Zatacznik Nr 1 do Zarzgdzenia nr 39
Nadlesniczego Nadle$nictwa Dobrzany
z dnia 4 listopada 2022 r.
(NK.012.3.2022)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA DOBRZANY

I. Postanowienia ogolne.
§1

1. Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Dobrzany, zwany dalej regulaminem
organizacyjnym, okresla:

1) postanowienia ogélne dotyczace kompetencji nadlesniczego,

2) organizacje wewnetrzna, rodzaje podstawowych komdrek
organizacyjnych szczegdlowe zakresy ich dziatania, oraz tryb pracy
Nadlesnictwa,

3) stanowiska kierowania poszczegolnymi komdrkami organizacyjnymi.

§ 2

1. Nadleénictwo dziafa na podstawie Ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach (tj.: Dz.U
z 2021 r. poz. 1275 z poézn.zm.), aktow wykonawczych do tej ustawy,
a w szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Leénego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 MOSZNIL z dnia
18 maja 1994 r., Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r.
w sprawie szczegolowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP
(Dz.U nr 134, poz. 692 z pdzn.zm.), a takze na podstawie niniejszego
regulaminu.

§3

1. Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych.

2. Nadlesnictwo Dobrzany jest jednostka nadzorowang, przez Regionalng Dyrekcje
Lasdow Panstwowych w Szczecinie i dziatajaca w jej zasiegu terytorialnym.

§ 3a
1. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz

obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziana do
militaryzaciji.



§3b

1. Nadle$niczy Nadlesnictwa Dobrzany jest administratorem danych osobowych.
2. Adres siedziby Nadlesnictwa: ul. Stargardzka 3, 73-130 Dobrzany, e-mail:
dobrzany@szczecin.lasy.gov.pl .

Il. Organizacja wewnetrzna.
§ 4

1. Nadleénictwem kieruje Nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i ponosi za nie petng odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje Nadlesnictwo na
zewnagtrz.

2. Nadle$niczy powotywany jest przez organ uprawniony zgodnie z Ustawg
o lasach.

3. Zadania Nadle$niczego okres$la ww. Ustawa o lasach (z pozn.zm.) oraz Statut
Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe.

4. Nadlesniczy odpowiada za organizacje i prowadzenie spraw obronnych oraz
ochrone informacgji niejawnych w Nadle$nictwie Dobrzany.

5. Nadleéniczy realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych.

6. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujagce na obszarze
Nadle$nictwa Dobrzany, w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny i regulamin pracy.

7. Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadlesnictwa Dobrzany.

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

9. Zadania przypisane bezposrednio z mocy praw i innych unormowan realizuje on
przy pomocy Zastepcy Nadlesniczego.

§5
1. Strukture organizacyjna Nadle$nictwa stanowia:

l. Biuro Nadle$nictwa, skfadajgce sie z:

1) dziatow,

a) gospodarki lesnej, kierowany przez zastgpce nadlesniczego,

b) finansowo-ksiegowy, kierowany przez gtownego ksiggowego,

c¢) administracyjno-gospodarczy, kierowany przez sekretarza,

d) posterunek strazy lesnej, kierowany przez pracownika
wyznaczonego przez nadlesniczego do petnienia  funkcii
komendanta,



2) samodzielnych stanowisk:

a) inzynier nadzoru,
b) stanowisko ds. pracowniczych,
¢) stanowisko ds. systemu informatycznego.

A Lesnictwa.
. Gospodarstwo szkétkarskie.

§6

1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
a. zastgpca nadlesniczego, ghdwny ksiegowy, inZynier nadzoru,
sekretarz, komendant Posterunku Strazy Lesne], stanowisko ds.
pracowniczych, stanowisko ds. systemu informatycznego.

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w dziatach podlegajg
bezposrednio osobom Kierujacym tymi dziatami.

3. Lesniczy podlega bezposrednio zastegpcy nadles$niczego, zas podlesniczy
przydzielony do pracy w danym leénictwie — lesniczemu.

lll. Upowaznienia do sktadania o§wiadczenia woli.

§7

1) Do skiadania oéwiadczenia woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa Dobrzany
uprawnieni sg;
1) Nadlesniczy,
2) Zastepca Nadlesnhiczego i inni pracownicy Nadlesnictwa Dobrzany na
podstawie udzielonych peinomocnictw.
2) Petnomocnictwa powinny byé wykorzystane zgodnie z nastepujacymi zasadami:
1) dla Zastepoy Nadle$niczego;
a) w zakresie spraw przekazanych Zastgpcy Nadles$niczego zgodnie
Z regulaminem,
b) w zakresie wszystkich spraw dotyczacych Nadlesnictwa, w czasie
zastgpowania Nadlesniczego,
2) dla pozostalych pracownikéw — w zakresie ustalonym trescig
petnomocnictwa.
3) Petnomocnictwa dla Zastepcy Nadlesniczego udziela Nadleéniczy.



IV. Zakres zadan;
1. zastepcy nadlesniczego, inzyniera nadzoru, gidwnego ksiggowego, sekretarza,
komorek organizacyjnych biura nadlesnictwa, zespotéw, samodzielnych
stanowisk pracy, lesniczego i podlesniczego.

§8

Zastepca nadle$niczego:

1. Odpowiada za caloksztalt sfery produkcyjnej Nadlesnictwa, kieruje i nadzoruje
dziatem gospodarki lesnej, praca legniczych i za ich wyniki odpowiada przed
Nadlegniczym, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe.

2. Szczegblowe zadania podlegiych pracownikow okreslaja zakresy GZYNNOSC
opracowane prze Zastgpce nadlesniczego.

3. Sprawuje nadzor nad caloksztattem spraw zwigzanych z certyfikacja gospodarki
lesnej w nadle$nictwie.

4. Nadzoruje prawidtowos$é przygotowania danych wyjsciowych do naliczania podatku
leSnego oraz innych opfat z zakresu dziatania dziatu gospodarki lesnej.

