem
RDLP w Szczecinie.

. Zadania, obowigzki 1 uprawnienia  Nadlesniczego  wynikajg

w szczegolnosci z art. 35 ustawy o lasach, § 22-24 Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz Instrukcji ochrony lasow
przed szkodnictwem lesnym.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia 1 decyzje obowigzujace na terenie
Nadles$nictwa, w szczeg6Olnosci ustala, wdraza 1 aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin pracy i regulamin kontroli wewne¢trzne;.

. Nadles$niczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w Nadle$nictwie na

podstawie planu urzadzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu.
Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadlesnictwa.
Nadles$niczy w szczegolnosci:

a) reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilno-prawnych
w zakresie swojego dziatania,

b) bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomog$ciami
stanowigcymi zasoby Lasow Panstwowych,

¢) inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalnos¢ pracownikow
Nadle$nictwa,

d) ustala organizacj¢ Nadlesnictwa, w tym podzial na le$nictwa,
zapewniajacy  leSniczym  prawidlowe wykonywanie zadan
gospodarczych,

e) organizuje ochron¢ mienia 1 zwalczanie szkodnictwa le$nego,
okresowo analizuje stan zagrozenia szkodnictwem le$nym
w lesnictwach 1 na tej podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze
1 zwalczajace,

f) sprawuje nadzor nad ochrong przeciwpozarowa w Nadles$nictwie,

g) prowadzi nadzoér nad lasami niestanowigcymi wilasno$ci Skarbu
Panstwa - w zakresie powierzonym przez Staroste i Prezydenta,

h) realizuje zadania zwigzane z szacowaniem szkod towieckich.
Nadlesniczy odpowiada za organizacj¢ spraw obronnych oraz za ochrong
informacji niejawnych w Nadles$nictwie.

Nadlesniczy sprawuje nadzor nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej
w Nadlesnictwie.

10.Nadlesniczy odpowiada za wilasciwe wykorzystanie wynikéw kontroli

zewnetrzne] oraz orzeczen sgdoéw 1 organdow powotanych do $cigania
przestepstw oraz za wykonywanie zalecen pokontrolnych organow
kontrolujacych.

11.Nadleéniczy zarzadza s$rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych Nadle$nictwa.

12.Nadles$niczy jest Administratorem Danych Osobowych (ADO ).
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13.Nadle$niczy w sprawie skarg 1 wnioskdw, przyjmuje interesantow
w kazdy poniedziatek, w godzinach od 9%° do 11% i od 13% do 15%.

§ 6.

1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowia:

1/ biuro nadles$nictwa,
2/ 11 lesnictw [ZL],
3/ szkotka lesna [ZS].

2. W sklad biura Nadlesnictwa wchodza nastepujace komorki
organizacyjne:

1. Dzialy:

1/ Dziat Gospodarki Le$nej [ZG], kierowany przez Zastepce Nadlesniczego [Z],
2/ Dziat Finansowo-Ksiggowy [KF], kierowany przez Gléwnego Ksiggowego [K],
3/ Dziat Administracyjno-Gospodarczy [SA], kierowany przez
Sekretarza Nadlesnictwa [S],
4/ Posterunek Strazy Lesnej, kierowany przez Starszego straznika lesnego
pehigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej [NS].

2. Samodzielne stanowiska pracy:

1/ ds. kontroli wewnetrznej - Inzynier Nadzoru [NN],
2/ ds. pracowniczych [NK],
3/ ds. administrowania SILP 1 ochrony p.poz. [NA].

§7.

. Nadlesniczemu bezposrednio podlegaja: Zastepca Nadlesniczego, Gléwny
Ksiggowy, Inzynier Nadzoru, Sekretarz Nadles$nictwa, specjalista
ds. pracowniczych, stanowisko ds. administrowania SILP 1 ochrony p.poz,
Komendant Posterunku Strazy Lesnej.

2. Zastepcy Nadlesniczego bezposrednio podlegaja: Lesniczowie, Le$niczy

szkotkarz 1 pracownicy Dzialu Gospodarki Lesne;.

3. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa, w dziatach pracy,

podlegaja bezposrednio osobom kierujgcymi tymi dziatami.

4. Podlesniczy podlega bezposrednio Lesniczemu lesnictwa, do ktorego zostat

przydzielony.
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5.

Schemat organizacyjny Nadle$nictwa przedstawia zatagcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL I11.

Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa.

RENVS)

.O\

§ 8.

. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu

przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia sluzbowe 1 przed ktérym
odpowiada za ich wlasciwe wykonanie.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym, w miar¢ mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem, swojego bezposredniego przetozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci , co do jego

zgodno$ci z przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zadania
potwierdzenia go na pi§mie.

W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej, pozostaje on w zaleznosci sluzbowej w zakresie
wyznaczonych zadan od kierownika danej komorki.

§9.

. Objecie stanowiska Nadlesniczego odbywa si¢ w obecnosci Dyrektora RDLP

lub osoby przez niego upowaznione;.

. Zastepce Nadlesniczego, Gtownego Ksiggowego, Inzyniera Nadzoru,

Sekretarza Nadlesnictwa, Specjalistg ds. pracowniczych, Starszego Straznika
Lesnego pelnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesne;,
wprowadza do pracy Nadlesniczy.

Zakres czynnos$ci podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.

Zakresy czynnosci dla kierownikéw dziatow ustala Nadlesniczy.

Pozostatym pracownikom Nadlesnictwa zakresy czynno$ci ustalaja ich
bezposredni przetozeni, na podstawie zadan komorki organizacyjnej, w ktorej
pracownik jest zatrudniony 1 wprowadza ich do pracy.

Zakres czynno$ci wymaga pisemnego potwierdzenia przez pracownika.

Z chwilg podjecia pracy, kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za
powierzone mu obowigzki i mienie.



9.

. Zasady przekazywania 1 przejmowania powierzonego majatku i dokumentow

w przypadku nieobecnosci pracownikow oraz zmian na stanowiskach pracy
reguluje zarzadzenie Nadle$niczego.

Z chwilg podjecia pracy 1 zmiang na stanowisku, kazdy pracownik ponosi
odpowiedzialno$¢ za powierzone mu obowigzki i mienie.

