ZGODA
na upublicznienie w BIP

20042025l

dnia N

podpis

Zarzadzenie nr 11/2023
Nadlesniczego Nadle$nictwa Osusznica
z dnia 20.04.2023 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Osusznica
NK.012.2.2023

Na podstawie:
- art. 35 ust. 1 pkt 3 Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (tekst jednolity Dz.U.
22022 r. poz. 672, z pdzniejszymi zmianami),
- § 22 pkt. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego
zalgeznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych
iLesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku w sprawie nadania Statutu Panstwowemu
Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe,
- Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia
2012 r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa (znak: EO-014-
24/2012),
- Zarzadzenia nr 36 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 19 pazdziernika
2017 r. w sprawie zmiany zarzadzen dotyczacych ramowych regulamindéw organizacyjnych
jednostek organizacyjnych Lasow Panstwowych — biura Regionalnej Dyrekeji Lasow
Panstwowych oraz nadle$nictwa:
- Zarzagdzenia nr 94 Dyrektora Generalnego LP z dnia 17 grudnia 2012 r. w sprawie
ramowego regulaminu organizacyjnego biura RDLP ( znak: EO-0110-1/2012);
- Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego LP z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie
ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa (znak: EO-014-24/2012);

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Osusznica, stanowigcy zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

g3

Kierownicy dzialéw Nadlesnictwa Osusznica w ciggu szesciu tygodni od daty wejécia
w zycie zarzadzenia:

1. Dostosuja organizacje i zakres dziatania podlegtych komoérek organizacyjnych
do postanowien niniejszego Regulaminu.

2. Ustalg szczegélowe zakresy czynnosci podlegtym pracownikom, w przypadku
dokonania zmian dorecza podleglym pracownikom oraz przekazg do pracownika
na stanowisku ds. pracowniczych, celem wpigcia do akt osobowych.



§3

Traci moc:
Zarzadzenie nr 21 Nadlesniczego Nadlesnictwa Osusznica z dnia 12 sierpnia 2021 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Osusznica NK.012.5.2021

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od dnia 20.04.2023
roku.

NAQLESNICZY
|
Krystyha‘Kozlowska

Otrzymuja:

1. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Osusznica
2. RDLP Szczecinek

3. Sekretariat — rejestr zarzadzen

4. ala



Zalgcznik

do Zarzadzenia nr 11

Nadlesniczego Nadle$nictwa Osusznica
z dnia 20.04.2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA OSUSZNICA

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Osusznica zwany dalej ,.,regulaminem” ustala:
- postanowienia ogdlne,

- organizacj¢ wewnetrzna,

- zasady funkcjonowania,

- nazwy i zakresy zadan komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

L

2.
3

wh

11.

12.

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 Lasow Panstwowych.

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

w Szczecinku.

Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Osusznica.

NadleSniczym — nalezy przez to rozumiec¢ nadlesniczego Nadlesnictwa Osusznica.
Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dzial, lesnictwo lub stanowisko
pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Osusznica.

SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.

SILPWeb — nalezy przez to rozumiec¢ dostgpna przez przegladarke internetows graficzng
czes¢ SILP, w ktorej udostgpniane sg raporty, sprawozdania i aplikacje (w tym centralna
mapa numeryczna — Limes).

EZD - system elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

. Administrator SILP — pracownik nadlesnictwa, ktorego zadania okreslono w zasadach

funkcjonowania systemu informatycznego.
Administrator EZD — pracownik nadlesnictwa odpowiedzialny za administracje bazy

danych EZD.
Koordynator EZD — pracownik odpowiedzialny za wdrazanie oraz funkcjonowanie EZD

w nadlesnictwie.



13

16.
15
18.
19.
20,
21

22

26.

7.

28.

29,

30.

31.

a2

. KCIK — nalezy przez to rozumiec¢ Krajowe Centrum Informacji Kryminalnych.
14.
13.

LMN- nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczna.

BIP - nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny majacy na celu
powszechne udostgpnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu stron
w sieci teleinformatycznej ( Biuletyn Informacji Publiczne;j ).

BHP - nalezy przez to rozumie¢ bezpieczenstwo i higieng pracy.

ZP - nalezy przez to rozumie¢ Zamodwienia Publiczne.

OT - nalezy przez to rozumie¢ przyjecie Srodka trwatego.

LT - nalezy przez to rozumie¢ likwidacje srodka trwatego.

LN — nalezy przez to rozumie¢ likwidacje sktadnika niskocennego.

ZMU - nalezy przez to rozumie¢ zmiang miejsca uzytkowania $rodka trwatego.

. RDOS - nalezy przez to rozumieé Regionalna Dyrekcje Ochrony Srodowiska.
23.
24.
25,

ZUS — nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.

PPK — nalezy przez to rozumie¢ Pracownicze Plany Kapitatowe.

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych.

Tajemnicy przedsigbiorstwa — nalezy przez to rozumie¢ informacje¢, nie podlegajaca
ujawnieniu, stanowigcg tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16
kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (tekst jedn. Dz. U. z 2022 r. , poz.
1233, z pdzniejszymi zmianami).

Informacji publicznej — nalezy przez to rozumie¢ informacje¢ okreslong w Ustawie z dnia
06.09.2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z2022 r. poz. 902, z
pdzniejszymi zmianami).

Ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ochrong wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych osob fizycznych zatrudnionych w Nadlesnictwie
Osusznica oraz danych o Kklientach, przetwarzanych w celu wystawienia faktury,
rachunku, obstugi ubezpieczen spotecznych i ZFSS oraz prowadzenia sprawozdawczosci
finansowe;j.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 roku (tekst
jednolity Dz.U. z 2022 r. poz. 672, z pdZniejszymi zmianami).

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ obowigzujacy Regulamin Organizacyjny
Nadles$nictwa Osusznica.

PUZP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uklad Zbiorowy Pracy dla
Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

PGL LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

§3

. Nadlesnictwo Osusznica jest panstwowg jednostkg organizacyjna nie posiadajaca

osobowoéci prawnej, wchodzaca w sklad Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, reprezentujaca Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia.

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst
jednolity Dz. U. z 2022 roku, poz. 672 ), Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe, stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesénictwa z dnia 18 maja 1994 roku,
Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 06.12.1994 r. w sprawie szczegdlowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym LP  (Dz. U.
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z 1994 r. nr 134, poz. 692, z pézniejszymi zmianami.), a takze na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa Osusznica.

Zasady funkcjonowania i bezpieczenstwa systemu informatycznego w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe okresla Zarzadzenie 31 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych z dnia 18.09.2017 r. (znak sprawy: OI.0413.13.2017) wraz ze
zmianami wprowadzonymi Zarzadzeniem nr 12 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 3 lutego 2022 r. i Zarzadzeniem nr 50 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 19 maja 2022 r.

§4

Zadania nadlesnictwa polegaja w szczegdlnosci na:

1

2.

B

Naw

oo

10.