5. Zastepca Nadlesniczego bierze udzial w zwalczaniu szkodnictwa lesnego oraz
ochrony mienia, poprzez wspéldziatanie w tym zakresie z posterunkiem strazy
lesne;. :

6. Nadzoruje i koordynuje w Nadlesnictwie sprawy z zakresu edukacji lesnej
spoteczenstwa. WspOlpracuje ze srodkami  masowego przekazu, instytucjami,
organizacjami spotecznymi, politycznymi w  zakresie upowszechniania
w spoleczenstwie wiedzy o lesie, jego problemach i zagrozeniach.

7 Do zadan dzialu gospodarki lesnej nalezy prowadzenie caloksztaltu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacja, i nadzorem prac w zakresie:
nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony przyrody,
gospodarki towieckiej, ochrony przeciwpozarowej, turystyki oraz innych zagadnien
zwigzanych z urzadzaniem, zagospodarowaniem i uzytkowaniem lasu, w tym
gospodarki drewnem i uzytkéw ubocznych oraz nadzor nad lasami nie stanowigcymi
wlasnosci Skarbu Panstwa— w zakresie powierzonym przez staroste. Dziat ten prowadzi
sprawy zwigzane ze stanem posiadania, ewidencjg lasow i gruntéw, ich udostgpnianiem
oraz bezpieczenstwem i higieng pracy.



Zadaniem dziatu jest réwniez :

1. Czuwanie nad zachowaniem wartosci przyrodniczych i materialnych ekosystemow
lesnych, stanem zdrowotnym i zabezpieczeniem laséw jako elementu $rodowiska
geograficznego przed szkodami ze strony czynnikow biotycznych i abiotycznych,
gtéwnie przez:

a)

b)

c)

d)

f)

Ksztaftowanie, inspirowanie, koordynacjg dziatarh zapewniajacych ochrong lesnej
réznorodnosci biologicznej.

Promocje proekologicznej polityki leSnej prowadzenie spraw zwigzanych
z uznawaniem lasdw za ochronne lub pozbawieniem ich tego charakteru.
Prowadzenie biezace] analizy stanu sanitarnego lasu oraz koordynowanie
caloksztattu dziatalnosci majacej na celu osiagnigcie maksymalnej zdrowotnosci
I odpornosci zasobow lesnych.

Nadzorowanie dziatalno$ci w zakresie szacowania i ewidencjonowania
w nadlesnictwie szkod w lasach oraz ustalanie ich przyczyn i skutkow,

Nadzér nad rekreacyjnym zagospodarowaniem lasu.

Prowadzenie caloksztattu spraw z zakresu ochrony przyrody i $rodowiska,
wspolpraca ze $rodkami masowego przekazu, instytucjami, organizacjami
spotecznymi, politycznymi w zakresie upowszechniania w spoteczenstwie wiedzy
0 lesie, jego problemach i zagrozeniach.

2. Gospodarka zasobami ie$nymi w celu zachowania zasady utrzymania trwalosci
lasow i cigglosci ich uzytkowania, a zwlaszcza:

a)
b)

c)

d)

e)

Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych urzadzania lasu, analizowanie
stanu zasobdw lesnych i okreslenie mozliwosci produkcyjnych lasu.
Organizowanie prac zwigzanych ze sporzadzaniem planu urzgdzania lasu dla
Nadlesnictwa.

Biezgca analiza zgodnosci cigé rebnych i przedrgbnych z ustalonymi etatami
oraz stanem lasu i wynikajacymi z niego potrzebami hodowlanymi,
koordynowanie plandw rozmiaru cieé oraz nadzér nad prawidtowa, ich realizacjg
w Nadleénictwie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem, ewidencjg gruntow,
przejmowaniem, sprzedaza, scalaniem i wymiang.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, granicg polno-
lesng oraz zmianami terytorialnego zasiegu dziatania, lesnictw i Nadlesnictwa,

3. W zakresie uzytkowania lasu, w tym:

a)
b)

c)
d)

Ustalanie polityki i zasad dziatalnosci handlowsj.

Prowadzenie | koordynacja handlu drewnem i produktami  ubocznego
uzytkowania lasu.

Opracowywanie bilanséw, plandw i analiz sprzedazy w tym ustalanie cen,
Prowadzenie dziafalnoéci marketingowej i certyfikacji drewna.
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e) Koordynacja oraz analizowanie i kontrolowanie planéw uzytkowania gtéwnego i

ubocznego.

f) Ustalanie zasad i kontrola jakosci sporzadzania szacunkow brakarskich.

g) Nadzor i kontrola jakosci prac i prawidlowosci stosowania norm z zakresu
gospodarki drewnem.

h) Analizowanie stosowanych w Nadlegnictwie systemow organizacji wykonawstwa
prac lesnych w uzytkowaniu lasu oraz podejmowanie dziatan majacych na celu
doskonalenie tych systemdw.

4. W zakresie ochrony mienia oraz zwalczania szkodnictwa lesnego poprzez.

a) Wiasciwe zabezpieczenie terenow lednych przed pozarami.

b) Stosowanie rotacji drewna i niedopuszczenia do jego deprecjacii.

¢) Utrzymania dobrego stanu sanitarnego lasu.

d) Korzystania przez uprawnionych pracownikow z uprawnien straznika le$nego.

e) Przestrzeganie przepisow z zakresu ochrony przyrody.

f) Kontrolg poprawnosci wykonania prac, ilosci i wlasciwej wyptaty naleznosci za
wykonane prace.

