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NADLESNICTWO BARLINEK

Wstep

Nadlesnictwo jest podstawowq, samodzielnq jednostkq organizacyjnq Laséw Panstwowych powotang do
prowadzenia gospodarki lesnej, dziatajgcq na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach
(tekst jednolity DZ.U. z 2014 r. poz. 1153 z péZniejszymi zmianami), a w szczegdélnosci na podstawie Statutu
Paristwowego Gospodarstwa LesSnego Lasy Parhstwowe (zarzqdzenie nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska
Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku) oraz w sposéb okreslony w Regulaminie
Organizacyjnym Nadlesnictwa. Nadlesnictwo wchodzi w sktad Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych w
Szczecinie

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa zwany dalej ,Regulaminem”, okre$la organizacje
wewnetrzng, zasady funkcjonowania Nadlesnictwa oraz zakresy dziatania komoérek
organizacyjnych.

§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 (tekst jednolity tj. Dz. U.
z 2011 r. Nr 12, poz. 59, z p6zniejszymi zmianami);
2) DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Lasow Panstwowych;
3) RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych
w Szczecinie;
4) Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢, ze jest to organ zarzadzajgco — kierujgcy
Nadlesnictwem:;
5) Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Nadlesniczego;
6) Nadlesnictwo — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Barlinek;
7) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komérki organizacyjnej;
8) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w strukturze
organizacyjnej Nadlesnictwa:
a) dziat,
b) lesnictwo,
c) stanowisko pracy;
9) Nadzorze w Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ nadzorowanie
i kontrolowanie przez Nadlesniczego, na mocy i w granicach dopuszczonych prawem,
komérek organizacyjnych z mozliwoscig merytorycznego korygowania ich czynnosci

(funkcjonowania);
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10) Kompetencji pracownika Nadlesnictwa - nalezy przez to rozumieé prawo
pracownika Nadlesnictwa do skfadania oswiadczen woli w procesie zarzgdzania
mieniem Nadlesnictwa w przypisanym mu obszarze zadanh, pod warunkiem posiadania
umocowania ustawowego lub posiadania petnomocnictw (w tym wynikajgcych z zakresu
czynnosci) z zastrzezeniem zachowania procedur i regut (w tym ograniczen) wynikajgcych
Z przepiséw prawa lub/oraz ww. petnomocnictw;

11) SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych;

12) LMN — nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczng;

13)BIP NDL — nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny majgcy na celu
powszechne udostepnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu stron w
sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informacji Publicznej);

14)BHP — nalezy przez to rozumie¢ bezpieczenstwo i higiene pracy;

15)Instrukcja kancelaryjna — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje kancelaryjng Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcag zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 66
Dyrektora Generalnego LP z dnia 12 listopada 2014 r.

16) System EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego zarzadzania
dokumentacja.

17) Przekazywanie, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéow — nalezy
przez to rozumie¢ réwniez wykonywanie odpowiednich czynnosci w systemie
elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD)

18) Administrator danych osobowych (ADO) — nalezy przez to rozumieé¢ Nadle$niczego
Nadlesnictwa Barlinek;

19)Przetwarzanie danych osobowych — oznacza operacje Ilub zestaw operacji
wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposob
zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takg jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie,
porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie Ilub modyfikowanie, pobieranie,
przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub
innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub fgczenie, ograniczanie, usuwanie lub
niszczenie.

20)Naruszenie ochrony danych osobowych - oznacza naruszenie bezpieczenstwa
prowadzgce do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia,
zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych

osobowych przesytanych, przechowywanych lub w inny sposob przetwarzanych.
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§3
Nadlesnictwo  jako  podstawowa  jednostka  organizacyjna Lasow Panstwowych
nieposiadajgca osobowosci prawnej prowadzi samodzielnie gospodarke ledng, administruje
nieruchomosciami zwigzanymi z gospodarkg lesng, a takze prowadzi ewidencje majgtku Skarbu

Panstwa i ustala jego wartosc.

§4

1. Zadania Nadlesnictwa wynikajg z ustawy o lasach, ze Statutu Lasow Panstwowych oraz
instrukcji i wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych i
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Szczecinie, Ministra Srodowiska,
kierownikéw innych resortdéw, urzedow centralnych i wojewddzkich, jezeli dotyczg zakresu zadan
przewidzianego ustawg o lasach.

2. Podstawowym zadaniem Nadlesnictwa, jako zorganizowanej i funkcjonujgcej jednostki
W sposob ujety w niniejszym Regulaminie, jest stwarzanie mozliwosci realizowania przez
Nadlesniczego zadan przypisanych mu z mocy prawa, okreslonych przez ustawe o lasach oraz

przepisy wykonawcze do tej ustawy, a takze okreslonych przez inne przepisy prawne.

3. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji, w zwigzku z czym realizuje
zadania obronne na podstawie obowigzujgcej ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP oraz
innych instrukcji zwigzanych z przygotowaniem Nadlesnictwa do dziatania w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny. Oséb

4. Zadania Nadlesnictwa polegajg w szczegdolnosci na wypracowywaniu podstaw

do podejmowania decyzji i innych dziatan Nadlesniczego w sprawach:

1) ustalania kierunkéw rozwoju Laséw Panstwowych w obrebie Nadlesnictwa;

2) koordynowania oraz nadzorowania dziatalno$ci pracownikéw Nadlesnictwa;

3) zarzadzania gruntami i innymi nieruchomos$ciami nabytymi na potrzeby Nadlesnictwa;

4) inicjowania, organizowania oraz koordynowania przedsiewzie¢ na rzecz powiekszenia i
ochrony zasobdéw lesnych, prowadzenia gospodarki le$nej i rozwoju lesnictwa;

5) organizowania planowania urzgdzeniowego w lasach i prognozowania w lesnictwie;

6) nadzorowania i koordynowania zadan w zakresie doboru i oceny ksztatcenia oraz
doskonalenia kadr;

7) ustalania zasad funkcjonowania Laséw Panstwowych, a w szczegdlno$ci:

www.barlinek.lasy.gov.pl
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a) prowadzenia gospodarki lesnej w lasach znajdujgcych sie w zarzadzie
Nadlesnictwa,

b) sporzadzania i realizacji planéw gospodarczo — finansowych,

c) prowadzenia rachunkowosci,

d) wynagradzania pracownikéw Nadlesnictwa,

e) kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa,

f) sprzedazy przez Nadlesnictwo drewna i innych produktéw i ustug,

g) wykorzystania srodkéw funduszu lesnego na realizacje zadan na gruntach
stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa;

8) inicjowanie, koordynowanie i prowadzenie okresowej oceny stanu lasu i zasobow lesnych
oraz prognozowanie zmian w ekosystemach lesnych, sporzgdzanie okresowych
inwentaryzacji stanu lasu oraz aktualizacji stanu zasobow lesnych;

9) rozwoju i doskonalenia struktury organizacyjnej Nadlesnictwa;

10)dysponowania srodkami (dotacjami i pozyczkami) z funduszy celowych oraz innych zrodet
stosownie do uméw i porozumien;

11)prowadzenia dziatan zmierzajgcych do statego podnoszenia bezpieczehAstwa i higieny
pracy w Nadlesnictwie;

12) prowadzenie dziatan dotyczgcych przestrzegania ochrony dany osobowych na obszarze
catego Nadlesnictwa;

13)prowadzenie dziatan w zakresie ochrony przed szkodnictwem lesSnym zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

14)Przetwarzanie i ochrona danych osobowych w zwigzku z ich przetwarzaniem przez

Nadlesnictwo Barlinek, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

§5
1. W ramach zafozeh Polityki Lednej Panstwa i przyjetych ,Kierunkdw edukacji lesnej
spoteczenstwa” w Lasach Panstwowych, Nadlesnictwo realizuje ,Program edukacji lesnej

spoteczenstwa” majacy na celu:

a)upowszechnienie w spoteczenstwie wiedzy o srodowisku lesnym oraz o wielofunkcyjnej i
zrownowazonej gospodarce lesnej,

b)podnoszenie swiadomosci spoteczenstwa w zakresie racjonalnego i odpowiedzialnego
korzystania z wszystkich funkgciji lasu,

c) budowania zaufania spotecznego dla dziatalno$ci zawodowej le$nikow.

www.barlinek.lasy.gov.pl
Nadlesnictwo Barlinek, ul. Tunelowa 56a, 74-320 Barlinek
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2. Nadlesnictwo udostepnia informacje publiczne dotyczace Nadleénictwa

na wyodrebnionej stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP NDL).
3. Nadlesnictwo prowadzi serwis internetowy pod adresem:

www.szczecin.lasy.gov.pl/web/barlinek

§6
1. Podstawowym celem Nadlesnictwa jest prowadzenie gospodarki lesnej wg Planu Urzgdzenia

Lasu z uwzglednieniem w szczegdélnosci nastepujacych celéw:

1) zachowanie lasow i korzystnego ich wptywu na klimat, powietrze, wode, glebe, warunki zycia i

zdrowia cztowieka oraz réwnowage przyrodnicza;

2) ochrone laséw, w tym szczegodlnie laséw stanowigcych naturalne fragmenty rodzimej przyrody

lub laséw szczegdlnie cennych ze wzgledu na:

a) walory krajobrazowe,

b) potrzeby nauki,

c) ochrony gleb i terenéw szczegdlnie narazonych na zanieczyszczenia lub
uszkodzenia oraz o specjalnym znaczeniu spotecznym,

d) ochrony wéd powierzchniowych i glebinowych, retencji zlewni, w szczegolnosci na
obszarach wododziatow i obszarach zasilania zbiornikow wod podziemnych,

e) produkcji drewna na zasadzie racjonalnej gospodarki oraz surowcow
i produktéw ubocznego uzytkowania lasu.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z doborem i doksztatcaniem kadr, zapewnieniem opieki

lekarskiej i socjalnej oraz zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow.

