Zalgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 1 Nadlesniczego
Nadle$nictwa Cziuchow

z dnia 02 stycznia 2023 roku

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Cztuchéw

I. Postanowienia ogdine

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Cztuchéw, zwany dalej ,Regulaminem” ustala:

1.

strukture organizacyjna nadle$nictwa,

zasady funkcjonowania nadle$nictwa,

ogolne zadania,

zakres dziatania komorek organizacyjnych i kompetencje pracownikow.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

)
)

1)

Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach,

DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych,

RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych
w Szczecinku,

nadles$nictwie - nalezy przez to rozumieé¢ Nadle$nictwo Cztuchéw,

komaorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat, le$nictwo lub samodzielne
stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadle$nictwa,

dziale — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Nadle$nictwa bezposrednio
podporzadkowane nadlesniczemu lub zastepcy nadle$niczego, gtownemu
ksiegowemu, sekretarzowi, starszemu straznikowi leSnemu, ktérzy petnig
jednoczes$nie funkcje kierownikow dziatu.,

SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych,
webSILP — nalezy przez to rozumie¢ graficzng aplikacje stuzgca do generowania
zdefiniowanych raportow,

LMN — nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczna,

WAN - nalezy przez to rozumie¢ rozlegty sie¢ informatyczng LP, realizujgca
potgczenia z Internetem, portalami Laséw Panstwowych,

LAN — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzna sie¢ komputerowg biura nadlesnictwa,
BIP — 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),

m) SWIP — nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informaciji Prawnej,

n)

0)

p)

Q)
r)

ZFS$S — nalezy przez to rozumieé Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych oséb fizycznych, w tym zatrudnionych
w Nadlesnictwie Cztuchéw oraz danych o klientach, przetwarzanych w celu
wystawienia faktury, rachunku lub prowadzenia sprawozdawczo$ci finansowej,
tajemnicy przedsiebiorstwa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, nie podlegajgca
ujawnieniu, stanowigcg tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16
kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

informacji publicznej — nalezy przez to rozumie¢ informacje okreslong w Ustawie
z dnia 06 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informac;ji publicznej,

EZD - nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego zarzgdzania dokumentacja,
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s) petnomocnik ds. udodo - pracownik Strazy Le$nej wyznaczony przez
Nadles$niczego, zajmujacy sie zapewnianiem przestrzegania przepiséw o ochronie
danych osobowych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci,
prowadzeniem wymaganej prawem i uregulowaniami wewnetrznymi dokumentacji
zwigzanej z przetwarzaniem tych danych oraz biezacg komunikacjg z GISL.

§ 3.

. Nadlesnictwo Cztuchéw jest panstwowa jednostkg organizacyjng nie posiadajaca
osobowosci prawnej, wchodzaca w skiad Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, reprezentujgca Skarb Paristwa w zakresie zarzadzanego mienia, dziatajaca
w ramach Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Szczecinku.

. Nadles$nictwo dziata na podstawie ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 roku, aktow
wykonawczych do tej ustawy, a w szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasoboéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku,
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06 grudnia 1994 roku w sprawie szczegétowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP, a takze na podstawie innych aktow
prawnych oraz obowigzujgcych instrukcji, programéw, wytycznych, zarzgdzen i decyzji
Ministra Srodowiska, Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych, Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Szczecinku oraz  Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa Cztuchéw.

§ 4.
. Zadania nadlesnictwa polegajg w szczeg6lnoéci na:
a) prowadzeniu samodzielnie gospodarki lesnej, gospodarki gruntami i innymi

nieruchomosciami zwigzanymi z gospodarkg lesna, a takze prowadzeniu ewidenciji
majatku Skarbu Panstwa i ustalaniu jego wartoéci,
b) prowadzeniu gospodarki lesnej wg planu urzadzenia lasu z uwzglednieniem
w szczegolnosci nastepujgcych celow:
— zachowania lasow i korzystnego ich wptywu na klimat, powietrze, wode, glebe,
warunki zycia i zdrowia cztowieka oraz réwnowage przyrodnicza,
— ochrony laséw, w tym szczegdlnie laséw stanowigcych naturalne fragmenty
rodzimej przyrody lub laséw szczegolnie cennych ze wzgledu na:
e zachowanie leSnych zasobdéw genetycznych,
e walory krajobrazowe,
e potrzeby nauki.

c) ochrony gleb i terenéw szczeg6lnie narazonych na zanieczyszczenia lub uszkodzenia

oraz o specjalnym znaczeniu spotecznym,

d) ochrony wod powierzchniowych i gtebinowych, retencji zlewni, w szczegdlnosci
na obszarach wododziatéw i obszarach zasilania zbiornikéw wéd podziemnych,

e) produkcji drewna na zasadzie racjonalnej gospodarki oraz surowcéw i produktow
ubocznego uzytkowania lasu,

f) koordynowaniu i nadzorze spraw zwigzanych z gospodarkg towiecka,

g) prowadzeniu nadzoru nad gospodarkg le§ng w lasach niestanowigcych witasnosci
Skarbu Parstwa, w zakresie powierzonym przez Staroste oraz nadzoru wynikajgcego
wprost z Ustawy o lasach,

h) prowadzeniu dziatari promujgcych Lasy, lesnictwo oraz dziatarn z zakresu edukacji
leSnej spoteczenstwa,

i) prowadzeniu BIP stosownie do zadan przypisanych w odrebnym zarzadzeniu
dyrektora generalnego LP w tej sprawie,
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j) prowadzeniu catoksztattu zagadnien zwigzanych z obronnoscig (w tym militaryzacji)
i ochrong informacji niejawnych,
k) przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskow.

§5.

W realizacji swoich zadan nadlesnictwo prowadzi dziatalno$¢ administracjg, zaktadowsg
dziatalno§¢ bytowa, dziatalno$¢ finansowg, dziatalno$¢ dodatkowg oraz dziatalnosé
inwestycyjna.

Il. Struktura organizacyjna nadlesnictwa

§6.

1. Nadlesniczy:

a) kieruje catoksztaltem dziatalno$ci nadle$nictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialno$é, a takze reprezentuje
nadle$nictwo na zewnatrz,

b) wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadles$nictwa,

¢) zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadle$nictwa,

d) moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych przez
niego sprawach,

e) w zakresie swego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Szczecinku,

f) kieruje wykonaniem zadan obronnych w nadleSnictwie oraz odpowiada za
przygotowanie jednostki w okresie pokoju do dziatania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i w czasie wojny.

§7.