10.Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg do przetwarzania danych

osobowych 1 ich ochron¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

11.W przypadku tworzenia w ramach stosunku pracy materiatow- utworow

stanowigcych przejaw dziatalnosci tworczej o indywidualnym charakterze
/ ze szczegdlnym uwzglednieniem prezentacji, zdje¢, materiatdéw video,
materialdw edukacyjnych, opracowan/ zamieszczanych w mediach
elektronicznych Lasow Panstwowych, autorskie prawa majatkowe nabywa
Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe.

§10

. Nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca
Nadlesniczego.

. W razie jednoczesnej nieobecnosci Nadlesniczego 1 Zastepcy
Nadlesniczego, Nadlesniczego zastepuje Gtowny Ksiegowy.

. Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy. Osoba zastepujaca peini powierzong
funkcje wylacznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.

. Jezeli Nadle$niczy nie moze peli¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres
zastepstwa pelnionego przez Zastgpce Nadlesniczego obejmuje wszystkie
zadania 1 kompetencje Nadle$niczego, z wyjatkiem spraw zwigzanych
z zatrudnianiem 1 zwalnianiem pracownikéw oraz spraw wymagajacych
pisemnego upowaznienia.

. Glownego Ksiegowego 1 Sekretarza Nadlesnictwa w razie jego
nieobecno$ci , zastgpuje wyznaczony przez niego- w uzgodnieniu
z Nadle$niczym, inny pracownik.

. Inzyniera Nadzoru w razie jego nieobecnosci zast¢puje pracownik
wyznaczony przez Nadle$niczego.

ROZDZIAL 1V.

Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informaciji.

1.

§ 11.

W Nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komoérka organizacyjna, jako komorka wiodaca.
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. Pracownicy Nadles$nictwa zobowigzani s3 prowadzi¢ dokumentacje
poszczegdlnych spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

. Tok 1 zakres czynnos$ci kancelaryjnych reguluja instrukcje: kancelaryjna,
archiwowania akt, schemat obiegu dokumentow 1 inne przepisy.

. Pracownicy Nadle$nictwa zobowigzani s3 do przestrzegania tajemnicy
stuzbowe] oraz tajemnicy przedsigbiorstwa, w mysl obowigzujacych
przepisOw prawa.

. Postgpowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych reguluja odrebne
przepisy 1 instrukcje.

§ 12.

. Wszystkie komorki organizacyjne Nadle$nictwa, przy zatatwianiu spraw

zobowigzane s3 do wspotpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy

oraz do uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem sprawy do akceptacji

Nadlesniczego.

. Wspotdziatanie poszczegdlnych komoérek polega na wzajemnym

konsultowaniu, zglaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy

fachowej 1 w Srodkach technicznych- z inicjatywy wiasnej lub na zadanie

komorki organizacyjnej wyznaczonej do zalatwienia sprawy.

. Kwestie watpliwe 1 sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci spraw

rozstrzygaja:

a) w ramach dziatlu —wlasciwy kierownik dziatu,

b) miedzy dzialami- kierownicy dzialéw, a przy braku uzgodnien -
Nadlesniczy.

. Sprawy blednie skierowane nalezy niezwlocznie przekaza¢ dysponujagcemu

rozdzialem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy witasciwe;j

komoérce organizacyjnej.

§13.

. W Nadlesnictwie czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie,
dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie,
podpisywanie, udostepnianie pism 1 dokumentéw, wykonywane sg
w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD). Instrukcja

postepowania z dokumentacjag w Nadle$nictwie w tym podstawowe
zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu spraw
1 postepowania z dokumentacja okres$lone sa w Zarzadzeniu nr 17 z dnia

17.07.2020r. Nadlesniczego Nadlesnictwa Klodawa w sprawie zasad
wprowadzenia systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD)
oraz zasad postgpowania z dokumentacja 1 wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w biurze Nadlesnictwa Ktodawa.
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§ 14.

1. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz- poza pismami, ktére z mocy
obowigzujacych przepisow wymagaja podpisu dwoch upowaznionych osob —
podpisywane sg jednoosobowo przez Nadlesniczego.

2. Zarzadzenia i decyzje podpisuje Nadlesniczy.

3. Zaopiniowaniu przez radce prawnego wymagaja w szczegolnosci:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze wewngtrznym,

b) caloksztalt spraw zwigzanych zawieraniem 1 rozwigzaniem umow
dtugoterminowych lub nietypowych 1 w kazdym przypadku powodujacych
powazne skutki finansowe,

c) pisma rozwigzujace z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,

d) pisma dotyczace roszczen zgloszonych pod adresem Nadles$nictwa,

e) pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

f) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,

g) zawiadomienia do organow $cigania,

h) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu
widzenia.

ROZDZIAL V.

Upowaznienia do skiadania woli.

§ 15.

1. Do sktadania o§wiadczen woli w zakresie dziatania Nadle$nictwa Klodawa
uprawnieni sg:
a) Nadlesniczy,
b) Zastgpca Nadles$niczego, na podstawie udzielonego mu przez
Nadle$niczego pelnomocnictwa,
¢) inni pracownicy Nadlesnictwa na podstawie udzielonych petnomocnictw.
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ROZDZIAL VI.

Podziat zadan w Nadlesnictwie Klodawa.

Vi.l. Zadania wspodlne kierownikéw dziatéow.
§ 16.