Rozdziat Il
Struktura Organizacyjna Nadlesnictwa

§7

=

Nadlesniczy powotywany jest przez organ uprawniony zgodnie z ustawg o lasach.

2. Nadlesniczy ponosi odpowiedzialnoS¢ za cafoksztatt dziatania Nadlesnictwa, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

3. Nadles$niczy samodzielnie prowadzi gospodarke lesng na podstawie Planu Urzadzenia Lasu
oraz odpowiada za stan lasu.

4. Nadlesniczy w zakresie swego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji

Laséw Panstwowych w Szczecinie.

www.barlinek.lasy.gov.pl
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5.  Zadania, obowigzki i uprawnienia Nadle$niczego wynikajg w szczegolnosci z ustawy o
lasach oraz obowigzujgcej Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym

6. Kompetencje nadlesniczego wynikajg z art 35 ustawy o lasach oraz § 22-24 Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

7. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy.

8. Nadlesniczy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastepcy Nadlesniczego.

9. Nadlesniczy kieruje wykonaniem zadan obronnych w Nadle$nictwie oraz odpowiada za
przygotowanie jednostki w okresie pokoju do dziatania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i w czasie wojny.

10. Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadlesnictwa w trybie i na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.

11. Nadlesniczy w sprawie skarg i wnioskéw, przyjmuje strony w kazdy poniedziatek w
godzinach od 14:00 do 16:00.

12. Nadlesniczy petni funkcje Administratora danych osobowych oraz zarzadza srodkami
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

13. Nadlesniczy upowaznia osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych przez
niego sprawach.

14. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg w nadlesnictwie kieruje zastepca nadleé$niczego,
w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadle$niczego inny
pracownik nadlesnictwa.

15. Nadles$niczy jest administratorem danych osobowych.

§8
1. Strukture Nadlesnictwa stanowia:
1) biuro nadlesnictwa;
2) les$nictwa
3) szkotka lesna,
4) osrodek hodowli zwierzyny
2. W sktad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) dziaty:
- gospodarki lesnej — kierowany przez Zastepce Nadlesniczego;
- finansowo-ksiegowy — kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego;
- administracyjno-gospodarczy — kierowany przez Sekretarza Nadles$nictwa;
2) posterunek strazy lesnej — kierowany przez Starszego Straznika Le$nego
petnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej;
3) stanowiska pracy:
ds. kontroli wewnetrznej — inzynier nadzoru (NN);
ds. pracowniczych (NK);
ds. administrowania SILP (NA).

3.  Schemat organizacyjny Nadle$nictwa przedstawia zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

4, Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio: Zastepca Nadlesniczego, Gtéwny Ksiegowy,
Inzynier Nadzoru, Sekretarz Nadlesnictwa, Straznicy lesni, Stanowisko ds. pracowniczych
oraz Stanowisko pracy ds. administrowania SILP.

5. Zastepcy Nadlesniczego podlegajg bezposrednio: Lesniczowie, Lesniczy szkodtkarz,

Specjalista ds. fowiectwa, pracownicy Dziatu Gospodarki Lesne;.

www.barlinek.lasy.gov.pl
Nadlesnictwo Barlinek, ul. Tunelowa 56a, 74-320 Barlinek
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a)
b)

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatéw pracy podlegajg
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

Les$niczemu podlega podlesniczy, przydzielony do pracy w danym lesnictwie.

Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktéry jest odpowiedzialny za
przebieg i realizacje programu stazu.

Rozdziat Il
Upowaznienia do sktadania oswiadczen woli

§9
Do sktadania oswiadczenia woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa Barlinek uprawnieni sa:

Nadlesniczy Nadlesnictwa Barlinek,
Zastepca Nadlesniczego Nadles$nictwa Barlinek i inni pracownicy nadlesnictwa, na
podstawie udzielonych  pethomocnictw.

Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1 pkt b) powinny by¢ wykorzystane zgodnie z ich
trescia.

Petnomocnictwa dla Zastepcy Nadlesniczego udziela Nadlesniczy, natomiast dla innych
pracownikéw udziela Nadlesniczy lub jego zastepca (w czasie nieobecnosci w pracy
Nadle$niczego).

Petnomocnictwa o charakterze statym przekazuje sie na biezgco do akt osobowych,
pozostate zatgcza sie do akt sprawy, ktorej dotyczg.

Rozdziat IV

Zakresy zadan kierownictwa nadlesnictwa, dziatldw oraz samodzielnych stanowisk

1.

§ 10

Kierownicy dziatbw organizujg, nadzorujg oraz koordynujg prace podleglych pracownikow
zatrudnionych w tych dziatach, a takze dbajg o podnoszenie sprawnosci funkcjonalnej tych
dziatéw poprzez:

ustalanie szczegétowych zakresdw czynnosci i uprawnieh podlegtym pracownikom,
przydzielanie zadan do wykonania podlegtym pracownikom oraz ustalanie, wskazywanie
i sugerowanie im rozwigzan poszczegoélnych spraw,

kontrolowanie terminowo$ci zatatwiania poszczegdlnych spraw i realizowanie
poszczegodlnych przedsiewziec,

dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,

egzekwowanie znajomosci programu uzytkowanego zgodnego z zakresem czynnosci
podlegtych pracownikow,

wspotpraca z komorkag wiodgcg przy sporzgdzaniu planu finansowo-gospodarczego,
odnoszenie sie do wystgpien wiadz nadrzednych, NIK i administracji rzgdowej itp.,
inicjowanie projektdw oraz zmian przepiséw prawnych ogélnych i wewnetrznych,
wnioskowanie 0 zmiane rozwigzan funkcjonujgcych w SILP, celem zapewnienia
ich zgodno$ci z przepisami prawa, zasadami i instrukcjami obowigzujgcymi w PGL LP,
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]) sprawowanie nadzoru nad dziataniami  wymienionymi w  Zarzgdzeniu Nr 58
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 20 czerwca 2013 r. w sprawie zasad
funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe, oraz w Zarzadzeniu nr 60 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 4 wrzesnia 2015r. w sprawie zmiany Zarzgdzenia
nr 58 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 20 czerwca 2013 r., a w
szczegolnosci dokonywanie wyrywkowej oceny:

— poprawnosci merytorycznej i formalnej dokumentéw wprowadzanych do SILP,

— zgodnosci danych w dokumencie zrodtowym z danymi wprowadzanymi do systemu,

— terminowos$ci wprowadzania dokumentéw do systemu,

2.  Obowigzkiem wszystkich pracownikow nadlesnictwa jest ochrona laséw przed szkodnictwem
lesSnym. S3g oni zobowigzani do niezwtocznego reagowania na wszelkie przejawy
szkodnictwa lesnego zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

3. Pracownicy Stuzby Lesnej, ktérym z mocy ustawy o lasach przystugujg uprawnienia
straznika lesnego na podstawie Zarzadzenia Nr 52 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 9 wrzesnia 2004 r. i Zatgcznika Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia —
Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym biorg udziat w zwalczaniu przejawéw
szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia i wspodidziatajg w tym zakresie
z posterunkiem strazy lesnej.

4. Dla prawidtowego funkcjonowania strony wyodrebnionej Biuletynu Informacji Publicznej
Nadlesnictwa Barlinek pracownicy wypetniajg zadania zgodnie z obowigzujgcym
Zarzgdzeniem Nadlesniczego Nadlesnictwa Barlinek oraz Zarzgdzeniem Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych.

5. Kazdy pracownik — uzytkownik SILP posiada przydzielone prawa dostepu stosownie
do zakresu dziatania swego stanowiska pracy.

6. Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych i prawie
autorskim.

7. Przestrzeganie zasad kontroli wewnetrznej, sporzgdzanie i utrzymywanie w nalezytym stanie
prowadzonej dokumentacji oraz przekazywanie jej do archiwum, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

§ 11

Zastepca nadlesniczego — kieruje praca: ledniczych, gospodarstwa szkétkarskiego, OHZ,
nadzoruje prace dzialu gospodarki lesneji za ich wyniki odpowiada przed Nadlesniczym,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe.