5. W zakresie gospodarki towieckiej poprzez:

a) Koordynacje i nadzor gospodarki towieckiej w Nadiesnictwie, a w s2czegoInosci
wspdidziatanie z organami Polskiego Zwigzku towieckiego oraz kotami
lowieckimi w zakresie gospodarki towieckiej zapewniajacej trwatosé lasow
i realizacje celow gospodarki lesnej.

6. W zakresie ochrony przeciwpozarowej poprzez:

a) Koordynacje | nadzor dziatan w zakresie prewencyjnym i operacyjnym,
a w szczegolnosci analize zagrozenia pozarowego oraz nadzor i koordynacje

tacznosci.

7. W zakresie BHFP:
a) Nadzorowanie, koordynowanie spraw zwigzanych z przestrzeganie zasad
i przepiséw bhp w Nadlesnictwie,
b) Prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
zgodnie z obowiagzujaca wyktadnig prawa, a w szczegolnosci:
¢ koordynowanie catoksztattu spraw dotyczacych spoteczno-socjalnych,

organizacyjno-technicznych i prawnych warunkéw bezpieczenstwa
i higieny pracy,

¢ ocenianie i analiza przyczyn i skutkéw wypadkow przy pracy, choréb
zawodowych,

+ organizowanie dziatalnosci profilaktycznej i podejmowanie srodkéw
zaradczych w tym zakresie, wspdlpraca z Panstwowsg Inspekcja Pracy
i Panstwowa Inspekcjg Sanitarna,
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¢ prowadzenie caloksztattu  postepowania powypadkowego wobec
pracownikow Nadlesnictwa.

¢ informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym,

¢ przeprowadzanie, rejestrowanie i przechowywanie badan i pomiarcw
czynnikow szkodliwych dla zdrowia — prowadzenie stosownych rejestrow.

¢ wspdidziatanie z wlasciwymi organami stuzby zdrowia w zakresie Swojego
dziatania,

+ inicjowanie, przygotowywanie programow | organizowanie szkolen
w zakresie bhp.

8. Kontrola wykonywania wszystkich prac w terenie pod wzgledem bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§9

Inzynier nadzoru:

1)

2)

3)

Do zadan inzyniera nadzoru nalezy prowadzenie kontroli funkcjonalngj

w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez nadlesniczego.

Sprawuje kontrole prawidlowosci wykonywania czynno&ci gospodarczych

w Nadlesnictwie, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez

nadlesniczego.

Zakres kontroli czynnosci gospodarczych obejmuje w szczegblnosai:

a) Kontrole celowosci i zasadnosci zadan gospodarczych w uzgodnieniu
z zastepcy nadlesniczego.

b) Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym rozmiaru i prawidtowosci
wykonywanych prac i sporzadzonej przez lesniczego dokumentacji ze stanem
faktycznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem robét zanikowych w tym
dokonanie odbioru prac.

¢) Zapobieganie szkodom i nieprawidfowosciom stwierdzonym na terenie
nadlesnictwa,

d) Sprawdzenie stanu realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych bedacych
wynikiem kontroli zewnetrznej.

e) Kontrolowanie przestrzegania przepiséw bhp i przepisow przeciwpozarowych.

. Jednoczesnie inzynier nadzoru ma obowigzek przedktadania nadlegniczemu

sprawozdan i wnioskow z przeprowadzonej kontroli oraz odnotowania iej w
planie gospodarczym — systemie informatycznym SILP jako kontrole pozyciji
plandw.

Prowadzenie ewidencji oraz gromadzenie dokumentagji kontroli wewngtrznych
Nadlesnictwa i kontroli zewnetrznych.

Ocena realizacji zadan gospodarczych,  ustalenie  nieprawidlowosci
i niegospodarnosci w kontrolowanych dziatach Nadlesnictwa i przygotowanie
projektdw usunigcia nieprawidtowosci oraz wydaje zalecenia w trybie ustalonym
przez Nadlesniczego.



4. Inzynier nadzoru $cisle wspolpracuje z zastgpcg nadleéniczego w sprawach
dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych w nadlesnictwie.

5. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacii.

6. W zakresic ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego prowadzi
dziatania:

a) kontrolg poprawnosci wykonania prac, ilosci i wlasciwej wyptaty naleznosci
Za wykonane prace,

b) w zakresie ochrony przeciwpozarowej — kontrola zabezpieczenia terendow
lesnych przed pozarami,

c) w zakresie uzytkowania lasu — kontrola wtasciwej rotacji drewna
i niedopuszczenia do iego deprecjacji, prawidiowe;j manipulacji i wyrobki
drewna, poprawnosci przestrzegania procedur sprzedazy drewna,

d) w =zakresie ochrony lasu - kontrola wlasciwego utrzymania stanu
sanitarnego lasu,

e) w zakresie ochrony przyrody — kontrola przestrzegania przepisow ochrony
przyrody, Natura 2000, stref ochronnych ptakéw, parkow, rezerwatow,

f)y w zakresie szkodnictwa lesnego — korzystania przez uprawnionych
pracownikdw z uprawnien straznika lesnego.

7. Prowadzenie caloksztaliu spraw zwigzanych z przetwarzaniem i ochrong danych
osobowych.

§10
Gloéwny ksiegqowy:

1. Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$é w zakresie:

Gospodarki  finansowej nadlesnictwa,  ksiegowosci,  planowania finansowo-
ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci, ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
leénego, windykacji naleznosci oraz sprawuje kontrolg wewnetrzng dokumentdw
finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa. Prowadzenia kasy nadiesnictwa, rachunkowosci,
naliczania ptac pracownikow nadiesnictwa. Ponosi odpowiedzialno$¢ zwiazang
z kontrolg formalno-rachunkowa prowadzong przez dziat finansowo-ksiegowy.