Prowadzeniu gospodarki lesnej wedlug planu urzadzenia lasu z wylaczeniem klesk
o charakterze naturalnym.
Prowadzeniu nadzoru nad gospodarka lesna w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu
Panstwa w zakresie powierzonym.
Prowadzeniu dziatalnosci administracyjnej, dziatalnosci socjalno-bytowej, dzialalnosci
dodatkowej oraz dziatalnosci inwestycyjne;j.
Przygotowaniu, prowadzeniu dzialan i przedsiewzie¢ w zakresie ochrony
przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.
Sporzadzaniu planu finansowo — gospodarczego dla nadlesnictwa.
Wspétdziataniu z wlasciwymi organami administracji rzadowej oraz samorzadowe;.
Prowadzeniu caltoksztaltu zagadnien zwigzanych z obronnoscig (w tym militaryzacjg)
i ochrong informacji niejawnych.
Przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskow.
Nadlesnictwo udostgpnia informacje publiczne dotyczace jednostki na wyodrebnionych
stronach Biuletynu Informacji Publicznej. Nadlesnictwo prowadzi serwis internetowy pod
adresem: htip://'www.osusznica.szczecinek.lasy.eov.pl/
W ramach zalozen Polityki Lesnej Paristwa i przyjetych ,Kierunkéow edukacji lesnej
spoleczefistwa” w Lasach Panistwowych, nadlesnictwo realizuje ,,Program edukacji lesnej
spoleczenistwa” majacy na celu:

e upowszechnienie w spoleczenstwie wiedzy o s$rodowisku lesnym oraz

wielofunkcyjnej i zrbwnowazonej gospodarce lesnej,
e podnoszenie $wiadomosci spoleczenstwa w  zakresie racjonalnego i
odpowiedzialnego korzystania z wszystkich funkc;ji lasu,
e budowania zaufania spolecznego dla dziatalnosci zawodowe;j lesnikow.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA NADLESNICTWA

§5

Nadlesnictwo Osusznica znajduje si¢ w strukturze organizacyjnej Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Szczecinku.



STRUKTURE ORGANIZACYINA NADLESNICTWA STANOWIA:

1. Biur

o Nadlesnictwa Osusznica skladajace si¢ z:

- Dzialow:

1.1
1.2.
1.3.
1.4.

Gospodarki Lesnej (ZG)

Finansowo — Ksiggowego (KF)
Administracyjno — Gospodarczego (SA)
Posterunku Strazy Lesnej (NS)

- Samodzielnych stanowisk pracy:

1.5
1.6.

inzynierow nadzoru (NN1 1 NN2)
ds. pracowniczych (NK)

2. Lesnictwa (ZL):

v
22
23
24.
2.5.
2.6.
2.7
2.8.
2.9.
2.10.
2:1 1
2.12.
2.13.
2.14.
2.15.

Lesnictwo Mastowice (ZL1 1)
Lesnictwo Pradzona (ZL 3)
Lesnictwo Brzezno (ZL 4)
Lesnictwo Stary Most (ZL 5)
Lesnictwo Wieczywno (ZL 6)
Lesnictwo Lubon (ZL 7)
Lesnictwo Modrzejewo (ZL 8)
Lesnictwo Kiedrowice (ZL 9)
Lesnictwo Zielona Chocina (ZL 11)
Lesnictwo Zychce (ZL 12)
Lesnictwo Lubaszki (ZL 14)
Lesnictwo Bukowa Gora (ZL 15)
Lesnictwo Sierzno (ZL 16)
Lesnictwo Plotowo (ZL 17)
Szkotka Lesna Stary Most (ZS 1)

Schemat organizacyjny nadlesnictwa okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego.

Wykaz

le$nictw wchodzaeych w sktad Nadlesnictwa Osusznica stanowi zatacznik nr 2 do

Regulaminu organizacyjnego.

Wykaz

1.

funkcji Global stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego.

§6

Nadlesniczy kieruje caloksztaltem dzialalnosci nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nia pelna odpowiedzialnos$¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy w zakresie swojego dzialania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Szczecinku.

Nadlesniczy wydaje zarzagdzenia i decyzje obowiazujace na obszarze nadlesnictwa,
w szczegdlnosei ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia
pracownikdéw nadlesnictwa.
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10.

11.

Nadlesniczy prowadzi gospodarke lesna w nadle$nictwie na podstawie planu
urzadzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu. W ramach sprawowanego zarzadu
nadlesniczy w szczegolnosci:

- uczestniczy w opracowaniu planu urzadzenia lasu,

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

- wystgpuje w szczegolnych przypadkach do Dyrektora RDLP w Szczecinku o
dokonanie zmian w planie urzadzenia lasu,

- realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktéow i ustug,

- opracowuje plany gospodarczo-finansowe,

- wspolpracuje z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami rzadowej
administracji ogdlnej,

- uczestniczy w opracowywaniu miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

- decyduje i odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dzialalnosci poza
gospodarka lesna w nadlesnictwie.

Nadlesniczy wykonuje zarzad nad lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami,
stanowigcym zasoby Lasow Panstwowych.

Nadlesniczy reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie
swojego dziatania.

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

W razie nieobecnosci nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastgpca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego inzynier nadzoru. W
czasie nieobecnosci nadlesniczego osoby go zastgpujgce sg uprawnione do sktadania
oswiadczen woli w imieniu Nadlesnictwa.

Nadlesniczy 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 zgodnie z obowigzujacymi
zarzadzeniami.

Nadlesniczy odpowiada za organizacj¢ ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego. Okresowo analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w lesnictwach i na
tej podstawie podejmuje dzialania zapobiegawcze i zwalczajace.

Nadlesniczy organizuje narad¢ roczna, ktorej celem jest ocena stanu ochrony mienia i
efektywnosci zwalczania szkodnictwa lesnego.

§7

Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

- zastepca nadlesniczego,

- gléwny ksiggowy,

- inzynierowie nadzoru (za wyjatkiem ochrony przyrody i zamowieni publicznych
gdzie podlegaja zastgpcy nadlesniczego),

- kierownik dziatu administracyjno-gospodarczego,

- starszy straznik lesny pelnigcy funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej,
prowadzacy jednoczesnie sprawy obronnosci i ochrony informacji niejawnych,

- specjalista ds. pracowniczych,

- stanowisko pracy w zakresie obowigzkéow dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny

pracy,



- stanowisko pracy w zakresie obowigzkéw dotyczacych spraw administrowania SILP
1 rejestratorow.

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach dziatow pracy
podlegaja bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.

Lesniczy podlega bezposrednio zastgpcy nadlesniczego, natomiast podlesniczy
przydzielony do pracy w danym lesnictwie — lesniczemu.

Lesniczy ds. szkotkarskich podlega bezposrednio zastgpcy nadlesniczego.

Straznik lesny podlega starszemu straznikowi lesnemu pf komendanta Posterunku
Strazy Lesne;.

Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktory jest odpowiedzialny
za przebieg i realizacj¢ programu stazu.

. Nadzor nad gospodarka drewnem w nadlesnictwie sprawuje pracownik stuzb nadzoru
gospodarki drewnem, wyznaczony decyzjg dyrektora Regionalnej Dyrekeji Lasow
Panstwowych w Szczecinku. Podczas pobytu w nadlesnictwie, pracownik stuzby
nadzoru gospodarki drewnem uzgadnia z nadlesniczym lub upowaznionym przez
nadlesniczego pracownikiem, szczegélowy plan pracy na ten dzien. Po zakonficzeniu
wykonywania swoich  czynnosci, omawia z nadlesniczym  stwierdzone
nieprawidlowosci, a w razie koniecznosci spisuje notatke stuzbowa do wykorzystania
stuzbowego.

ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§ 8

Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wlasciwe
wykonanie (za wyjatkiem pracownika prowadzacego sprawy ochrony lasu i bhp, ktory
w sprawach bhp podlega bezposrednio nadlesniczemu a w pozostatych zast¢pcy
nadlesniczego, starszego specjalisty Shuzby Lesnej ds. urzgdzenia lasu i informatyki,
ktory w sprawach administrowania SILP i rejestratorow podlega bezposrednio
nadlesniczemu a w pozostatych zast¢pcy nadlesniczego oraz inzynierow nadzoru
(NN1 i NN2), ktorzy w sprawach kontroli podlegaja bezposrednio nadlesniczemu
a w sprawach dot. ochrony przyrody i zamowien publicznych podlegaja zastgpcy
nadlesniczego).

Pracownikoéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy zastgpuje inny
pracownik wyznaczony przez nadlesniczego.

Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajgc o tym w miar¢ mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem swego bezposredniego przetozonego.

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

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej w zakresie pelnionych funkcji shuzbowych od przetozonego tej komorki lub
jednostki do ktorej zostat oddelegowany.



6. Bezposredni przelozony ustala oraz aktualizuje podleglym pracownikom szczegdélowe
zakresy czynnosci, nadajgc swoj znak sprawy. Zakresy czynnosci pracownikow
podlegaja zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynnosci wreczane sa
pracownikom na pismie za pokwitowaniem. Zakres czynnosci przekazywany jest
specjaliscie ds. pracowniczych celem wiaczenia do akt osobowych.

7. Przydzielajac zadania nieujgte w szczegdétowych zakresach czynnosci podleglych
pracownikéw, przelozony organizuje prace podlegltych pracownikéw poprzez
udzielanie wskazdwek dotyczacych sposobu realizacji tych zadan.

8. Pracownicy kierujacy poszczegdlnymi dziatami oraz lesniczowie odpowiadaja przed
nadle$niczym za ksztaltowanie wsréd podleglych pracownikow zasad wspdlzycia
spotecznego, dobrej atmosfery pracy oraz stosunkéw migdzyludzkich

§9

Z zastrzezeniem § 6 ust. 8 korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest
jednoosobowo przez nadlesniczego z wyjatkiem:
- pism 1 dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow wymagaja podpisow dwodch
uprawnionych oséb,
- na podstawie posiadanych przez pracownikéw upowaznien.

§ 10

1. Kierownika dzialu, w razie jego nieobecnosci, zastgpuje wyznaczony przez niego
pracownik (w uzgodnieniu z nadlesniczym).

2. Nieobecnego pracownika dzialu zastgpuje inny pracownik tego samego dzialu
wskazany przez kierownika dziatu.

§11

1. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa i lesnictw zobowiazani sa do wspolpracy migdzy
soba i udzielania wzajemnej pomocy przy wykonywaniu natozonych zadan.

2. Wspoldziatanie i wspolpraca o ktorej mowa w ust. 1 polegaja na wzajemnej
konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii, wymianie informacji oraz udzielaniu pomocy
fachowej z wlasnej inicjatywy.

3. W Nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczone jest jedno wydzielone stanowisko pracy jako stanowisko wiodace.

4. Stanowiskiem wiodgcym jest stanowisko pracy, ktéremu w regulaminie
organizacyjnym powierzono okreslone zadanie, badz zostalo mu ono polecone do
wykonania odrebna decyzja nadlesniczego.

5. Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy w
nadlesnictwie nalezy sporzadzi¢ protokdt w trzech egzemplarzach, podpisany przez
zdajacego 1 przejmujacego stanowisko oraz przez wilasciwego przetozonego.
Protokotly przechowywane sg w poszczegdlnych dziatach nadlesnictwa.

6. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowiazani sa do ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym poprzez niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy
szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.



§12
CZYNNOSCI KANCELARY.JNE

W Nadlesnictwie Osusznica czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie,
dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie,
udostgpnianie pism i dokumentow, wykonywane sg w systemie EZD, ktéry od
1 sierpnia 2020 roku jest podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania
spraw.
Za przyjmowanie korespondencji odpowiedzialny jest sekretariat, gdzie
korespondencja wplywajaca jest rejestrowana i przekazywana do dekretacji przez
nadlesniczego.
. Nadlesniczy dekretuje i przekazuje pisma do kierownikéw dziatow lub samodzielnych
stanowisk pracy odpowiedzialnych merytorycznie za realizacje danej sprawy. Przy
ztozonych sprawach pisma sa udostgpniane innym pracownikom w celu wniesienia
wiasnego wktadu do sprawy.
Za posrednictwem EZD pisma sg akceptowane, podpisywane oraz wysylane, za
wyjatkiem pism, ktore wymagaja innej formy wysyiki.
Szczegotowe zasady funkcjonowania systemu EZD oraz sposob postgpowania z
dokumentacja zostaty okreslone zarzadzeniem Nadlesniczego Nadlesnictwa Osusznica
w sprawie zasad postgpowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja w biurze
Nadlesnictwa Osusznica.

§13

W terminie ustalonym przez nadlesniczego odbywaja si¢ narady lesniczych, w ktorych
uczestniczg takze pracownicy kierujgcy komorkami organizacyjnymi Nadlesnictwa
i pracownicy samodzielnych stanowisk pracy oraz pracownicy wytypowani przez
kierownikéw dziatow.

Udzial w naradach mogg bra¢ rowniez przedstawiciele organizacji zwigzkowych
dzialajagcych w Nadlesnictwie, przedstawiciele innych szczebli organizacyjnych
Lasow Panstwowych oraz inne osoby zaproszone przez nadlesniczego.

Porzadek narad lesniczych oraz tematyke ustala nadlesniczy, ktéry przewodzi
obradom.

. Z kazdej narady lesniczych sporzadzany jest przez osobe wyznaczona przez zastepce
nadlesniczego protokoét 1 lista obecnosci uczestnikow narady. Protokoly z narad
sg rejestrowane 1 przechowywane w Dziale Gospodarki Lesne;.

W terminie ustalonym przez nadlesniczego odbywaja si¢ narady pracownikow biura.
Porzadek narad ustala nadlesniczy, ktory przewodzi obradom. Z narad sporzadzany
jest protokot i lista obecnosci uczestnikéw narady, ktore sporzadza i przechowuje
pracownik Dzialu Administracyjno — Gospodarczego.
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§ 14

1. Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie
okresla Regulamin pracy. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow
Nadlesnictwa obowiagzujacego Regulaminu pracy sprawuja kierownicy komorek
organizacyjnych.

2. Szczegdlowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewngtrznej Nadlesnictwa okresla
Regulamin kontroli wewngtrznej.

3. Zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentoéw okresla Instrukcja obiegu
dokumentow i ich kontroli wewnetrzne;j.

4. Pracownicy sa zobowigzani do prowadzenia dokumentacji poszczegolnych spraw
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna i zasadami postgpowania w EZD.

5. Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sa znac przepisy prawne z zakresu swojego
dziatania i przy wykonywaniu czynnosci zobowigzani sa do przestrzegania tajemnicy
przedsigbiorstwa, ochrony informacji niejawnych 1 ochrony danych osobowych
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

6. Uzytkownicy SILP zobowiazani sa do przeciwdzialania dostgpowi o0séb
nieupowaznionych do systemu, w ktérym przetwarzane sa dane osobowe oraz do
podejmowania dziatan w przypadkach wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen.

ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJINYCH

§15

1. Zadania wspolne dziatdow i samodzielnych stanowisk pracy:
- wspotpraca z komorka wiodaca przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego;
- przedkiadanie wnioskow w zakresie szkolenia pracownikow Nadlesnictwa oraz
merytoryczne przygotowywanie szkolen i wspotudziat w ich prowadzeniu;
- obstuga moduléw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania
komorki organizacyjnej;
- prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt,
dokumentéw i korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt do archiwum,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;
- sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewngtrznej w zakresie
swojego dziatania;
- prowadzenie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem danych merytorycznych,
niezb¢dnych do witryny internetowej i BIP Nadlesnictwa.

2. Zadania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych.

§ 16

DZIAL GOSPODARKI LESNEJ (ZG)

Dzialem Gospodarki Lesnej kieruje zastgpca nadlesniczego.
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Zastgpca nadlesniczego odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego, ktore okreslaja odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i
aktualnie obowigzujacej instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym stanowiace]
zatacznik do zarzadzenia Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych w sprawie ochrony
lasoéw przed szkodnictwem.

Zastepca nadlesniczego (Z) sprawuje nadzor i kontrole nad catoksztaltem zadan Dziatu
Gospodarki Lesnej. Szczegélowy zakres obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci stuzbowej
zastepcy nadlesniczego okresla zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewngtrznej
Nadlesnictwa Osusznica.

Do zadan dziatu nalezy nadzor, planowanie, analiza, sprawozdawczos¢ oraz administrowanie
wszystkich spraw z zakresu: szkotkarstwa, nasiennictwa i hodowli lasu, ochrony lasu oraz
ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, urzadzenia lasu, stanu posiadania, dzierzaw
gruntow i ich udostgpniania, edukacji, turystyki, uzytkowania lasu i sprzedazy drewna,
gospodarki towarowej, lasow niepanstwowych, zamdéwien publicznych , w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie calosci spraw zwiazanych ze stanem posiadania oraz ewidencjg lasow i
gruntow.

2. Prowadzenie catosci spraw zwiazanych z gospodarka takowo-rolna.

3. Realizacja Planu Urzadzenia Lasu, kontrola i realizacja zadan gospodarczych.

4. Administrowanie 1 aktualizacja LMN.

5. Planowanie, prowadzenie oraz realizacja zadan z nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa
oraz hodowli lasu, z uwzglednieniem ich pilnosci, kolejnosci oraz terminowosci.

6. Prowadzenie nadzoru nad gospodarka w lasach niestanowiacych wiasnosci Skarbu

Panstwa na podstawie powierzonego przez starostwa nadzoru.

7. Monitoring i koordynacja planowanych zadan z uwzgl¢dnieniem zapisow w

Programie Ochrony Przyrody, zadan ochronnych dla obszarow i siedlisk Natura 2000

oraz w rezerwatach i strefach chronionych.

Prowadzenie racjonalnej gospodarki fowieckie;j.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ochrona przeciwpozarows.

0. Planowanie i realizacja zadan ochronnych wynikajacych ze stanu lasu, podejmowanie

dziatan zmierzajacych do osiagnigcia prawidlowego stanu lasu.

11. Sprzedaz drewna na podstawie aktualnych zarzadzen.

12. Planowanie i racjonalne uzytkowania lasu z zachowaniem prawidfowej rotacji oraz
wykorzystaniem surowca drzewnego.

13. Kontrola merytoryczna dokumentacji ptacowej za ushlugi lesne zgodnie z zawartymi
umowami.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z turystyka.

15. Prowadzenie catosci spraw zwiazanych z fowiectwem.

16. Dzialania w zakresie edukacji przyrodniczo — lesne;j.

17. Prowadzenie postgpowan zgodnie z Prawem Zamowien Publicznych: prowadzenie
postgpowan przetargowych, zawieranie umow, nadzor nad realizacja umow.

18. Koordynowanie i administrowanie systemu EZD.

19. Prowadzenie sprawozdawczosci.

20. Aktualizowanie informacji podlegajacych upublicznieniu na stronach BIP.

21. Dbalos¢ o mienie Skarbu Panstwa.

22. Wytwarzanie i archiwizowanie wytwarzanych przez siebie dokumentéw zgodnie i
obowigzujaca instrukcja kancelaryjna oraz EZD.
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23. W porozumieniu z innymi dziatami nadlesnictwa wytwarzanie oraz archiwizowanie
dokumentéw  niezbednych do zapewnienia prawidiowego funkcjonowania
nadlesnictwa.

24. Pracownicy Dzialu Gospodarki Lesnej odpowiadaja za wykonywanie przez siebie
zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktore okreslaja odpowiednie zapisy
w ustawie o lasach i aktualnie obowiazujacej instrukcji ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym stanowiacej zalacznik do zarzadzenia Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem.

25. Szczegdlowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegdlnych
pracownikow Dzialu Gospodarki Lesnej okreslajg ich zakresy czynnosci oraz
regulamin kontroli wewngtrznej Nadlesnictwa Osusznica.

ZADANIA W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY (BHP)

Pracownik, ktéremu powierzono wykonywanie zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy
podlega w tym zakresie bezposrednio nadlesniczemu.

Do zadan wyzej wymienionego nalezy prowadzenie i koordynowanie catoksztaltu spraw
zwiazanych z przestrzeganiem zasad i przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy w
nadlesnictwie, organizacja przedsigwzig¢ majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikéw oraz poprawa warunkéw pracy, a w szczegdlnosci:

-przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

-biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
wnioskami zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen,

-doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

-udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskdéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

-prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby,
-prowadzenie rejestru pracownikow narazonych na dzialanie szkodliwych czynnikow
biologicznych,

-dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca,
-organizowanie opieki zdrowotnej pracownikow (organizacja szczepien ochronnych oraz
badan w kierunku boreliozy) przechowywanie zwigzanych z tym dokumentéw,

-czuwanie nad wyposazeniem pracownikéw w odziez ochronna i robocza oraz w sprzet
ochrony osobistej,

-rozliczanie przystugujacych pracownikom positkéw regeneracyjnych.
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§ 7
DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY (KF)
Dzialem Finansowo — Ksiggowym kieruje glowny ksiggowy.

1.Gtéowny ksiggowy (K) odpowiada za calos¢ spraw finansowo-ksiggowych, a w
szczegolnosci wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie ksiggowosci,
finansoéw, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz.

2.Gtoéwny ksiggowy uprawniony jest do podejmowania decyzji wigzacych wszystkie komorki
organizacyjne w przedmiocie przestrzegania przepiséw finansowych, zasad wystawiania i
obiegu dokumentow ksiggowych i dysponowania srodkami materialnymi w celu zapobiezenia
niegospodarnosci i marnotrawstwu mienia.