Do zadan zastepcy nadlesniczeqo w szczeqoélnosci nalezy:

1. odpowiada za catoksztalt sfery produkcyjnej w Nadlesnictwie. Do jego obowigzkéw nalezy
wykonanie zadan wynikajgcych z planu urzgdzenia lasu i biezgcych potrzeb,

2. koordynuje dziatania zwigzane z certyfikacig PGL LP w zakresie prawidtowej,
zréwnowazonej i trwatej gospodarki lesnej,

3. koordynuje dziatania o charakterze prewencyjnym zwigzane z ochrong zasobdéw przed
szkodnictwem lesnym a takze ochrong mienia,

4.  odpowiada za organizacje sprzedazy produktow i ustug,

5. odpowiada za prowadzenie Portalu Lesno-Drzewnego, E-drewno i inne oraz merytoryczng

kontrole z zakresu swego dziatania,

odpowiada za sprawy organizacyjne ustug lesnych w porozumieniu z inzynierem nadzoru,

realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swojego dziatania.

No
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Do zadan Dzialu Gospodarki Lesnej w szczeqdlnos$ci, nalezy:.

1.

© N

10.

11.

12.

13.

14,
15.

16.
17.
18.

19.

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjg
i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu,
oraz innych zagadnieh zwigzanych z zagospodarowaniem lasu; uzytkowania lasu, w tym
gospodarki drewnem i uzytkbw ubocznych oraz nadzér nad lasami nie stanowigcymi
wiasnosci Skarbu Panstwa w zakresie zgodnym z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania i ewidencjg gruntow, udostepnieniem
lasu m.in.: zagospodarowanie turystyczne obiektéw lednych i miejsc masowego wypoczynku,
prowadzenie promocji i gospodarki lesnej, wspdtpraca z mediami, tzw. komunikacja
spofeczna,

kontrola prawidtowosci zbioru runa lesnego,

czuwanie nad zachowaniem wartoéci przyrodniczych i materialnych ekosystemoéw lesnych,
stanem zdrowotnym i zabezpieczeniem laséw jako elementu srodowiska geograficznego
przed szkodami ze strony czynnikow biotycznych i abiotycznych, gtéwnie przez:
ksztattowanie, inspirowanie, koordynacje dziatan zapewniajgcych ochrone le$nej
réznorodnosci biologicznej,

prowadzenie biezgcej analizy stanu sanitarnego lasu oraz koordynowanie catoksztattu
dziatalnosci majgcej na celu osiggniecie maksymalnej zdrowotnosci i odpornosci zasobow
lesnych,

- nadzorowanie dziatalno$ci w zakresie szacowania i ewidencjonowania w nadlesnictwie szkod

w lasach oraz ustalanie ich przyczyn i skutkdéw, analizowanie, inicjowanie i koordynowanie
dziatan w zakresie udostepniania obszaroéw lesnych,

gospodarka zasobami lesSnymi w celu zachowania zasady utrzymania trwatosci

laséw i ciggtosci ich uzytkowania, a zwtaszcza, prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych
urzgdzania lasu, analizowanie stanu zasobow lesnych i okreslenie mozliwosci produkcyjnych
lasu,

organizowanie prac zwigzanych ze sporzgdzaniem planu urzgdzenia lasu dla nadle$nictwa,
biezgca analiza zgodnoéci cieé¢ rebnych i przedrebnych z ustalonymi etatami oraz stanem
lasu i wynikajgcymi z niego potrzebami hodowlanymi, koordynowanie planéw rozmiaru cie¢
oraz nadzér nad prawidtowg ich realizacjg w nadlesnictwie,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem, ewidencjg gruntéw, przejmowaniem,
sprzedazg, scalaniem i wymiang,

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, granicg polno-lesng oraz
zmianami terytorialnego zasiegu dziatania, lesnictwa i nadle$nictwa,

koordynacja i nadzér gospodarki towieckiej w nadlesnictwie, a w szczegdlnosci,
wspotdziatanie z organami Polskiego Zwigzku towieckiego oraz kofami towieckimi
w zakresie gospodarki fowieckiej zapewniajgcej trwatos¢ laséw i realizacje celéw gospodarki
lesnej,

prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania gruntami ekonomicznymi bedgcymi
w zarzadzie nadlesnictwa,

w zakresie uzytkowania lasu, w tym racjonalnego i efektywnego zagospodarowania
pozyskanego drewna,

ustalanie polityki i zasad dziatalnosci handlowe;j,

prowadzenie i koordynacja handlu drewnem i produktami ubocznego uzytkowania lasu,
w tym certyfikacja drewna,

opracowywanie bilansow, planow i analiz sprzedazy,

ustalanie cen,

nadzér i kontrola jakosci prac i prawidtowosci stosowania norm z zakresu gospodarki
drewnem,

kontrola prawidtowosci sporzgdzania szacunkow brakarskich,
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20. prowadzenie dziatalnosci marketingowej,

21. reklamacji zwigzanych ze sprzedazg drewna,

22. koordynacja oraz analizowanie i kontrolowanie planéw uzytkowania gtéwnego i ubocznego,

23. nadzér nad prawidtowg organizacjg proceséw technologicznych w uzytkowaniu lasu oraz
ich nalezytg jakoscig i bezpieczenstwem,

24. realizacja zadan redaktora wprowadzajgcego stron wyodrebnionych BIP, w zakresie
prowadzonych przez siebie zagadnien,

25. kontrola merytoryczna operacji gospodarczych z zakresu gospodarki lesnej, zgodnie
z Regulaminem kontroli wewnetrznej nadlesnictwa,

26. odpowiada merytorycznie za treS¢ informacji podlegajgcych upublicznieniu w BIP
wytwarzanych na swoim stanowisku pracy,

27. prowadzenie w swoim zakresie spraw dotyczacych zadan budzetowych i rozliczen z
budzetem Panstwa,

28. przygotowanie deklaracji podatkowych — podatek rolny oraz le$ny,

29. opracowywanie we wspoipracy z zastepcg nadlesniczego projektu regulaminu kontroli
wewnetrznej i obiegu dokumentéow w nadlesnictwie,

30. organizacja postepowanh przetargowych na zadania z zakresu dot. Dziatu Gospodarki Lesnej
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych i prowadzenie ich ewidencji.

31. Prowadzenie spraw zwigzanych z public relations,

32. Funkcja rzecznika prasowego w Nadlesnictwie Barlinek realizujgc obowigzki wynikajgce z
Polityki komunikacyjnej Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
wprowadzonej Zarzgdzeniem nr 71 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 19
pazdziernika 2015 r.

33. Odpowiada za komunikacje na poziomie nadlesnictwa.

§ 12

Gléwny ksiegowy - wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiegowosci,

finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczo$ci oraz organizuje
i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow finansowo-ksiegowych nadlesnictwa.

Do zadan gtéwnego ksieqowego w szczeqolnosci nalezy:

1.
2.

© N

terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan,

opracowywanie projektéw przepisdbw wewnetrznych wydanych przez nadlesniczego,
dotyczgcych m. in. kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw zasad funkcjonowania
gospodarki kasowej, inwentaryzacji majatku, drukow Scistego zarachowania,

nadzorowanie prac zwigzanych z inwentaryzacjg majatku (w tym rozliczenie inwentaryzaciji),
prawidtowe gospodarowanie funduszami specjalnymi,

koordynowanie prac z zakresu sprawozdawczosci wewnetrznej Laséw Panstwowych oraz
spraw zwigzanych z korzystaniem ze srodkéw finansowych spoza Laséw Panstwowych,
prowadzenie prac zwigzanych ze sporzgdzaniem, badaniem i weryfikowaniem sprawozdan
finansowych,

prawidtowe i terminowe rozliczenie podatkow oraz rozliczeh z Budzetem Panhstwa,
Prowadzenie spraw z zakresu tworzenia, a nastepnie funkcjonowania i terminowych
rozliczeh pracowniczych planéw kapitatowych.

www.barlinek.lasy.gov.pl
Nadlesnictwo Barlinek, ul. Tunelowa 56a, 74-320 Barlinek

tel.: +48 95 74 66 526, fax: +48 95 74 66 543, e-mail: barlinek@szczecin.lasy.gov.pl

str.12



T NADLESNICTWO BARLINEK

Gtéwny ksiegowy dziata zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie o rachunkowosci z dnia
29.09.1994r. (Dz. U. Nr 121 poz. 591 z dn. 19.11.1994 r. z pozn. zmianami) oraz obowigzujgcym
w Lasach Panstwowych planem kont. Gtéwny ksiegowy kieruje dziatem finansowo-ksiegowym i
jest odpowiedzialny za jego prawidtowe funkcjonowanie. Planuje, nadzoruje i kontroluje
prace wykonywane przez podlegtych pracownikéw, dla ktérych ustala szczegotowe zakresy
czynnosci. Prowadzi nadzér nad egzekucja zobowigzah w zakresie zwalczania szkodnictwa
leSnego oraz ochrony mienia. Wspotdziata w tym zakresie z komorka posterunku strazy lesne;.

Do zadan dziatu finansowo — ksiegoweqo w szczegolnosci nalezy:

1. sporzgdzanie planéw finansowo gospodarczych w swoim zakresie,

2. opracowywanie przy wspoipracy ze stanowiskiem ds. pracowniczych wycinkowych
i zbiorczych planéw zatrudnienia i Srodkow na wynagrodzenia,

3. opracowywanie wycinkowych i kompleksowych materiatéw planistyczno-prognostycznych
i analitycznych,

4.  opracowuje we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi projekty regulaminu kontroli
wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie,

5.  zapewnienie wtasciwego obiegu, zatwierdzania i kontroli dowodéw ksiegowych.