1. Kierownicy dzialow organizuja, nadzorujg oraz koordynuja prace podlegtych
sobie pracownikow, a takze dbajg o podnoszenie sprawnos$ci funkcjonalnej
tych dziatow poprzez:

a) ustalanie szczegotowych zakresOw czynno$ci 1 uprawnien podleglym
pracownikom,

b) organizowanie pracy podlegltych pracownikéw poprzez rozdzial zadan
1 udzielanie wskazowek,

c) dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

d) wspolprace z komorka wiodacg przy sporzadzaniu planu finansowo-
ksiegowego,

e) wspotprace poszczegolnych dziatow w zakresie zamoéwien publicznych
z sekretarzem,

f) wspotprace gldéwnego ksiggowego z sekretarzem w zakresie ubezpieczen
majatkowych,

g) w ramach kontroli wewnetrznej zobowigzani sg miedzy innymi do:

- sprawdzania 1 analizowania pod wzgledem celowosci, gospodarnosci,
legalno$ci 1 rzetelnos$ci podejmowanych zamierzen gospodarczych,

- nadzorowania prawidlowosci wykonywanych prac oraz terminowosci
zatlatwianych spraw 1 realizowania poszczegdlnych przedsiewziec,
przez podlegtych pracownikdow,

h) udziat w pracach komis;ji i zespotow powotywanych przez Nadlesniczego.
2. Cel, zakres 1 formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegoOlnych dzialow 1 stanowisk pracy okreslaja regulaminy
kontroli wewngetrzne;.
3. Kierownicy dzialow zwracaja szczegdlng uwage na prawidlowe
przetwarzanie danych osobowych i ich ochron¢ zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami przez podleglych im pracownikow.
W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia naruszenia ochrony danych
osobowych bezzwlocznie powiadamiajg o tym Nadle$niczego.
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V1.2. Zadania poszczegoinych kierownikéw dziatéw,
dzialéw i samodzielnych stanowisk pracy.

§17.

ZASTEPCA NADLESNICZEGO [Z]

1. Zastepca Nadlesniczego kieruje pracg Lesniczych, Lesniczego szkotkarza
oraz Dzialu Gospodarki Les$nej i1 za ich wyniki pracy odpowiada przed
Nadlesniczym.

2. Zastepca Nadlesniczego odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej
w Nadlesnictwie.

3. Do zadan Zastepcy Nadle$niczego w szczeg6lnos$ci nalezy:

a)

b)

c)

d)

€)

g)

nadzor 1 realizacja zadan z zakresu hodowli lasu, nasiennictwa
1 selekcji, szkotkarstwa, ochrony lasu, ochrony przyrody, lowiectwa,
urzadzania lasu, edukacji lesnej spoleczenstwa i turystycznego
udostepniania lasow,

nadzor 1 realizacja spraw dotyczacych stanu posiadania, ewidencji
gruntéw oraz ich udostepniania;

nadzor 1 realizacja spraw zwigzanych z uzytkowaniem lasu oraz
ubocznym uzytkowaniem lasu, sprzedazg 1 obrotem drewna
1 produktéw ubocznych,

realizacja zadan zwigzanych z nadzorem nad prowadzeniem
gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wtasno$ci Skarbu
Panstwa,

wspomaganie Nadlesniczego w zakresie usprawnienia kontroli
wewnetrznej Nadle$nictwa. Zgodnie z regulaminem kontroli
wewnetrzne] Nadlesnictwa ponosi odpowiedzialno$¢ m.in. za
prawidlowe organizowanie 1 funkcjonowanie kontroli pracy
podleglych stanowisk pracy w zakresie dyscypliny  pracy,
przestrzegania przepisow pracy, prowadzenia dokumentacji,
zabezpieczenia mienia oraz zachowania tajemnicy stuzbowej,
prowadzenie kontroli merytorycznej operacji gospodarczych
z zakresu gospodarki lesnej,

udziat w zwalczaniu przejawow szkodnictwa lesSnego oraz ochrony
mienia, poprzez wspoéOldziatanie w tym zakresie z Posterunkiem
Strazy Le$nej. Zadania 1 obowigzki wykonuje zgodnie
z obowiazujacg Instrukcja ochrony laséw przed szkodnictwem
lesnym, a w szczegolnos$ci korzysta z przystugujacych mu uprawnien
w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego okre§lonych w ww.
Instrukcji oraz Ustawie o lasach.
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h) realizacja zadan obronnych z zakresu swojego dzialania.

1) wspdlpraca w zakresie ochrony przeciwpozarowej lasu ze
stanowiskiem pracy odpowiedzialnym w Nadles$nictwie za sprawy
p.poz.

J) koordynacja dziatan zwigzanych z certyfikacja PGL LP w zakresie
prawidlowej, zrownowazonej 1 trwatej gospodarki lesne;,

4. Zastepca Nadlesniczego sprawuje nadzor nad przebiegiem stazu
absolwentow wyzszych 1 §rednich szkoét lesnych.

§ 18.

DZIAL GOSPODARKI LESNEJ [ZG]

1. Do zadan pracownikéw Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy prowadzenie
catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacjg
1 nadzorem prac wykonywanych w zakresie:

a) nasiennictwa 1 selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu,
ochrony przyrody, urzadzania lasu, nadzoru nad lasami
niestanowigcymi  wilasnosci  Skarbu Panstwa, turystycznego
udostgpniania lasow,

b) uzytkowania lasu i ubocznego uzytkowania lasu oraz sprzedazy
1 obrotu drewna 1 uzytkow ubocznych,

c) spraw zwigzanych ze stanem posiadania i ewidencjg gruntow oraz ich
udostepnianiem ( m.in. dzierzawy, deputaty, uzyczenia), mapa
numeryczng Nadlesnictwa,

d) edukacji lesnej i promocji gospodarki lesnej w zakresie wspolpracy
z mediami 1 komunikacji spoteczne;,

e) gospodarki ‘towieckiej w Nadlesnictwie, a w szczegolnosci
wspotdziatanie z organami Polskiego Zwiazku Lowieckiego oraz
kotami towieckim.

2. Do zadan pracownikéw Dzialu Gospodarki Le$nej nalezy réwniez:

a) wspotpraca ze Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie ochrony
zasobow przed szkodnictwem lesnym oraz ochrony mienia,

b) organizacja kontroli merytorycznej operacji gospodarczych z zakresu
swojego dziatania, zgodnie z Regulaminem kontroli wewnetrznej
Nadle$nictwa,

c) wspolpraca ze stanowiskiem pracy ds. ochrony przeciwpozarowe]

w zakresie prewencji przeciwpozarowej,

d) realizacja zadan redaktora wprowadzajacego stron wyodrebnionych

BIP, w zakresie prowadzonych zagadnien.
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b)

§ 19.

