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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Chojna, zwany dalej regulaminem

organizacyjnym, okresla:

- postanowienia ogoine dotyczace zasad funkcjonowania i zadan komorek
organizacyjnych Nadlesnictwa,

- wewnetrzng strukture organizacyjna,

- zasady funkcjonowania Nadlesnictwa,

- nazwy podstawowych komérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich
dziatania,

- stanowiska kierowania poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi,

- uprawnienia do sktadania oswiadczen woli przez pracownikow Nadlesnictwa.

§2.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu Ustawy o lasach.

2. RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych
w Szczecinie.

3. Jednostce nadrzednej - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow

Panstwowych w Szczecinie.

Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Chojna.

Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Chojna.

Komoérce organizacyjnej Nadlesnictwa - nalezy przez to rozumie¢ komorke lub

stanowisko pracy w Nadlesnictwie Chojna, wyodregbnione w strukturze organizacyjnej

Nadlesnictwa.

7. Dziatach - nalezy przez to rozumie¢ dziaty komoérek organizacyjnych i stanowisk
bezposrednio podporzadkowanych Nadlesniczemu, Zastepcy Nadlesniczego,
Gtownemu Ksiggowemu i Sekretarzowi, ktorzy pelnig jednoczesnie funkcje
kierownika dziatu.

8. Oswiadczeniu woli w Nadlesnictwie - kazde, z =zastrzezeniem wyjatkdw
przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez Nadlesniczego lub przez
inne osoby dziatajace w jego imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych,
ktére w sposob dostateczny ujawniajg zamiar (wole) Nadlesniczego lub osob
dziatajgcych w jego imieniu.

9. SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasoéw Panstwowych.

10.SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP.

11.SWIP — nalezy przez to rozumie¢ system Wewnetrznej Informacji Prawnej.

12.LMN - nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczna.

13.BIP — nalezy przez to rozumiec¢ Biuletyn Informacji Publicznej.

14.BHP — nalezy przez to rozumie¢ bezpieczenstwo i higieneg pracy.

15.ustawie o lasach — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
lasach (Dz.U. z 2023 r. poz. 1356, z p6zn. zm.).

16.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.

17.Administratorze danych osobowych (ADO) - nalezy przez to rozumiec
Nadlesniczego Nadlesnictwa Chojna.
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18.Przetwarzaniu danych osobowych — oznacza to operacje lub zestaw operaciji
wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposéb
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.

19.Naruszeniu 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 Iub w inny sposob

przetwarzanych.
20.UDODO - oznacza Petnomocnika ds. ochrony danych osobowych przetwarzanych
w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci (zwanego

Petnomocnikiem UDODO).

21.Systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego
zarzadzania dokumentacja.

22.Przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism
i dokumentéw - nalezy przez to rozumie¢ réwniez wykonywanie odpowiednich
czynnosci w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacijg (EZD).

23.0HZ — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Hodowli Zwierzyny LP Nadlesnictwa
Chojna.

24.DSD — nalezy przez to rozumie¢ docelowg sie¢ drog Nadlesnictwa.

25.Tajemnicy przedsigebiorstwa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, stanowigcg
tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r.
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz.U. z 2022 r., poz. 1233).

§3.

1. Nadlesnictwo dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1356 z pdzn.zm.), przepisow wykonawczych do tej Ustawy
oraz na podstawie Statutu PGL LP nadanego Zarzadzeniem Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesénictwa z dnia 18 maja 1994 r.,
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 06 grudnia 1994 r. w sprawie szczegotowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. 1994 r. poz. 692
Zz p6zn. zm.), a takze na podstawie niniejszego regulaminu.

2. Zadania Nadlesnictwa wynikajg rowniez z innych przepisow prawa, a takze instrukciji
i wytycznych, zarzadzen i decyzji Ministra Srodowiska, Dyrektora Generalnego LP,
Dyrektora RDLP w Szczecinie.

3. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.

4. Nadlesnictwo udostgpnia informacje publiczne dotyczace Nadleénictwa na
wyodrebnionych stronach BIP Nadlesnictwa.

§4.
Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielna jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych, nieposiadajgcg osobowosci prawnej, reprezentujgca Skarb Panstwa
w zakresie zarzadzanego mienia, pozostajgcego w granicach dziatania Nadlesnictwa.

§5.
Jednostka nadrzedng Nadlesnictwa jest RDLP w Szczecinie.
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§6.
Z zakresu ogolnych zadan i kompetencji Nadlesniczego w oparciu 0 przepisy
i unormowania, o ktérych mowa w § 3 niniejszego regulaminu, wynikajg dla
Nadlesnictwa funkcje i zadania polegajace w szczegolnosci na:
1. Realizacji zadan gospodarczych okreslonych w planach urzadzenia lasu oraz
wynikajacych z potrzeb aktualnego stanu lasu gtdwnie w zakresie:
- utrzymania trwatosci lasu,
- ochrony lasu, ochrony przyrody i srodowiska,
- utrzymania ciggtos$ci i zrownowazonego rozwoju wszystkich funkcji lasow,
powigkszania zasobdw lesnych,
- utrzymania infrastruktury niezbednej do prowadzenia gospodarki le$nej.

2. Opracowaniu nowych, korygowaniu istniejgcych regulaminéw, decyzji, zasad i metod
prowadzenia gospodarki lesnej, bedacych w zgodnosci ramowej z przepisami
jednostek nadrzednych.

3. Sporzadzaniu planow finansowo-gospodarczych w oparciu o zadania wynikajgce
z planow urzadzenia lasu i aktualnych potrzeb przy uwzglednieniu parametréw,
wskaznikow okreslanych przez RDLP z uwzglednieniem aktualnych mozliwosci
finansowych.

4. Biezacej analizie i dostosowaniu tempa postepu prac gospodarczych
do aktualnej ptynnosci finansowe;.

5. Analizowaniu stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz podejmowaniu ciggtych
dziatan do ich poprawy.

6. Aktywnym dziataniu w pozyskiwaniu $rodkéw pomocowych z zewnatrz, celem
wspierania przedsiewzie¢ w zakresie gospodarki lesnej.

7. Ustalania struktury zatrudnienia oraz realizacji polityki kadrowej i ptacowej w zakresie
wiasciwosci Nadlesniczego.

8. Wspdtdziataniu z organami administracji rzadowej oraz organami samorzadu
terytorialnego w zakresie sprawowania nadzoru nad lasami niestanowigcymi
wiasnosci Skarbu Panstwa, gospodarki towieckiej, zadrzewien i ochrony srodowiska,
a takze edukacji lesnej spoteczenstwa.

9. Organizowaniu szkolen podnoszacych zawodowe kwalifikacje pracownikow oraz
umozliwieniu uczestniczenia pracownikom w szkoleniach organizowanych przez
jednostki nadrzedne.

10.Realizowaniu i utrzymywaniu sprawnosci funkcyjnej SILP, SIP wg zasad, instrukciji
i wytycznych opracowanych przez jednostki nadrzedne.

11.Przetwarzaniu i ochronie danych osobowych w zwigzku z ich przetwarzaniem
w Nadlesnictwie, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Il. ORGANIZACJA WEWNETRZNA NADLESNICTWA

§7.
1. Nadlesnictwem kieruje Nadlesniczy, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich
pracownikow Nadlesnictwa.
2. Nadlesniczy kieruje Nadlesnictwem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i ponosi za nie odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.
3. Nadlesniczy jest powotywany przez organ uprawniony zgodnie z Ustawg o lasach
z dnia 28 wrzesnia 1991 r. wymieniona w § 3 niniejszego regulaminu.

N
s A



4. Kompetencje i zadania Nadlesniczego wynikajg z art.35 Ustawy o lasach oraz §§ 22
- 24 Statutu PGL LP, o ktérych mowa w § 3 niniejszego regulaminu.

5. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na obszarze Nadlesnictwa,
a w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i instrukcje obiegu dokumentdw oraz regulamin pracy.

. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadlesnictwa.

Nadlesniczy odpowiada za organizacje i prowadzenie spraw obronnych, ochrony

mienia oraz ochrony informacji niejawnych w Nadlesnictwie.

8. Nadlesniczy, a w razie jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego przyjmuje
interesantow w sprawach skarg i wnioskdw — po wczesniejszym uzgodnieniu
telefonicznym — w kazdy poniedziatek w godzinach 9:00 — 11:00 oraz 15:00 - 16:00,
a jezeli w danym tygodniu w poniedziatek przypada dzien wolny od pracy
— W najblizszym po nim dniu roboczym.

9. Nadlesniczy realizuje przypisane z mocy prawa zadania przy pomocy zastepcy oraz
podlegtych bezposrednio jemu pracownikow, ktorzy kierujg catoksztattem spraw
zwigzanych z dziatalnoscig podporzadkowanych im komoérek organizacyjnych oraz
sg odpowiedzialni przed Nadlesniczym za prace swoich dziatow.

10.Zastepca Nadle$niczego dziata w ramach udzielonych przez Nadlesniczego
uprawnien, petnomocnictw, zakresu czynnosci oraz stosownie do uregulowan
zawartych w niniejszym regulaminie.

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

12.Nadlesniczy jest administratorem danych osobowych.
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§8.
1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowia:
Biuro Nadlesnictwa,
Lesnictwa,
Gospodarstwo Szkétkarskie,
Osrodek Hodowli Zwierzyny.

2. W skiad biura Nadlesnictwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dzialy:
- Dziat Gospodarki Lesnej -ZG
- Dziat Finansowo-Ksigegowy - KF
- Dziat Administracyjno-Gospodarczy -SA
- Posterunek Strazy Lesnej - NS
2) Samodzielne stanowiska pracy:
- Inzynier Nadzoru - NN1
- Inzynier Nadzoru - NN2
- Stanowisko ds. Pracowniczych - NK
- Administrator systemu informatycznego - NA
§9.
Poszczegolnymi dziatami kieruja:

ZG - Zastepca Nadlesniczego

KF - Glowny Ksiegowy

SA - Sekretarz Nadlesnictwa

NS - kieruje i koordynuje wyznaczony przez Nadlesniczego

pracownik petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej
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Pracownicy, ktorzy kierujg poszczegolnymi komoérkami organizacyjnymi w biurze
Nadlesnictwa oraz samodzielne stanowiska pracy podlegaja bezposrednio
Nadlesniczemu.