6.  prowadzenie kontroli formalno — rachunkowej dokumentow ksiegowych,

7. prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej,

8. rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej, na podstawie dokumentacji

przedstawionej przez komorki merytoryczne,
. fakturowanie sprzedazy, dostaw i ustug (poza czynszami mieszkaniowymi),

10. prowadzenie ewidencji naleznosci i ich egzekwowanie we wspotpracy z zastepca
nadlesniczego oraz pracownikami prowadzgcymi pozyskanie i sprzedaz drewna,

11. obstuga kasy nadlesnictwa,

12. prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniami w SILP - podsystem ,Kadry
i ptace” oraz innych rozliczen z pracownikami nadlesnictwa,

13. prowadzenie terminowych rozliczen z tytutu podatkéw, skladek na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne i inne,

14. Sporzadzanie deklaracji podatkowych: podatku dochodowego od oséb fizycznych, podatku
od oséb prawnych, INTRASTAT, VAT,

15. Realizacja udzielanych pozyczek mieszkaniowych, samochodowych i innych i egzekwowanie
ich sptat,

16. prowadzenie w swoim zakresie spraw dotyczgcych zadan budzetowych i rozliczen
z budzetem Panstwa,

17. wycena i rozliczanie finansowe wynikow inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych oraz ich
przechowywanie,

18. Prowadzenie w swoim zakresie rozliczen ZFSS,

19. Sporzadzanie sprawozdan finansowych w swoim zakresie,

20. Sporzadzanie dokumentacji ptacowej w tym Rp-7,

21. rozliczanie kosztow nadlesnictwa,

22. Ewidencja przychodéw nadlesnictwa

23. Nadzor w zakresie ubezpieczenia mienia,

24. Wspdtpraca z bankami w zakresie produktow bankowych i realizacji przelewow,

25. Nadzor nad zabezpieczeniem mienia,

26. regulowanie zobowigzan finansowych nadlesnictwa,

27. Odpowiada merytorycznie za tres¢ informacji podlegajgcych upublicznieniu w BIP
wytwarzanych na swoim stanowisku pracy,

28. Udziat w pracach zespotéw, komisji powotanych przez nadlesniczego,
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Gtowny Ksiegowy uprawniony jest do podejmowania decyzji wigzgcych wszystkie komorki
organizacyjne w przedmiocie przestrzegania przepiséw finansowych, zasad wystawiania
i obiegu dokumentéw ksiegowych i dysponowania $rodkami  materialnymi
w celu zapobiezenia niegospodarnosci i marnotrawstwu mienia,

Do realizacji wyznaczonych zadan kontrolnych Gtéwny Ksiegowy moze zazgdaé¢ od innych
stuzb i komorek organizacyjnych:

udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien

udostepnienia do wglgdu zadanych dokumentéw i wyliczen bedacych zrodiem informaciji
i wyjasnien

usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci zwtaszcza gdy dotyczg one informac;ji
ekonomicznej i sprawozdawczosci oraz przyjmowania, potwierdzenia i obiegu dokumentow.

Kontroli wstepnej Gtownego Ksiegowego podlegajg pisma wychodzgce kierowane
do jednostki nadrzednej, urzeddw i innych jednostek organizacyjnych, bgdz oséb fizycznych,
o ile te pisma zawierajg elementy zobowigzan majatkowych oraz wszelkie pisma wysytane
z jednostki, a dotyczgce zmiany w stanie rzeczowym lub pienieznym sktadnikow
majatkowych.

Dokumenty i pisma przedktadane Gtéwnemu Ksiegowemu do kontroli powinny by¢
parafowane przez kierownika komorki organizacyjnej wtasciwej merytorycznie.

Ponadto do zadan dziatu nalezy biezgce Sledzenie zmian obowigzujgcych odnosnych
przepisbw (w porozumieniu z obstugg prawng) i dostosowywanie do nich
w porozumieniu z nadlesniczym dziatalnosci ekonomicznej i ksiegowej nadlesnictwa.
Wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie ochrony mienia i szkodnictwa
lesnego.

Koordynuje dziatania o charakterze prewencyjnym zwigzane z ochrong zasobdéw przed
szkodnictwem lesnym a takze ochrong mienia.

§13

Sekretarz - kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym i jest odpowiedzialny za jego wiasciwe

funkcjonowanie. Planuje, nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez podlegtych
pracownikéw, dla ktorych ustala szczegétowe zakresy czynnosci.

Do zadan dziatu administracyjno — gospodarczeqo W szczeqgolnosci nalezy:

wnN

prowadzenie catoksztattu  spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng
nadlesnictwa,

obstuga poczty nadlesnictwa, w tym takze poczty elektronicznej,

administrowanie budynkami i mieszkaniami bedacymi w zarzadzie nadle$nictwa,
przejmowanie, przekazywanie, sprzedaz, nabywanie, najem i uzyczanie, naliczanie opfat,
podatkéw, rozliczanie mediow,

obstuga sekretariatu,

sporzgdzanie faktur dotyczgcych umoéw najmu oraz innych,

prowadzenie ewidencji pieczatek i cechowek,
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7. prowadzenie catodci spraw zwigzanych z ewidencjg i gospodarkg Srodkéw trwatych,
przedmiotéw nietrwatych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

8. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z amortyzacjg srodkéw trwatych,

9.  prowadzenie catosci spraw zaopatrzeniowo — magazynowych,

10. prowadzenie dziatalnosci remontowej i inwestycyjnej w zakresie budownictwa ogolnego,
drogowego i melioracji wodnych, a takze sprzetu technicznego i innych srodkéw trwatych,

11. przygotowanie deklaracji podatkowych — podatek od nieruchomosci, podatek od Srodkow
transportowych,

12. organizacja postepowan przetargowych na zadania z zakresu dot. Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego zgodnie z wustawg Prawo zamdwien publicznych
i prowadzenie ich ewidenciji,

13. prowadzenie ewidencji zwigzanej z rozliczaniem umundurowania oraz sortami BHP
uprawnionym pracownikom,

14. nadzorowanie prawidtowosci zapisow w SILP w zakresie swego dziatania,

15. wspoipracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego
oraz ochrony mienia w tym w szczegolnosci nadzor nad systemem zabezpieczen budynkow i
budowli stanowigcych wiasnos¢ Nadlednictwa, wspétdziatanie w tym zakresie z
Posterunkiem Strazy Lesnej oraz prowadzenie dziatan prewencyjnych,

16. nadzor nad prawidtowg eksploatacja i konserwacjg pojazdéw, sprzetu i urzadzen
pomocniczych stanu technicznego posiadanych srodkow.

17. merytoryczna kontrola kosztéw napraw, zuzycia czesci zamiennych oraz przegladéw
technicznych pojazdow,

18. biezgce rozliczanie pojazdow stuzbowych z pobranych paliw oraz materiatéw
eksploatacyjnych,

19. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych 2z ubezpieczeniem majgtku i $Srodkow
nadlesnictwa,

20. kontrola drog lesnych naterenie Nadle$nictwa Barlinek oraz przedkiadanie wnioskow
w sprawie ich napraw i remontéw,

21. realizowanie zadan w zakresie wytwarzania informacji publicznej, administrowania
informacjg publiczng na stronie BIP NDL,

22. pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych w zakresie infrastruktury,

23. udziat w pracach zespotdéw , komisji powotywanych przez Nadlesniczego,

24. odpowiada za zabezpieczenie nosnikdw informatycznych, przed uszkodzeniami
mechanicznymi, kradziezg, pozarem, wptywami dziatan elektrostatycznych i elektrycznych,

25. prowadzenie skitadnicy akt Nadlesnictwa, cato$ci spraw zwigzanych z wiasciwym
stosowaniem obowigzujgcej w Lasach Panstwowych instrukcji kancelaryjnej archiwowania
akt.

26. odpowiada za sprawy inwestycyjno-remontowe w zakresie:

e analizy celowosci merytorycznej i ekonomicznej,
e planowania rzeczowego,

e organizowania i prowadzenia prac,

e odbioru prac,

e rozliczania merytorycznego i finansowego,

e poprawnosci prowadzonej dokumentacji,

27. koordynuje dziatania o charakterze prewencyjnym zwigzane z ochrong zasobow przed

szkodnictwem lesnym a takze ochrong mienia,

28. odpowiada merytorycznie za tre$¢ informacji podlegajgcych upublicznieniu w BIP

wytwarzanych na swoim stanowisku pracy,

29. prowadzenie w swoim zakresie spraw dotyczgcych zadan budzetowych i rozliczeh z

budzetem Panstwa,

30. sporzagdzanie uméw na pozyczki samochodowe,

www.barlinek.lasy.gov.pl
Nadlesnictwo Barlinek, ul. Tunelowa 56a, 74-320 Barlinek

tel.: +48 95 74 66 526, fax: +48 95 74 66 543, e-mail: barlinek@szczecin.lasy.gov.pl
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31.