1. Strukture Nadlesnictwa stanowia:
a) biuro nadlesnictwa,
b) leénictwa (ZL),
c) gospodarstwo nasienno-szkétkarskie (ZS).
2. W skfad biura nadle$nictwa wchodzg nastepujgce komoérki organizacyjne:
a) dzialy:
— gospodarki lesnej (ZG), kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z),
- finansowo-ksiegowy (KF), kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K),
— administracyjno-gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza (S),
— Posterunek Strazy Lesnej (NS)
b) samodzielne stanowiska pracy:
— inzynierowie nadzoru (NN),
— do spraw pracowniczych (NK).

§ 8.

1. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio:
a) zastepca nadlesniczego — Z,
b) inzynierowie nadzoru — NN,
c) gtéwny ksiegowy — K,
d) sekretarz — S,
e) starszy straznik le$ny petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej — NS,
f) stanowisko ds. pracowniczych — NK,
g) pracownik odpowiedzialny za Stuzbe BHP - w zakresie dotyczagcym zagadnien BHP,
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—

h) pracownik prowadzgcy sprawy z zakresu obronnosci i ochrony informagii niejawnych
— W zakresie dotyczacym tych zagadnien,

i) pracownik petnigcy funkcje Petnomocnika ds. udodo — w zakresie dziatan
zwigzanych z nadzorem i koordynowaniem przetwarzania danych osobowych .
Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatow pracy

podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, a podlesniczy i inni pracownicy
przydzieleni do pracy w danym le$nictwie — le$niczemu.

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

lll. Zasady funkcjonowania nadle$nictwa

§ 9.

. Nadlesniczego, w czasie nieobecnosci zastepuje zastepca nadlesniczego.
. W razie jednoczesnej nieobecnosci nadlesniczego i zastepcy nadle$niczego —

zastepstwo petni wyznaczony przez nadle$niczego inny pracownik nadle$nictwa.
Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik —w uzgodnieniu z nadlesniczym.

Inzyniera nadzoru, w razie koniecznosci, zastepuje drugi inzynier nadzoru.

§ 10.

. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz podpisywane sg przez nadlesniczego

z wyjatkiem pism i dokumentow, ktore z mocy innych przepiséw wymagajg podpisow
dwodch uprawnionych oséb, badz korespondencji, z ktérej wynikajg zobowiazania
majgtkowe i ktéra powinna by¢ podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego.

Pisma i dokumenty przedktadane nadle$niczemu do podpisu, powinny byé podpisane
przez pracownika sporzadzajgcego oraz kierownika komorki organizacyjne;.

Materiaty opracowane przez wiecej niz jedng komérke organizacyjna parafowane
sg przez kierujgcych komérkami uczestniczgcymi w przygotowaniu materiatéw i projektow
pism.

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

dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie,

udostepnianie pism i dokumentow, wykonywane sg w systemie EZD, ktéry jest

podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw.

Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze sposdb postepowania

z dokumentacjg okreslone sg w przedmiotowym zarzadzeniu.

Zaopiniowania przez Kancelarie Prawng wymagajg w szczegolnosci:

a) projekty zarzadzen, decyzji i postanowien,

b) projekty uméw i rozwigzan umoéw diugoterminowych lub nietypowych, porozumier
i innych zobowigzan o znacznej wartoéci,

c) projekty pism dotyczacych zgtoszonych roszczen,

d) projekty pism dotyczacych zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

e) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,

f) dokumenty w postgpowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego realizowanego
w oparciu o ustawe Prawo Zamoéwien Publicznych.

g) sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,

h) korespondencja kierowana do organéw $cigania i wymiaru sprawiedliwosci,

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

. Zarzadzenia, decyzje oraz wytyczne wydaje nadlesniczy.
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8.

Zobowiazania finansowe wymagaja akceptacji gtownego ksiegowego.

§ 1.

. W nadles$nictwie obowigzuje zasada bezposredniego podporzadkowania, stosownie do

ktorej kazdy pracownik podlega tylko jednemu przetozonemu w zakresie wykonywanych
zadan, od ktérego otrzymuje polecenia i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe
wykonanie.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwo$¢, co do zgodnosci z przepisami
prawa, pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.

W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w zakresie wyznaczonych zadan od
kierujgcego ta komorka organizacyjna.

§ 12.

. Zakresy czynnosci, uprawnienia dostepu do baz danych i upowaznienia do przetwarzania

danych osobowych pracownikom nadlesnictwa ustalajg ich bezposredni przetozeni,
na podstawie zadan komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik zostat zatrudniony oraz
innych uregulowan w Lasach Panstwowych.

. Zakres czynnos$ci oraz uprawnienia dostepu do baz danych jak i upowaznienie

do przetwarzania danych osobowych podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego.

. Przyjecie zakresu czynno$ci, uprawnien i upowazniefn pracownik potwierdza swoim

podpisem, zakres zostaje wiaczony do akt osobowych pracownika.

. Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem—przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzic¢

protokét podpisany przez zdajgcego i przejmujgcego to stanowisko oraz wiasciwego
przetozonego.

§ 13.

. Do wykonania konkretnej sprawy wyznaczona jest przez nadle$niczego jedna komorka

organizacyjna jako wiodgca.

Pracownicy komérek organizacyjnych sg zobowigzani, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
do prowadzenia dokumentacji poszczegdlnych spraw.

Wszystkie komoérki organizacyjne przy zatatwianiu spraw zobowigzane sg do wspotpracy
miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem sprawy do akceptacji nadle$niczemu.

Wspotdziatanie poszczegélnych komoérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej
z inicjatywy witasnej lub na zgdanie komérki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia

sprawy.

. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych reguluja: Instrukcja kancelaryjna PGL LP,

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/skfadnicy akt
PGL LP, Instrukcja obiegu dokumentéw i ich kontroli wewnetrznej i inne obowiazujace
przepisy prawa.

Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych reguluja odrebne przepisy
i instrukcje.

Nadle$nictwo prowadzi wyodrebnione strony BIP, ktére sg zasilane informacjami
publicznymi przez osoby zajmujgce stanowiska pracy, na ktérych sa wytwarzane
te informacje lub odpowiedzialne za tres¢ informacji podlegajgcych upublicznieniu.
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8. W celu ujednolicenia podejécia oraz zapewnienia prawidtowego funkcjonowania lesnictw,
zastepca nadlesniczego oraz inzynierowie nadzoru zobowigzani sg do $cistej wspotpracy
polegajacej na:

a) uzgadnianiu na biezaco stanowiska w sprawach watpliwych (dotyczy rowniez

polecen przekazywanych podczas narad gospodarczych),

b) wspdinych wyjazdéw na pozycje problematyczne,
c) informowaniu nadle$niczego o przypadkach braku wspdinego stanowiska w celu

podjecia ostatecznych rozstrzygniec,

d) informowaniu na biezgco zastepcy nadlesniczego przez inzynieréw nadzoru

o wydanych lesniczym zaleceniach wprowadzajgcych zmiany,

e) informowaniu inzynieréw nadzoru przez zastepce nadle$niczego o wazniejszych

zmianach oraz sprawach, ktére powinny dotrze¢ do leénictw.