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach dziatdbw oraz
komorek organizacyjnych podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami
i komorkami organizacyjnymi.

Wyznaczony przez Nadlesniczego Straznik Lesny petnigcy obowigzki Komendanta
Posterunku Strazy Lesnej kieruje posterunkiem i jest bezposrednim przetozonym
jego obsady.

Lesniczy Lesnictwa podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego, zas Podlesniczy
przydzielony do pracy w danym lesnictwie - Lesniczemu.

Lesniczy ds. towieckich podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.

Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktéry odpowiada za
przebieg i realizacje stazu.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych podlegaja Sekretarzowi
Nadlesnictwa.

Schemat Struktury Organizacyjnej Nadle$nictwa przedstawia zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

lIl. UPOWAZNIENIE DO SKLADANIA OSWIADCZEN WOLI PRZEZ
PRACOWNIKOW NADLESNICTWA

§ 10.

. Do sktadania oswiadczenia woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa uprawnieni sg;

- Nadlesniczy,
- Zastepca Nadlesniczego
- inni pracownicy Nadlesnictwa, na podstawie udzielonych petnomocnictw.

. Pelnomocnictwa mogg by¢ wykorzystane tylko zgodnie z ustalong trescig

petnomocnictwa.

Petnomocnictwa dla Zastepcy Nadlesniczego udziela Nadlesniczy.

Petnomocnictwa dla innych pracownikéw udziela Nadlesniczy lub jego Zastepca
(tylko w czasie nieobecnosci w pracy Nadlesniczego).

Udzielone petnomocnictwa o charakterze statym przekazuje sie na biezgco do akt
osobowych danego pracownika, pozostate zalgcza sig do akt sprawy, ktérej dotycza.

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA

§11.

. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,

od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich
prawidtowe wykonanie.

. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien

polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym - w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem - swego bezposredniego przetozonego.

. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komoérce

organizacyjnej Nadlesnictwa lub do innej jednostki pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej - w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od przetozonych tej komorki
lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.
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4. Bezposredni przelozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnosci.
Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Zakresy
czynno$ci wreczane sg na piSmie za pokwitowaniem. Zakresy czynnosci
przekazywane sg do akt osobowych.

5. Kazdy pracownik — uzytkownik SILP — posiada odrebne, przydzielone przez
Nadlesniczego prawa dostepu w poszczegolnych podsystemach.

6. Kierownicy dziatdbw sprawujg nadzér nad wszystkimi podsystemami w swoim
zakresie oraz egzekwujg znajomos¢ programu uzytkowego zgodnego
z zakresem czynnosci podlegtych pracownikow.

7.Z czynno$ci zwigzanej z  przekazaniem-przejeciem  stanowisk  pracy
w Nadlesnictwie, nalezy sporzadzi¢ protokét. Przekazywanie winno odbyC sig
w obecnosci bezposredniego przetozonego lub innej osoby wyznaczonej przez
Nadlesniczego. Protokdt winien byC sporzadzony przez strone przekazujaca,
a podpisany przez strone przekazujaca, przejmujacg oraz bezposredniego
przetozonego lub inng osobe wyznaczong przez Nadlesniczego. Dotyczy to
w szczegolnosci stanowisk: Zastepcy Nadlesniczego, Glownego Ksiegowego,
Inzyniera Nadzoru, Kierownika dziatu, Lesniczego.

8. Zakres dokumentacji oraz sposob przekazywania stanowisk pracy okresla stosowne
zarzadzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Chojna w sprawie przekazywania
i przejmowania powierzonego majatku i dokumentow na stanowisku lesniczego oraz
pozostatych stanowiskach pracy w biurze.

9. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mu obowigzki i mienie.

10. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy
Nadlesnictwa.

11. W zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego i ochrony mienia nastepuje sciste
wspotdziatanie wszystkich dziatow i stanowisk pracy w strukturze Nadleénictwa.

12. W zaleznosci od potrzeb Nadles$niczy moze powota¢ komisje czy zespoty robocze do
rozpatrzenia okreslonej sprawy ustalajgc imienny sktad osobowy, cel, zakres prac
i ostateczny termin zatatwienia sprawy.

§12.

1. Nadles$niczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego,
a w przypadku nieobecnosci Zastgpcy Nadlesniczego wyznaczony przez
Nadlesniczego inny pracownik.

2. Zakres obowigzkéw i uprawnien podczas sprawowanego zastepstwa ustala
Nadlesniczy. Osoba zastepujgca petni funkcje wylacznie w czasie nieobecnosci
osoby zastepowanej.

3. Sekretarza, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik, w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

4. Inzyniera Nadzoru, w razie jego nieobecnosci, przy dwuosobowej obsadzie
stanowiska, zastepuje drugi Inzynier Nadzoru. W przypadku absencji obu Inzynierow,
lub przy jednoosobowej obsadzie stanowiska, =zastepstwo petni Zastepca
Nadlesniczego.

5. Pracownika na Stanowisku ds. pracowniczych zastepuje pracownik ds. ptac lub inna
osoba wyznaczona przez Nadlesniczego.

6. Glownego Ksiegowego, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez
niego pracownik — w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

7. Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa w zakresie administrowania SILP podczas
tymczasowej nieobecnosci Administratora SILP okresla Zarzadzenie nr 20 z dnia 15
grudnia 2014 r. Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Szczecinie
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w zakresie administrowania systemem informatycznym LP podczas tymczasowej
nieobecnosci administratorow SILP (EI-021-1/14).

. W czasie nieobecnosci Lesniczego, zastepuje go Podlesniczy, w razie nieobecnosci
obydwu, osoba wyznaczona przez Zastepce Nadlesniczego.

. Kierownicy dziatdbw ustalajg sposéb i zakres zastepstwa pracownikow na czas ich
dtugotrwatej nieobecnosci.

§13.

. Organizacje i nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu informatycznego
w Nadlesnictwie sprawuje Administrator systemu informatycznego.

. W zakresie zasad funkcjonowania systemu informatycznego w Nadleénictwie,
Administrator SILP wykonuje czynnosci zgodnie z przypisanymi zadaniami
okreslonymi w zalgcznikach do Zarzadzenia nr 31 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 r. w sprawie zasad funkcjonowania i zasad
bezpieczenstwa systemu informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym
Lasy Panstwowe.

§14.

. W Nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komodrka organizacyjna, jako komoérka wiodgca.

. Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg prowadzi¢ dokumentacje poszczegodlnych
spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

. Rejestracje, znakowanie korespondencji oraz przekazywanie akt do archiwum
prowadzi sie wedlug zasad okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej zgodnie
z Rzeczowym Wykazem AKT dla Lasow Panstwowych i Instrukcji w sprawie
organizacji i dziatania archiwum zakladowego i skladnic akt w PGL LP,
wprowadzonych Zarzgdzeniem nr 66 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych
z dnia 12 listopada 2014 r. (OR-080-1/2014). Nie dotyczy spraw zwigzanych
z bezpieczenstwem i obronnoscia kraju, ktére sa rejestrowane, znakowane
i archiwizowane wg odrebnych przepisow.

. W Nadlesnictwie Chojna czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie,
dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie,
udostepnianie pism i dokumentdw, wykonywane sg w systemie elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg (EZD), ktory na podstawie Zarzadzenia Nr 22/2020
Nadlesniczego Nadlesnictwa Chojna z dnia 11 marca 2020 r. w sprawie zasad
wprowadzenia systemu elekironicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD) oraz
zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w biurze Nadlesnictwa Chojna (z pdézn. zm.), od dnia 16 marca 2020 r. jest
podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w biurze
Nadlesnictwa.

. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu spraw
i postepowania z dokumentacja okreslone sg w Zarzadzeniu Nr 22/2020
Nadlesniczego Nadlesnictwa Chojna z dnia 11 marca 2020 r. w sprawie zasad
wprowadzenia systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD) oraz
zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w biurze Nadlesnictwa Chojna (z pdzn. zm.).

. Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci do
przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej w mys| obowigzujgcych przepisow

prawa.
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. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne przepisy
i instrukcje.

§15.
. Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa przy zatatwianiu spraw zobowigzane
sg do wspdtpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania
stanowisk przed przedstawieniem sprawy do akceptacji Nadlesniczego lub Zastepcy
Nadlesniczego.
. Wspotdziatanie poszczegodlnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej
i srodkow technicznych - z inicjatywy wtasnej lub na zadanie komaorki organizacyjnej
wyznaczonej do zalatwienia sprawy.
. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci spraw rozstrzygaja
w ramach poszczegoélnych dziatdw kierujacy tymi dziatami, natomiast przy braku
uzgodnien miedzy dziatami rozstrzyga Nadles$niczy.
. Sprawy blednie skierowane nalezy niezwlocznie przekaza¢ dysponujgcemu
rozdziatem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wtasciwej komorce
organizacyjne;.

§16.
. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego lub z jego upowaznienia przez Zastgpce Nadlesniczego badz
Gtéwnego Ksiegowego z wyjgtkiem pism i dokumentéw, ktére z mocy innych
przepisow lub uregulowan wymagajg podpiséow dwodch lub wigcej o0sob
uprawnionych.
. Korespondencja w formie elektronicznej winna by¢ zatwierdzana oraz przesytana
tylko przez osoby majgce stosowne upowaznienie.
. Nadzér nad dokonywaniem czynnosci prawnych w Internecie zwigzanych
z infrastrukturg klucza publicznego (podpisu  elektronicznego) sprawuja
Administratorzy.