3.Gléwny ksiggowy uprawniony jest do zadania od pracownikow innych komorek
organizacyjnych kompletnych informacji i wyjasnien dotyczacych operacji finansowych, jak
rowniez udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczen stanowiacych zrodlo tych
informacji i wyjasnien.

4. Gtowny ksiegowy powolany jest na koordynatora ds. przeciwdziatania praniu pieniedzy i
finansowania terroryzmu. Przygotowuje =zawiadomienia do Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej 1 prowadzi ich rejestr. Przeprowadza okresowa analize¢ rejestru
powiadomien do Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;.

5.Glowny ksiggowy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, ktore okreslaja odpowiednie zapisy w ustawie zapisy w ustawie o lasach
i aktualnie obowigzujacej instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym stanowiacej
zalacznik do zarzadzenia Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych w sprawie ochrony
lasow przed szkodnictwem, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

6.Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej glownego ksiegowego
okresla jego zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Osusznica.

Do zadan dziatlu nalezy ewidencja operacji finansowo-gospodarczych i1 dokonywanie
rozliczen finansowych, a w szczegolnosci:
- przestrzeganie zasad (polityki) rachunkowosci,
- prowadzenie ksiag rachunkowych i ewidencja zdarzen zgodnie z planem kont,
- kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych,
- koordynacja spraw zwiazanych z inwentaryzacja skladnikéw majatkowych
nadlesnictwa oraz rozliczanie finansowe wynikdw inwentaryzacji,
- koordynacja spraw zwiazanych z planowaniem oraz sporzadzanie plandéw
administracyjnych, finansowych i pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych,
- naliczanie wynagrodzen, swiadczen z ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego oraz
prawidlowosé¢ naliczania podatkéw i skladek ZUS, skladek na PPK, prawidtowe i
terminowe dokonywanie rozliczen finansowych z budzetem, DGLP, RDLP, ZUS i
PPK,
- prowadzenie terminowych rozliczen z PFRON,
- windykacja naleznosci i terminowe regulowanie zobowigzan wobec dostawcow
zewngtrznych oraz pracownikéow,
- terminowe naliczanie i zaptata rozrachunkéw wewnatrzbranzowych z RDLP,
- aktualizowanie instrukcji obiegu dokumentow i ich kontroli wewnetrznej,
- aktualizowanie regulaminu kontroli wewnetrznej,
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- sporzadzanie okresowych analiz ekonomicznych,

- prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdawczosci

finansowej,

- sporzadzanie biezacych, miesigcznych i rocznych informacji z zakresu: uzyskanych

przychodow, kosztow, wyniku, inwestycji, zatrudnienia i wynagrodzen,

- prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem, kredytowaniem oraz lokowaniem

srodkow pienieznych,

- prowadzenie w EZD rejestru faktur.
7. Pracownicy Dzialu Finansowo-Ksiggowego odpowiadaja za wykonywanie przez siebie
zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktére okreslaja odpowiednie zapisy w
ustawie o lasach i aktualnie obowiazujacej instrukcji ochrony lasow przed szkodnictwem
lesnym stanowigcej zatacznik do zarzadzenia Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych w
sprawie ochrony lasow przed szkodnictwem.
8.Szczegdtowe zakresy obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegdlnych
pracownikow Dziatu Finansowo-Ksiggowego okreslaja ich zakresy czynnosci oraz regulamin
kontroli wewngtrznej Nadlesnictwa Osusznica.

§ 18
DZIAL ADMINISTRACYJNO — GOSPODARCZY (SA)

Dzialem Administracyjno — Gospodarczym kieruje kierownik Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego, ktory jest odpowiedzialny za caloksztalt spraw zwiazanych z petng obstuga
administracyjng nadlesnictwa.

1.Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego sprawuje nadzoér i kontrole nad
catoksztattem zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego. Szczegétowy zakres
obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej okresla jego zakres czynnosci oraz regulamin
kontroli wewngtrznej Nadlesnictwa Osusznica.

2 Kierownik Dziatlu Administracyjno-Gospodarczego odpowiada za wykonywanie przez
siebie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy
w ustawie o lasach i aktualnie obowiazujacej instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem
lesnym stanowigcej zatacznik do zarzadzenia Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych w
sprawie ochrony lasow przed szkodnictwem, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

Do zadan dzialu w szczegdlnosci nalezy:

- prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z zamdwieniami, ktérych wartos¢ nie przekracza
130000,00 zt

- sporzadzanie planu: nakfadéw na srodki trwale, remontéw oraz wydatkéw administracyjno-
gospodarczych,

- realizacja planu naktadéw na srodki trwale i remonty: wylonienie wykonawcy, nadzor
nad realizacja, rozliczenie zadania,

- prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze srodkami trwatymi: przygotowuje dokumenty
OT,LT,LN,ZMU itd., uzgadnia stany, przygotowuje druki dot. inwentaryzacji, ewidencjonuje
w SILP, znakuje,

- zaktadanie nowych numeréw dla grodzen, dokonywanie ich likwidacji w systemie oraz
uzgadnianie ich stanu,
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- prowadzenie catosci spraw dotyczacych gospodarki lokalowej: ustalanie stawek czynszu
za najem, zawieranie umow, wystawianie faktur, przeprowadzanie sprzedazy nieruchomosci,
naliczenie podatku od nieruchomosci,

- dokonywanie przegladow rocznych, S5-letnich, gwarancyjnych budynkow i budowli
bedacych w zarzadzie Nadlesnictwa,

- prowadzenie spraw dotyczacych drég i melioracji wodnych: sporzadzanie planow,
zapewnienie utrzymania wiasciwego stanu, przeglady okresowe oraz gwarancyjne, niezbedne
naprawy,

- prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z posiadaniem i eksploatacjg srodkdw
transportowych,

- prowadzenie calosci spraw dotyczgcych ubezpieczenia majatku nadlesnictwa,

- biezaca obstuga Nadlesnictwa (zaopatrzenie, obstuga narad, utrzymanie czystosci w biurze
oraz w obejsciu, opalanie),

- obstuga sekretariatu, sktadnicy akt oraz biblioteki nadlesnictwa,

- prowadzenie ewidencji oraz rozliczanie pracownikéw z umundurowania oraz sortow BHP,

- sprawdzanie oraz opisanie pod wzglgdem merytorycznym faktur wraz z dostarczeniem do
dziatu finansowo-ksiegowego w zakresie powierzonych zadan,

- organizowanie pracy oraz rozliczanie pracownikow zatrudnionych w dziale
administracyjno-gospodarczym na stanowiskach robotniczych,

- prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w nadlesnictwie.
3. Pracownicy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego odpowiadaja za wykonywanie przez
siebie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktore okreslaja odpowiednie zapisy
w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem
lesnym stanowiacej zatacznik do zarzadzenia Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych w
sprawie ochrony lasow przed szkodnictwem.

4. Szczegolowe zakresy obowiazkéw i odpowiedzialnosci shizbowej poszczegdlnych
pracownikow Dzialu Administracyjno-Gospodarczego okreslaja ich zakresy czynnosci oraz
regulamin kontroli wewngtrznej Nadlesnictwa Osusznica.