2. Do obowiazkow gtéwnego ksiggowego nalezy rowniez:

a) Terminowe egzekwowanie naleZnosci | regulowanie zobowigzan, a takze
opracowywanie  projektow przepisow  wewngtrznych wydanych  przez
Nadleséniczego, a w szczegolnosci: obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych),
kontroli wewnetrznej, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

b) Prawidiowe gospodarowanie funduszami specjalnymi.

c) Koordynowanie prac Z zakresu sprawozdawczo$cl wewnetrzne] Lasow
Patfistwowych oraz spraw zwigzanych z korzystaniem ze $rodkéw finansowych
spoza Lasow Panstwowych.



d) Prowadzi caloksztatt prac zwigzanych ze sporzadzaniem, badaniem
i weryfikowaniem sprawozdar finansowych (bilans).

e) Odpowiada za prawidiowe i terminowe rozliczenie podatku lesnego, a takze
rozliczen z budzetem Panstwa.

f) Gtéwny ksiggowy dziata zgodnie z =zasadami zawartymi w Ustawie
0 rachunkowoéci, w Ustawie o lasach, Rozporzadzeniu Rady Ministrow
W sprawie szczegOtowych zasad gospodarki finansowej w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe oraz zgodnie z zasadami (polityki)
rachunkowosci Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe i Planie
Kont z komentarzem PGL LP.

g) Glowny ksiegowy kieruje dziatem finansowo-ksiegowym i jest odpowiedzialny za
jego funkcjonowanie.

h) Planuje, nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez podlegtych
pracownikow, dla ktérych ustala szczegdlowe zakresy czynnoéci.

i) Zawieranie uméw o odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw.

j} Wystawianie upowaznien do sprzedazy.

3. Do zadan dziafu finansowo-ksiggowego nalezy w szczegdlnosei:

a) Prowadzenie ewidencji i formalno-rachunkowej kontroli  dokumentéw,
sporzadzanie planéw finansowych - gospodarczych, analiz w tym wytycznych
I programéw do plandw, sprawozdawczosci, kalkulacji kosztéw, rozliczanie
dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej oraz terminowe i prawidtowe
naliczanie i egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowiazan, w tym
podatkowych, ubezpieczeniowych i innych.

b) Opracowywanie wycinkowych i kompleksowych materiatow planistyczno-
prognostycznych i analitycznych.

¢) Opracowywanie wycinkowych i zbiorczych plandéw zatrudnienia i $rodkéw na
wynagrodzenia.

d) Prowadzenie catoksztattu zagadnien dotyczgcych stosowania obowigzujacych
systemow plac i wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy.

e) Organizowanie obiegu danych statystycznych oraz prowadzenie prac
analitycznych dotyczacych przebiegu i realizacji planow rzeczowych, kosztow itp.

f) Prowadzenie catoksztaltu zagadnien zwigzanych z pracochlonnoscig pracy.

g} Wycena i rozliczanie finansowe wynikéw inwentaryzaciji sktadnikéw majatkowych
- przechowywanie protokoléw przekazania stanowisk, ktorych przekazanie
zwiazane jest z przeprowadzeniem inwentaryzacji.

h) Prowadzenie caloksztaitu spraw dotyczacych ubezpieczen majatkowych,
osobowych, zadan budZetowych i rozliczen z budzetem Paristwa.

i) Prowadzenie rachunkowosci w systemie informatycznym LP podsystem ,Finanse
i Ksiggowos¢”

j} Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wynagrodzeniami w SILP —
podsystem Kadry-Ptace oraz innych rozliczen.

k} Prowadzenie, przy udziale stanowiska ds. pracowniczych spraw z zakresu
obstugi i terminowych rozliczen pracowniczych plandw kapitatowych.
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4. Zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego:

a) windykacje naleznosci, zasadzonych prawomocnymi wyrokami sadow, prowadz
gtowny ksiggowy we wspotpracy z radcg prawnym,

b) terminowe regulowanie zobowigzan,

c) nadzéor nad wiasciwym zabezpieczeniem urzadzen | systemow w zakresie
wspotpracy z bankami,

d) wlasciwe zabezpieczenie srodkéw finansowych i dokumentacji w kasie
nadlesnictwa,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatkowym,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z odpowiedzialnoscia, materialng pracownikow —
sawieranie umow, wystawianie upowaznien do sprzedazy, wycena
i rozliczanie sktadnikow majatkowych.

§ 11
Sekretarz:

1. Kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym i jest odpowiedzialny za jego
funkcjonowanie. Planuje, nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez podlegtych
pracownikow, dla ktérych ustala szczegolowe zakresy czynnosci.

2 Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy:

a) Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z petng obstuga administracyjng,
Nadlesnictwa,

b) Prowadzenie rejestru korespondencji Nadlesnictwa,

c) Administrowanie budynkami i mieszkaniami bedacymi w zarzadzie Nadlesnictwa,
przejmowanie, przekazywanie, sprzedaz, nabywanie, najem
i uzyczenie itp., naliczanie optat,

d) Prowadzenie catosci spraw zaopatrzeniowo-magazynowych, ewidencja,
rozliczenia, (w tym réwniez ewidencja, rozliczenie i zaopatrzenie pracownikow
Nadlesnictwa ),

e) Prowadzenie spraw inwestycyjno-remontowych budynkéw i budowli, $rodkow
transportowych, urzadzen turystycznych i obiektow p.poz.

f) Prowadzenie budowy i remontéw drag oraz prac wodno-melioracyjnych,

g) Nadzdr nad prawidtowg gospodarka majatkiem trwatym (przychod — rozchod,
eksploatacja) i przygotowanie danych wyjéciowych (w zakresie podstawy
opodatkowania w sprawie podatku od nieruchomosci, transportowego oraz
innych optat i podatkow lokalnych ($rodowiskowych) ich aktualizacja w ciagu
roku w przypadku zmian i odpowiedzialno$ci za podane dane,

h) Prawidlowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami archiwowanie wszystkich akt
Nadleénictwa, gromadzenie i przechowywanie wszystkich, aktéw i przepiséw
prawnych,

) Wiasciwe zabezpieczenie przeciwpozarowe i ochrona budynkéw, budowli
i obiektow Nadlesnictwa przed kradziezami.
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) Prowadzenie spraw zwiazanych z umowami dzierzaw I najmu mieszkan,
budynkoéw i budowii.