§17.
W przypadku tworzenia w ramach stosunku pracy materialow - utwordow
stanowigcych przejaw dziatalnosci tworczej o indywidualnym charakterze (ze
szczegolnym uwzglednieniem prezentacji, zdje¢, materiatow video, materiatdw
edukacyjnych, opracowan) - zamieszczonych w mediach elektronicznych LP,
autorskie prawa majatkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo Lesne LP.

§18.

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatdw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowywany i uaktualniany przez Glownego Ksiegowego, zatwierdzany przez
Nadlesniczego.

. Gtéwny Ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operaciji
gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§ 19.

. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

a) wydania aktu wewnetrznego, mogacego wywotac skutki prawne;

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym;

c) wzory umow o udzielenie zamowien publicznych oraz wzory umow

cywilnoprawnych;
CRAS
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2.

d) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia,

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen i umorzenia wierzytelnosci;

f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych;
g) zawarcie ugody w sprawach majgtkowych;

Zadania zwigzane z obstugg prawng wykonuje podmiot zewnegtrzny.

V. PODZIAL ZADAN

§ 20.

Zadania wspolne komoérek organizacyjnych:

1.

2.

3.

(@)

©

1.

12.

13.

14.

15.

16.

s

18.

Znajomos$¢ przepisdw prawnych z zakresu swojego dziatania oraz dbatos¢ o mienie
Lasow Panstwowych.

Wspolpraca z komorkg wiodaca przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego
w zakresie opracowywania planéw wycinkowych z obszaru swojego dziatania.

State podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow, miedzy innymi poprzez
Sledzenie na biezaco nowatorskich rozwigzan, nowych technik pracy oraz
wspotpraca z osrodkami naukowymi w zakresie swojego dziatania.

. Informowanie na biezagco bezposredniego przetozonego o wystepujgcych

nieprawidfowos$ciach.

. Odnoszenie sie do wystgpien wtadz nadrzednych, NIK i administracji rzadowe;.
. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej oraz informacji wewnetrznej

i analiz w zakresie swojego dziatania.

. Branie czynnego udzialu w pracach zespotow i komisji powotywanych przez

Nadlesniczego.

. Sporzadzanie umow cywilnoprawnych zgodnie z zakresem merytorycznym.
. Zatatwianie skarg wptywajacych do Nadlesnictwa z zakresu swojego dziatania.
. Inicjowanie zmian regulacji wewnetrznych - w tym przygotowywanie tresci zarzadzen

i decyzji w zakresie swojego dziatania.
Obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania komorki
organizacyjnej tj. w szczegolnosci prawidtowe, rzetelne i terminowe wprowadzanie
danych do systemu informatycznego oraz dbanie o zachowanie bezpieczenstwa
SILP i przetwarzanych w nich danych.
Whnioskowanie o zmiang rozwigzan funkcjonujgcych w SILP, celem zapewnienia ich
zgodnosci z przepisami prawa, zasadami i instrukcjami obowigzujacymi w PGL LP,
a takze celem usprawnienia pracy.
Przestrzeganie zasad kontroli wewnetrznej, sporzadzanie i utrzymywanie
w nalezytym stanie prowadzonej dokumentacji oraz przekazywanie jej do archiwum,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Kontrola merytoryczna operacji gospodarczych z zakresu swojego dziatania, zgodnie
z regulaminem kontroli wewnetrznej i instrukcjg obiegu dokumentéw Nadlesnictwa.
Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych, informacji prawnie
chronionych, informacji niejawnych i prawie autorskim.
Znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw prawa zamowien publicznych w zakresie
powierzonych obowigzkow.
Przygotowywanie danych oraz materiatébw w zakresie swojego dziatania niezbednych
do postepowan o udzielenie zamowien publicznych.
Scista wspdlpraca wszystkich komoérek w strukturze Nadlesnictwa w zakresie
szkodnictwa lesnego i ochrony mienia.

G
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19.

20.

21.

1.

2.

W zakresie funkcjonowania SILP i programéw wspétpracujgcych w Nadlesnictwie,
respektowanie zasad okreslonych w zatgcznikach do zarzadzenia nr 31 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 r. w sprawie zasad
funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe oraz wewnetrznych uregulowaniach
Nadlesniczego.

W zakresie zasad funkcjonowania poczty elektronicznej w Nadlesnictwie, wszyscy
uzytkownicy konta pocztowego, zobowigzani sg do przestrzegania Regulaminu
Konta Pocztowego LP, zawartego w zataczniku nr 2 do Zarzadzenia nr 31 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 r. - Zasady bezpiecznej
eksploatacji zasobdéw informatycznych LP.

Przetwarzanie danych osobowych i ich ochrona zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

§21.
Zadania kierownikow dziatow, komoérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy:
1) Kierownicy dzialow i komérek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi
pracownikéw wchodzacych w ich sktad.
2) Organizujg, nadzorujg oraz koordynujg prace podlegtych im oso6b, dbajg
0 podnoszenie sprawnosci funkcjonalnej tych komorek poprzez:

a) ustalenie szczegotowych zakresow czynnosci i uprawnien, szczegotowej

organizacji i trybu ich dziatania,

b) przydzielanie zadan do wykonania, w tym ustalenie, wskazywanie lub

sugerowanie sposobow rozwigzywania poszczegolnych spraw,

c) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym

stopniu ztozonosci i pilnosci,

d) kontrolowanie terminowosci zalatwiania  poszczegdolnych — spraw

i realizowania poszczegolnych przedsiewzigc,

e) uczestniczenie w naradach, spotkaniach i odprawach,

f) dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikow sobie podlegtych.
Kierownicy dziatow i komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy
zobowigzani sg do znajomosci oraz umiejetnosci korzystania z SILP w zakresie
dotyczacym komorek lub stanowiska oraz w zakresie dziatan wspolnych okreslonych
regulaminem i sa odpowiedzialni za znajomos¢ zasad funkcjonowania
i wykorzystania systemu informatycznego przez podlegltych pracownikow.

§ 22.
1. Zadania Zastepcy Nadlesniczego:

1) Zastepca Nadlesniczego odpowiada =za caloksztalt sfery produkcyjne;
Nadlesnictwa oraz prace podlegtych stanowisk w zakresie dyscypliny pracy,
przestrzegania przepisow pracy, prowadzenia dokumentacji, zabezpieczenia
mienia oraz zachowania tajemnicy stuzbowej. Za realizacje obowigzkow
odpowiada przed Nadlesniczym, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe.
Planuje, nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez podlegtych
pracownikow, dla ktdérych ustala szczegdtowe zakresy czynnosci.

2) Zastepca Nadlesniczego zobowigzany jest do niezwlocznego reagowania na
wszelkie przejawy defraudacji mienia Skarbu Panstwa. Whnioskuje
o podejmowanie dziatan zapobiegawczych i zwalczajgcych powstawanie
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szkdd lesnych. Scisle wspolpracuje w w/w zakresie ze Strazg Lesna.
Organizuje i nadzoruje prace zwiagzane z gospodarka lesna, a w szczegoInosci
obejmujgce:

- stan posiadania,

- urzadzanie lasu,

- zagospodarowanie lasu (hodowla, ochrona lasu i stan sanitarny lasu),

- nasiennictwo, selekcje oraz gospodarke szkotkarska,

- gospodarke rolno-tgkowa,

- ochrone p.poz.,

- ochrong przyrody,

- zagospodarowanie turystyczne i dziatalno$¢ edukacyjna,

- gospodarke towiecka,

- wspdtprace dotyczacq realizacji zamowien publicznych w zakresie ustug
lesnych,

- uzytkowanie lasu (pozyskanie drewna oraz szacunki brakarskie),

- uboczne uzytkowanie lasu,

- sprzedaz drewna oraz produktow ubocznego uzytkowania lasu,

- caloksztatt spraw zwigzanych z certyfikacjg gospodarki lesnej (FSC, PEFC),
- zadania zwigzane =z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

- przepisy bhp i ochrony oraz techniki pracy w zakresie gospodarki lesnej,

- pozyskiwanie i wykorzystywanie srodkow finansowych z zewnatrz,

- aktualizacje stanu lasu w SILP oraz LMN,

3) Ponadto, Zastepca Nadlesniczego:

- nadzoruje prawidtowo$¢ przygotowania danych wyjsciowych do
naliczania podatku lesnego oraz innych optat z zakresu dziatania Dziatu
Gospodarki Lesnej,

- catoksztatt zagadnien zwigzanych z  utrzymaniem  spojnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP w zakresie swojego

dziatania,
- prowadzi nadzér nad systemem elektronicznego zarzadzania
dokumentacijg (EZD),

- petni funkcje koordynatora ds. planowania,

- pehi funkcje rzecznika prasowego w Nadlesnictwie Chojna realizujgc
obowigzki wynikajace z Polityki komunikacyjnej Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe wprowadzonej Zarzgdzeniem
Nr 71 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 19
pazdziernika 2015,

- wspoldziata z Gtownym Ksiggowym w zakresie opracowywania
regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow,

- &cisle wspétpracuje z Inzynierami Nadzoru.