32.
33.

sporzagdzanie uméw na uzywanie samochoddéw nie stanowigcych wiasnosci pracodawcy do
celow stuzbowych,

sporzadzanie uméw na pozyczki mieszkaniowe,

sporzgdzanie planow finansowo — rzeczowych oraz sprawozdan w swoim zakresie.

§ 14

Inzynier Nadzoru (NN)

1.

arwn

10.

Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng prawidtowosci wykonywania czynno$ci

gospodarczych ~w nadlesnictwie, a zwlaszcza ich celowosci merytorycznej i

ekonomicznej, poprzez m.in. o cene jakosci i ilosci wykonanych zadan w lesnictwach i

innych komérkach nadle$nictwa,

wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego,

inzynier nadzoru $cisle wspétpracuje z zastepcg nadlesniczego,

realizuje natozone na nadlesnictwo zadania obronne w zakresie swojego dziatania,

inzynier nadzoru prowadzi takze sprawy dotyczgce:

zezwolen na wstep do lasu,

dokumentacji technicznej zwigzanej z formalng prawidtowoscig przychodu, rozchodu

i ewidencji ptytek do numerowania drewna oraz kontroli poprawnoéci tych operacji,

kontrolg ze strony inzyniera nadzoru objete sg wszystkie aspekty gospodarki lesnej

(w Nadlesnictwie oraz w nadzorowanych lasach niepanstwowych) pod wzgledem:

jakosci,

efektywnosci,

zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami,

przyczyn i skutkdw ewentualnie zaistniatych nieprawidtowosci,

odpowiedzialnosci za ewentualnie zaistniate nieprawidtowosci,

potwierdza wykonanie czynnos$ci wyzej wymienionych w sposob okreslony w regulaminie

kontroli wewnetrznej oraz instrukcji obiegu i kontroli dokumentow,

zadaniem inzyniera nadzoru jest réwniez reagowanie w porozumieniu z zastepca

nadlesniczego (poprzez sktadanie stosownych wnioskéw nadlesniczemu) we wszystkich

innych sprawach, jesli wymaga tego dobro lasu i Nadlesnictwa,

inzynier nadzoru réwniez uczestniczy w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan

na wykonawstwo ustug lesnych na podstawie odrebnych zarzgdzen,

prowadzi catoksztatt spraw w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy, zgodnie

z obowigzujgcg wyktadnig prawa, zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z 2 wrzesnia

1997r. w sprawie stuzb bhp (Dz. U. nr 109, poz.704) z pdzniejszymi zamianami,

a szczegolnosci:

- kontrola przestrzegania zasad bhp na terenie Nadle$nictwa,

- ocena i analiza wraz ze Spotecznym Inspektorem Pracy, przyczyn wypadkow przy pracy,
przyczyn i skutkdbw choréb zawodowych i stanu zdrowotnego zatogi oraz organizacja
dziatalnosci  profilaktycznej i  podejmowanie  srodkéw  zaradczych w  tym
zakresie,

- prowadzenie catoksztattu postepowania powypadkowego wobec pracownikow,

- wspotdziatanie ze Spotecznym Inspektorem Pracy, organami zwigzkéw zawodowych
i stuzby  zdrowia w zakresie zapobiegania  wypadkom i  chorobom
zawodowym,

- sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw z zakresu swojego dziatania,

- wypetnia i prowadzi catg dokumentacje wypadkoéw zwigzanych z praca,

www.barlinek.lasy.gov.pl
Nadlesnictwo Barlinek, ul. Tunelowa 56a, 74-320 Barlinek
tel.: +48 95 74 66 526, fax: +48 95 74 66 543, e-mail: barlinek@szczecin.lasy.gov.pl
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11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.

- prowadzi dokumentacje szkoleh pracownikow z zakresu BHP,

- sporzgdza karte oceny ryzyka,

prowadzenie promocji gospodarki le$ne;j,

prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji;

odpowiada merytorycznie za tres¢ informacji podlegajgcych upublicznieniu w BIP
wytwarzanych na swoim stanowisku pracy,

wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,
koordynuje dziatania o charakterze prewencyjnym zwigzane z ochrong zasobow przed
szkodnictwem lesnym a takze ochrong mienia,

inzynier nadzoru sprawujg kontrole prawidtowos$ci wykonywania czynnosci gospodarczych
w Nadlesnictwie w ilosci okreslonej w Regulaminie kontroli wewnetrzne;j,

realizowanie kontroli tematycznej zleconej przez Nadlesniczego.

Sporzgdzanie sprawozdan we witasnym zakresie,

sporzgdzanie planow finansowo-rzeczowych w zakresie kosztow BHP.

§ 15

Posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez komendanta.

1.

dziata na podstawie Zarzgdzenia nr 45 Dyrektora Generalnego LP z dnia
28 kwietnia.1999r. w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania Posterunkéw Strazy
Lesnej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach
Lasow Panstwowych oraz szczegdtowych zasad szkolenia straznikéw lesnych (GO-021-
230/99 z pézn. zm.) oraz zgodnie z § 13 Zarzadzenia nr 52 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 09.09.2004r. (z p6z. zm.) w sprawie ochrony laséw przed
szkodnictwem (GO-2505-12/04).Jako wyspecjalizowana, uzbrojona formacja ochronna,
posiada uprawnienia okreslone w art. 47 ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991r (Dz.U
nr 101, poz.444 z pézn. zm.).

Posterunkiem Strazy Lesnej kieruje i koordynuje, zakresem dziatan wyznaczony przez
Nadle$niczego Starszy Straznik Lesny petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy
Lesnej, ktory podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

Podstawowym obowigzkiem Straznikdbw Lesnych jest zapobieganie, zwalczanie
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz wykonywanie innych zadan
zwigzanych z ochrong mienia pozostajgcego w zarzadzie Laséw Panstwowych w zasiegu
terytorialnym nadlesnictwa.

Do obowigzkow straznikow lesnych nalezy:

dziatalnos¢ prewencyjna zwigzana ze szkodnictwem lesnym oraz jej koordynacja,

ochrona innych skfadnikbw mienia nadlesnictwa zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi
przepisami,

prowadzenia dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu ochrone laséw przed
szkodnictwem,

udzielania lesniczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem lesnym i zwalczaniu
szkodnictwa lesnego,

wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi nadle$nictwa,

wspotpraca z Policjg Panstwowa,

wspotpraca z posterunkami Strazy Lesnej Nadlesnictw i innymi organami panstwowymi,
koordynowanie windykacji naleznosci z tytutu szkodnictwa lesnego,

prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci powyzszych spraw,

prowadzenie kancelarii niejawne;j

Odpowiada merytorycznie za tres¢ informacji podlegajgcych upublicznieniu w BIP
wytwarzanych na swoim stanowisku pracy.

www.barlinek.lasy.gov.pl
Nadlesnictwo Barlinek, ul. Tunelowa 56a, 74-320 Barlinek
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Nadzoruje zagadnienia zwigzane z nadzorem nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci
Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym przez Starostéw i okreslonym ustawg o lasach.
Prowadzenie magazynu broni oraz spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw
niejawnych.
sporzadzanie sprawozdan w swoim zakresie.

§ 16

Specjalista ds. pracowniczych prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.
24.

pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych
w tym zakresie. W szczegdlnosci zobowigzany jest do:

prowadzenia catosci spraw zwigzanych z zatrudnieniem, wynagradzaniem, awansowaniem
i zwalnianiem pracownikow,

prowadzenia akt osobowych pracownikédw zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami,

analizowania poziomu wyksztatcenia pracownikdéw, prowadzenia catosci spraw zwigzanych
ze stazem i doksztatcaniem pracownikéw,

prowadzenia spraw z zakresu karania i wynagradzania pracownikow,

prowadzenia ewidencji urlopéw wypoczynkowych i delegacji stuzbowych,

prowadzenia catosci spraw dotyczgcych ustalania uprawnien do nagréd jubileuszowych
oraz odpraw emerytalno — rentowych,

przygotowania dokumentéw do celéw emerytalno — rentowych,

ewidencjonowania i przechowywania dokumentacji zdawczo — odbiorczej z zakresu
przekazywania stanowisk pracy, petnionych zastepstw,

prowadzenia rejestru skarg i wnioskow, czuwania nad terminowoscig zatatwiania skarg i
wnioskéw kompletowania i przechowywania akt tych spraw oraz sporzadzania
sprawozdania w tym zakresie,

opracowywania wycinkowych i zbiorczych planéw zatrudnienia,

ewidencjonowania i przechowywania catosci dokumentacji dotyczacej kontroli
zewnetrznych,

wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi,

wspotdziatania z Komisjg Socjalng dziatajacg przy Nadlesnictwie, oraz prowadzenie w
swoim zakresie dokumentacji dotyczgcej ZFSS,

wspotpracy z Inzynierem Nadzoru prowadzgcym sprawy BHP w zakresie przeprowadzania
niezbednych profilaktycznych badan lekarskich, tj. badania wstepne, okresowe, kontrolne
oraz szkolen okresowych z zakresu bezpieczenhstwa i higieny pracy,

opracowywania przy udziale wszystkich komoérek organizacyjnych optymalnych struktur
organizacyjnych, wdrazania i aktualizacji regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy,
prowadzenia spraw w SILP — podsystem ,Kadry — Ptace”,

informowania administratorow systemow informatycznych o wszelkich zmianach kadrowych
i zwigzanych z tym dostepem do serwiséw LP,

rozliczania czasu pracy pracownikow, oraz dbania o terminowe wykorzystanie urlopéw i
dyscypline czasu pracy,

Kontrola merytoryczna operacji gospodarczych z zakresu swojego dziatania, zgodnie z
Regulaminem kontroli wewnetrznej nadlesnictwa,

wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,
koordynuje dziatania o charakterze prewencyjnym zwigzane z ochrong zasobow przed
szkodnictwem lesnym a takze ochrong mienia,

odpowiada merytorycznie za tre$¢ informacji podlegajgcych upublicznieniu w BIP
wytwarzanych na swoim stanowisku pracy.