3. Sekretarz wykonuje zadania z zakresu postepowania o udzielenie zaméwien
publicznych i ponosi odpowiedzialno$é za zamowienia publiczne,

4. Nadzoruje prawidtowosé przeprowadzanych przetargow.

5. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego prowadzi dziatania:

a) w zakresie poprawnosci wykonania prac, ilosci i wtasciwej wyplaty naleznosci za
wykonhane prace,

b) ochrona przeciwpozarowa terenéw lesnych,

¢) zabezpieczenie przed kradziezami lub zniszczeniem budynkdw, budowli,
srodkéw transportowych, maszyn, urzadzen, obiektéw p.poz oraz pozostalych
sktadnikow majatkowych nadlesnictwa.

d) koordynacja dziatah zwigzanych z ubezpieczeniem mienia nadles$nictwa.

6. Koordynuje sprawy dotyczace instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej.

7. Prowadzi sprawy zwigzane z inwentaryzacjg  skiadnikéw majatkowych
nadle$nictwa.

8. Prowadzi sprawy zwigzane z sekretariatem nadlesnictwa.

§ 12

Stanowisko ds. pracowniczych:

1. Do zadan tego stanowiska nalezy prowadzenie catosci spraw kadrowych

Nadlesnictwa, socjalnych, zaopatrzenia emerytalno-rentowego oraz szkolen.

2. Zadania te realizowane sg poprzez:

1. Prowadzenie i zalatwiania calosci spraw personalnych pracownikow
zatrudnionych w Nadlesnictwie Dobrzany oraz wystawianie im stosownych
dokumentow, legitymacii stuzbowych, opinii zaswiadczen i Swiadectw pracy,

2. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami,

3. Informowanie  bezposrednich przetozonych pracownikéw o obowigzku
przekazywania dokumentacji pracowniczej do akt osobowych,

4. Analizowanie poziomu wyksztatcenia, ocen pracy i przydatnosct pracownikow,

5. Sprawowanie obstugi technicznej egzaminéw po stazu,

6. Przechowywanie dokumentacji z zakresu szkolen pracownikow (przekazanych
przez poszczegoine dziaty Nadlesnictwa),

7. Prowadzenie spraw z zakresu karania i wyrézniania pracownikow,

Ewidencjonowanie uriopdw wypoczynkowych,

9. Sprawowanie ogdinego nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny
pracy,

10. Kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych,
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11.Organizowanie roznych form wypoczynku dla pracownikow i ich rodzin (w tym:
wczasy, kolonie, obozy).
12. Obstuga socjalna pracownikow Nadlesnictwa.
13. Wspbidziatanie z Komisjg Socjalng dziatajaca przy Nadlesnictwie,
14.Prowadzenie i przechowywanie dokumentacii zatatwiania skarg i wnioskow
(w tym rowniez zalatwianych i przekazywanych przez inne dzialy i stanowiska
Nadlesnictwa) oraz sporzadzanie sprawozdaih w tym zakresie,
15.Opracowywanie przy udziale wszystkich komorek organizacyjnych: optymalnej
struktury organizacyjnej, wdrazanie i aktualizacja regulaminow organizacyjnego
i regulaminu pracy Nadlesnictwa,
16.Przechowywanie przekazanych przez poszczegoine komorki organizacyjne
protokotdw przekazania stanowisk, ktorych przekazanie nie jest zwigzane
z przeprowadzeniem inwentaryzacji,
17.Wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi,
18.Prowadzenie spraw z zakresu profilaktycznej ochrony zdrowia wszystkich
pracownikéw Nadlesnictwa,
19 Prowadzenie dla wszystkich pracownikéw Nadlesnictwa spraw w zakresie badan
lekarskich: wstepnych, okresowych i kontrolnych,
20.W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego:
- dbaé o mienie Laséw Panstwowych,
- chronié lasy przed szkodnictwem lesnym,
- niezwlocznie reagowaé na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami.
21. Prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami stuzbowymi.
22 Wspdludziat w prowadzeniu spraw z zakresu obstugi pracowniczych planéw
kapitatowych.

§ 13

Stanowisko ds. systemu informatycznhego.

Do obowiazkéw pracownika prowadzacego caloksztalt prac zwigzanych

z systemem informatycznym Nadlesnictwa — administratora SILP nalezy
w szczegolnosci;

1. Administrowanie aplikacjami, bazami danych i zasobami:

a) aktualizacja oprogramowania i baz danych w zakresie okreslonym przez komorki
organizacyjne RDLP wlasciwe do spraw informatyki,

b) udostgpnianie  zasobow systemu uprawnionym przez kierownika jednostki
pracownikom,

c) udostepnianie, z wykorzystaniem dostepnych w poszczegdlnych apikacjach
funkcji administracyjnych, zasobow danych uprawnionym przez kierownika jednostki
pracownikom, poptzez.