2. Zadania komoérek organizacyjnych podlegtych Zastepcy Nadlesniczego:
1) Do zadan Dzialu Gospodarki Lesnej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacjg, nadzorem i kontrolg prac
w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkoétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu,
w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, gospodarki tgkowo-rolnej,
lowiectwa, uzytkowania i sprzedazy drewna, urzgdzania lasu, edukacji,
postepowan o udzielaniu zaméwien publicznych z zakresu gospodarki lesne;.
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Tworzenie i aktualizacja zbioru informacji publicznej dotyczacej spraw dziatu
gospodarki lesnej w Biuletynie Informacji Publicznej.
W ramach Dziatu Gospodarki Lesnej prowadzone sg nastepujace zadania:

a) w

zakresie nasiennictwa, selekcji, szkoétkarstwa, hodowili,

zadrzewien:

inicjowanie i nadzor nad dziatalnoscia w zakresie wdrazania
racjonalnych metod hodowli lasu,

programowanie rozwoju nasiennictwa, selekcji i szkotkarstwa, ich
wdrazanie i realizacja,

bilansowanie na szczeblu Nadlesnictwa potrzeb na materiat siewny
i sadzeniowy oraz koordynacja zaopatrzenia Nadlesnictwa
w wymieniony materiat,

opiniowanie planowanych zadan inwestycyjnych w zakresie
szkotkarstwa, selekcji i nasiennictwa oraz opiniowanie przydatnosci
sprzetu i narzedzi do hodowli lasu,

ustalanie kierunkow i potrzeb w zakresie pielegnowania lasu, odnowien
i zalesien,

merytoryczna ocena dzialalnosci lesnictw oraz realizacja zalecen
pokontrolnych,

ustalanie potrzeb i lokalizacji zadan zleconych przez Budzet Panstwa
z zakresu hodowli lasu, nadzér nad przebiegiem ich wykonania,
wskazanie metod i kierunkow rekultywaciji gruntow,

inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie wdrazania postepowych
metod prowadzenia gospodarki lesnej pod katem produkcyjnosci,
podnoszenia biologicznej odpornosci lasu, zwiekszania wydajnosci
i jakosci prac w zagospodarowaniu lasu.

b) w zakresie turystycznego zagospodarowania lasu:

analizowanie, inicjowanie i koordynowanie oraz realizacja prac
w zakresie udostepniania obszaréw lesnych dla celow turystycznych
i rekreacyjnych oraz nadzor nad dziatalnoscig lesnictw w zakresie
turystycznego zagospodarowania lasu.

c) w zakresie pozyskania i sprzedazy drewna:

realizowanie ustalonych przez jednostke nadrzedng zasad sprzedazy
drewna, polityki cenowej i handlowej, przygotowanie materiatdw do
przetargdbw na surowiec drzewny, oraz gromadzenie catosci
dokumentacji przetargowej,
ustalanie metod i zasad wykonywania cie¢ rebnych i przedrebnych oraz
nadzér nad prawidlowa ich realizacjg, biezaca analiza zgodnosci cie¢
rebnych i przedrgbnych z ustalonymi etatami oraz stanem lasu
i wynikajacymi z niego potrzebami hodowlanymi,
bilansowanie planéw pozyskania (w uktadzie sortymentowym)
i sprzedazy drewna dla lesnictw oraz opracowywanie stosownych
analiz,
prowadzenie sprzedazy drewna i jej koordynowanie dla odbiorcow,
prowadzenie rejestru reklamacji na drewno oraz czuwanie nad
terminowym ich rozpatrywaniem,
nadzor i kontrola jakosci prac i prawidtowosci stosowania norm
i warunkow technicznych z zakresu uzytkowania lasu,
nadzor i kontrola prawidtowosci sporzadzania szacunkéw brakarskich
i wprowadzania danych do SILP, N
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w oparciu o szacunki brakarskie i ustalony rozmiar uzytkowania,
opracowanie rocznego planu cigc, analizowanie jego wykonawstwa,
opracowywanie cennikow sprzedazy detalicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z certyfikacjg gospodarki lesnej.

d) w zakresie stanu posiadania i urzadzania lasu:

prowadzenie spraw dotyczacych urzgdzania lasu, organizowanie,
koordynowanie prac nad sporzadzaniem planéw urzadzenia lasu,
analizowanie stanu zasobow lesnych i mozliwosci produkcyjnych lasu,
prowadzenie oraz nadzorowanie wilasciwego zatatwiania spraw
zwigzanych z dokumentowaniem wilasnosci Skarbu Panstwa i prawa
zarzadu Lasow Panstwowych lasami, gruntami i innymi
nieruchomosciami, ewidencjg gruntow, nabywaniem i sprzedazg lasow,
gruntow i innych nieruchomos$ci, zamiang, scalaniem i wymiang
gruntow, przejmowaniem i przekazywaniem (w tym w uzytkowanie),
dzierzawg, najmem i uzyczaniem gruntéw i innych nieruchomosci,
przygotowywanie opinii w sprawie zmiany przeznaczenia gruntow,
prowadzenie bedacych w kompetencji Nadlesniczego innych spraw
w zakresie ochrony gruntéw lesnych,

prowadzenie spraw dotyczacych wydzielania z bezposredniego
zarzgdu Nadlesnictwa gruntow i innych nieruchomosci oraz
prowadzenie ksiegi ewidencji gruntow pozostajgcych w zarzadzie
Nadlesnictwa, wnioskowanie i opiniowanie spraw zwigzanych
z planowaniem przestrzennym i ochrong granic Nadlesnictwa,
prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z uznawaniem lasow
za ochronne oraz zmianami terytorialnego zasiegu dziatania
Nadlesnictwa,

aktualizacja stanu lasu w SILP oraz LMN,

prowadzenie spraw dotyczacych nadzoru nad gospodarkg lesng
w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa powierzonych
w nadzor przez Staroste,

udzial w przygotowywaniu materiatdw i wnioskow Nadlesniczego
w sprawie likwidacji, laczenia, dzielenia i tworzenia jednostek
organizacyjnych wewnetrznych,

przygotowanie danych wyjsciowych do naliczenia podatku lesnego oraz
innych optat z zakresu swojego dziatania.

e) w zakresie ochrony lasu:

koordynowanie i nadzor nad dziataniami zapewniajgcymi ochrone lasu,
promocje proekologicznych metod ochrony lasu,

prowadzenie biezacej analizy i oceny stanu zdrowotnego i sanitarnego
lasu oraz koordynowanie catoksztattu dziatalnosci majgcej na celu
osiggniecie maksymalnej zdrowotnosci i odpornosci zespotow lesnych,
nadzorowanie dziatalnosci w zakresie szacowania i ewidencjonowania
w lesnictwach szkdéd w lasach oraz ustalanie ich przyczyn i skutkow,
prowadzenie dziatan o charakterze prewencyjnym w celu zapobiegania
powstawania szkod w lasach,

wspotudziat w pozyskiwaniu $srodkdéw pomocowych na realizacje zadan
zwigzanych z usuwaniem skutkow zagrozen dla srodowiska lesnego ze
strony czynnikéw biotycznych i abiotycznych, koordynowanie i udziat w
akcji zwalczania gradacji szkodliwych owadow, wspotpraca w swoim
zakresie z osrodkami naukowymi i Zespotami Ochrony Lasu.
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f) w zakresie ochrony przyrody:

prowadzenie caloksztaltu spraw z zakresu ochrony przyrody
i srodowiska z uwzglednieniem obszarow Natura 2000,

wspotpraca z RDOS i innymi podmiotami zwigzanymi z ochrong
przyrody.

g) w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

prowadzenie systemu prognozowania, monitorowania i alarmowania
w Nadlesnictwie, analizowanie zagrozen pozarowych obszarow
lesnych,

koordynacja dziatania w zakresie prewencyjnym i operacyjnym
z ochrony przeciwpozarowe;j,

wspotpraca i wspotdziatanie z organami administracji panstwowej
i samorzgdowej: komendami Panstwowej Strazy Pozarnej oraz innymi
instytucjami w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

koordynacja i nadzor wyposazenia punktow obserwacyjno-alarmowych
w srodki tacznosci bezprzewodowej oraz czuwanie nad ich sprawnoscig
poprzez zapewnienie serwisu naprawczego,

prowadzenie i zlecanie szkolen pracownikow w zakresie znajomosci
i stosowania przepisow ppoz. w Nadlesnictwie.

h) w zakresie gospodarki fowieckiej:

koordynowanie i nadzdér nad realizacjg zadan w zakresie gospodarki
towieckiej w OHZ oraz w obwodach wydzierzawionych.

organizowanie i koordynowanie prac z zakresu inwentaryzacji
zwierzyny, zagospodarowania towiska i prawidlowosci odstrzatow,
wspotdziatanie z Zarzadami Kot Lowieckich i organami PZt, majacymi
na celu ustalanie zasad prowadzenia przez Kota Ltowieckie gospodarki
towieckiej zapewniajacej trwatos¢ lasow i realizacje celow gospodarki
lesnej,

wspotdziatanie z Zarzadami gmin w celu ustalania zasad prowadzenia
gospodarki towieckiej zapewniajacej ograniczanie szkoéd fowieckich
w uprawach rolnych,

prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z szacowaniem szkod
towieckich w trybie odwotawczym.

i) w zakresie edukacji leSnej spoleczenstwa:

wspotpraca z regionalnymi i lokalnymi mediami, szkotami, instytucjami,
organizacjami spotecznymi i ekologicznymi w zakresie edukacji lesnej
spoteczenstwa oraz popularyzacji i promocji lesnictwa,

wspotpraca z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi RDLP oraz
wspotudziat we wspolnych przedsiewzieciach Lasow Panstwowych
popularyzujgcych wiedze o lasach i lesnictwie.

i) w zakresie zaméwien publicznych:

przygotowywanie materialtbw do przeprowadzania postgpowan
0 udzielenie zamowien publicznych z zakresu gospodarki lesnej
prowadzonych w oparciu o ustawe ,Prawo zamdwien publicznych” oraz
uregulowan wewnetrznych nadlesnictwa, zgodnie z zakresem swojego
dziatania,

biezgca analiza i kontrola realizacji udzielonych zamowien na ustugi
lesne zgodnie z zakresem swojego dziatania,

prowadzenie postepowan podprogowych w zakresie swojego dziatania.
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2) Zadania wykonywane w Les$nictwie.

a)

b)

d)

f)

9)

h)
)

i)

k)

Lesnictwem kieruje bezposrednio lesniczy, ktory podlega Zastepcy
Nadle$niczego i odpowiada za catos¢ spraw zwigzanych
z prowadzeniem powierzonego lesnictwa, wykonuje badz nadzoruje
wszystkie CZynnosci techniczno-gospodarcze, ochronne
i administracyjne.