GLOWNY KSIEGOWY [K]

. Gtowny Ksiegowy kieruje dziatem finansowo-ksiggowym 1 jest

odpowiedzialny za jego prawidlowe funkcjonowanie.
Do zadan Gltownego Ksiggowego nalezy:
wykonywanie zadan w zakresie ksiggowosci, finanséw, planowania
finansowo-ekonomicznego, analizy sprawozdawczos$ci oraz organizuje
1 sprawuje kontrolg wewnetrzna oraz formalno - rachunkowa dokumentow
finansowo-ksiggowych Nadle$nictwa, prowadzi kase nadle$nictwa,
czuwanie nad terminowym egzekwowaniem naleznosci i1 regulowaniem
zobowigzan, opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych
wydawanych przez Nadle$niczego we wspotpracy z innymi komorkami
organizacyjnymi, dotyczacych: kontroli wewngtrznej 1 obiegu
dokumentoéw ( wraz z instrukcjg obiegu dokumentow), zasad prowadzenia
1 rozliczania inwentaryzacji, zestawienie planéw  finansowo-
gospodarczych, nadzor nad prawidtowym gospodarowaniem finansowym
funduszu socjalnego, koordynowanie prac z zakresu sprawozdawczosci
wewnetrzne] Lasow  Panstwowych oraz spraw zwigzanych ze
sporzadzeniem, badaniem i1 weryfikowaniem sprawozdan finansowych
(bilans),
sprawowanie kontroli nad dyscypling w dysponowaniu $rodkami
pienigznymi w Nadle$nictwie,
czuwanie nad prawidlowym i terminowym rozliczeniem podatkoéw oraz
innymi rozliczeniami z budzetem panstwa,
realizacja zdan redaktora wprowadzajacego stron wyodrebnionych BIP,
w zakresie prowadzonych zagadnien,
realizacja  zadan  obronnych  natozonych na  Nadlesnictwo
w zakresie swojego dziatania.
Glowny Ksiggowy uprawniony jest do podejmowania decyzji wigzacych
wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa w  przedmiocie
przestrzegania przepisOw finansowych, zasad wystawiania 1 obiegu
dokumentéw ksiggowych 1 dysponowania §rodkami materialnymi w celu
zapobiezenia niegospodarno$ci 1 marnotrawstwu mienia.
Do realizacji wyznaczonych zadan kontrolnych, Gltéwny Ksiggowy moze
zazada¢ od innych pracownikéw:

a) udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji

1 wyjasnien,
b) udostepnienia do wgladu zadanych dokumentow i1 wyliczen
bedacych zrodlem informacji 1 wyjasnien,
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C) usunigcia w wyznaczonym terminie stwierdzonych
nieprawidtowosci.

6. Glowny Ksiggowy dziata zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie
o rachunkowosci z dnia 29.09.1994r. / tekst jednolity Dz.U. z 2021 poz.
217 z p6zn. zm./ oraz obowigzujacym w Lasach Panstwowych planem
kont.

7. Gtowny Ksiggowy prowadzi nadzor nad egzekucja naleznosci w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia. Wspotdziata
w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Lesne;.

§ 20.

DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY [KF]

1. Do zadan dzialu finansowo-ksiggowego w szczeg6lnosci nalezy:

a) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych
gospodarki finansowej Nadle$nictwa oraz kontrola poprawnosci ewidencji
ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentow
finansowo - ksiegowych Nadlesnictwa,

b) rejestrowanie w systemie SILP kosztéw dziatalnosci oraz przychodow,

¢) wdrazanie zasad rachunkowos$ci, w tym ksiggowosci, kalkulacji kosztow
1 obiegu dokumentdéw oraz biezaca kontrola ich realizacji,

d) prowadzenie i biezaca kontrola rozliczen Nadle$nictwa z budzetem panstwa,
rozliczen ubezpieczen majatkowych i osobowych,

e) prowadzenie i1 biezaca kontrola rozliczen Nadlesnictwa w ramach tytutow
rozrachunkéw wewnetrznych, w tym zadan finansowanych z budzetu
panstwa na podstawie art. 54 ustawy o lasach oraz innych s$rodkow
kredytowych 1 pomocowych,

f) rozliczanie funduszy tworzonych na szczeblu Nadlesnictwa,

g) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdan
finansowych ze szczegdlnym uwzglednieniem bilansu rocznego,

h) windykacja nalezno$ci 1 sptat zobowigzan wobec dostawcoOw zewnetrznych
1 wewngetrznych,

1) fakturowanie drewna i pozostatej sprzedazy ,

J) przygotowanie dokumentow 1 przechowywanie zwigzanych
z inwentaryzacja w Nadle$nictwie, w tym wycena 1 analizowanie finansowe
wynikow inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych oraz wycena tego
majatku,

k) biezaca analiza zachodzacych zjawisk finansowych, ksztaltowanie si¢
wyniku finansowego oraz przygotowanie wnioskow 1 decyzji majacych na
celu zmiany tych niekorzystnych zjawisk,
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1) przygotowanie  dokumentéw  dotyczacych  sporzadzania  planow
finansowych  Nadle$nictwa,

m) opracowanie regulaminu kontroli wewnetrznej 1 obiegu dokumentéw oraz
dokumentowania 1 ewidencji operacji gospodarczych,

n) prowadzenie kasy Nadle$nictwa 1 wspolpraca z bankami,

o) naliczanie ptac pracownikow Nadlesnictwa,

p) naliczenie i rozliczanie ZFSS,

q) prowadzenie spraw z zakresu Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

r) organizowanie 1 nadzorowanie kontroli formalno - rachunkowej operacji
gospodarczych z zakresu swojego dziatania, zgodnie z regulaminem kontroli
wewngtrznej Nadle$nictwa,

s) wspotpraca z Posterunkiem Strazy Les$nej w zakresie ochrony mienia
1 szkodnictwa lesnego.

§ 21.

SEKRETARZ NADLESNICTWA [S]

1. Sekretarz Nadles$nictwa kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym.
Planuje, nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez podleglych
pracownikow.