- zarzadzanie uzytkownikami poszczegoinych aplikacii,
- autoryzacje uprawnien uzytkownikéw do poszczegolnych funkgji aplikacii
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oraz zasobow baz danych;

2, Administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych np.
Serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.;

3. Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach
w jednostkach nadzorowanych w zakresie okreslonym przez komérki organizacyjne RDLP
wiasciwe do spraw informatyki;

4. Administrowanie  siecig lokalng, komputerami oraz innym  sprzetem
komputerowym:

a) nadzor nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokaine;j,

b) konfiguracja komputerow do pracy w sieci,

c) wykonywanie biezgcej konsetwacji systemu na komputerach,

d) instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,

e) nadzorowanie  wykorzystania systemow komputerowych w jednostce
z uwzglednieniem zasad bezpieczeristwa oraz ochrony antywirusowej,

f) konfiguracja kont pocztowych na komputerach;

5. Zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa:

a) administrowanie rejestratorem lesniczego,

b) nadzér nad instalacjg i aktualizacjg, oprogramowania na rejestratorach
lesniczego,

C) hadzér nad  stanem technicznym  rejestratordw, | innych  urzadzen
wspdlpracujacych z rejestratorem,

d) konfiguracja parametréw transmisji danych pomigdzy rejestratorem
lesniczego i serwerem nadlesnictwa,

e) udzielanie ledniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej
rejestratordw,  administrowanie inym  sluzbowym  sprzetem komputerowym
(np. komputery stacjoname, notebooki, drukarki, modemy):

- hadzdr nad stanem technicznym sprzetu,

- konfiguracja komputerdw do pracy w sieci WAN,

- wykonywanie biezgcej konserwagiji systemu na komputerach,

- instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,

- nadzorowanie wykorzystania systemow komputerowych w  lesnictwach
z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony  antywirusowe;,
konfiguracja kont pocztowych na komputerach.

6. Koordynacja i organizacja procesdéw zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz
oprogramowania,

7. Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym protokoléw instalaciji,
dokumentacji legalnosci oprogramowania, dokumentaciji uprawnien dostepu do
systemu i baz danych, ksigzki konserwacji systemu oraz ksigzki
udostepniania baz danych pracownikom uprawnionym do kontroli,

8. Nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu  do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania nie
rzadziej niz raz na rok.

9. Nadz6r nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym
w polityce bezpieczenstwa danych osobowych.

10. Administrowanie urzadzeniami | uzytkownikami telefonii IP z wytaczeniem
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20,

systemu bilingowego.
Samoksztatcenie. Korzystanie ze szkolen informatycznych.
Pomoc i udzielanie instruktazu dot. podstawowej obstugi komputera
i programow uzytkowych uzytkownikom zasobow informatycznych oraz
informowanie pracownikow merytorycznych o zmianach w oprogramowaniu.
Administrowanie i nadzér nad dokonywaniem czynno$ci prawnych w Internecie,
zwigzanych z infrastruktura kiucza publicznego (podpisu elektronicznego).
Nadzoruje i koordynuje w Nadlegnictwie calosé prac zwigzanych z Biuletynem
informacji Publiczne] Lasow Panstwowych oraz odpowiada za tres¢ informaciji
podlegajacych upublicznieniu.
Prowadzenie strony internetowej Nadlesnictwa.
Prowadzenie ewidencji kart kryptograficznych, —certyfikatow, zabezpieczenie
pracownikow w karty i certyfikaty kwalifikowane.
Ustalanie wykazu osob upowaznionych — po zatwierdzeniu przez nadlesniczego -
do uzywania funkcji ,GLOBAL" w bazie danych SILP.
Odpowiada w Nadlesnictwie za komunikacje spoteczng, zgodnie Z Polityka
Informacyjna Lasow Panstwowych.
Pozyskiwanie $rodkow ze srodet zewnetrznych oraz $cista wspotpraca w tym
zakresie z lesniczym szkotkarzem i specjalista ds. administracyjno-gospodarczych.
W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego:

- dbaé o mienie Lasow Panstwowych,

- ochrona przeciwpozarowa terenow lesnych,

- chronié lasy przed szkodnictwem lesnym,

- niezwlocznie reagowac na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego zgodnie

z posiadanymi uprawnieniami.

§ 14

Posterunek Strazy Lesnej:

w—

_ Straz Lesna dziata na podstawie ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach.

2. Organizacje i zakres dziatania Posterunku Strazy Leénej oraz szczegotowe

zasady szkalenia straznikow lesnych okresla Dyrektor Generalny Lasow
Panstwowych.

3. Posterunkiem Strazy Lesnej kieruje i koordynuje wyznaczony przez
Nadlesniczego pracownik petnigcy funkcig Komendanta Posterunku Straz
Lesne;.

4. Podstawowym obowiazkiem straznikow lesnych jest zapobieganie, zwalczanie

przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesSnego oraz wykonywanie
innych zadan w zakresie ochrony mienia Nadlesnictwa.

5 Posterunek Strazy Lesnej, realizuje zadania okreslone w Zarzgdzeniu Nr 69

Dyrektora Generalnego Laséw Panhstwowych z dnia 14.11.2019 r. (z pbzn.zm.)
w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania posterunkow Strazy Lesnej
w nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Lesnej w regionalnych
dyrekcjach Lasow Panstwowych oraz szczegdlowych zasad szkolenia straznikow
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lesnych (Zn.: GS.0210.9.2019) oraz zgodnie z Zarzadzeniem nr 17 Dyrektora

Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 24 marca 2014 r. w sprawie ogloszenia

tekstu jednolitego Zarzadzenia nr 52 z dnia 9 wrzesnia 2004 .

w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym (znak: GS-2505-12/04)

(G1.8-021-1/14). Jako wyspecjalizowana, uzbrojona formacja ochronna, posiada

uprawnienia okreslone w art. 47 ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r.

(z p6zn.zm.).