Lesniczy wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem
lesnym i jego zwalczaniem, korzystajac z przystugujacych mu uprawnien
okreslonych w ustawie o lasach oraz wypetniajagc obowigzki w tym
zakresie okreslone w Zarzadzeniu nr 17 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 24 marca 2014r. w sprawie ochrony lasow przed
szkodnictwem lesnym (z p6zn. zm.).

Lesniczy odpowiada materialnie za caly stan powierzonego mienia na
obszarze le$nictwa. Zakres odpowiedzialnosci materialnej le$niczego
w  lesnictwie  okresla umowa o  odpowiedzialnosci  lub
wspotodpowiedzialnosci materialnej.

Lesniczy odpowiada w szczegdlnosci za: prawidtowe zagospodarowanie
lasu, ochrone lasu, w tym przeciwpozarowa, stan lasu, uzytkowanie lasu
w tym: pozyskanie, zrywke i stany drewna, terminowe i prawidlowe
wykonanie powierzonych zadan, terminowe sporzadzanie projektow
wnioskow gospodarczych w oparciu o stan lasu i plan urzadzenia
gospodarstwa lesnego, nadzor nad gospodarka towieckg w obwodach
wydzierzawionych, ochrone i zabezpieczenie powierzonego majatku,
organizacje pracy na terenie lesnictwa i wykonania jej zgodnie
Z przepisami bhp i przeciwpozarowymi, prowadzenie sprzedazy drewna
i innych produktéw gospodarki lesnej zgodnie z dyspozycjami zastepcy
nadlesniczego i otrzymanym upowaznieniem, zlecanie prac lesnych
zgodnie z zawartymi umowami oraz ustalonymi zasadami, obstuge kasy
fiskalne;.

Wykonuje czynnos$ci nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa w zleconym zakresie
i udziela pomocy wtascicielom lasow.

W zakresie ustalonym przez Zastepce Nadlesniczego wykonuje zadania
z zakresu gospodarki takowo-rolnej oraz gospodarki fowieckiej,
w szczegolnosci uczestniczy w szacowaniu szkod towieckich w trybie
odwotawczym na terenie powierzonego lesnictwa.

W zakresie gospodarki towieckiej sciSle wspotpracuje z Lesniczym
ds. fowieckich oraz dzierzawcami obwoddw towieckich.

Szczegotowy zakres obowigzkow Lesniczego okresla zakres czynnosci
Lesniczy wykonuje swoje zadania samodzielnie lub przy pomocy
Podlesniczego, ktéry mu bezposrednio podlega.

Podlesniczy jest pracownikiem pomocniczym Lesniczego, ktory
wykonuje Cczynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne
i ochronne, majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa.
Obowigzki swoje wykonuje w oparciu o szczegbdtowy zakres czynnosci.
Podlesniczy wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem
lesnym i jego zwalczaniem, korzystajgc z przystugujgcych mu uprawnien
okreslonych w ustawie o lasach oraz wypetniajgc obowigzki w tym
zakresie okreslone w Zarzadzeniu nr 17 Dyrektora Generalnego Laséw
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Panstwowych z dnia 24 marca 2014r. w sprawie ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym (z p6zn. zm.).

) W zakresie ustalonym przez Lesniczego w uzgodnieniu z Zastepcg
Nadlesniczego, Podlesniczy wykonuje zadania z zakresu gospodarki
towieckiej, w szczegodlnosci uczestniczy w szacowaniu szkod fowieckich
w trybie odwotawczym na terenie nadlesnictwa.

m) Szczegotowy zakres obowigzkow Podlesniczego okresla zakres
CZynnosci.

n) W przypadku umowy o wspotodpowiedzialnosci materialnej zakres
wspotodpowiedzialnosci materialnej podlesniczego okresla umowa.

3) Zadania wykonywane w Gospodarstwie szkotkarskim.
Gospodarstwo szkdtkarskie zostato wyodrebnione ze wzgledu na specyfike
produkcji szkotkarskiej oraz lokalizacje szkotek. Za catoksztalt spraw zwigzanych
z prowadzeniem Gospodarstwa szkdtkarskiego odpowiada wskazany Lesniczy
zgodnie z przypisanym zakresem czynnosci.
Prowadzenie Gospodarstwa szkotkarskiego obejmuije:

opracowanie planow gospodarczych w zakresie zagospodarowania
i eksploatacji szkotki,

organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie wykonawstwa robot
w zakresie: zbioru, magazynowania, przygotowania przedsiewnego, oceny
i wysiewu nasion, szkotkowania, dotowania i magazynowania materiatu
sadzeniowego, spedycji materialu sadzeniowego, prac pielegnacyjnych
i ochronnych na szkotce, zabezpieczenie szkotki w nawozy mineralne,
kompost i srodki ochrony roslin,

nawozenie gleby na szkotce zgodnie z wynikami analiz glebowych oraz
odbior wykonanych prac,

prowadzenie sprzedazy sadzonek,

prowadzenie ewidencji przyjec¢ i rozchodu nasion, materiatu szkotkarskiego,
nawozow i Srodkow ochrony roslin, itp.,

sprawowanie naleznego nadzoru technicznego nad wiasciwym przebiegiem
prac  szkétkarskich, wykorzystaniem posiadanego sprzetu, jego
przechowywaniem i konserwacja,

prowadzenie gospodarki nasiennej w drzewostanach nasiennych - WDN

i GDN i innych obiektach stanowigcych zrodio lesnego materiatu
rozmnozeniowego oraz zbior nasion,
zabezpieczenie mienia szkdtki przed kradziezami i zniszczeniem,

reagowanie na wszelkie przejawy zwigzane ze szkodnictwem lesnym,
prowadzenie catosci spraw w zakresie srodkéw chemicznych.

4) Zadania wykonywane w Osrodku Hodowli Zwierzyny.

a) Zasieg terytorialny Nadlesnictwa obejmuje w catosci obszar obwodu
towieckiego nr 274, ktéry stanowi OHZ i funkcjonuje na terenie 6-ciu
lesnictw. Zakres dziatania oraz odpowiedzialnosc¢ za funkcjonowanie OHZ
jest ujety w zakresach czynnosci Zastepcy Nadlesniczego, Lesniczego ds.
towieckich, Specjalisty Stuzby Lesnej, a takze Inzynierow Nadzoru
i Lesniczych rewirowych i obejmuije:

- prowadzenie na terenie OHZ racjonalnej gospodarki fowieckiej, takowo-
rolnej, wiasciwe zagospodarowanie poletek towieckich, pasow
zaporowych i necisk,

- szacowanie szkéd towieckich w uprawach rolnych oraz
przeciwdziatanie tym szkodom,
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- doradztwo w zakresie prawidlowej gospodarki towieckiej w kotach
towieckich,

- prowadzenie biezgcego monitoringu zwierzyny w zakresie liczebnosci,
struktury i zdrowotnosci,

- prowadzenie inwentaryzacji zwierzyny,

- organizacja polowan zbiorowych i indywidualnych,

- praca w komisji oceny trofeow towieckich,

- prowadzenie tymczasowego punktu przechowywania pozyskanej
dziczyzny,

- realizacja postanowien zarzadzenia Nadlesniczego w sprawie
funkcjonowania Osrodka Hodowli Zwierzyny Lasow Panstwowych
w obwodzie towieckim nr 274 Nadlesnictwa.

b) Lesniczy ds. lowieckich wykonuje nastepujace zadania:

- Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z gospodarka towieckg w OHZ.
W szczegblnosci w zakres jego obowigzkow oraz odpowiedzialnosci
wchodzi prowadzenie spraw dotyczacych planowania, organizacji,
koordynacji oraz wykonania prac z zakresu zagospodarowania towisk,
przygotowanie i organizacja polowan, a takze rzeczowa
sprawozdawczo$é w zakresie towiectwa na terenie OHZ,

- wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong mienia i zwalczaniem
szkodnictwa lesnego, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie
o lasach i Zarzgdzeniu 52 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych
z dnia 09 wrzesnia 2004 r. w sprawie ochrony laséw przed
szkodnictwem, w tym wspolpraca z Posterunkiem Strazy Le$nej
w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego oraz koordynacja dziatan
o charakterze prewencyjnym, zwigzanych z ochrong zasobow przed
szkodnictwem lesnym a takze ochrong mienia.

Ponadto Lesniczy ds. towiectwa:

- odpowiada materialnie za powierzone mienie,

- wykonuje swoje obowigzki w oparciu o szczegolowy zakres
obowiagzkow oraz instrukcje, zarzadzenia i decyzje,

- podlega Zastepcy Nadlesniczego, od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe,

- w realizacji swoich obowigzkéw scisle wspotpracuje z Lesniczymi
lesnictw w zasiegu terytorialnym OHZ,

- w okresach mniejszego obcigzenia pracg z zakresu gospodarki
towieckiej, Lesniczy ds. towieckich wykonuje prace zlecone przez
bezposredniego przetozonego z zakresu gospodarki lesnej na terenie
wskazanego lesnictwa bedacego w zasiegu terytorialnym OHZ LP
Nadlesnictwa Chojna.