§ 14.

1. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do:

a)
b)
c)
d)

e)

1.
a)
b)

c)

d)
e)

9)
h)

przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa i ochrony informacji niejawnych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym poprzez niezwloczne reagowanie
na wszelkie przejawy szkodnictwa le$nego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,
przestrzegania zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenistwa systemu
informatycznego PGL LP, zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami,
znajomosci programéw uzytkowych SILP w powierzonym zakresie oraz biezgcego
$ledzenia wdrazanych zmian do system,

stosowania przepiséw dotyczgcych polityki informacyjnej Laséw Panstwowych
w sktad, ktérego wchodzi ,Ksiega identyfikaciji wizualnej Paristwowego Gospodarstwa
LesSnego Lasy Panstwowe”,

znajomosci i przestrzegania przepiséw z zakresu BHP i przeciwpozarowych,
znajomosci i stosowania przepisow Ustawy prawo zamowien publicznych wraz
z rozporzgdzeniami i innymi aktami wykonawczymi,

przestrzegania czasu pracy, porzadku wewnetrznego oraz zasad dyscypliny,
okreslonych w Regulaminie pracy Nadlesnictwa Cztuchéw - nadzér nad jego
przestrzeganiem sprawujg kierownicy komorek organizacyjnych,

przestrzegania trybu i zasad kontroli wewnetrznej, okreslonej w Regulaminie Kontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa Cztuchow.

§ 15.

Do zadan wspoélnych komoérek organizacyjnych nalezy:
sledzenie postepu w technice, technologii i organizacii pracy,
sledzenie i wdrazanie obowigzujgcych przepisow w zakresie merytorycznego
dziatania komoérki organizacyjnej,
wspoipraca przy zatatwianiu spraw wymagajgcych uzgodnienia z innymi komérkami
organizacyjnymi,
podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,
przygotowanie materiatbw zwigzanych z wystgpieniami do wiadz i wnioskami
pokontrolnymi jednostek kontroli zewnetrznej oraz rozpatrywanie merytoryczne skarg
i wnioskow,
przygotowanie projektow zarzgdzen, decyzji i wytycznych nadle$niczego dotyczacych
zakresu dziatania komérki organizacyjne;j,
sporzgdzanie sprawozdawczo$ci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie
Swojego dziatania,
sporzadzanie planéw w zakresie swojego dziatania,
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i)
)

k)

szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien,

obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania komérki
organizacyjnej. Czuwanie nad prawidtowoscia wzajemnych powigzan i uzgodnien
oraz kontrolowanie zgodnosci odniesionych kosztéw na poszczegodlne pozycje planu.
Analizowanie danych w SILP i w webSILP, zgtaszanie ewentualnych usterek
na stronie zgtaszania btedow SZBiM,

dokonywanie uzgodnien z innymi podsystemami w zakresie ewidencji prowadzonej
przez poszczego6lne podsystemy zgodnie z Instrukcjg obiegu dokumentow
i ich kontroli wewnetrznej,

dokonywanie  kontroli poprawnosci  formalno-rachunkowej  dokumentéw
wprowadzanych do SILP, zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi
do systemu oraz terminowosci wprowadzania dokumentow,

m) prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt,

n)

0)
P)

a)

A.

dokumentoéw i korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt do skfadnicy,

przygotowanie i wprowadzanie danych merytorycznych niezbednych do aktualizacji

witryny internetowej nadle$nictwa i BIP, w zakresie swojego dziatania,

wspoipraca przy realizacji zadan zwigzanych z systemem imprez pracowniczych,

wnioskowanie w sprawach awanséw, nadawania uprawnienn i upowaznien

pracownikow komorki organizacyjnej,

uzgadnianie z nadlesniczym organizacji wewnetrznych narad i spotkan z jego

udziatem,

realizacja zadar zwigzanych z ochrong mienia, oraz zadan obronnych wynikajacych

z ustalen odrebnych przepisow,

podejmowanie dziatan w celu uzyskania Srodkéw zewnetrznych, czuwanie nad

prawidtowym ich wykorzystaniem i rozliczeniem,

prowadzenie spraw z zakresu zamoéwien publicznych oraz zaopatrzenie w materiaty

i ustugi w ramach prowadzonych zagadnien,

zgtaszanie uwag dotyczgcych nieprawidtowos$ci w zakresie:

— bezpieczenstwa i higieny pracy,

— zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkoéw, budowli i lasow,

— zabezpieczenia mienia,

— przestrzegania tadu, porzadku i estetyki na terenach zarzadzanych przez
nadlesnictwo,

— naruszania innych obowigzujacych przepiséw i dziatalno$ci na szkode LP.

IV. Zakres zadan

Nadles$niczy
§ 16.

1. Dziatajgc w oparciu o przepisy Ustawy o lasach, Statut PGL LP oraz inne przepisy
prawa, nadlesniczy w szczegodlnosci:

a)

b)
c)

d)
e)

)
9)

reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swego
dziatania,

uczestniczy w opracowywaniu planu urzgdzenia lasu,

dokonuje biezacej oceny stanu lasow nadlesnictwa i podejmuje dziatania zmierzajace
do ich ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania,

wystepuje w szczegolnych przypadkach do dyrektora RDLP o dokonanie zmian
w planie urzadzenia lasu,

opracowuje plany gospodarczo-finansowe i odpowiada za ich prawidtowa realizacje.
realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktéw i ustug,

organizuje dziatania w zakresie ochrony mienia LP i zwalczania szkodnictwa lesnego.
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h) dochodzi naprawienia szk6d wyrzadzonych w lasach,

[) wspotdziata z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami administracji
rzgdowej,

J) uczestniczy w opracowaniu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

k) odpowiada za prowadzenie rejestru gruntéw oraz wykonywanie aktualizacji mapy
gospodarczej nadlesnictwa i LMN,

) organizuje opracowanie planéw zalesien lub inwestycji w ramach PROW,

m) organizuje odbywanie w nadlesnictwie stazu przez absolwentéw szkot wyzszych
i $rednich oraz odpowiada za ich prawidtowy przebieg,

n) organizuje odbywanie w nadlesnictwie praktyk zawodowych uczniow szkét srednich
i wyzszych oraz odpowiada za ich prawidiowy przebieg,

0) decyduje i odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dziatalnosci poza
gospodarkg le$ng,

p) wydaje zarzadzenia, decyzje i wytyczne obowigzujgce na obszarze nadle$nictwa,

q) ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej
i regulamin pracy,

r) odpowiada za przestrzeganie zasad i kryteriéw certyfikacji gospodarki lesnej,

s) zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa,

t) odpowiada za stan bezpieczernstwa i higieny pracy oraz kieruje Stuzba BHP,

u) odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie SILP na szczeblu nadle$nictwa,

v) wydaje upowaznienia do stosowania funkcji GLOBAL wyznaczonym pracownikom,

w) odpowiada za zamieszczanie i aktualizowanie informacji publicznych na stronie BIP
oraz rozpatrywanie wnioskéw o udostepnienie informacji,

x) odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z obronnoscig i ochrona informacii
niejawnych,

y) decyduje o celach i $rodkach przetwarzania danych osobowych jako administrator
danych — Nadle$nictwo Cziuchow,

z) wykonuje czynnosci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej, zgodnie
ze szczegotowym planem kontroli wewnetrznej na dany rok.