ZAMOWIENIA PUBLICZNE

W Nadlesnictwie prowadzone sg prace zwiazane z Zamdwieniami Publicznymi zgodnie
z ustawa Prawo zamowien publicznych. Do podstawowych zadan z tego zakresu nalezy w
szczegolnosci:

- sporzadzanie Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia dotyczacych postgpowan
prowadzonych z zakresu wykonywania prac lesnych, modernizacji i remontéow drog lesnych
oraz budynkéw mieszkalnych na terenie nadlesnictwa,

- sporzadzanie umow dotyczacych postgpowan ZP,

- sporzadzanie protokotéw z zakresu prowadzonych postgpowan przetargowych
przeprowadzanych na podstawie ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

- sporzadzanie rocznego sprawozdania z przeprowadzonych postgpowan przetargowych.
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§19

LESNICTWO (ZL)
1. Kierowane jest przez lesniczego.
2. Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

3. Do zadan lesniczego nalezy caloksztalt spraw zwiazanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lesnictwie, za ktdrg ponosi pelna odpowiedzialnosé. Wykonuje rowniez zadania
zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym 1 jego zwalczaniem, korzystajac z
uprawnien okreslonych w ustawie o lasach i aktualnie obowiazujacej instrukcji ochrony
lasow przed szkodnictwem lesnym stanowigcej zalacznik do zarzadzenia Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem.
Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

W czasie nieobecno$ci lesniczego zastgpuje go podlesniczy. Przekazanie Lesnictwa
nastepuje na podstawie ustalonych odrgbnym zarzadzeniem zasad przekazywania agend 1
sktadnikéw majatkowych.

o e

6. Podlesniczowie podlegaja bezposrednio lesniczemu.

7. Szczegdlowy zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego,
podlesniczego okreslaja zakresy obowiazkow dla tych stanowisk.

§ 20
SZKOLKA LESNA STARY MOST

Kierowana przez lesniczego ds. szkoétkarskich.

. Lesniczy ds. szkolkarskich podlega bezposrednio zastgpey nadlesniczego.

3. Do zadan lesniczego ds. szkolkarskich nalezy caloksztalt spraw zwigzanych z
prowadzeniem Szkolki Lesnej Stary Most , za ktéra ponosi pelna odpowiedzialnosc.
Wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach i aktualnie
obowiazujacej instrukcji ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym stanowiacej
zalgcznik do zarzadzenia Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie
ochrony lasow przed szkodnictwem.

4. Szczegdtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej okresla zakres

czynnosci lesniczego ds. szkolkarskich oraz regulamin kontroli wewngtrznej

Nadlesnictwa Osusznica.

| S

§ 21

INZYNIER NADZORU (NN)

1.Stanowisko inzyniera nadzoru jest dwuosobowe.
2.Do zadan inzyniera nadzoru w szczegolnosci nalezy:
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- kontrolowanie pod wzgledem jakosciowym i ilosciowym prawidlowosci wykonywania
w lesnictwach i gospodarstwie szkoétkarskim ustalonych dla nich zadan i czynnosci
gospodarczych oraz przedstawianie stosownych wnioskoéw z tego zakresu,

- sprawdzanie stanu realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych, bedgcych wynikiem
kontroli zewnetrznej, kompletowanie dokumentacji pokontrolnej i prowadzenie ewidencji
tych spraw,

- sporzgdzanie projektow zarzadzen pokontrolnych Nadlesniczego,

- wspolpraca z organami kontroli zewngtrznej i organami $cigania,

- szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien,

- kontrola inwentaryzacji (spis z natury).

W zakresie ochrony przyrody:

- monitorowanie czynnosci gospodarczych prowadzonych na siedliskach Natura 2000,

- wspolpraca z RDOS w zakresie dzialan w rezerwatach oraz strefach ochrony gatunkowej
roslin i zwierzat,

- zbieranie meldunkéw z les$nictw dotyczacych wystgpowania chronionych gatunkéw roslin
1 zwierzat oraz zmian w ich liczebnosci i na obszarze wystgpowania,

- coroczne uaktualnianie ewidencji obszarow chronionych, pomnikéw przyrody
oraz chronionych gatunkdw roslin i zwierzat,

- uaktualnianie listy form ochrony przyrody w Nadlesnictwie.

3.Inzynierowie nadzoru (NNI i NN2) odpowiadaja za wykonywanie przez siebie zadan w
zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie
zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowiazujacej instrukcji ochrony laséw przed
szkodnictwem le$nym stanowiacej zalgcznik do zarzadzenia Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami.

4.Szczegolowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej inzynieréw nadzoru
okreslajg ich zakresy czynnosci oraz regulamin kontroli wewne¢trznej Nadlesnictwa
Osusznica.

.
SPECJALISTA DS. PRACOWNICZYCH (NK)

1.Specjalista ds. pracowniczych (NK) prowadzi caloksztalt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujacych w tym zakresie. Do obowiazkéw specjalisty ds. pracowniczych
nalezy w szczegolnosci:

- prowadzenie spraw zwigzanych =z zatrudnianiem, zwalnianiem, awansowaniem,
nagradzaniem i karaniem pracownikéw nadlesnictwa,

- prowadzenie akt osobowych pracownikéw i wprowadzanie danych kadrowych do SILP
w podsystemie ,.Kadry i ptace”,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy, rozliczanie czasu nieprzepracowanego,

- prowadzenie spraw dotyczacych urlopow, wykorzystania czasu pracy i przestrzeganie
dyscypliny pracy,

- sporzadzanie sprawozdan do GUS wynikajacych z zakresu czynnosci,

18



- prowadzenie catosci spraw dot. obstugi socjalnej pracownikow i bylych pracownikow
nadlesnictwa obj¢tych opieka socjalna,

- organizowanie praktyk zawodowych i stazu absolwentéw oraz wspodlpraca w tym zakresie z
Wydzialem Organizacji i Kadr RDLP w Szczecinku,

- zalatwianie spraw dotyczacych przyznawania emerytur i rent pracownikom nadlesnictwa,

- ustalanie uprawnien pracownikéw do nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalno —
rentowych i prowadzenie niezbednej w tym zakresie dokumentacji,

- wydawanie uprawnionym pracownikom nadlesnictwa legitymacji stuzbowych 1 upowaznien
do nakladania mandatow karnych oraz ich ewidencja,

- opracowywanie 1 uaktualnianie regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy i regulaminu
gospodarowania zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,

- gromadzenie i przechowywanie dokumentdw dotyczacych organizacji nadlesnictwa,

- prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow  wplywajacych do  nadlesnictwa
oraz sprawozdawczosci z tego zakresu,

- prowadzenie spraw dotyczacych udostepniania informacji publicznej i sporzadzanie stosownych
informacji z tego zakresu,

- prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji i poziomu
wyksztatcenia pracownikow nadlesnictwa,

- ochrona danych osobowych zawartych w aktach osobowych,

- ewidencjonowanie zwolnien lekarskich,

- wspolpracowanie z prowadzacym sprawy BHP w zakresie organizowania szkolen
wstepnych i okresowych w dziedzinie BHP oraz kierowania pracownikéw na badania
lekarskie wstepne, okresowe, kontrolne,

- obstuga modutu ,,Absencje i delegacje” w SILPWeb zgodnie z nadanymi uprawnieniami,

- wyliczanie ryczaltéw na jazdy lokalne,

- prowadzenie spraw zwigzanych z umowami na uzywanie samochodow nie stanowigcych
wiasnosci pracodawcey do celéw stuzbowych,

- prowadzenie spraw zwiazanych z PPK w zakresie administrowania, generowania plikow
zgloszeniowych, wyrejestrowujacych, aktualizujacych dane uczestnikow PPK wg deklaracji i
innych dyspozycji.