§23.
1. Zadania Inzynierow Nadzoru (NN1 i NN2):
1) Prowadzg kontrole w Nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego,
a w szczegolnosci w zakresie:
- legalnosci, prawidtowosci, zasadnosci, celowosci i terminowosci realizacji
zadan gospodarczych,
- zabezpieczenia mienia i zasoboéw Nadlesnictwa,
- stanu granic na gruncie oraz ewentualnych naruszen stanu posiadania,
- prawidtowosci sporzgdzanej dokumentacji w zakresie odbioru robot,
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- przygotowania i wykonania zabiegow pielegnacyjnych,

- poprawnosci sporzadzenia szacunkow brakarskich,

- prawidtowosci manipulacji, zrywki i odbioru drewna oraz sktadowania
drewna,

- przyczyn reklamacji ilosciowo-jakosciowych,

- poprawnosci dokumentacji zwigzanej z przychodem i sprzedazg drewna,

- przestrzegania przepisow i instrukcji bhp przez pracownikow Nadlesnictwa
oraz firmy ustugowe,

- poprawnosci gospodarki lesnej pod katem FSC oraz PEFC,

- zabezpieczenia p.poz. Nadlesnictwa,

- stanu sanitarnego lasu.

2) Wspolpracujg z innymi kierownikami dziatow, w szczegodlnosci z Zastepcq
Nadlesniczego, w sprawach dotyczacych planowania, koordynacji i realizaciji
prac gospodarczych w Nadlesnictwie.

3) Ponadto inzynierowie nadzoru zobowigzani sg do:

- natychmiastowego reagowania na wszelkie nieprawidiowosci przy
wykonywaniu zadan gospodarczych, zwlaszcza zwigzanych ze
szkodnictwem lesnym i w tym zakresie Scisle wspotpracujg ze Strazg
Lesna,

- aktywnego uczestniczenia i zgtaszania uwag w zakresie wszystkich spraw
gospodarczych, czuwania nad BHP, ochrong mienia, udostgpnianiem lasu,
przestrzeganiem przepisow ppoz., ochrong przyrody i przestrzeganiem
obowigzkdéw wynikajgcych z certyfikacji FSC i PEFC,

- egzekwowania i realizowania zalecen i zarzadzen pokontrolnych bedacych
wynikiem kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,

- odnotowywania czynnosci kontrolnych w protokotach z kontroli, protokotach
odbioru robét oraz w SILP zgodnie z zapisami Regulaminu Kontroli
Wewnetrznej,

- wydawania zalecen w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego,

- wspotpracowania z Gtownym Ksiegowym przy opracowywaniu i aktualizacji
regulaminu kontroli wewnetrznej i instrukcji obiegu dokumentow.

§24.
1. Zadania Glownego Ksiegowego i komorek jemu podlegtych:

1) Gléwny Ksiegowy: wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie
ksiegowosci, finansow, planowania finansowo-ekonomicznego, rozliczen
podatkowych i finansowych, w tym obstuge pracownikow Nadlesnictwa z tytutu
wynagrodzen i innych rozliczen osobowych, analiz, sprawozdawczosci oraz
organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentdéw finansowo-ksiegowych
Nadlesnictwa. Jest odpowiedzialny za funkcjonowanie dziatu ksiegowosci oraz
podlegtych pracownikéw pod wzgledem dyscypliny pracy, przestrzegania przepisow
pracy, zabezpieczenia mienia oraz zachowania tajemnicy stuzbowej. Planuje,
nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez podlegtych pracownikéw, dla
ktorych ustala szczegotowe zakresy czynnosci.

Obowigzki wykonuje zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie z dnia
29 wrzesnia1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r., poz. 120 z pézn. zm.) oraz
branzowym planie kont dla jednostek Lasow Panstwowych.

1) Do obowigzkéw Gtdwnego Ksiegowego nalezy:
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a) przeciwdziatanie praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu, zgodnie
z Zarzadzeniem nr 63 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 20
grudnia 2010 r. (znak EP-2507-1/10),

b) kontrola zdarzen gospodarczo-finansowych, zgodnosci 2z zasadami
ksiggowania, gospodarki finansowej Nadlesnictwa, cafoksztattu spraw
finansowo-ksiggowych wykonywanych przez inne dziaty i lesnictwa,

c) kontrola zgodnosci stanu kont z zasadami ksiegowosci oraz przepisami
szczegotowymi branzowego planu kont,

d) kontrola prawidtowosci sporzadzanej dokumentacji (deklaracje, sprawozdania)
z obowigzujgcymi przepisami oraz systemem finansowym Laséw
Panstwowych,

e) kontrola dysponowania srodkami pienieznymi Nadles$nictwa,

f) kontrola zawieranych umoéw pod wzgledem finansowym,

g) kontrola przestrzegania zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci
pienieznych,

h) kontrola terminowego sciggania naleznosci, dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan,

i) kontrola prowadzenia ewidenc;ji i sporzadzania rozliczen zadan finansowanych
z udziatem s$rodkow Unii Europejskiej i srodkow z funduszy krajowych -
zgodnie z wymogami okreslonymi przez instytucje wspoétfinansujaca,

j) kontrola prawidtowosci i terminowosci rozliczenn ze Skarbem Panstwa, DGLP,
RDLP, Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedami
Administracji Samorzadowej, Panstwowej, itp.,

k) kontrola okresowych analiz ekonomicznych oraz kalkulacji stawek
ustugowych,

[) kontrola wdrazania nowych przepisow finansowo-ptacowych i ich interpretacja,

m) kontrola prawidlowego obiegu dokumentow finansowych i zgodnosci
z obowiazujgcym schematem,

n) kontrola kasy i gospodarki pienieznej w Nadlesnictwie,

o) kontrola dziatan finansowo-ksiegowych wykonywanych przez dzialy
i lesnictwa,

p) kontrola prawidiowej gospodarki ZF$SS w Nadlesnictwie,

q) kontrola wdrazania zmian w Systemie Informatycznym Lasow Panstwowych,

r) kontrola prawidtowosci naliczania amortyzacji sSrodkéw trwalych oraz
sporzadzania planu amortyzacji,

s) kontrola prawidlowosci rozliczenia i ujecia inwentaryzacji w ksiggach
rachunkowych,

t) opracowywanie projektdow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Nadlesniczego, dotyczacych: kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow (wraz
z instrukcjg obiegu dokumentow), zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzaciji,

u) rozliczanie $rodkow finansowych spoza Laséw Panstwowych,

v) nadzor nad pracami zwigzanymi ze sporzadzaniem, badaniem
i weryfikowaniem sprawozdan finansowych,

w) zatwierdzanie sprawozdan finansowych.

2) Glowny Ksiggowy zobowigzany jest takze do reagowania i zgtaszania wszelkich
przejawow nieprawidtowosci W zakresie ksiegowosci, finansow,
sprawozdawczosci, majgcych zwigzek lub wptyw na ochrone mienia i laséw przed
szkodnictwem lesnym.
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3) Gtéowny Ksiegowy za realizacje swoich zadan i obowigzkéw jest odpowiedzialny

przed Nadlesniczym.

2.Dziat finansowo — ksiegowy:

1) Do zadan dziatu w szczegdlnosci nalezy:

ocena prawidlowosci, legalnosci podejmowanych decyzji wigzacych sie
z zobowigzaniami finansowymi,

ewidencja, sprawdzanie, dekretowanie i ksigegowanie wszelkich operacji
gospodarczych oraz petna obstuga finansowo-ksiegowa Nadlesnictwa zgodnie
z obowigzujgacymi w tym zakresie przepisami,

prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej i kontroli formalno-rachunkowej
dokumentow,

sporzadzanie planow finansowo - gospodarczych, dokonywanie korekt oraz
prowadzenie prac analitycznych dotyczacych przebiegu i realizacji planow
rzeczowych, kosztow itp.,

prowadzenie spraw dotyczacych sporzgdzania, przyjmowania i badania
sprawozdan finansowych,

prowadzenie gospodarki towarowej drewnem oraz pozostatej sprzedazy
w zakresie ewidencji, wystawianie dokumentow, fakturowanie, sprawdzanie pod
wzgledem formalnym i rachunkowym oraz obstuga drukarki fiskalnej oraz kontrola
raportow,

rozliczanie funduszy specjalnych, oraz srodkéw otrzymanych z RDLP i nadzor
w zakresie gospodarowania tymi funduszami,

prowadzenie catoksztaltu zagadnien dotyczgcych stosowania obowigzujgcych
systemow plac i swiadczen wynikajacych ze stosunku pracy, w tym prowadzenie
spraw zwigzanych z wynagrodzeniami w SILP — podsystem ,Kadry i ptace” oraz
innych rozliczen z pracownikami Nadlesnictwa oraz zleceniobiorcami, w tym
prowadzenie catosci spraw z zakresu Pracowniczych Planow Kapitatowych (PPK),
sporzadzenie, przy wspotudziale Stanowiska ds. pracowniczych, wycinkowych
i zbiorczych planow srodkow na wynagrodzenia,

terminowe rozliczenia z tytutu podatkow, sktadek na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne, PFRON, PPK i innych wynikajgcych ze stosownych przepisow
i zarzadzen,

prowadzenie i biezaca kontrola rozliczen w zakresie rozrachunkdéw wewnatrz-
branzowych, w tym zadan finansowanych z Budzetu na podstawie art. 54 Ustawy
o lasach i innych srodkow pomocowych i kredytowych.

przestrzeganie zasad obiegu dokumentacji ksiggowej i kalkulacji kosztéw oraz ich
biezgca realizacja,

obstuga kasy, prowadzenie rachunkéw bankowych oraz windykacja naleznosci
i sptat zobowigzan,

przygotowywanie arkuszy spisowych do inwentaryzacji drewna i pozostatych
sktadnikow majgtkowych oraz wycena i rozliczanie finansowe wynikow
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

prowadzenie spraw dot. przekazywania majatku z obowigzkiem rozliczenia sie,
odbieranie od o0séb materialnie odpowiedzialnych stosownych oswiadczen
i przekazywanie ich do akt osobowych,

przestrzeganie przepisow dotyczacych funkcjonowania kontroli wewnetrznej
w Nadlesnictwie,

udziat w pracach zespotow (komisji) powotlywanych przez Nadlesniczego,
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- przygotowywanie dokumentacji do postgpowan sadowych we wspotpracy
z Radcg Prawnym i Strazg Lesng,

- tworzenie i aktualizowanie zbioru informacji publicznej dotyczacej spraw dziatu
finansowo-ksiegowego w Biuletynie Informacji Publicznej,

- organizacja przegladu kas rejestrujgcych, drukarek fiskalnych i terminali
ptatniczych.