§17.

1. Nadlesniczy wykonuje zarzad nad lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami
stanowigcymi zasoby Laséw Panstwowych. W ramach sprawowanego zarzadu
nadlesniczy w szczegolnosci:

a) nabywa i zbywa lasy, grunty i inne nieruchomosci w trybie okreslonym art. 37 i art. 38
Ustawy o lasach,

b) wydzierzawia lasy oraz wydzierzawia i wynajmuje grunty i inne nieruchomosci,
w gospodarczo uzasadnionych przypadkach, za zgodg dyrektora RDLP na zasadach
okreslonych w Ustawie o lasach i Kodeksie Cywilnym.

B. Dziat gospodarki le$nej
§ 18.

1. Dziat gospodarski lesnej — kierowany przez zastepce nadlesniczego. Do zadan dziatu
nalezy catoksztatt spraw z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu,
ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, fowiectwa,
zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu oraz sprzedazy drewna.

2. Zastepca nadle$niczego jest bezposrednim przetozonym lesniczych, w tym le$niczego
ds. szkotkarskich oraz pracownikéw dziatu gospodarki lesne;j.

3. Zastgpca nadlesniczego swoje obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych
mu pracownikéw. W zakresie swego dziatania ma prawo wydawania poleceri stuzbowych.



§ 19.

1. Do zadan zastepcy nadlesniczego i dziatu gospodarki lesnej nalezy w szczegdélnosci
wykonywanie nastepujacych zadan:

a) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ewidencjg gruntéw i stanem posiadania
nadlesnictwa,

b) prowadzenie dokumentacji dzierzaw i najmu gruntdw oraz przekazywania
w uzytkowanie,

c) wykonywanie biezgcej i corocznej aktualizacji powierzchni lesnej i zasobow
drzewnych w SILP oraz aktualizacji LMN,

d) sporzadzanie deklaracji do podatkéw lokalnych — le$nego, rolnego i wspélnie
z kierownikiem dziatu administracyjno-gospodarczego od nieruchomosci,

e) nadzorowanie prac urzgdzeniowych w ramach rewizji urzadzania lasu, uzgadnianie
danych w tym zakresie, udziat w odbiorze prac,

f) analizowanie stanu zasobéw lesnych i podejmowanie skutecznych dziatan
zmierzajgcych do osiagniecia jego prawidtowego stanu, w tym prowadzenie petnej
analizy wykonawstwa cie¢ w poszczegolnych le$nictwach oraz badanie ich zgodnosci
z kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem,

g) organizowanie i petna realizacja zadan wynikajgcych z planu urzgdzenia lasu
i potrzeb lasu,

h) okres$lenie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajacych ze stanu lasu —
okreslenie stopnia pilnosci, kolejnosci i termindw wykonywania prac,

i) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z selekcjg i nasiennictwem leSnym,

j) ustalanie rodzajowego i iloSciowego rozmiaru produkcji szkétkarskiej i biezacy nadzor
nad gospodarkg szkoétkarska,

k) dziatanie zmierzajgce do prawidlowego wykorzystania maszyn i urzadzen
do produkgcji szkétkarskiej,

l) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z hodowlg lasu oraz powiekszaniem zasobow
le$nych,

m) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong Ilasu, ochronag
przeciwpozarowgq i ochrong przyrody,

n) opracowanie prognozy oddzialywania na $rodowisko przyrodnicze planowanych
inwestycji,

0) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem kryteriéw i zasad certyfikacji gospodarki
lesnej,

p) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z uzytkowaniem lasu,

q) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obrotem magazynowym, sprzedazg
i rotacjg drewna,

r) rozpatrywanie reklamacji drewna,

s) rozliczanie inwentaryzacji magazynu drewna oraz plakietek,

t) prowadzenie spraw zwigzanych z normowaniem pracy,

u) wdrazanie nowych technologii z zakresu gospodarki le$nej,

v) podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajagcych do przestrzegania przepisow
o ochronie pracy oraz BHP,

w) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarka tgkowo-rolna,

X) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ubocznym uzytkowaniem lasu,

y) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zagospodarowaniem turystycznym,

a) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obrotem magazynowym i sprzedazg
nasion, szyszek i sadzonek,

z) sprawowanie nadzoru ustawowego oraz prowadzenie spraw wynikajgcych
z powierzonego Nadlesniczemu przez Staroste nadzoru nad gospodarkg w lasach
niestanowiacych wiasnosci Skarbu Parnstwa oraz nadzoru wynikajgcego wprost z
Ustawy o lasach,
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aa)organizowanie i prowadzenie edukaciji lesne;j,

bb)prowadzenie racjonalnej gospodarki towieckiej w obwodach wydzierzawionych,

cc) przygotowywanie dokumentaciji przetargowej na ustugi z zakresu prac lesnych,

dd)sprawowanie nadzoru nad wykonawstwem ustug lesnych,

ee)sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym rozmiaru, prawidtowosci i zgodnosci
wykonywanych prac i sporzgdzanej przez lesniczych dokumentaciji,

ff) zaopatrywanie le$nictw w niezbedne narzedzia, materiaty i produkty,

gg)sprawowanie funkcji rzecznika prasowego nadle$nictwa,

hh)pozyskiwanie funduszy zewnetrznych,

i) sporzadzanie faktur dotyczacych wydzierzawionych lub wynajmowanych gruntéw na
cele inne niz rolnicze.

C.Dziat finansowo-ksiegowy
§ 20.

. Dziat finansowo-ksiegowy — kierowany przez gtéwnego ksiegowego. Do zadan dziatu
nalezy cafoksztalt spraw zwigzanych z gospodarkg finansowo-ksiegowa nadlesnictwa,
kontrola poprawno$ci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej
dokumentéw finansowo-ksiggowych nadlesnictwa, windykacja wszystkich naleznosci,
rachunkowoscia, naliczanie ptac dla wszystkich pracownikéw, planowanie i analiza,
sprawozdawczo$¢ finansowo-ksiegowa oraz rozliczanie podatkéw i ubezpieczen
spotecznych.