2. Do zadan Sekretarza Nadlesnictwa w szczeg6lnosci nalezy:

a) catoksztalt spraw zwigzanych z pelng obsluga administracyjng
Nadlesnictwa w tym prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem
Nadlesnictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg
srodkow trwatych infrastruktury Nadle$nictwa, transportem i jego
ewidencja, umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw 1 budowli,
podatkami lokalnymi 1 ubezpieczeniami majatkowymi,

b) wspotpraca z poszczegdlnymi dziatami w organizacji 1 realizacji
zamoOwien publicznych w tym odpowiada za prowadzenie dokumentacji
z zakresu udzielania zamowien publicznych,

c) koordynuje  calo§¢ spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjne;j
1 archiwalnej oraz wlasciwe stosowanie przez pracownikow
Nadlesnictwa. Nadzoruje prowadzenie archiwum Nadle$nictwa,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja skladnikow
majatkowych Nadlesnictwa,

e) organizuje 1 nadzoruje kontrol¢ merytoryczng operacji gospodarczych
z zakresu swojego dzialania, zgodnie z Regulaminem kontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa,

f) prowadzi dzialania prewencyjne w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego oraz ochrony mienia, w tym szczegolnosci koordynuje dziatania
dotyczace  ochrony  nieruchomos$ci  stanowigcych — wlasnosé
Nadlesnictwa, przed kradziezami i zniszczeniem,
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g) realizacja zdan redaktora wprowadzajacego stron wyodrgbnionych BIP,
w zakresie prowadzonych dziatan.

§ 22.

DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY [SA]

1. Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego w szczegdlnos$ci nalezy:

a) administrowanie budynkami i mieszkaniami bedacymi w zarzadzie
Nadle$nictwa. Ich przejmowanie, przekazywanie, nabywanie,
zbywanie, najem oraz naliczanie optat, podatkow 1 rozliczenie
mediow,

b) wspotudziat w przygotowaniu materialbw niezbednych do
sporzadzenia deklaracji podatkowej od nieruchomosci ( w zakresie
budynkow ),

c) prowadzenie dziatalnosci remontowe] i1 inwestycyjne] w zakresie
budownictwa ogolnego, drogowego 1 innych budowli zwigzanych
z gospodarkg lesnag, sprzetu technicznego 1 innych srodkow trwatych,

d) nadzor 1 prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
transportu  stuzbowego 1 prywatnego uzywanego do celow
stuzbowych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

e) organizacja i realizacja zaméwien publicznych,

f) nadzér nad prawidlowa gospodarka $rodkami trwalymi, w tym
prowadzenie ewidencji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

g) prowadzenie kompleksowej obstugi sekretariatu, w tym ewidencja
korespondencji poczty przychodzacej i wychodzacej, obstuga konta
glownego poczty elektronicznej Nadlesnictwa, obsluga systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD)
w zakresie okreslonym odrgbnym regulaminem,

h) zaopatrzenie 1 rozliczanie Nadlesnictwa w materialy biurowe,
techniczne, = umundurowanie, BHP 1 inne oraz powadzenie
gospodarki magazynowej,

1) przygotowywanie arkuszy spisowych do inwentaryzacji $rodkow
trwatych 1 nietrwatych oraz jej rozliczanie,

j) koordynacja zagadnien zwigzanych z przetwarzaniem 1 ochrong
danych osobowych w Nadles$nictwie,

k) prowadzenie rejestru zarzadzen 1 decyzji wydawanych przez
Nadlesniczego Nadlesnictwa Ktodawa na stronie internetowej BIP
i SWIP,

1) obstuga Rejonowego Punktu Alarmowo Dyspozycyjnego,

m) prowadzenie archiwum Nadle$nictwa zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
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n) organizuje 1 nadzoruje kontrol¢ merytoryczng operacji gospodarczych
z zakresu swojego dziatania, zgodnie z Regulaminem kontroli
wewngetrznej Nadle$nictwa,

o) aktualizacja stron wyodrgbnionych BIP w zakresie swojego
dziatania,

p) wspotpraca z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania
szkodnictwa  leSnego oraz  ochrony mienia, W tym
w  szczegdlnosci nad systemem zabezpieczen budynkoéw

1 budowli.
§ 23.

INZYNIER NAZORU [NN]

Inzynier nadzoru ( NN)

1. Sprawuje kontrolg¢ nad prawidlowoscia wykonywania czynnoSci
gospodarczych w Nadlesnictwie, w tym wydaje zalecenia w trybie
ustalonym przez Nadle$niczego; za realizacj¢ tych zadan odpowiada przed
Nadlesniczym.

2. Scisle wspolpracuje z Zastepca Nadlesniczego w sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego, koordynacji 1 realizacji prac gospodarczych
w Nadlesnictwie.

3. Prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z bezpieczenstwem 1 higieng pracy,
zgodnie z obowigzujacymi w  tym  zakresie  przepisami
1 wspotpracuje z Panstwowa Inspekcja Sanitarng, Spotecznym Inspektorem
Pracy 1 specjalista ds. pracowniczych.

4. Wykonuje zadania zwigzane z szacowaniem szkdd towieckich i1 innych
w zakresie wyznaczonym przez Nadlesniczego.

5. Bierze udziat w pracach zespotow 1 komisji powotywanych przez
Nadlesniczego.

6. Prowadzi dzialania o charakterze prewencyjnym zwigzanych z ochrong
zasobow przed szkodnictwem le$nym oraz ochrong mienia w tym zakresie
Sci$le wspolpracuje z Posterunkiem Strazy Lesne;.

7. Prowadzi kontrolg merytoryczng operacji gospodarczych z zakresu swojego
dziatania, zgodnie z Regulaminem kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa.

8. Prowadzi catoksztatt spraw dotyczacych kontroli wewngtrznej 1 zewnetrzne;j
przez jednostki kontrolujace.

9. Odpowiada za aktualizacj¢ stron wyodrebnionych BIP w zakresie swojego

dziatania.
10.Realizuje zadania obronne natozone na Nadles$nictwo w zakresie swojego
dziatania.
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§ 24.

Posterunek Strazy Lesnej [NS]

. Posterunek Strazy Lesnej dziala na podstawie art.47 ustawy z dnia

28.09.1991r. o lasach.

Organizacje¢ 1 zakres dziatania Posterunku Strazy Le$nej oraz zasady
szkolenia straznikéw lesnych okre§la Zarzadzenie nr 69 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 14.11.2019r. znak sprawy
GS.0210.9.2019

Posterunkiem Strazy Le$nej kieruje 1 koordynuje wyznaczony przez
Nadle$niczego starszy straznik lesny petnigcy funkcje Komendanta
Posterunku Strazy Les$ne;.