§ 25.

1. Zadania Sekretarza Nadlesnictwa i komdrek jemu podleglych:

1) Sekretarz Nadlesnictwa: kieruje Dzialem Administracyjno-Gospodarczym i jest
odpowiedzialny za jego funkcjonowanie oraz podlegltych pracownikow pod
wzgledem dyscypliny pracy, przestrzegania przepisow pracy, zabezpieczenia
mienia oraz zachowania tajemnicy stuzbowej. Planuje, nadzoruje i kontroluje prace
wykonywane przez podlegtych pracownikdéw, dla ktérych ustala szczegolowe
zakresy czynnosci. Organizuje prace bezposrednio mu podlegtych pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach robotniczych. Bierze udziat w pracach zespotow,
komisji powotywanych przez Nadlesniczego. Odpowiada za catoksztatt spraw
zwigzanych z pelng obstugg administracyjna, gospodarkg transportowa,
magazynowag | lokalowg Nadlesnictwa, ewidencjg Srodkow trwatych,
ubezpieczeniem majatku, a w szczegolnosci w zakresie:

a) prawidlowosci, zasadnosci, celowosci, terminowosci, realizacji zadan przez
podlegte stanowiska pracy i firmy ustugowe,

b) organizacji i realizacji zamowien publicznych,

c) jakosci remontow i konserwaciji sprzetu, budynkow i budowli, urzadzen wodno-
melioracyjnych oraz inwestycji wykonywanych przez pracownikow Nadlesnictwa
i firmy ustugowe,

d) wykorzystywania sprzgtu i obiektdw oraz ich oznakowania,

e) przestrzegania przepisow bhp i ppoz.,

f) zakupow, ewidencji i rozliczania materiatow biurowych,

g) zabezpieczenia mienia,

h) tadu i porzgdku w obiektach i osadach,

i) wilasciwego wyposazenia i gromadzenia niezbednych dokumentow zwigzanych
z funkcjonowaniem Nadlesnictwa, w tym majacych znaczenie dla ochrony
srodowiska (pozwolenia wodno-prawne, operaty, itp.),

j) dokumentacji sporzadzanej przez podlegte stanowiska (plany, programy,
sprawozdania, wyptaty, itp.), w tym dokumentacja w SILP,

k) gospodarki magazynowej, analizy zapasow, sposobu magazynowania, itp.,

I) gospodarki mieszkaniowej - wiasciwego wykorzystania mieszkan, naliczania
i egzekwowania czynszow, sporzadzania umow najmu itp.,

m) zaopatrzenia robotnikdbw w sprawne narzedzia, sprzet, czesci zamienne, $rodki
ochrony osobistej oraz sposobu ich wykorzystywania,

n) wykonania zalecen pokontrolnych organéw kontrolujgcych sprawy zwigzane
z podlegtymi stanowiskami pracy,

0) nadzoru nad prawidiowa gospodarka $rodkami trwatymi, w tym prowadzenie
ewidencji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz sporzadzanie planu naktadow,

p) prowadzenia sktadnicy akt Nadles$nictwa,

q) koordynacji spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej;

r) przygotowania, realizacji i rozliczania zadan budowlanych, a takze uzytkowania
obiektow infrastruktury, prawidtowosci i terminowos$ci dokumentéw (np. wnioski,
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rozliczenia itp.), realizacji zadan gospodarczych realizowanych ze srodkow LP
i zrodet zewnetrznych (np. $rodki unijne, budzetowe, NFOSIGW itp.),

s) kontroli wewnetrznej, ktérej szczegdtowy zakres i czestotliwos¢ oraz sposob jej
dokumentowania okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej,

t) amortyzaciji Srodkow trwatych oraz sporzadzania planu amortyzacji,
u) ubezpieczania majatku, terminowego zgtaszania i likwidacji ewentualnych szkod.

2) Za realizacje zadan odpowiada bezposrednio przed Nadlesniczym.
2.Dziat administracyjno-gospodarczy:

Dziat

Administracyjno-Gospodarczy zobowigzany jest do prowadzenia catoksztattu

spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng majatku i funkcjonowania
Nadlesnictwa. Prowadzi sprawy inwestycyjno-remontowe.

1) Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy m.in.:

a)

f)

g)

obstuga kancelaryjna biura Nadlesnictwa z prowadzeniem ewidencji
korespondencji oraz drukéw Scistego zarachowania przy zabezpieczeniu
wlasciwej obstugi srodkow tgcznosci | pozostatych urzgdzen biurowych,
prowadzenie wszelkich spraw zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna,

catoksztatt spraw zwigzanych z prawidtowym prowadzeniem sktadnicy akt,
prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami,
obiektami i budynkami stanowigcymi wiasnos¢ lub bedgcymi w uzytkowaniu
Nadlesnictwa oraz urzadzeniami, sprzetem, wyposazeniem biura Nadles$nictwa
tacznie z zabezpieczeniem i ubezpieczeniem mienia Nadlesnictwa,
administrowanie budynkami i lokalami bedacymi w zarzgdzie Nadlesnictwa,
przejmowanie, przekazywanie, najem, naliczanie czynszow i optat za lokale
mieszkalne i pomieszczenia gospodarcze, za dzierzawe obiektéw oraz
rozliczanie mediow,

utrzymanie nalezytego stanu budynkéw oraz porzadku w obiektach
Nadlesnictwa,

prowadzenie calosci spraw zaopatrzeniowo-magazynowych (ewidencja
i rozliczenie), w tym zaopatrywanie pracownikow Nadlesnictwa w sorty
mundurowe i odziez ochronno-robocza zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

kompletowanie niezbednych danych do sporzadzenia deklaracji w zakresie
podatkéw lokalnych dotyczacych majatku Nadlesnictwa,

prowadzenie catosci spraw dotyczgcych srodkéw transportowych, w tym
dotyczace wykorzystywania samochoddw prywatnych do celéw stuzbowych,
prowadzenie prawidtowej gospodarki srodkami trwatymi w tym prowadzenie ich
ewidenciji,

zagospodarowywanie lub zbywanie zbednych dla Nadlesnictwa urzadzen
i maszyn.

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Nadlesnictwa oraz
z likwidacjg szkdd majgtkowych,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z budowg i remontem droég w oparciu
o DSD Nadlesnictwa oraz melioracjami wodnymi,

sporzadzanie sprawozdan i naliczanie optaty za gospodarcze korzystanie ze
srodowiska,

na podstawie przeprowadzonych przeglagdow i oceny stanu infrastruktury
Nadlesnictwa oraz na podstawie materiatdw przygotowanych przez inne dziaty
Nadlesnictwa i zatozen ujetych w PUL przygotowuje, nadzoruje i rozlicza remonty
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i inwestycje (roczne i wieloletnie). Prowadzi w tym zakresie niezbedng ewidencje
i sprawozdawczosc,

tworzenie i aktualizowanie zbioru informacji publicznej dotyczacej spraw dziatu
administracyjno-gospodarczego w Biuletynie Informacji Publicznej,
przestrzeganie wymogow dobrej gospodarki lesnej okreslonej w ramach
obowigzujacych certyfikatow FSC i PEFC,

reagowanie na wszelkie przejawy dziatan w zakresie szkodnictwa lesnego
i ochrony mienia,

udziat w pracach zespotow, komisji powotywanych przez Nadlesniczego,
przygotowywanie logistyczne narad i szkolen organizowanych przez
Nadlesnictwo,

prowadzenie postepowan przetargowych zgodnie z ustawg ,Prawo zamowien
publicznych” oraz sprawozdawczosci w tym zakresie,

prowadzenie postegpowan podprogowych w oparciu o Zarzadzenie
Nadlesniczego Nadlesnictwa Chojna dot. zamowien publicznych,

2) Pracownicy dzialu administracyjno-gospodarczego wykonujg swoje obowigzki

w oparciu o szczegotowe zakresy czynnosci,

3)Prowadzenie rejestracji dokumentow wptywajgcych do Sekretariatu Nadlesnictwa,

a takze rejestrowanie korespondencji wychodzacej w systemie EZD.
Dokonywanie wysytki korespondencii w formie papierowej do podmiotow
zewnetrznych oraz prowadzenie skltadow chronologicznych.

§26.