2.Specjalista ds. pracowniczych odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego, ktore okreslaja odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i
aktualnie obowiazujacej instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym stanowigcej
zalgcznik do zarzadzenia Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie ochrony
lasow przed szkodnictwem, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

3. Szczegélowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej specjalisty ds.
pracowniczych okres§la jego zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewngtrznej
Nadles$nictwa Osusznica.

§ 23

POSTERUNEK STRAZY LESNEJ (NS)

1. Posterunek Strazy Lesnej (NS) jest komorka organizacyjna, podlegta bezposrednio
nadlesniczemu, kierowana przez starszego straznika lesnego petnigcego funkcje
komendanta.
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2. Do podstawowych zadan posterunku Strazy Lesnej nalezy:

— zwalczanie przestgpstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego, ktére okreslaja
odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej instrukcji ochrony
laséw przed szkodnictwem lesnym stanowigcej zalacznik do zarzadzenia Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych w sprawie ochrony lasow przed szkodnictwem,
zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,

— wykonywanie innych zadan zwiazanych z ochrong mienia w zarzadzie LP, w zasiggu
terytorialnym nadlesnictwa,

— systematyczna analiza stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym w zasiegu

terytorialnym nadlesnictwa 1 okre§lanie niezbednych dzialan o charakterze
profilaktycznym i edukacyjnym majacych na celu ochrong laséw przed szkodnictwem,
— wspolpraca z innymi dzialami nadlesnictwa, organami §cigania i wymiaru

sprawiedliwosci, KCIK, a w szczegdlnosci z lesniczymi, w zakresie ochrony lasow
przed szkodnictwem,

— planowanie pracy posterunku i sporzadzanie informacji o dziatalnosci za ubiegly okres
planowania,

— prowadzenie obowiazujacej dokumentacji i sprawozdawczoscli,

— prowadzenie magazynu broni,

— prowadzenie zadan w zakresie zapewnienia przestrzegania przepisOw o ochronie
danych osobowych w zwiazku z zapobieganiem i zwalczaniem przestgpczosci
(petnomocnik ds. udodo).

3. Pracownik Strazy Le$nej jest zobowigzany do noszenia w czasie pracy oznaki Strazy

Lesnej oraz jednolitego przystugujacego umundurowania, majac na uwadze jego

poszanowanie, dostosowanie do warunkow i pory roku oraz okolicznosci wykonywania

obowigzkow stuzbowych.

4. W sprawach dotyczacych zadan i czynnosci, obowiazkow i1 uprawnien Strazy Lesnej,

nieuregulowanych w Regulaminie, stosuje si¢ przepisy powszechnie obowigzujace,

postanowienia Regulaminu kontroli wewnetrznej nadlesnictwa oraz szczegétowe zakresy
czynnosci na stanowiskach starszego straznika lesnego i straznika lesnego.

Pracownik ds. obronnych oraz ochrony informacji niejawnych

Sprawy ochrony informacji niejawnych oraz obronnosci panstwa prowadzi starszy
straznik lesny petniacy funkcj¢ komendanta Posterunku Strazy Lesne;.

Pracownik ten prowadzi kancelari¢ niejawna.

Cel, zakres dziatania, obowigzki, zadania, zakres odpowiedzialnosci, a takze
uprawnienia, przypadajgce wyznaczonemu pracownikowi, okreslaja przepisy ustawy z
dnia 05.08.2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. 2019 poz.742) oraz wlasciwe
zarzadzenia dyrektora generalnego LP.

Tryb i zasadny ochrony, obiegu, wytwarzania, zabezpieczania i ewidencjonowania
informacji niejawnych okresla instrukcja kancelaryjna dla dokumentéw niejawnych.

Pracownik realizuje rowniez w imieniu nadlesniczego zadania obronne wynikajace z
ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.
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§ 24

ZASADY BEZPIECZNEJ EKSPLOATACJI ZASOBOW INFORMATYCZNYCH LP

1.Przez funkcjonowanie SILP w nadlesnictwie rozumie si¢ kompleksowe wspoldziatanie
pracownikow 1 komorek organizacyjnych przy zastosowaniu technik komputerowych
bedacych na wyposazeniu Nadlesnictwa.
2.Dane przetwarzane w SILP podlegajg ochronie z uwagi na obowiagzujace przepisy prawa.
3.Kazdy pracownik nadlesnictwa zobowigzany jest do przestrzegania zasad bezpiecznej
eksploatacji zasobow informatycznych LP i podpisania stosownego oswiadczenia.
4.Do administrowania SILP wyznaczono 2 pracownikéw — administratoréw SILP.
5.Szczegotowe zakresy obowiazkow i uprawnien pracownikéw, ktorych w zakresie dzialania
sa zagadnienia objete SILP okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.
6.Uzytkownicy SILP i SILPWeb zobowiazani sg do:

a. opanowania umiejetnosci postugiwania si¢ systemem w zakresie swojego dzialania,

b. prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu,

c. terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

d. zglaszania wszelkich zauwazonych biedoéw 1 nieprawidlowosci w funkcjonowaniu

systemow

Administrator SILP:

- instalacja i aktualizacja oprogramowania tworzacego SILP,

- administrowanie kontami uzytkownikow,

- administrowanie zasobami, udostgpnianie zasobow SILP pracownikom wg zakresow
uprawnien okres$lonych przez kierownikow dziatow,

- administrowanie serwerami lokalnymi,

- biezace wsparcie uzytkownikow w zakresie obslugi sprzetu komputerowego i aplikacji
informatycznych,

- administrowanie systemami centralnymi w zakresie okreslonym przez Wydzial Informatyki
w RDLP,

- administrowanie siecia lokalna, komputerami oraz innym sprzg¢tem komputerowym:

a) konfiguracja sprzetu,

b) instalacja i biezaca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na komputerach,
w szczegolnosci systemu operacyjnego i programow ochrony antywirusowej,

¢) monitorowanie dostepu do sieci lokalnej,

- administrowanie rejestratorami i sprzetem komputerowym zainstalowanym w kancelariach
lesniczych,

- wspotpraca z komodrka wilasciwa do gospodarowania mieniem w zakresie zakupu, naprawy
i likwidacji sprzgtu oraz zakupu oprogramowania na rzecz jednostki organizacyjnej,

- wspotpraca z komodrka wiasciwg do gospodarowania mieniem w zakresie prowadzenia
ewidencji sprzetu i oprogramowania funkcjonujacego w nadlesnictwie,

-prowadzenie ewidencji rejestrujagcych zdarzenia (odblokowanie kont uzytkownikéow
tymczasowych, udostepnianie patchy restrykcyjnych, wydawanie certyfikatow itp.)