6. Posterunek Strazy Lesnej zobowigzany jest przede wszystkim do:

a) wykonywania czynnosci zwigzanych ze sciganiem przestepstw i wykroczef
szkodnictwa lesnego,

b) udzielania le$niczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem lesnym
i zwalczaniu szkodnictwa lesnego,

¢) prowadzenia dziatarn prewencyjnych | edukacyjnych majgcych na celu
ochroneg laséw przed szkodnictwem.

d) prowadzenia spraw zwigzanych z analizg stanu zagroZenia szkodnictwem
lesnym i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie,

e) prowadzenia magazynu broni.

7. Prowadzi calo$¢ spraw zwiazanych z zakresem obronnosci i sprawami
niejawnymi oraz stosowng dokumentacje w tym zakresie.

8. Realizuje zadania zwigzane z przygotowaniem Nadlesnictwa do dziatan na
wypadek zagrozen zewnetrznych i stanéw wyjatkowych.

9. Wspdlpracuje z Petnomocnikiem ds. udodo - wspiera realizacje zadan
w obszarze przetwarzania danych osobowych w zwiazku z zapobieganiem
| zZwalczaniem przestepczosci.

10. Wspdlpracuje z Krajowym Centrum Informaciji Kryminalnych.

11. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

a) prowadzenie i koordynacja catoksztattu spraw w zakresie ochrony informacji
niejawnych i kancelarii niejawnej w Nadlesnictwie,

b) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

¢) prowadzenie stosownych rejestrow, ksiag, dziennikow.

d) ochrone informacji niejawnych szczegdtowo reguluje ustawa o ochronie
informacji niejawnych oraz obowiazujace zarzadzenia i instrukcje wydane
przez Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych w sprawie ochrony
informacji niejawnych w PGL LP.

12. Prowadzeni sprawy zwigzane z punktem alarmowym.

§15
Lesniczy:

1. Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem.

2. Do zadan lesniczego nalezy caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktorg ponosi peing odpowiedzialnosaé.
Wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong, przed szkodnictwem le$nym
i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w Ustawie o lasach.
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Wspdldziata bezposrednio w tym zakresie z komorkg strazy lesnej oraz
pozostalymi  komdrkami merytorycznymi  w  strukturze organizacyjnej
nadlesnictwa.

Zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych zadaniem

Le$niczego jest ochrona  granic iegnictwa, znakow  granicznych

i geodezyjnych, tablic ostrzegawczych i informacyjnych oraz ochrona lasu przed

szkodnictwem poprzez:

a) systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia w
celu jego ochrony przed szkodnictwem,

b) niezwloczne zgtaszanie do nadlesnictwa - telefonicznie do Strazy Lesnej
i potwierdzenie pisemnym meldunkiem do Nadleshiczego wszystkich
ujawnionych przypadkow szkodnictwa leshego,

c) zapisywanie w ewidencji szkod kazdego ujawnionego przypadku
szkodnictwa lesnego,

d) wspdldziatanie ze Strazg Lesng poprzez udzielanie, na podstawie
posiadanego rozeznania, informacji utatwiajacych ustalenie sprawcow
przestepstw | wykroczen popetnionych na szkodeg Lasow Panstwowych,

e) prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu
ochrone laséw przed szkodnictwem,

f) korzystanie z przystugujacych uprawnien do zwalczania szkodnictwa
lesnego.

Lesniczy odpowiada materialnie na powierzone mienie.

Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktory mu

bezposrednio podlega.

W czasie niecbecnoéci lesniczego zastgpuje go podiesniczy.

Przekazanie leénictwa odbywa sig na podstawie facznego powierzenia ,mienia,

uregulowanego umowg o wspoltodpowiedzialnosci, zawarta na pismie przez

nadlesniczego, lesniczego i podlesniczego, okreslajaca  zakres
odpowiedzialnosci poszczegdinych pracownikow.

Szczegblowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci sluzbowej lesniczego,

podlesniczego okreslajg stosowne zakresy czynnosci dla tych stanowisk.

Lesniczy ds. szkétkarskich prowadzi gospodarstwo szkdtkarskie. Prowadzi

catoksztatt spraw - i ponosi odpowiedzialno$¢ - za prawidiowe planowanie,

organizacjg, koordynacjg, nadzor prac, prowadzenie peinegj dokumentagiji

w zakresie szkotkarstwa. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci

stuzbowej leéniczego szkotkarza okresla zakres czynnosci.

10.Podlesniczy wykonuje czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne

i ochronne, majace na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa.

11.Zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych zadaniem

podlesniczego w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa [e$nego jest

pomoc legniczemu w tym zakresie poprzez:

a) systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia
w celu jego ochrony przed szkodnictwem,

b) zapobieganie i ujawnianie szkodnictwa lesnego, zabezpieczanie dowoddw,
w tym podejmowanie wstepnych czynnoéci w celu ustalenia sprawcy,
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¢) niezwloczne zgtaszanie lesniczemuy wszystkich ujawnionych przypadkéw
kradziezy lub innego dziatania na szkode Skarbu Panstwa,

d) w sytuacjach nie cierpigeych zwioki zgloszenie telefoniczne, radiowe Iub
bezposrednie do organu, ktory bedzie mégt podjac czynnosci w hiezbednym
zakresie,

e) zapisywanie w ksigzce stuzbowe] kazdego ujawnionego przypadku
szkodnictwa le$nego,

f} wspotdziatanie poprzez udzielanie informacji  prowadzacym sprawe
| pomocy utatwiajacych ustalenie sprawcow przestepstw lub wykroczen.

g) Podlesniczy zastepuje lesniczego w czasie jego nieobecnosci.