Sporzadzanie deklaracji PFRON.

Sporzgdzanie umow na darowizny.

www.barlinek.lasy.gov.pl
Nadlesnictwo Barlinek, ul. Tunelowa 56a, 74-320 Barlinek
tel.: +48 95 74 66 526, fax: +48 95 74 66 543, e-mail: barlinek@szczecin.lasy.gov.pl
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25.

26.
27.

sporzadzania informacji i sprawozdan dotyczgcych wynagrodzenia i zatrudnienia zgodnie z
zaleceniami GUS.

sporzadzanie planéw finansowo-rzeczowych w zakresie kosztow, ktérymi administruje,
terminowe rejestrowanie deklaracji w zakresie pracowniczych plandéw kapitatowych.

§17

Stanowisko pracy ds. administrowania SILP — zakres czynnos$ci reguluje Zrzgdzenie nr 58

=

© N o

10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Dyrektora Generalnego LP z dnia 20 czerwca 2013 r. oraz protokot koncowy z prac
Zespotu Roboczego powotanego Decyzjg Dyrektora RDLP w Szczecinie z dnia 19 lipca
2010rr.

Aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS.

Administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom uprawnionym przez
kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych w poszczegodinych aplikacjach funkcji
administracyjnych.

Zabezpieczenie pracownikdw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,
prowadzenie ewidencji certyfikatow,

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 WZI w RDLP.

Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym.
Zabezpieczenia funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa.

Koordynacja i organizacja proceséw zakupu urzadzen komputerowych, oprogramowania,
konserwaciji i napraw urzadzen komputerowych.

Prowadzenie dokumentacji pracy administratora.

Nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytego oprogramowania, w tym
przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania nie rzadziej niz raz na rok.
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrona przeciwpozarows.

Wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego.
Koordynuje dziatania o charakterze prewencyjnym zwigzane z ochrong zasobow przed
szkodnictwem lesnym a takze ochrong mienia.

Odpowiada merytorycznie za tre$¢ informacji podlegajgcych upublicznieniu w BIP
wytwarzanych na swoim stanowisku pracy.

Koordynacja dziatann w zakresie prewencyjnym i operacyjnym z ochrony przeciwpozarowe;j,
analiza zagrozenia pozarowego nadzor i koordynacja tgczno$ci.

Ustalanie potrzeb i zadan dotyczgcych gospodarki rolnej.

Opracowanie materiatdw do przetargu na ustugi gosp. tgkowo rolne;.

Sprawdzanie dokumentacji pracy i protokotow odbioru robo6t wykonywanych przez ZUL.
Sporzgdzanie wniosku do AMiRR na otrzymanie doptat do upraw rolnych.

Przygotowanie dokumentow do archiwizacji.

Sporzgdzanie biezgcych i okresowych raportéw i sprawozdan.

Sporzadzanie planéw finansowo-rzeczowych w swoim zakresie.

www.barlinek.lasy.gov.pl
Nadlesnictwo Barlinek, ul. Tunelowa 56a, 74-320 Barlinek
tel.: +48 95 74 66 526, fax: +48 95 74 66 543, e-mail: barlinek@szczecin.lasy.gov.pl
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§18

Lesniczy (ZL) - bezposrednio kieruje lesnictwem.

Do zadah lesniczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
leSnej w lesnictwie, opartej o plany urzadzenia lasu, za ktérg ponosi petng
odpowiedzialnos¢, poza tym:

przygotowuje, zleca, nadzoruje wykonanie i dokonuje odbioru technicznego ustug
z zakresu gospodarki lesnej w powierzonym mu lesnictwie,

sporzadza zwigzang z tym dokumentacje oraz sprawozdawczosc,

prowadzi w rejestratorze lesniczego moduty przewidziane dla swojego stanowiska,
wykonuje, zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem,
korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach i Zarzadzeniu 52/2004 DGLP z
dnia 09 wrzesnia 2004r w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem (GO-2505-12/04).
Wspotdziata z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz pozostatymi komérkami merytorycznymi
w strukturze organizacyjnej nadle$nictwa (miedzy innymi Inzynierem Nadzoru oraz
Sekretarzem) w tym:

koordynuje dziatania o charakterze prewencyjnym zwigzane z ochrong zasobow przed
szkodnictwem lesnym a takze ochrong mienia.

Poza tym lesniczy:

=

odpowiada materialnie za powierzone mienie,

nadzoruje gospodarke lesng w lasach nie stanowigcych wtasnos$ci Skarbu Panstwa
na obszarze mu powierzonym, w zakresie wynikajgcym z ustawy o lasach i aktualnego
porozumienia pomiedzy Starostami Nadlesnictwem, dotyczacego powierzenia nadzoru,
leS$niczy wykonuje swoje obowigzki w oparciu o szczegotowy zakres obowigzkéw oraz
instrukcje, zarzgdzenia i decyzje,

szczegotowy zakres odpowiedzialnosci, uprawnien i obowigzkow lesniczego wyznacza
bezposredni przetozony,

lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego,

lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio
podlega.

Podlesniczy - przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.

1.

2.

3.

Wykonuje czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne, majgce na celu
realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa,

podlesniczy wykonuje swoje obowigzki w oparciu o szczegétowy zakres czynnosci oraz
inne obowigzujgce przepisy,

w czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy,

przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie tgcznego
powierzenia mienia, uregulowane umowg o wspoétodpowiedzialnosci, zawartg na pismie
przez pracodawce, lesniczego i podlesniczego, okreslajacg zakres odpowiedzialnosSci
poszczegoélnych pracownikow,

wykonuje zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa lesnego,
korzystajgc z uprawnien okredlonych w ustawie o lasach i Zarzgdzeniu 52/2004 DGLP

www.barlinek.lasy.gov.pl
Nadlesnictwo Barlinek, ul. Tunelowa 56a, 74-320 Barlinek
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z dnia 09 wrzesnia 2004r. w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem (GO2505-12/04)
w tym:
- wspoipracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,
- koordynuje dziatania o charakterze prewencyjnym zwigzane z ochrong zasobow przed
szkodnictwem lesnym a takze ochrong mienia.

§19
Les$niczy szkétkarz- kieruje szkotkg lesna.
1. Do zadan leSniczego szkdtkarza nalezy wykonywanie czynnosci techniczno-

gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie szkétki w powierzonych jego
nadzorowi obiektach.

2. Prowadzenie cafoksztaltu spraw zwigzanych 2z produkcjg materialu sadzeniowego,
a w szczegolnosci:

° dostosowanie wielkosci rzeczowej zadan do potrzeb wynikajgcych z realizacji planu
urzgdzenia lasu,

. prace pielegnacyjne, ochronne oraz monitoring plantacji zachowawczej i archiwum klonéw,

. sporzadzenie planéw gospodarczych w zakresie zagospodarowania i eksploatacji szkétek
oraz plantacji zachowawczej i archiwum klonow.

. prowadzenie spraw techniczno-gospodarczych w zakresie szkétkarstwa, nasiennictwa i

selekcji na obszarze catego nadlesnictwa.
organizowanie zbioru niezbednej ilosci nasion i innych materiatow,
prowadzenie zasiewow, ich pielegnaciji i ochrony,
wydawanie sadzonek lesniczym zgodnie z rozdzielnikiem,
sprzedaz sadzonek dla odbiorcow prywatnych zgodnie z rozdzielnikiem,
Wykonuje swoje obowigzki w oparciu o szczegOtowy zakres obowigzkéw oraz
obowigzujgce instrukcje, zarzgdzenia i decyzje.
Lesniczy szkétkarz podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.
W okresach mniejszego obcigzenia pracg szkétkarskg, wykonuje inne prace z zakresu
gospodarki lesnej poza terenem szkofki, zgodnie z zakresem czynnosci.
6. Wykonuje zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa lesnego,
korzystajac z uprawnien okres$lonych w ustawie o lasach i Zarzgdzeniu 52/2004 DGLP
z dnia 09 wrzesnia 2004r. w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem (G0O2505-12/04)
w tym:
- wspoipracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego,
- koordynuje dziatania o charakterze prewencyjnym zwigzane z ochrong zasobdéw przed
szkodnictwem lesnym a takze ochrong mienia.