. Gtowny ksiegowy swoje obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych mu pracownikéw.
W zakresie swego dziatania ma prawo wydawania polecen stuzbowych.

§ 21.

. Do zadan gtéwnego ksiggowego i dziatu finansowo-ksiegowego nalezy w szczegolnosci

wykonywanie nastepujgcych zadan:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, koordynacja sporzadzanych planéw
finansowo-gospodarczych przez poszczegéine dziaty,

b) analizowanie realizacji planéw finansowo-gospodarczych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowg oraz wspodipraca z bankami
obstugujacymi rachunki nadle$nictwa,

d) opracowanie instrukcji obiegu dokumentéw i ich kontroli wewnetrznej,

e) sporzadzanie instrukcji inwentaryzacyjnej i obrotu pienieznego,

f) zapewnienie biezacej, peinej i poprawnej ewidencji zdarzen gospodarczo-
finansowych,

g) czuwanie nad zabezpieczeniem strony finansowej w zawieranych umowach,

h) sprawowanie  kontroli  wewnetrznej  dokumentéw finansowo-ksiegowych
nadle$nictwa,

i) czuwanie nad terminowym rozliczaniem narzutu na utrzymanie jednostki nadrzednej,
funduszu le$nego, podatku dochodowego od oséb prawnych i innych rozliczen
finansowych do jednostki nadrzedne;j,

j) prowadzenie rozliczenia finansowego w zakresie: ubezpieczer: spotecznych, podatku
dochodowego od osoéb fizycznych, pracowniczych planéw kapitatowych, podatku
VAT, podatkéw lokalnych i innych zobowigzan budzetowych,

k) dokonywanie rozliczen finansowych z innymi podmiotami,

) sporzadzanie deklaracji podatkowych,

m) gromadzenie raportow dobowych i miesiecznych z kas fiskalnych le$nictw oraz
kontrola zgodnosci wystawionych asygnat z dobowym i miesiecznym raportem
fiskalnym,

n) windykacja naleznosci,
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0) wnioskowanie do nadleSniczego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
sktadnikow majgtkowych i powotania przewodniczacego zaktadowej komis;ji
inwentaryzacyjnej,

p) ustalanie harmonogramu inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych nadles$nictwa,
opiniowanie protokotow roznic inwentaryzacyjnych w zakresie prawidtowosci
propozycji rozliczenia w ksiegach rachunkowych,

q) sprawowanie nadzoru nad sporzadzaniem dokumentacji ptacowej i zasitkowej
pracownikbw nadlesnictwa oraz dokonywanie rozliczen z tytutu potracen
wynikajacych z list ptac,

r) czuwanie nad prawidfowym rozliczaniem kartotek mundurowych i deputatowych,

s) sprawowanie kontroli sporzadzanych uméw na pozyczki mieszkaniowe i czuwanie
nad ich spfata,

t) czuwanie nad prawidiowym naliczeniem odpisu na ZFSS, realizacjg wyptaty
przyznanych $wiadczen i prawidtowym jego rozliczaniem,

u) czuwanie nad prawidlowg obstugg kasowa oraz obrotami bezgotéwkowymi
nadlesnictwa,

v) przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia na ustuge w zakresie
wyboru jednostki do badania rocznego sprawozdania finansowego zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami,

w) dokonywanie na piSmie aprobaty oznaczajgcej gotowos¢ SILP do dokonania zmian,
przed wczytaniem kazdej zmiany oprogramowania i przed kazda ingerencjg w zasoby
danych SILP, zgodnie z zasadami (politykg) rachunkowosci,

X) prowadzenie rejestru dowodow ksiegowych zewnetrznych w systemie EZD,

y) wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej, zgodnie
ze szczego6towym planem kontroli wewnetrznej na dany rok.

§ 22.

1. Gtéwny ksiegowy uprawniony jest do:

a) okreslania zasad, wedlug ktorych maja by¢ wykonywane przez inne komorki
organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidtowos$ci pohtykl finansowej,
ksiegowej, sprawozdawczosci i planowania finansowego,

b) zadania od pracownikéw innych komoérek organizacyjnych kompletnych informacji
i wyjasnien dotyczacych operacji finansowych, jak rowniez udostepniania do wgladu
dokumentéw i wyliczen stanowigcych zrédto tych informacji i wyjadnien,

¢) zadania od pracownikdéw innych komérek organizacyjnych usuniecia w oznaczonym
czasie stwierdzonych nieprawidtowosci.

D.Dziat administracyjno-gospodarczy
§ 23.

1. Dziat administracyjno-gospodarczy — kierowany przez sekretarza. Do zadan dziatu
nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i obstugg administracyjng
nadles$nictwa, prowadzenie spraw zwigzanych 2z sekretariatem nadle$nictwa,
zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowa Srodkéw trwatych infrastruktury
nadlednictwa oraz ich ewidencja, transportem i jego ewidencjg, umowami dzierzaw
i najmu mieszkan, budynkéw i budowli, podatkiem lokalnym od nieruchomo$ci, realizacja
zamowien publicznych, a takze koordynacjg spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjne;
i archiwalnej oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacjg skfadnikow
majgtkowych nadlesnictwa.

2. Sekretarz swoje obowiazki wykonuje przy pomocy podlegtych mu pracownikow.
W zakresie swego dziatania ma prawo wydawania polecen stuzbowych.
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1.

§ 24.

Do zadan sekretarza i dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy w szczegélnosci
wykonywanie nastepujgcych zadan:

b)

c)

d)
e)

f)
g)
h)
i)
)
k)
)]

administrowanie nieruchomosciami, $rodkami trwatymi ruchomymi i wyposazeniem
nadlesnictwa wraz z zabezpieczeniem utrzymania ich nalezytego stanu
technicznego,

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
wyposazenia (sktadnikédw niskocennych),