12. Przekazanie lesnictwa odbywa sig na podstawie tacznego powierzenia mienia,
uregulowanego umowg o wspotodpowiedzialnoéci, zawarta, na pismie przez
nadlesniczego, lesniczego i podlesniczego, okreslajaca  zakres
odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow.

V. Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa.
§16

1. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe | przed ktdrym
odpowiada za ich wlasciwe wykonanie.

2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przefozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykonag, Zawiadamiajac o tym — w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.

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

4. W przypadku oddelegowania pracownika do pracy w inngj komorce
organizacyjnej Nadlednictwa lub innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji od przetozonego tej komorki lub
jednostki do ktorej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnoscai.
Zakres czynnosci podlega zatwierdzeniu preez  nadlesniczego. Zakresy
CZynnosci wreczane sg na pismie za pokwitowaniem i przekazywane przez
bezposredniego przefozonego do akt osobowych pracownika.

6. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem-przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokét, podpisany przez przekazujacego, przejmujacego oraz
wiasciwego przetozonego. Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego, zastepcy
nadlesniczego, giownego ksiggowego, inZyniera nadzoru, sekretarza,
ledniczego, podlesniczego oraz innych osdb materialnie odpowiedzialnych.
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§17

1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo
przez Nadlesniczego z wyjatkiem:

a) Pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow wymagaja podpisow
dwdch uprawnionych oséb.

b) Korespondencja, Z ktorej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktora winna by
podpisana takze przez gtownego ksiggowego.

¢} Zarzadzenia i decyzje podpisuje Nadlesniczy.

§18

1. Projekty  pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych
Nadlesniczemu do podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzadzajacego
oraz przez jego bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku opracowania materialow przez wigcej niz jedna komorke
organizacyjng parafowane one s przez kierujacych komorkami uczestniczacymi
w przygotowaniu materiatow i projektow pism.

§19

1. Czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostgpnianie  pism
i dokumentow, wykonywane 8§ W systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (EZD), ktory na podstawie Zarzadzenia nr 9/2020 Nadlesniczego
Nadleénictwa Dobrzany z dnia 10 marca 2020 r. w sprawie zasad wprowadzenia
systemu  elektronicznego zarzadzania dokumentacjq (EZD) oraz zasad
postepowania z dokumentacja, | wykonywania czynnosci kancelaryjnych w biurze
Nadlesnictwa Dobrzany od dnia 16 marca 2020 r. jest podstawowym sposobem
dokumentowania i rozstrzygania spraw w biurze nadlesnictwa.

§ 20

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegodinych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej, opracowywany i uaktualniany przez gtownego ksigegowego,
a zatwierdzany przez Nadlesniczego.

2. Gléwny ksiggowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operagji
gospodarczej — podpisem Ztozonym na dokumencie tej operacii.

§ 21

1. Zasiegania opinii prawnej wymagaja m.in. sprawy:
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a) Wydanie aktu prawnego o charakterze 0golnym,

b) Indywidualne, skomplikowane pod wzglgdem prawnym,

C) Zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumiens i innych  zobowigzan
0 znacznej wartosci,

d) Rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

e) Odmowy uznania zgloszonych roszczen,

f) Zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach
cywilnych,

g) Zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

§ 22

. Nadleséniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego,
a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego wyznhaczony przez
nadlesniczego inny pracownik.

. Zakres zastgpstwa ustala nadlesniczy. Osoba zastepujaca petni funkcje
wytacznie w czasie hieobecnosei osoby zastgpowane).

. Jezeli Nadlesniczy nie moze peié obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa
pethionego przez zastgpce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania
[ kompetencje Nadlesniczego.

. Kierownika dzialu w razie jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony przez niego
pracownik- w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

. Inzyniera Nadzoru w razie jego nieobecnosci, zastepuje drugi inzynier nadzoru.

§ 23

. Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane sg do wspolpracy,
udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji Nadlesniczemu.

. Wspdidziatanie poszczegdlnych  komdrek  polega na konsultowaniu,
przekazywaniu uwag, opracowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i Srodkow
technicznych z wilasnej inicjatywy i zglaszane przez poszczegdlne stanowiska
pracy.

. Stanowiska pracy przyjmujg i zatatwiaja sprawe nalezycie do zakresu ich
czynnosci — sprawy bfednie do nich skierowane przekazuja natychmiast do
whasciwych stanowisk, zawiadamiajac o tym dysponujacego rozdziatem spraw.

§ 24

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

. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
oraz sptywu akt do archiwum — reguluje instrukcja kancelaryjna.

. Postgpowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych reguluja odrebne
przepisy i instrukcje.
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§ 25

1. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowiazani sa.
a) Znac przepisy prawne z zakresu swego dziatania.
b) Prowadzi¢ w systemie informatycznym sprawy z zakresu swojego dziatania
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i prawem dostgpu.
c) Przestrzegac przepisow o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych,
prawie autorskim, tajemnicy przedsigbiorstwa,
d) W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego:
- dbaé o mienie Lasow Panstwowych,
- chroni¢ lasy przed szkodnictwem lesnym,
- niezwtocznie reagowac na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego zgodnie z
posiadanymi uprawnieniami.
e) Uczestniczy¢ w pracach odpowiednich zespotow i komisji powotywanych przez
nadlesniczego.

VI. Postanowienia koficowe.

§ 26
1. Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:

1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa.

2. Wykaz lesnictw i gospodarstwo nasienno-szkotkarskie.

3. Wykaz osdb uprawnionych do uzywania funkcji GLOBAL w bazie danych
SILP.

§ 27

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym
zastosowanie majg ogdlne przepisy prawa, W tym: Kodeks pracy, Kodeks
cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, a takze przepisy
wewnatrzbranzowe, w tym zwiaszcza statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe.
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