WwWe e o o

as

§ 20
Lesniczy ds. towiectwa - do zadan lesniczego prowadzgcego Osrodek Hodowli Zwierzyny
nalezy:
1. catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki towieckiej w Osrodku Hodowli

Zwierzyny. W szczegolnosci w zakres jego obowigzkéw oraz odpowiedzialnosci wchodzi
prowadzenie spraw dotyczgcych planowania, organizacji, koordynacji oraz wykonania prac
i polowan, a takze rzeczowej sprawozdawczosci w zakresie towiectwa na terenie
Nadlesnictwa.

2. wykonuje zadania zwigzane z ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa le$nego,
korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach i Zarzadzeniu 52/2004 DGLP
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z dnia 09 wrzesnia 2004r. w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem (G02505-12/04)
w tym:
- wspoipracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,
- koordynuje dziatania o charakterze prewencyjnym zwigzane z ochrong zasobdow przed
szkodnictwem lesnym a takze ochrong mienia.

3. Odpowiada materialnie za powierzone mienie.

4. Lesniczy wykonuje swoje obowigzki w oparciu o szczegdétowy zakres obowigzkéw oraz
instrukcje, zarzadzenia i decyzje.

5. Les$niczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.

6. Szczegdbtowy zakres odpowiedzialnosci, uprawnieh i obowigzkéw lesniczego wyznacza

bezposredni przetozony, na podstawie aktow prawnych wymienionych w § 4 pkt 1.,
a ponadto przepisow branzowych (Zasady hodowli lasu, Instrukcja ochrony lasu, Instrukcja
p. poz., Instrukcja BHP i inne).

7. Ustalanie w swoim zakresie potrzeb i zadan dotyczgcych gospodarki rolnej.
Rozdziat VI
Zasady funkcjonowania nadlesnictwa
§21

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,

od ktoérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wilasciwe

wykonanie.
2. 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.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.
4, W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce

organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej —
w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od przetozonego tej komorki lub jednostki
do ktorej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci pracownika,
ktéry podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynnosci wreczane sg na
pismie za pokwitowaniem, nastepnie przekazywane sg do akt osobowych.

6. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przyjeciem stanowiska pracy, nalezy sporzgdzic¢
protokot podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz witasciwego przetozonego.
Dotyczy to stanowisk: Nadlesniczego, Zastepcy nadlesniczego, Gtéwnego ksiegowego,
Inzyniera nadzoru, Sekretarza, Lesniczego oraz innych os6b odpowiedzialnych materialnie.

7. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa
na czas nieobecnosci leSniczego powinno odbywacC sie na podstawie, fgcznego
powierzenia mienia, uregulowanego umowg o wspétodpowiedzialnosci, zawartg na pismie
przez pracodawce, lesniczego i podlesniczego, okreslajgcg zakres odpowiedzialnosci
poszczegdlnych pracownikow.

§ 22

Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez nadlesniczego
z wyjatkiem pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepisow wymagajg podpisow dwdch
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uprawnionych osob oraz korespondencji, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra
powinna by¢ podpisana takze przez giéwnego ksiegowego.

§ 23

Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu do podpisu,
parafowane sg przez pracownika sporzgdzajgcego oraz przez jego bezposredniego przetozonego.
W przypadku opracowania materiatéw przez wiecej niz jedng komorke organizacyjng parafowane
one sg przez kierujgcych komorkami uczestniczacymi w przygotowaniu materiatdéw i projektow
pism.

§ 24

Rejestracje, znakowanie korespondencji oraz przekazywanie akt do archiwum - prowadzi
sie wedtug zasad okreslonych w obowigzujgcej Instrukcji Kancelaryjnej zgodnie z Rzeczowym
Wykazem AKT dla Laséw Panstwowych.

Powyzsze nie dotyczy spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i obronnoscig kraju, ktére
sg rejestrowane, znakowane i archiwizowane wg. odrebnych przepisow.

§ 25

W przypadku tworzenia w ramach stosunku pracy materiatow — utworéw stanowigcych przejaw
dziatalnosci twérczej o indywidualnym charakterze (ze szczegd6inym uwzglednieniem prezentacii,
zdje¢, materiatow video, materiatdw edukacyjnych, opracowan), zamieszczanych w mediach
elektronicznych Laséw Panstwowych, autorskie prawa majgtkowe nabywa Panstwowe
Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe.

§ 26

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dziatdw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowywany i uaktualniany przez gtdbwnego ksiegowego, a zatwierdzany przez
nadlesniczego.

2. Gtéwny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operaciji
gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§ 27
Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy :

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogdélnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c) zawarcie umowy diugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej wartosci,
d) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

g) zawarcie ugody w sprawach majatkowych,

h) umorzenia wierzytelno$ci oraz zastosowanie ugody,
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inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

§ 28

Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego,
a w przypadku nieobecnosci Zastepcy nadlesniczego, wyznaczony przez Nadlesniczego
inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy. Osoba zastepujgca petni
powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowanej,

Jezeli Nadlesniczy nie moze pemi¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez Zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Nadle$niczego,

Gtéwnego ksiegowego w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez hiego
pracownik — w uzgodnieniu z nadlesniczym,

Inzyniera nadzoru w razie koniecznosci, zastepuje osoba wyznaczona przez
Nadlesniczego,

Kierownika dziatu w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego pracownik
— w uzgodnieniu z Nadlesniczym,

Kierownicy dziatébw ustalajg sposéb i zakres  zastepstwa pracownikdw na czas
ich dtugotrwatej nieobecnosci,

Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowanej,

Zastepstwa ustalane sg w zakresach czynnosci poszczegolnych pracownikéw,

Lesniczych w okresie nieobecnosci zastepujg podlesniczowie.

§ 29

Wszystkie komorki organizacyjne oraz wszystkie stanowiska pracy w strukturze Nadlesnictwa
zobowigzane sg do:

1.

2.

© ®

10.
11.

Wspotpracy, udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu,

Przyjmowania i zatatwiania spraw nalezycie, stosownie do zakresu ich dziatania; sprawy
btednie do nich skierowane przekazujg, za wiedzg bezposredniego przetozonego, do
wiasciwych stanowisk,

Statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych i biezgcego sledzenia zmian obowigzujgcych
przepiséw w zakresie swojego dziatania,

Sporzagdzania sprawozdawczo$ci statystycznej i informacji wewnetrznych oraz analiz zadan
planowanych w zakresie swojego dziatania,

Informowania na  biezgco  bezpos$redniego  przetozonego o0  wystepujgcych
nieprawidtowosciach,

Zatatwianie skarg i wnioskow z zakresu dziatania komorki lub stanowiska pracy,
Przestrzegania zasad kontroli wewnetrznej, prowadzenia biezgcej korespondencji,
sporzadzania i utrzymania w nalezytym stanie wszelkiej dokumentacji oraz przekazywanie
do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujgcg w Lasach Panstwowych ,Instrukcja
kancelaryjng”,

Znajomosc¢ praw zamowien publicznych w zakresie powierzonych obowigzkéw,
Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisow o ochronie danych
osobowych, przepisdw dot. informacji niejawnych i zastrzezonych, prawach autorskich, itp.
Scistego wspoétdziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leénego.
Przetwarzania danych osobowych i ich ochrony zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
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Rozdziat VI
Zasady Funkcjonowania systemu informatycznego Laséw Panstwowych i programow
wspotpracujgcych w nadlesnictwie

§ 30
1. Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem SILP sprawuje w Nadlesnictwie  stanowisko
pracy ds. administrowania SILP, szczego6towe zadania w tym zakresie okresla zakres
Czynnosci.
2. W zakresie zasad funkcjonowania Systemu Informatycznego w Nadle$nictwie stanowisko

pracy ds. administrowania SILP wykonuje czynnosci zgodnie z przypisanymi im zadaniami
okreslonymi w zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia nr 58 Dyrektora Generalnego Laséw

Panstwowych z dnia 20 czerwca 2013r. — Zasady funkcjonowania Systemu
Informatycznego w Lasach Panstwowych.
3. W zakresie zasad bezpiecznej eksploatacji zasobdéw informatycznych w Nadlesnictwie,

stanowisko pracy ds. administrowania SILP oraz wszyscy uzytkownicy zasobéw SILP,
wykonujg czynnosci zgodnie z przypisanymi im prawami i obowigzkami okreslonymi w
zalgczniku nr 2 do Zarzadzenia nr 58 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia
20 czerwca 2013r. — Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobdéw informatycznych Lasow
Panstwowych.

4, W zakresie zasad funkcjonowania poczty elektronicznej w Nadlesnictwie, wszyscy
Uzytkownicy konta pocztowego, zobowigzani sg do przestrzegania Regulaminu
Uzytkownika Konta Pocztowego LP, zawartego w zatgczniku nr 3 do Zarzgdzenia nr
58 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 20 czerwca 2013r. - zasady
funkcjonowania poczty elektronicznej.

5. Nadzér nad dokonywaniem czynnosci prawnych w Internecie zwigzanych z infrastrukturg
klucza publicznego ( podpisu elektronicznego ) sprawuje stanowisko pracy ds.
administrowania SILP. Dostep do programéw majg pracownicy na podstawie pisemnych
upowaznien wydanych przez Nadlesniczego.