Komendant Posterunku podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

. Podstawowym obowiazkiem straznikow lesnych jest zapobieganie

1 zwalczanie przestepstw 1 wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz
wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong mienia pozostajacego
w zarzgdzie Nadles$nictwa.
Do obowigzkéw straznikéw lesnych w szczegolnosci nalezy:
a) dziatalno$¢ prewencyjna zwigzana ze szkodnictwem lesnym oraz jej
koordynacja,
b) kontrola legalnosci pochodzenia drewna sktadowanego na gruntach
LP 1 drewna wywozonego z lasu,
c) ujawnianie 1 $ciganie sprawcOw przestepstw 1 wykroczen,
kierowanie wnioskow do Prokuratury,
d) wspolpraca z Policja,
e) prowadzenie dziatan edukacyjnych majacych na celu ochrong lasow
1 ochrong przyrody przed szkodnictwem lesnym,
f) ochrona innych skladnikow mienia Nadlesnictwa zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
g) wspotpraca z Posterunkami innych nadlesnictw dotyczaca
szkodnictwa le$nego,
h) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczos$ci w zakresie swojego
dziatania,
1) udzial w pracach zespoldéw 1 komisji powotywanych przez
Nadles$niczego.
Komendant Posterunku Strazy Les$nej prowadzi magazyn broni, amunicji
1 $rodkdw przymusu bezposredniego. Odpowiada za prawidlowe
zabezpieczenie 1 przechowywanie broni 1 amunicji.
Komendant Posterunku prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z obronnoscia,
militaryzacja, ochrong informacji niejawnych oraz prowadzi kancelarig
niejawng w Nadlesnictwie.
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9. Komendant Posterunku Strazy Le$nej zostaje wyznaczony jako osoba
kontaktowa ds. UDODO w sprawie realizacji zadan w obszarze
przetwarzania danych osobowych w zwigzku 2z zapobieganiem
1 zwalczaniem przestepczosci. Funkcje pelnomocnika peini inspektor
ochrony danych w RDLP Szczecinie.

10.0dpowiada za aktualizacje stron wyodrebnionych BIP w zakresie swojego

dziatania.
11.Komendant Strazy Les$nej wykonuje swoje zadania przy pomocy Straznika
Lesnego, ktéry mu bezposrednio podlega.
12.Prowadzi  kontrole merytoryczng operacji gospodarczych z zakresu
swojego dziatania, zgodnie z Regulaminem kontroli wewngtrzne;.

§ 25.
SPECJALISTA DS. PRACOWNICZYCH [NK]

1. Specjalista ds. pracowniczych prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikéow PGL LP oraz
innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie.

2. Do zadan specjalisty ds. pracowniczych w szczegdlnosci nalezy:

a) zatatwianie spraw zwigzanych z  zatrudnianiem, zwalnianiem,
awansowaniem, nagradzaniem i karaniem pracownikow,

b) prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie,

c) prowadzenie spraw zwigzanych ze stazem absolwenckim , praktykami
zawodowymi 1 wolontariatem,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami 1 z doksztatcaniem
pracownikow,

e) koordynowanie dziatan dotyczacych dyscypliny pracy, urlopow
pracownikow, delegacji stluzbowych, prowadzenie list obecnosci,
rozliczanie czasu pracy w Nadle$nictwie,

f) opracowywanie i uaktualnianie Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu
pracy Nadlesnictwa i Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

g) realizacja zdan z zakresu spraw socjalnych na rzecz pracownikow i innych
0sob uprawnionych do korzystania ze $rodkéow ZFSS,

h) wspotpraca z pozostatymi dziatami w zakresie imprez pracowniczych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

1) kompletowanie 1 przygotowanie dokumentacji emerytalno — rentowej dla
pracownikéw Nadle$nictwa 1 bytych pracownikéw Nadles$nictwa,

j) prowadzenie spraw w  SILP- podsystem ,Kadry-Place” oraz
w SILPweb —,,Kadry
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k) nadzoér merytoryczny nad funkcjonowaniem w Nadle$nictwie Wewngetrznej
Procedury Antymobbingowej,

1) obstuga programu ,,Platnik” w zakresie ubezpieczenia spotecznego
pracownikoéw oraz portalu PUE ( Platforma Ustug Elektronicznych),

m) wspoélpraca z dzialem Finansowo - Ksiggowym w zakresie PPK,

n) wspotpraca z dziatem Finansowo — Ksiggowym w zakresie planowania,

0) rozliczanie umundurowania przy wspolpracy z dziatem administracji,

p) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia,

q) udzial w pracach zespoldéw 1 komisji powotywanych przez Nadlesniczego,

r) wspéldzialanie ze stuzba zdrowia w zakresie przeprowadzania
niezbednych profilaktycznych badan lekarskich pracownikow ,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem zdrowotnym
pracownikéw 1 ich rodzin,

t) wspolpraca z Posterunkiem Strazy Le$nej w zakresie szkodnictwa lesnego
1 ochrony mienia,

u) prowadzi kontrole merytoryczng operacji gospodarczych z zakresu swojego
dzialania, zgodnie z Regulaminem kontroli wewng¢trznej Nadles$nictwa,

v) aktualizacja stron wyodrebnionych BIP w zakresie swojego dzialania,

w)realizacja ~ zadan  obronnych  natozonych na  Nadle$nictwo
w zakresie swojego dziatania.

3. Ponadto stanowisko ds. pracowniczych, prowadzi sprawy zwigzane z:
1) kompletowaniem oraz prowadzeniem rejestrow regulaminow, decyzji,
zarzadzen wewnetrznych Nadle$niczego z zakresu organizacji 1 kadr,
w obowigzujacej formie,
2) prowadzeniem rejestru skarg 1 wnioskéw wptywajacych do Nadle$nictwa,
Sledzeniem sposobu ich zatatwienia,

4. Specjalista ds. pracowniczych upowazniony jest do potwierdzania kopii ,,za
zgodno$¢ z oryginalem” zaswiadczen i dokumentow przeznaczonych do akt
osobowych pracownikow.