-w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, sprawowanie nadzoru nad ochrona praw
autorskich oraz prowadzenie dokumentacji licencyjnej, przeprowadzanie audytu legalnosci
oprogramowania.
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Administrator rejestratora leSniczego:

- instalacja i aktualizacja oprogramowania na rejestratorach lesniczego,

- nadzor nad eksploatacja rejestratorow,

- konfiguracja i nadzér nad funkcjonowaniem parametrow transmisji danych rejestrator-
serwer,

- udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej rejestratorow,

- koordynacja i organizacja procesow konserwacji i napraw rejestratorow.

Administrator systemu EZD - sprawuje nadzor nad bezpieczenstwem 1 sprawnym
dziataniem systemu EZD oraz nadaje uprawnienia uzytkownikom na polecenie nadlesniczego
lub kierownikow dziatow

§ 25

POSTANOWIENIA KONCOWE

1.Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji. Realizuje zadania
obronne na podstawie obowigzujacej ustawy o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczpospolitej Polskiej oraz innych instrukcji zwigzanych z przygotowaniem nadlesnictwa
do dzialania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie

wojny.

§ 26

1.Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien niniejszego regulaminu
rozstrzyga nadlesniczy.

2.W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie ogolne
przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks postgpowania administracyjnego, a takze
przepisy wewnatrzbranzowe, w tym zwlaszcza Statut PGL LP.

§27
Kazdy pracownik moze otrzyma¢ do wykonania zadanie nie obj¢te niniejszym Regulaminem

lub do zalatwienia sprawy biezace bedace w gestii innych stanowisk pracy, jesli tego wymaga
interes nadlesnictwa.
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§28

1. Obstuge prawng wykonuja ustugowo w ramach ,,umowy obstugi prawnej” Kancelarie

Radcéw Prawnych .
Do zadan Kancelarii Radcow Prawnych nalezy s$wiadczenie pomocy prawnej na rzecz

Nadlesnictwa, a w szczegolnosci:
1/Udzielanie porad, konsultacji, opinii i wyjasnien w zakresie prawidlowego
stosowania przepisow prawnych.
2/Wystgpowanie w charakterze pelnomocnika nadlesniczego w postgpowaniu
sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi.
3/Opracowywanie i opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umow,
zarzadzen, decyzji, regulamindéw oraz innych aktéw prawnych wywolujacych skutki
prawne (np. ustanowienie stuzebnosci).
4/Nadzor prawny nad egzekucja naleznosci nadlesnictwa.

Swiadczenie pomocy prawnej w zakresie zaméwien publicznych o wartoéci przekraczajacej
rownowartos¢ 30.000 euro, objetych ustawa Prawo Zamodwien Publicznych, wykonuje

odrebna Kancelaria Prawna.
2. Obstuge w sprawach podatkowych prowadzi Kancelaria Doradztwa Podatkowego.
Do zadan Kancelarii nalezy biezace udzielanie porad i wyjasnien z zakresu doradztwa

podatkowego.
§29
Zatacznik nr 1 do Regulaminu stanowi schemat organizacyjny nadlesnictwa

Zalgcznik nr 2 do Regulaminu stanowi wykaz lesnictw

Zatacznik nr 3 do Regulaminu stanowi wykaz 0s6b upowaznionych do stosowania funkc;ji
GLOBAL

Nadlesniczy
Krystyna Kozlowska
NAQDLESNICZY

ol

K.ryst}m&] Kozlowska
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Zalacznik nr | do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Osusznica z dnia 20.04.2023 1.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA OSUSZNICA
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WYKAZ LESNICTW WCHODZACYCH W SKEAD NADLESNICTWA OSUSZNICA

Zalacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadleénictwa Osusznica
z dnia 20.04.2023 r.

WRAZ Z DANYMI TELEADRESOWYMI

Lp | Nazwa lesnictwa Adres Nr telefonu

1 Brzezno Wierzchocina 1 59 82 18 539
77-139 Brzezno Szlacheckie

2 | Bukowa Goéra Pyszno 2 598211402
77-100 Bytow

3 Kiedrowice Kiedrowice 32 5982 18 755
77-130 Lipnica

4 | Lubaszki Lipuszek 1 59 82 16 595
77-143 Studzienice

5 | Lubon Rudniki 1 598218 736
77-130 Lipnica

6 | Maslowice Sosnica 2 59 8215 692
77-133 Tuchomie

7 | Modrzejewo Modrzejewo 1 59 82 18 725
77-130 Lipnica

8 Plotowo Plotowo 17 5982 11 427
77-100 Bytéw

9 | Pradzona Pradzona 28A 598231754
77-130 Lipnica

10 | Sierzno Pyszno 1 5982 11 401
77-100 Bytow 1

11 | Stary Most Stary Most ] 598218518
77-139 Brzezno Szlacheckie

12 | Wieczywno Wieczywno 1 5982 18 517
77-139 Brzezno Szlacheckie

13 | Zielona Chocina Zielona Chocina 1 59 83 22 341
89-607 Konarzyny

14 | Zychce Zychckie Osady 30 59 83 31 009
89-607 Konarzyny

15 | Szkotka Lesna Stary Most Kietpin 2 59 83 31 990

89-607 Konarzyny
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Zalgcznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Osusznica

z dnia 20.04.2023 r.

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO STOSOWANIA FUNKCJI GLOBAL W SILP

O oo~ O\ B W —

b B W W W W WL W W W WRNNBEBENDDNDNNDR = = e e e e e e
N = OV I NPEWN LSOOV WN—R,OOYIW0 B WN—O

. Krystyna Kozlowska

. Leszek Bobkowski

. Mariusz Chrzan

. Krzysztof Potczynski

. Teresa Fiszka-Borzyszkowska

. Grazyna Wojtczak-Tomaszewska
. Agnieszka Szczgsna

. Magdalena Jankowska

. Jacek Jester

. Katarzyna Kedziora

. Martyna Rosinska

. Pawel Pradzynski

. Natalia Spiczak Brzezinska
. Sylwia Kaminska

. Patrycja Jereczek

. Joanna Wrzesinska-Breszka
. Anna Andrzejewska-Domelo
. Dorota Gérnowicz

. Alicja Wnuk Lipinska

. Matgorzata Biatlowas

. Klaudyna Pietrzak

. Marek Rymon Lipinski

. Franciszek Fiszka-Borzyszkowski
. Zbigniew Wera

. Daniel Kielinski

. Dariusz Narloch

. Kazimierz Stanistawski

. Krystian Szreder

. Waldemar Piszko

. Wiestaw Chrzan

. Hubert Nalezyty

. Tomasz Kiedrowski

. Michat Wnuk Lipinski

. Adam Gornowicz

. Angelika Wilimberg-Wirkus
. Jozef Dorawa

. Stawomir Gliszczynski

. Tadeusz Depka Pradzinski

. Andrzej Narloch

. Tomasz Turowski

. Kamil Martin

. Zenon Depka Pradzinski
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43.
44
45.
46.
47.
48.
49.
50.
al.
32,
53.

Wiestaw Pradzynski
Btazej Adamczyk
Marcin Wirkus
Piotr Januszewski
Blazej Miszewski
Marian Gostomski
Wojciech Dmowski
Bogdan Hefta
Grzegorz Turzynski
Dariusz Topka
Rafat Zmuda Trzebiatowski
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