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych nadlesnictwa,

obstuga kancelaryjno—biurowa i gospodarcza pracownikéw nadles$nictwa,
zapewnienie nalezytego funkcjonowania biura nadles$nictwa, wyposazenie
pomieszczen biurowych w sprzet i materiaty biurowe,

nadzorowanie utrzymania czystosci i porzadku, dbanie o zabezpieczenie budynkéw
biurowych, pomieszczen biurowych i posesji nadle$nictwa,

prowadzenie sekretariatu nadlesnictwa, obstuga srodkow tgcznosci, zapewnienie ich
sprawnego dziatania, rozliczanie rozmoéw telefonicznych i ich fakturowanie oraz
organizowanie obstugi narad, szkolen itp.,

prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i pieczatek,

prowadzenie magazynu nadle$nictwa i czuwanie nad rotacjg zapaséw
magazynowych,

prowadzenie Centralnego Rejestru Uméw w EZD,

przyjmowanie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskéw, czuwanie nad

terminowoscig ich zatatwiania, kompletowanie i przechowywanie dokumentagji,

m) prenumerata dziennikdw, czasopism, zakup wydawnictw oraz drukéw,

n)
0)
P)

a)

y)

z)

prowadzenie spraw zwiazanych z reklamg nadle$nictwa,

prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

realizacja wytycznych w zakresie stanu ilosciowego i wykorzystywania samochodéw
stuzbowych nadlesnictwa,

prowadzenie spraw z zakresu zamoéwien publicznych na roboty budowlane, ustugi
i dostawy,

sporzadzanie planu amortyzacji oraz zbiorczych projektéw planéw w zakresie
naktadéw na tworzenie $rodkow trwalych, kosztéw remontéw i utrzymania
infrastruktury, nadzér nad ich realizacja,

prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych gospodarki mieszkaniowej
nadles$nictwa,

zawieranie umow na wynajem i dzierzawe nieruchomoséci zabudowanych,
prowadzenie gospodarki remontowo-inwestycyjnej w zakresie utrzymania obiektéw
budowlanych i urzadzerh wodno-melioracyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z transakcjg kupna-sprzedazy i likwidacji
nieruchomosci, $rodkéw trwatych ruchomych i wyposazenia z zachowaniem
obowigzujgcych przepisow w tym zakresie,

prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen majgtkowych i likwidacji szkod
w nadlesnictwie,

sporzgdzanie deklaracji rocznych podatku od nieruchomosci w zakresie budynkow
i budowli,

koordynowanie i prowadzenie nadzoru nad systemem EZD oraz administrowanie
systemem EZD,

prowadzenie strony internetowej oraz administrowanie BIP Nadle$nictwa Cztuchow,

aa)realizowanie zadan Administratora Systemu Informatycznego w zakresie zarzadzania

i biezacego nadzoru nad systemem informatycznym w nadle$nictwie,
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bb)wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej, zgodnie
ze szczegotowym planem kontroli wewnetrznej na dany rok,

cc) kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczgcej zamowien,

dd)prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,

ee)sporzadzanie faktur dotyczgcych wydzierzawionych i wynajmowanych gruntéw
rolnych, ustug medycznych, czynszéw oraz sprzedazy srodkéw trwatych,

ff) rozliczanie inwentaryzacji produktéw niedrzewnych.

E. Posterunek Strazy Lesnej
§ 25.

. Posterunek Strazy LeSnej — kierowany przez komendanta.

2. Komendant posterunku Strazy Lesnej jest przetozonym straznikow lesnych i innych
pracownikéw wchodzacych w sktad tej komorki organizacyjne;.

3. Do zadan komendanta i posterunku nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z analizg

stanu zagrozenia szkodnictwem leSnym, zapobieganiu, zwalczaniu przestepstw

i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego, nadzorowanie pracy podlegtych straznikow

le$nych, prowadzenie magazynu broni.”

—

§ 26.

1. Do zadan komendanta i Posterunku Strazy Lesnej nalezy w szczegélno$ci wykonywanie
nastepujacych zadan:

a) zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego oraz
wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarzadzie Lasow
Panstwowych, w zasiegu terytorialnym nadle$nictwa,

b) wykonywanie ciagtej ochrony mienia Skarbu Panstwa w zarzadzie Lasow
Panstwowych poprzez: przeciwdziatanie czynom przestepczym i wykroczeniom,
ujawnianie i $ciganie sprawcow przestepstw i wykroczen,

c) wnoszenie i popieranie przed sadem aktéw oskarzenia i wnioskédw o ukaranie
sprawcow,

d) odpowiadanie za ochrone zasobow, w tym ochrone mienia i zwalczanie przestgpstw
i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego w oparciu o Instrukcje ochrony laséw
przed szkodnictwem leSnym,

e) odpowiadanie za prawidtowa organizacje zabezpieczenia broni,

f) nadzorowanie dziatalnoéci lesniczych w  zakresie spraw zwigzanych
z zabezpieczeniem lasow przed szkodnictwem,

g) wspolpraca z Policja i Prokuraturg w sprawach dotyczgcych zwalczania przestgpstw
i wykroczen lesnych,

h) korzystania z KCIK jako zobowigzani i upowaznieni,

i) prowadzenie szkolen i instruktazy w zakresie nadzorowanych zagadnien,

i) przygotowanie materiatébw do windykacji naleznosci,

k) kontrola manipulacji, sortymentacji, zabezpieczenia drewna przed deprecjacjg
i kradzieza,

[) realizowanie zadan wynikajgcych z obowigzujacych Zarzadzen Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych, ramowych planéw pracy, biezgcych polecen
bezposredniego przetozonego lub wyzszych przetozonych,

m) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa przy postugiwaniu sie bronig, a takze petne
rozeznanie terenu dziatania w zakresie zagrozenia szkodnictwem lesnym.

§ 27.

Pracownik Posterunku Strazy Le$nej prowadzi sprawy z zakresu obronnosci i ochrony
informacji niejawnych zgodnie z odpowiednimi przepisami i instrukcjami. Realizuje zadania
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majace zwigzek z realizacjg przygotowan nadle$nictwa do zadan na wypadek zagrozen
zewnetrznych i stanéw wyjgtkowych.

F.

Inzynierowie nadzoru
§ 28.

1. Inzynierowie nadzoru sprawujg kontrole nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci
gospodarczych w nadle$nictwie, w trybie ustalonym przez nadle$niczego jak nizej:

a)

b)

c)

prowadzg kontrole dziatan formalno-prawnych i czynnosci gospodarczych
podejmowanych  przez  wszystkie komorki organizacyjne  nadlesnictwa
ze szczegolnym uwzglednieniem aspektu ich prawidiowosci i zgodnosci

Z obowigzujgcymi instrukcjami i certyfikacija;

sporzadzajg szczegdtowy plan kontroli wewnetrznej na dany rok, realizujg ten plan,
oraz sprawujg nadzor nad realizacjg i sprawozdajg jego wykonanie nadlesniczemu;
przechowujg protokoly i notatki z kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;j.

2. Wykonujg inne czynno$ci zwigzane z prawidtowym funkcjonowaniem nadle$nictwa.
3. Scisle wspotpracujg z zastepca nadles$niczego.

4. Wykonujg zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

9. Prowadzg sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

G. Stanowisko ds. pracowniczych

§ 29.

1. Prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP
dla pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym
zakresie oraz spraw socjalnych. Do podstawowych zadan stanowiska ds. pracowniczych
nalezy:

a)

b)

9)
h)

)

prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych w zakresie zatrudniania, zwalniania oraz
weryfikacja uprawnieri pracownikdbw w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP
dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowarn w tym zakresie,

prowadzenie spraw kadrowych w SILP, w tym przetwarzanie danych osobowych
niezbgdnych do realizacji obowigzkéw pracowniczych zawartych w teczkach
osobowych pracownikéw, kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych
ewidencjach obecnych i byltych pracownikéw oraz danych dotyczgcych planu
zatrudnienia i wynagrodzen,

przygotowanie danych i sporzadzanie umoéw o zakazie konkurencji,
odpowiedzialno$ci materialnej, uméw o wspoinej odpowiedzialnosci materialnej,
umow cywilno-prawnych z osobami fizycznymi,

prowadzenie spraw dotyczgcych wykorzystania czasu pracy, urlopéw pracowniczych,
innych absencji, dyzuréw ppoz. oraz przestrzeganie dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd jubileuszowych,
motywacyjnych, odpraw pienieznych i odszkodowan,

sporzgdzanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych
oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

wydawanie legitymacji stuzbowych dla pracownikéw Stuzby Le$nej, prowadzenie
ich ewidencji i rozliczanie inwentaryzacji,

wydawanie i rozliczanie mandatéw karnych, prowadzenie ich ewidencji, rozliczanie
inwentaryzacji oraz sprawozdawczosci w tym zakresie,

prowadzenie rejestru oraz koordynowanie dziatan zwigzanych z udostepnieniem
informac;ji publicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem poziomu wyksztatcenia i kwalifikacji
pracownikéw, koordynacja i ewidencja realizowanych szkolen, kurséw oraz
opracowywanie planéw szkolen,
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k) opracowywanie i uaktualnianie regulaminéw: organizacyjnego, pracy oraz
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

I) organizowanie opieki zdrowotnej pracownikéw, w tym badan oraz prowadzenie
odpowiedniej dokumentaciji,

m) zatatwianie spraw dotyczacych emerytur i rent pracownikow,

n) kompletowanie dokumentacji dotyczgcych przekazania agend nadle$nictwa, le$nictw
i innych stanowisk pracy,

0) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, koordynacja i organizacja réznych form
$wiadczen socjalnych, wspéltpraca z Komisjg ds. gospodarowania $rodkami ZFSS,

p) prowadzenie spraw dotyczgcych imprez pracowniczych,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

r) prowadzenie rejestru zarzgdzen i decyzji,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi planami kapitatowymi,

t) czuwanie nad prawidtowym rozliczaniem sortéw bhp,

u) prowadzenie sktadnicy akt nadlesnictwa,

V) sporzadzanie umow na uzywanie samochoddw prywatnych do celéw stuzbowych.

H. Les$nictwo
§ 30.

. Lesniczy bezposrednio kieruje leSnictwem.

. Do zadan le$niczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
le$nej w lesnictwie, za ktérg ponosi odpowiedzialnosé.

. Le$niczy wykonuje zadania zwigzane z ochrong lasu przed szkodnictwem le$nym oraz
jest zobowigzany do niezwtocznego reagowania na wszelkie przejawy szkodnica leSnego
zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

. Lesniczy ponosi odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mu skfadniki mienia.
Dopuszcza sie wspoéing odpowiedzialnos¢ materialng lesniczego z podle$niczym
na podstawie pisemnej umowy o wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej zawarte;
pomiedzy nimi i nadle$nictwem, z uwzglednieniem aktualnie obowigzujacych regulacji
prawnych. W przypadku nieobecnosci leSniczego trwajgcej dtuzej niz 5 dni, ale w okresie
krotszym niz 60 dni, w leSnictwach, w ktorych odpowiedzialnoS¢ materialng
za powierzone mienie ponosi tylko lesniczy oraz w sytuacji koniecznosci zastgpienia osob
odpowiedzialnych w le$nictwie przez innego pracownika, przekazanie nastepuje na
podstawie protokotu czasowego przekazania-przejecia lesnictwa.

. Le$niczy obstuguje programy uzytkowe do obstugi stanowiska lesniczego.

. Podlesniczy i inni pracownicy przydzieleni do lesnictwa podlegajg bezposrednio
leSniczemu.

. Szczegbtowy zakres obowiazkébw | odpowiedzialnosci stuzbowej le$niczego
i podle$niczego, okreslajg stosowne zakresy czynno$ci dla tych stanowisk.

. Lesniczy i podlesniczy obstuguje kase fiskalng zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

I. Gospodarstwo nasienno-szkoétkarskie

§ 31.

. Lesniczy bezposrednio kieruje gospodarstwem nasienno-szkotkarskim.
. Prowadzi catoksztalt zagadnienn dotyczacych selekcji, nasiennictwa i szkdtkarstwa,
za ktére ponosi petng odpowiedzialnosc.
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. Odpowiada jednoosobowo za stan gospodarstwa, prawidiowo$é gospodarowania,
ochrone przeciwpozarowa, bezpieczenstwo i higiene pracy, a takze za wykonywanie
powierzonych mu zadan i ochrone majatku.

. Lesniczy wykonuje zadania zwigzane z ochrong lasu przed szkodnictwem le$nym oraz
jest zobowigzany do niezwtocznego reagowania na wszelkie przejawy szkodnica lesnego
zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

. Prowadzi cato$¢ zagadnien wynikajacych z powierzonego Nadle$niczemu przez Staroste
Powiatowego nadzoru nad gospodarka w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa w zasiegu dziatania Nadle$nictwa Cztuchéw oraz nadzoru wynikajacego wprost
z Ustawy o lasach.

. Obowigzki lesniczego okresla szczegotowy zakres obowigzkoéw i odpowiedzialnosci.

J. Stuzba BHP
§ 32.

. Sprawy Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Nadle$nictwie prowadzi wyznaczony przez

nadlesniczego pracownik Stuzby BHP.

. Zagadnienia BHP podlegajg bezpos$rednio nadlesniczemu.

. Do zadan stanowiska nalezy prowadzenie i koordynowanie catoksztattu spraw

zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy

w nadlesnictwie, organizacja przedsigwzie¢ majacych na celu zapobieganie

zagrozeniom 2zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawa warunkéw pracy,

a w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw z bezpieczenstwa i higieny pracy wynikajacych z obowigzujgcych
przepisow w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy oraz Kodeksu pracy,

b) prowadzenie zagadnien zwigzanych z dziatalno$cig szkoleniowa w dziedzinie BHP,

c) prowadzenie -catoksztattu postepowania powypadkowego oraz postepowania
w sprawach choréb zawodowych pracownikéw, opracowywanie wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy,

d) uczestniczenie w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy,

e) udziat w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych
i szczegobtowych dotyczacych BHP,

f) wspotdziatanie z wilasciwymi organami nadzoru panstwowego, zwigzkami
zawodowymi i stuzbg zdrowia w zakresie swojego dziatania,

g) inicjowanie i koordynacja przedsiewzie¢ zmierzajacych do poprawy warunkéw pracy,

h) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw bhp przez pracownikéw,

i) organizowanie zaopatrzenia uprawnionych pracownikéw w positki profilaktyczne
i napoje chtodzace.