1. Zadania Stanowiska ds. Pracowniczych:
1) Prowadzi sprawy z zakresu kadr, organizacji, spraw socjalnych, szkolen,

zaopatrzenia emerytalno-rentowego, a w szczegolnosci:

prowadzi i zalatwia caloksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu
Pracy, Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla pracownikow PGL LP
oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie,

sprawuje nadzér nad przestrzeganiem ogodlnego porzadku, czasu i dyscypliny
pracy, w tym ewidencjonuje i rozlicza czas pracy,

prowadzi akta osobowe pracownikow, archiwizuje akta osobowe bytych
pracownikow oraz wystawia w oparciu o te akta stosowne dokumenty,

prowadzi ewidencje i gromadzi akta normatywne wydawane przez
Nadle$niczego,

przygotowuje materiatly i wnioski dla Nadlesniczego dotyczace organizacji
i zarzadzania celem opracowania optymalnej struktury organizacyjnej
Nadles$nictwa, wdrazania i aktualizowania regulaminéw (organizacyjnego, pracy,
nagradzania),

opracowuje wycinkowe i zbiorcze plany zatrudnienia,

analizuje poziom wyksztatcenia oraz prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych
z roznymi formami szkolenia zawodowego, doksztalcania i podnoszenia
kwalifikacji pracownikow Nadle$nictwa,

ewidencjonuje i przechowuje dokumentacje dotyczacg przekazywania
i przejmowania poszczegolnych stanowisk pracy, petnionych zastepstw,
prowadzi sprawy w zakresie karania, wyrdzniania i nagradzania pracownikow

Nadles$nictwa,
S
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- prowadzi catos¢ spraw dotyczacych nagrod jubileuszowych oraz odpraw
emerytalno-rentowych,

- wspoldziata z Komisjg Socjalng dziatajacg przy Nadlesnictwie w zakresie obstugi
socjalno-bytowej pracownikbw Nadlesnictwa oraz opieki nad emerytami,
rencistami i cztonkami ich rodzin,

- wspotpracuje ze Zwigzkami Zawodowymi, w zakresie swojego dziatania,

- prowadzi rejestr skarg i wnioskow, czuwa nad terminowoscig zatatwiania skarg
i wnioskow, kompletuje i przechowuje akta tych spraw oraz sporzadza
sprawozdania w tym zakresie,

- prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
pracownikow Nadlesnictwa, sporzgdza zgtoszenia pracownikow do ZUS,

- prowadzi sprawy emerytalno-rentowe pracownikdéw Nadlesnictwa,

- opracowuje wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych dla
obecnych
i bytych pracownikéw Nadlesnictwa,

- wydaje legitymacje stuzbowe, prowadzi rejestr wydanych dokumentow,

- prowadzi cato$¢ spraw w zakresie niezbednych badan lekarskich dla wszystkich
pracownikow Nadles$nictwa, wspotpracuje w tym zakresie z osobg prowadzaca
BHP,

- prowadzi sprawy dotyczace przebiegu stazy absolwenckich i praktyk
zawodowych,

- wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie szkodnictwa lesnego
i ochrony mienia,

- koordynuje sprawy dotyczace imprez pracowniczych oraz kompletuje
dokumentacje zwigzang z ich organizacja,

- prowadzi nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem Wewnetrznej Procedury

Antymobbingowej,

- prowadzi sprawy w zakresie swojego dziatania w module ,Absencje i delegacje”

oraz sprawuje nadzor nad prawidtowoscig jego dziatania,

- tworzy i aktualizuje zbidr informacji publicznej dotyczacy spraw z zakresu
swojego dziatania w Biuletynie Informacji Publicznej,

- publikuje Zarzadzenia i Decyzje Nadlesniczego Nadlesnictwa Chojna w SWIP.

§ 27.

1. Zadania Administratora Systemu Informatycznego:
1) Prowadzi calo$¢ spraw zwigzanych z administrowaniem systemu informatycznego

LP w oparciu o zarzadzenia Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych,
a w szczegolnosci do zadan Administratora nalezy:
administrowanie aplikacjami, bazami danych i zasobami,
administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych
np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.,
administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach
w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez komorki organizacyjne
RDLP wtasciwe ds. informatyki,
aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,
przygotowywanie danych geometrycznych do aktualizacji LMN w zakresie zmian
w obrocie wewnegtrznym,
zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa, w tym
administrowanie rejestratorem lesniczego,
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- nadz6or nad dokonywaniem czynnosci prawnych w Internecie, zwigzanych
z infrastrukturg klucza prywatnego (podpisu elektronicznego),

- administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym,

- zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie les$nictwa,

- koordynacja i organizacja proceséw zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz
oprogramowania, scista wspotpraca w tym zakresie z Sekretarzem Nadlesnictwa,

- zabezpieczenie pracownikow w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,
prowadzenie ewidencji certyfikatow,

- prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym protokotow instalacji,
dokumentacji legalnosci oprogramowania, dokumentacji uprawnien dostepu do
systemu i baz danych, ksigzki konserwacji systemu oraz ksigzki udostepniania baz
danych pracownikom uprawnionym do kontroli,

- administrowanie stronami wyodrgbnionymi Nadlesnictwa, w tym BIP,

- realizacja zadan redaktora wprowadzajacego stron wyodrebnionych BIP,

- nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania,

- nadzor nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w Polityce
Bezpieczenstwa Danych Osobowych,

- prowadzenie nadzoru technicznego nad systemem elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (EZD),

- petni funkcje osoby koordynujgacej wykonywanie obowigzkow z zakresu
zapewniania dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami zgodnie
z wymaganiami okreslonymi w ustawie tj. wg standardu WCAG 2.1 AA,

- wdrazanie i uaktualnianie zasad funkcjonowania systemu informatycznego,
bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych, funkcjonowania poczty
elektronicznej i telefonii IP,

- zarzadzanie urzadzeniami mobilnymi za pomoca systemu EMM, PANEL, LESNIK+,
ESET,

- pomoc i udzielanie instruktazu podczas obstugi komputera i programow
uzytkownikom zasobow informatycznych oraz informowanie pracownikow
0 zmianach w oprogramowaniu,

- ustalanie uprawnien dostepu do baz danych i systemu informatycznego

pracownikom nadlesnictwa zgodnie z decyzjg kierownika jednostki.

2) Prowadzi caloksztatt spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997 w sprawie

stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. z 1997 r.,, poz. 704 z pdzn. zm.).

§ 28.
1. Zadania Posterunku Strazy Lesnej:

1) Straz Lesna dziata na podstawie art. 47 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
o lasach (Dz. U. 2023 r., poz. 1356 z p6zn.zm.) i posiada uprawnienia jako
wyspecjalizowana, uzbrojona formacja ochronna.

2) Posterunek Strazy Lesnej dziala na podstawie Zarzadzenia nr 69 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 14 listopada 2019 r. w sprawie
okreslenia organizacji i zakresu dzialania posterunkéw Strazy Lesnegj
w nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Lesnej w regionalnych
dyrekcjach Lasow Panstwowych oraz szczegotowych zasad szkolenia straznikow

lesnych (GS.0210.9.2019).
i
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3) Pracg Straznikow Lesnych kieruje i koordynuje wyznaczony przez Nadle$niczego
Starszy Straznik Lesny petiacy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej,
ktory podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

4) Do zadan Posterunku Strazy Lesnej w szczegolnosci nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganie,
zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie, prowadzenie magazynu broni oraz
spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw niejawnych, udziat w pracach
powolywanych przez Nadlesniczego zespotdéw i komisji.

5) Zadania i obowigzki w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym,
Straznicy Lesni wykonujg zgodnie z Instrukcjag ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym, stanowigca zalgcznik do Zarzadzenia Nr 52 Dyrektora
Generalnego Lasdéw Panstwowych z dnia 9 wrzesnia 2004 r. (z p6zn.zm.)
w sprawie ochrony lasow przed szkodnictwem, a takze korzystajac
z przystugujgcych im uprawien w tym zakresie, okreslonych w Ustawie o lasach
i innych obowigzujacych przepisach.

6) Komendant Posterunku Strazy Lesnej prowadzi kancelarie niejawng oraz sprawy
obronnos$ci i wojskowosci oraz odpowiedzialny jest za ochrone informaciji
niejawnych.

7) Komendant Posterunku Strazy Lesnej realizuje procedury w zakresie zaistnienia
sytuacji kryzysowych okreslonych Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych.

8) Komendant Posterunku Strazy Lesnej realizuje zadania i procedury statego
dyzuru zgodnie z Zarzadzeniem Nadlesniczego.

9) Komendant Posterunku Strazy Lesnej petni funkcje Petnomocnika UDODO, w tym
zajmuje sie zapewnieniem przestrzegania przepisow o ochronie danych
osobowych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci,
prowadzeniem wymaganej prawem i uregulowaniami wewnetrznymi
dokumentacji zwigzanej z przestrzeganiem tych danych oraz biezacg
komunikacja z Glownym Inspektorem Strazy Lesnej w zakresie wymaganym
Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych.

10)Komendant Posterunku Strazy Lesnej sprawuje nadzor oraz prowadzi catoksztaft
spraw w zakresie przestrzegania przepisow dotyczgcych ochrony danych
osobowych, w szczegolnosci:

- reprezentuje Administratora danych osobowych w kontaktach z Inspektorem
ochrony danych, wspotpracuje aktywnie z Inspektorem ochrony danych
w kwestiach zwigzanych z ochrong danych osobowych,

- wdraza pod nadzorem Inspektora ochrony danych polityke bezpieczenstwa
danych osobowych w jednostce oraz nadzoruje realizacje przestrzegania
polityki przez pracownikow,

- uczestniczy w tworzeniu projektow aktéw stanowienia i realizacji przedsigwzigc,
ktore maja wptyw na ochrone danych osobowych,

- przygotowuje programy, organizuje szkolenia i narady w zakresie ochrony
danych osobowych.

11) Prowadzi czynnosci prewencyjne i edukacyjne w zakresie swojego dziatania.
12) Udziela pracownikom Nadlesnictwa pomocy w ochronie lasu przed
szkodnictwem i zwalczaniem szkodnictwa lesnego.
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VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§29.
1. Zatgcznikami do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego sa:

- Schemat organizacyjny Nadlesnictwa (zatgcznik nr 1),

- Wykaz lesnictw i jednostek wewnetrznych do zadan szczegélnych, wchodzacych
w sktad Nadlesnictwa Chojna (zatgcznik nr 2),

- Wykaz pracownikow upowaznionych od stosowania funkcji ,GLOBAL" w bazie
danych SILP (zatgcznik nr 3),

- Zasady i obowigzki Nadlesnictwa Chojna na wypadek militaryzacji (zatacznik nr 4).

2. Wszystkie kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien
Regulaminu Organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

3. W sprawach nieuregulowanych regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie
ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks
Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe oraz Statut
Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe.

§ 30.
1. Zmiany do regulaminu organizacyjnego wprowadzane sg w takim samym trybie
jak Regulamin Organizacyjny.
2. Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zycie z dniem 1 lutego 2024 r.

ZATWIERDZAM:
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