§ 26.

STANOWISKO DS. ADMINISTROWANIA SILP
1 OCHRONY P.POZ [NA]

1. Stanowisko do spraw administrowania SILP i ochrony p.poz prowadzi
catoksztalt spraw zwigzanych z administrowaniem systemem
informatycznym LP oraz zabezpieczeniem przeciwpozarowym terenu
Nadle$nictwa.

2. Do zdan stanowiska nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
z obsluga informatyczng Nadlesnictwa w zakresie oprogramowania
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1 urzadzen, w oparciu o obowigzujace w tym zakresie zarzadzenia, decyzje
1 wytyczne w szczegdlnosci:

a) administrowanie ~ zasobami, udostepnianic = zasobéw  SILP
pracownikom  uprawnionym  przez kierownika  jednostki
z wykorzystaniem dostepnych  w poszczegdlnych aplikacjach
funkcji administracyjnych,

b) prowadzenie i nadzorowanie caloksztattu zagadnien zwigzanych
z utrzymaniem spdjnosci, funkcjonalnosci 1 bezpieczenstwa SILP
oraz obstugi systemu informatycznego nadle$nictwa 1 innych
urzadzen,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem, utrzymaniem
1 konserwacja sprzetu informatycznego, oprogramowaniem sprzetu
teletechnicznego z dostepem do internetu itp.

3. Do zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej nalezy:

a) caloksztalt  spraw zwigzanych z  zabezpieczeniem
przeciwpozarowym terenu Nadle$nictwa poprzez wyposazenie
Nadlesnictwa w sprzet do obserwacji 1 alarmowania.

b) zabezpieczenie przeciwpozarowe osad stuzbowych, obiektow
gospodarczych, terenow lesnych/ pasy p.poz, bazy sprzetu,
punkty czerpania wody, dojazdy pozarowe/,

c) obstuga aplikacji ,,Zakaz wstepu do Laséw Panstwowych”,

d) czynny udziat w wystepujacych zdarzeniach pozarniczych
1 wspotpraca z Panstwowg Strazg Pozarna,

e) nadzor nad organizacja dyzurdéw przeciwpozarowych,

4. Starszy Specjalista SL — na stanowisku ds. administrowania SILP
1 ochrony p.poz przygotowuje 1 prowadzi szkolenia wprowadzajace
1 aktualizujace dla pracownikéw Nadlesnictwa w zakresie swoich
obowigzkow.

5. Bierze udziat w pracach zespotow 1 komisji powolywanych przez
Nadlesniczego.

6. Odpowiada za administrowanie i aktualizacj¢ stron wyodrebnionych
BIP w zakresie swojego dzialania.

7. Prowadzi kontrole merytoryczng operacji gospodarczych z zakresu
swojego dzialania, zgodnie z Regulaminem kontroli wewngtrznej
Nadle$nictwa

8. Do zadan stanowiska nalezy administrowanie strong korporacyjng
Nadle$nictwa oraz strong BIP.

9. Stanowisko ds. administrowania SILP 1 ochrony p.poz koordynuje
dzialania o charakterze prewencyjnym zwigzane z ochrong zasobow
przed szkodnictwem lesnym a takze ochrong mienia. Wspotpracuje
w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Les$ne;.

§27.
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LESNICZY

. Lesnictwo kierowane jest przez Lesniczego.
. Le$niczy wykonuje swoje zadania przy pomocy Podlesniczego, ktory

mu bezposrednio podlega.

. Do zadan Les$niczego nalezy caloksztalt spraw zwigzanych

z prowadzeniem gospodarki lesnej w les$nictwie, opartej o plan
urzadzenia lasu , za ktére ponosi petng odpowiedzialnos¢.
Le$niczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

. Les$niczy wykonuje swoje obowigzki w oparciu o szczegotowy zakres

czynno$ci oraz obowigzujace instrukcje 1 zarzadzenia.

W czasie nieobecnos$ci Lesniczego =zastepuje go Podle$niczy.
Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnos$ci Lesniczego uregulowano
odrebnym  zarzadzeniem = Nadle$niczego  oraz  zawartymi
z pracownikami umowami o odpowiedzialno$ci materialne;
1 wspotodpowiedzialnosci materialne;.

Lesniczy wykonuje zadania zwigzane z ochrong lasow przed
szkodnictwem lesnym 1 jego zwalczaniem korzystajac z uprawnien
okreslonych w Ustawie o lasach oraz zgodnie z instrukcja ochrony
laséw przed szkodnictwem lesnym. Wspotdziala w tym zakresie
z Posterunkiem Strazy Les$nej oraz pozostalymi komorkami
merytorycznymi w strukturze organizacyjnej Nadle$nictwa.

§ 28.

LESNICZY SZKOLARZ

. Le$niczy szkotkarz swoje zadania wykonuje w szkotce lesnej,

odpowiada za prawidtowe planowanie, nadzor nad prowadzonymi na
szkoélce lesnej pracami oraz prowadzenie stosownej dokumentacji
w swoim zakresie.

. Lesniczy szkotkarz prowadzi caloksztatt spraw zwigzanych z produkcija

materialu sadzeniowego, wynikajacych z realizacji planu urzadzenia
lasu oraz prowadzi sprzedaz sadzonek dla odbiorcéw detalicznych.

. Le$niczy szkotkarz prowadzi magazyn Srodkéw chemicznych,

odpowiada za ich ewidencje.

Lesniczy szkotkarz  wykonuje swoje czynnoSci w  oparciu
o szczegotowy =zakres czynnoSci oraz obowigzujace instrukcje
1 zarzadzenia.
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5. Zadaniem Les$niczego szkotkarza w zakresie ochrony szkotki przed
szkodnictwem leSnym jest systematyczne obserwowanie szkotki
1 powierzonego mienia na terenie szkotki w celu ich ochrony przed
szkodnictwem. W tym zakresie wspotpracuje z Posterunkiem Strazy
Lesne;.

6. W czasie nieobecnosci lesniczego szkotkarza zastepuje go inny
pracownik wskazany przez Zastepce Nadlesniczego.

§ 29.