K. Administrator SILP
§ 33.

. Do zadan administratora SILP nalezy:

a) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,

b) administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom uprawnionym
przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych w poszczegdinych
aplikacjach funkcji administracyjnych, poprzez:

— zarzgdzanie uzytkownikami poszczegolnych aplikacii,

— przygotowanie do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien uzytkownikow
do poszczegolnych funkcji aplikacji oraz zasobow baz danych,

— autoryzacje uprawnien uzytkownikow do poszczegoélnych funkcji aplikacji oraz
zasobow baz danych w aplikacjach nie posiadajgcych mechanizmu
w SILP Web,
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9)

h)

)

)
k)

zarzgdzanie systemami centralnymi w zakresie okreslonym przez administratorow
centralnych np. EZD, BIP, Microsoft Exchange itd.,

zabezpieczanie pracownikbw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,
prowadzenie ewidencji certyfikatow i wydanych/zwréconych kart kryptograficznych,
administrowanie lokalnymi serwerami w tym serwerami aplikacji i danych np. serwer
backup’u, serwer aktualizacji produktow firmy Microsoft itp.,

administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach w
jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez Wl w RDLP,
administrowanie siecia lokalna, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:

— nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie
okresowych przegladow,

— konfiguracja komputerow do pracy w sieci,

— instalacja i biezgca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na
komputerach, w szczegélnosci systemu operacyjnego i programéw ochrony
antywirusowej,

- nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w jednostce
z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

— konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikéw,

— zarzadzanie kopiami bezpieczenstwa zasobow dyskowych uzytkownikow,

— nadzér nad zabezpieczeniem kryptograficznym zasobéw uzytkownikow
poprzez szyfrowanie dyskow, szyfrowanie poczty elektronicznej itp.,

— zabezpieczenie przed nieautoryzowanym dostepem urzadzen do sieci,

— administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wytgczeniem
systemu bilingowego,

zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa:

— administrowanie rejestratorem lesniczego oraz innymi urzadzeniami
komputerowymi,

— biezagcy nadzér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego,
wykonywanie okresowych przegladow

— instalacja i biezgca konserwacja systeméw operacyjnych, dotyczy komputerow
z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

— instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego, dotyczy komputeréow z
systemem operacyjnym Microsoft Windows,

— instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego, dotyczy komputeréw
z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

— konfiguracja parametréw transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego
i SILP,

— konfiguracja urzagdzen komputerowych do pracy w sieci,

— udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen
komputerowych,

— konfigurowanie kont pocztowych,

zabezpieczanie serwerdw i urzadzen sieciowych przed nieuprawnionym dostepem,
uszkodzeniami mechanicznymi, kradziezg, pozarem, zanikiem zasilania, wptywami
oddziatywan elektrostatycznych i elektrycznych oraz innymi negatywnymi czynnikami
srodowiskowymi,

koordynacja i organizacja proceséw zakupu, urzadzen komputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw urzgdzen komputerowych,

prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:

— ewidencja protokotéw instalacji,

— ewidencji dokumentacji legalno$ci oprogramowania,

— ewidencji dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,
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— ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotéw z tych czynnosci,

) nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnoéci oprogramowania nie
rzadziej niz raz na rok,

m) nadzér nad przestrzeganiem polityki bezpieczenstwa systemu informatycznego
jednostki okreslonej w zarzadzeniach jednostek nadrzednych.

L. Petnomocnik ds. udodo:
§ 34.

Wyznaczony pracownik Strazy Lesnej realizuje zadania w zakresie zapewnienia
przestrzegania przepisobw o ochronie danych osobowych w zwigzku z zapobieganiem
i zwalczaniem przestepczosci i petni funkcje Petnomocnika ds. udodo. Zakres zadan,
uprawnien i odpowiedzialno$ci Petnomocnika ds. udodo okreslony jest w Polityce
Bezpieczenstwa Danych Osobowych PGL LP. Zagadnienia Petnomocnika ds. udodo
w zakresie dziatan zwigzanych z nadzorem i koordynowaniem przetwarzania danych
osobowych podlegajg bezposrednio nadle$niczemu.

V. Postanowienia koncowe

§ 35.

Nadlesniczy moze wyznaczy¢ kierownikom komorek organizacyjnych zadania nieobjete
niniejszym regulaminem lub zleci¢ zafatwianie spraw lezacych we wiasciwosci innych
stanowisk pracy.

§ 36.

1. Obstuge prawng wykonuje ustugowo w ramach ,umowy obstugi prawnej” Kancelaria

Prawna.

2. Do zadan Kancelarii Prawnej nalezy $wiadczenie pomocy prawnej na rzecz
nadlesnictwa, a szczegoélnosci:

a) udzielanie porad, konsultacji, opinii i wyjasnien w zakresie prawidtowego
stosowania przepiséw prawnych,

b) wystgpowanie w charakterze petnomocnika Nadlesnictwa w postepowaniu
sgdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

C) opracowywanie i opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw umow,
zarzadzen, decyzji, regulaminéw oraz innych aktéw prawnych wywotujgcych
skutki prawne,

d) nadzé6r prawny nad egzekucjg nalezno$ci Nadles$nictwa,

e) opracowywanie projektow zawiadomien do organéw $cigania i innych wtasciwych
organow i instytucji.

3. Swiadczenie pomocy prawnej w zakresie zamowien publicznych o wartosci
przekraczajgcej 130 000 ziotych, objetych ustawa Prawo Zamoéwienn Publicznych
wykonuje odrebna Kancelaria Prawna.

§ 37.

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym maja
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postgpowania administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych oraz inne wtasciwe przepisy.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien niniejszego
Regulaminu rozstrzyga nadlesniczy.
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§ 38.

Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
I bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzaciji.

§ 39.

Nadlesniczy przyjmuje w sprawie skarg i wnioskéw, w kazdy poniedziatek w godzinach
od 143 do 15%, po uprzednim telefonicznym ustaleniu terminu spotkania, a w czasie jego
nieobecnosci - zastepca nadle$niczego.

§ 40.

1. Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:
a) schemat organizacyjny nadles$nictwa — zat. nr 1,
b) wykaz leSnictw — zat. nr 2,
c) wykaz osob uprawnionych do stosowania funkcji ,GLOBAL” w SILP — zat nr 3
(aktualizowane na biezaco bez konieczno$ci wprowadzania ich zmian odrebnym
zarzadzeniem).
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