6. Nadzér nad stosowaniem przepisow o prawie autorskim w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania oraz prowadzenia dokumentacji licencyjnej w tym zakresie sprawuje
stanowisko pracy ds. administrowania SILP.

7. Kazdy pracownik — uzytkownik Systemu posiada przydzielone przez Nadle$niczego —

prawa dostepu w poszczegdlnych jego podsystemach. Dodatkowy dostep do podsystemu

moze by¢ udzielony na podstawie pisemnego wniosku bezposredniego przetozonego lub
pracownika do Nadlesniczego.

Kierownicy dziatéw sprawujg nadzor nad wszystkimi podsystemami w swoim zakresie.

Zachowanie bezpieczenstwa SILP i danych w nim przetwarzanych jest wspdlnym

obowigzkiem wszystkich pracownikow Nadlesnictwa.

10. Dostep do SILP przyznawany jest pracownikom Nadlesnictwa wytgcznie na czas
pozostawania w stosunku zatrudnienia i jest zatwierdzany przez Nadle$niczego.

11. SILP stuzy jedynie do wykonywania zadan stuzbowych.

12. Stuzbowe informacje, dokumenty i korespondencja stuzbowa, ktére sg przetwarzane
w systemach informatycznych sg wiasnoscig Laséw Panstwowych.

13. Dane przetwarzane w SILP podlegajg ochronie, a w szczegolnosci dane osobowe,
niepublikowane dane finansowe oraz wszelkie inne niepublikowane informacje, ktére moga
mie¢ wptyw na dziatanie Nadlesnictwa.

14, Instalowanie, usuwanie oprogramowania moze wykonywa¢ stanowisko pracy ds.
administrowania SILP. Jednoczesnie stanowisko pracy ds. administrowania SILP

© ®
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zobowigzany jest do nadzorowania zgodnosci instalowanego oprogramowania z
posiadanymi licencjami.

15. Wszelkie prace zwigzane z systemem informatycznym mogg by¢ przeprowadzane tylko
przez stanowisko pracy ds. administrowania SILP lub za ich wiedzg i zgoda.

§31
1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy
nadlesnictwa.
2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu
akt do archiwum - reguluje instrukcja kancelaryjna, archiwalna.
3. Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne lub poufne normujg odrebne przepisy i
instrukcje.
§ 32

Wszyscy pracownicy nadles$nictwa zobowigzani s3:

1. Znac przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dba¢ o mienie Lasow Panstwowych
2. Prowadzi¢ w systemie informatycznym sprawy z zakresu swojego dziatania zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i prawem dostepu.
3. Przestrzega¢ przepisow o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych, prawie
autorskim.
4. Przestrzegaé tajemnicy panstwowej i stuzbowej.
Rozdziat IX

Zadania Nadlesnictwa po objeciu militaryzacja - spos6b powotania pracownikéw
nadlesnictwa po objeciu militaryzacja

§ 33

Niniejszy Regulamin z dniem objecia RDLP militaryzacjg przestaje obowigzywac, w jego miejsce
wchodzi w zycie Regulamin jako ,pododdziat jednostki zmilitaryzowane;j”:

1) do stuzby w jednostce przewidzianej do militaryzacji przeznaczeni sg pracownicy stuzby
lesSnej oraz pracownicy niezbedni do wykonywania natozonych zadan, spetniajgcy warunki art. 175
i 180 ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP. Limit oséb podlegajgcych militaryzacji — 37;

2) osobom zatrudnionym w Nadle$nictwie, przydziaty organizacyjno —mobilizacyjne nadaje sie
w formie zbiorowej listy imiennej, podpisanej przez Dyrektora RDLP;
3) nadanie przydziatow dokonuje sie na okreslone stanowisko;

4) nadanie przydzialu osobie bedacej Zzotnierzem rezerwy moze nastgpi¢ po uprzednim
uzgodnieniu z WKU wifadciwym ze wzgledu na miejsce pobytu statego (zamieszkania) zotnierza
rezerwy, ktoremu przewiduje sie nadac ten przydziat;

5) osobom, ktérym nadano przydzialy organizacyjno-mobilizacyjne w formie zbiorowej listy
imiennej, kierownik jednostki zmilitaryzowanej wydaje karte przydziatu

- karta przydziatu stanowi podstawe do korzystania ze Swiadczen, o ktorych mowa w art. 182 ust.
2 b, a takze z uprawnien okreslonych w art. 182 ust. 3a ww. ustawy.
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§ 34

Obowigzki i uprawnienia:

1) z dniem objecia militaryzacja RDLP nadzorowane jednostki organizacyjne stajg sie
jednostkami zmilitaryzowanymi, a osoby, ktérym nadano przydziaty organizacyjno-mobilizacyjne,
sg osobami petnigcymi stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej;

2) pracownicy zatrudnieni w Nadle$nictwie, ktorzy nie sg objeci militaryzacjg pozostajg
pracownikami jednostki zmilitaryzowanej na zasadach wynikajgcych ze stosunku pracy;

3) osoby petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej nie mogg rozwigzaé stosunku pracy z
tg jednostka;

4) rozwigzanie stosunku pracy z osobg petnigcg stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej moze
nastgpi¢ tylko po uprzednim zwolnieniu tej osoby ze stuzby;

5) dotychczasowy stosunek pracy oséb petnigcych stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej ulega

zawieszeniu z dniem powotania ich do tej stuzby, jednoczesnie powstaje z mocy prawa stosunek
stuzbowy militaryzaciji;

6) do o0so6b petnigeych stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej stosuje sie ogdlnie obowigzujgce
przepisy prawa oraz przepisy szczegolne, jezeli obowigzujg w tej jednostce;
7 Nadle$niczy ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy oséb

petnigcych stuzbe i jest obowigzany zapewni¢ warunki ochrony ich zycia i zdrowia przez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw stuzby;

8) osobom petnigcym stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej w razie ogtoszenia mobilizaciji,
stanu wojennego i w czasie wojny przystugujg bezpfatne $wiadczenia zdrowotne. Koszty tych
Swiadczen pokrywa sie z czesci budzetu panstwa, ktorej dysponentem jest organ, ktéremu
podlega jednostka zmilitaryzowana;

9) w zakresie uprawnien oséb petnigcych stuzbe w jednostkach zmilitaryzowanych i czionkow
ich rodzin stosuje sie odpowiednio przepisu art. 118 i art. 119 ust.1, 2 i 4, art. 120, 122, 124-126,
130-132 oraz art. 136 ww. ustawy;

10)  stosunek stuzbowy militaryzacji oraz jego skutki prawne wygasajg z mocy prawa z dniem
zwolnienia ze stuzby w jednostce zmilitaryzowanej;

11) okres petnienia stuzby w jednostce zmilitaryzowanej wlicza sie do okresu zatrudnienia w
zakresie wszystkich uprawnieh wynikajgcych ze stosunku pracy;

12) osoby petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej sg obowigzane do wykonywania
polecenh przetozonych, wydanych w sprawach stuzbowych;

13) osoby petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej mogg by¢ wyznaczone przez
Nadlesniczego na inne stanowiska pracy, niz zajmowaty w dniu powotania do tej stuzby;

14) wyznaczenie na nizsze stanowisko pracy moze nastgpic tylko:

a) w razie naruszenia dyscypliny stuzby w jednostce zmilitaryzowanej,
b) ze wzgledu na potrzeby organizacyjne jednostki zmilitaryzowanej,
C) na wniosek osoby zainteresowanej;

15) osoby pehigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej otrzymujg w razie ogtoszenia
mobilizacji, ogtoszenia stanu wojennego i w czasie wojny wynagrodzenie wedlug zajmowanego
stanowiska stuzbowego — nie nizsze od otrzymywanego w dniu powofania do tej stuzby;

16) stuzba w jednostce zmilitaryzowanej jest wykonywana w wymiarze i rozktadzie czasu
okreslonym w ogdlnie obowigzujgcych przepisach prawa pracy;

17) Minister wiasciwy do spraw srodowiska moze ustala¢ inny wymiar i rozktad czasu stuzby, z
zachowaniem prawa do wypoczynku, nie moze jednak narusza¢ ogolnie obowigzujgcych
przepisdOw prawa pracy dotyczacych ochrony pracy kobiet i zatrudniania mtodocianych, a takze
dotyczgcych czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w warunkach szczegdlnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia oraz pracownikéw uznanych za osoby niepetnosprawne w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych;
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Rozdziat
VIl  Postanowienia koncowe

§35

Nadlesniczy moze wyznaczy¢ kierownikom komorek organizacyjnych zadania nieobjete niniejszym
Regulaminem lub zleci¢ zatatwienie spraw lezacych we wtasciwosci innych stanowisk pracy.

§ 36

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga nadleéniczy.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie ogolne przepisy
prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, a takze
przepisy wewnagtrzbranzowe, zwtaszcza Statut Pahnstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe.

§ 37

Integralng cze$¢ Regulaminu stanowig nizej wymienione zatgczniki:
Zatgcznik nr 1 — Schemat Organizacyjny,

Zatgcznik nr 2 — Wykaz lesnictw,

Zatgcznik nr 3 — wykaz oséb uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL

Podpisat Nadlesniczy
dr inz. Stawomir Gibert
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