PODLESNICZY

1. Podlesniczy przydzielony do pracy w Les$nictwie, swoje obowigzki
wykonuje w oparciu o szczegdlowy zakres czynnos$ci i obowigzujace
go przepisy 1 podlega bezposrednio Le$niczemu.

2. Podlesniczy zastepuje Lesniczego na czas jego nieobecnosci.

3. Podlesniczy wykonuje czynnosci techniczno-produkcyjne,
administracyjne oraz ochronne, majace na celu realizacje zadan
ustalonych dla le$nictwa.

4. Podlesniczy odpowiada za powierzone mienie w zakresie okreslonym
umowg o wspdlodpowiedzialno$ci materialnej zawartej na pisSmie
pomiedzy Nadle$nictwem, Le$niczym 1 Podle$niczym.

5. Podlesniczy wykonuje zadania zwigzane z ochrong lasow przed
szkodnictwem lesnym 1 jego zwalczaniem korzystajac z uprawnien
okreslonych w Ustawie o lasach oraz zgodnie z Instrukcjg ochrony
lasow przed szkodnictwem lesnym, wspotdziala w tym zakresie
z Posterunkiem Strazy LesSnej oraz pozostatymi komorkami
merytorycznymi w strukturze organizacyjnej Nadle$nictwa.

§ 30.
ROZDZIAL VII.

ZASADY FUNKCJONOWANIA W NADLESNICTWIE SYSTEMU
INFORMATYCZNEGO LASOW PANSTWOWYCH | PROGRAMOW
WSPOLPRACUJACYCH

1. Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem SILP sprawuje
w Nadles$nictwie stanowisko ds. administrowania SILP 1 ochrony ppoz.,
ktorego szczegdtowe zadania w tym zakresie okresla zakres czynnosci.

2. W zakresie funkcjonowania SILP w Nadle$nictwie, pracownik zajmujacy
stanowisko ds. administrowania SILP i ochrony ppoz. wykonuje
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czynnosci w zgodzie z przypisanymi mu zadaniami okre§lonymi w jego
zakresie czynnosci.

3. W zakresie zasad bezpiecznej eksploatacji zasobdéw informatycznych
w Nadles$nictwie, stanowisko ds. administrowania SILP i ochrony ppoz.
oraz wszyscy uzytkownicy zasoboéw SILP, wykonujg czynno$ci zgodnie
z przypisanymi im prawami i obowigzkami okreslonymi w Zarzadzeniu
nr 12 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 3 lutego 2022
roku (znak: EI.0413.4.2022) w sprawie zasad funkcjonowania i zasad
bezpieczenstwa  systemu  informatycznego w  Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.

4. W sprawie zasad funkcjonowania poczty elektronicznej w Nadlesnictwie
wszyscy pracownicy posiadajacy konto pocztowe, zobowigzani sg do
przestrzegania Regulaminu Uzytkownika Konta Pocztowego LP,
dostepnego online pod adresem https://poczta.lasy.gov.pl/regulamin

5. W zakresie funkcjonowania Telefonii I[P w Nadle$nictwie wszyscy
pracownicy zobowigzani s3 do przestrzegania zasad zawartych
w zatgczniku nr 4 do Zarzadzenia nr 12 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 3 Ilutego 2022 roku (znak: EI.0413.4.2022)
w sprawie zasad funkcjonowania 1 zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego w  Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe.

6. Kazdy pracownik — uzytkownik SILP posiada przydzielone przez
Nadlesniczego prawa dostgpu w poszczegolnych jego podsystemach.

7. Za opracowanie 1 uaktualnienie wykazu os6b uprawnionych do
uzytkowania  funkcji  ,,GLOBAL” odpowiada stanowisko ds.
administrowania SILP i1 ochrony ppoz.

8. Wykaz 0s6b upowaznionych osobiscie przez Nadlesniczego do stosowania
funkcji ,,GLOBAL” w Systemie Informatycznym Laséow Panstwowych
zawiera zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

9. Wykaz 0s6b z uprawnieniami dostepu do bazy danych SILP (uzytkownicy
SILP) przechowuje stanowisko ds. administrowania SILP i ochrony ppoz.

10.Kierownicy dziatow sprawuja nadzor nad dostgpem do wszystkich
podsystemow w swoim zakresie.

11.Nadle$nictwo prowadzi stron¢ wyodregbniong Biuletynu Informacji
Publicznej ( BIP NDL), ktora zasilana jest w informacje publiczne przez
pracownikéw-redaktoréw wprowadzajacych.

Funkcje redaktorow wprowadzajacych pelnig pracownicy imiennie
wyznaczeni przez Nadle$niczego.

Funkcje redaktora zatwierdzajacego strony wyodrgbnionej BIP NDL petni
Starszy Specjalista SL-stanowisko ds. hodowli lasu.

Funkcje administratora strony wyodrgbnionej BIP NDL petni Starszy
Specjalista SL - stanowisko ds. administrowania SILP 1 ochrony p.poz.
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Za zamieszczanie 1 aktualizowanie informacji publicznych na stronie
wyodrebnionej BIP NDL odpowiada Nadle$niczy.

ROZDZIAL VIII.
POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 31.

1. Zalacznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadles$nictwa Klodawa sa:

1) Schemat Organizacyjny Nadlesnictwa Klodawa (zat. nr 1).

2) Wykaz symboli komorek organizacyjnych 1 stanowisk pracy
w Nadlesnictwie Ktodawa ( zat. 1a).

3) Wykaz os6b upowaznionych osobiscie przez Nadlesniczego do
stosowania funkcji "GLOBAL” w Systemie Informatycznym Lasow
Panstwowych ( zal. Nr 2).

4) Wykaz le$nictw w Nadlesnictwie Klodawa (zal. nr 3).

2. Kwestie sporne 1 watpliwosci dotyczace postanowien Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa Klodawa rozstrzyga Nadle$niczy
Nadle$nictwa Ktodawa.

3. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem Organizacyjnym, maja
zastosowanie ogoOlne przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks
Cywilny, Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy
wewnatrzbranzowe, w tym zwlaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe.

4. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sa do przestrzegania
postanowien niniejszego Regulaminu.

ZATWIERDZAM

Nadles$niczy

Tomasz
Kalembkiewicz

/Podpisano
elektronicznie/
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