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ROZDZIAL I: POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin  Organizacyjny zwany dalej ,regulaminem’ okre$la zasady funkcjonowania, organizacje
wewnetrzng oraz szczegolowy zakres zadan komorek organizacyjnych Nadlesnictwa Goleniow.
Nadlesnictwo Goleniow jest jednostka nadzorowang przez Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych
w Szczecinie.

§2

. Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy o lasach oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy,

a w szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe, stanowiacego
zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18
maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe, a takze
na podstawie niniejszego regulaminu.
Nadlesnictwo jako samodzielna podstawowa jednostka organizacyjna  Lasow Panstwowych
nie posiadajgca osobowosci prawnej, sprawuje zarzad nad powierzonym mieniem Skarbu Paristwa.
Nadlesnictwo Goleniow dziata w zasiegu terytorialnym Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Szczecinie, przez ktora jest nadzorowane.
Do podstawowych zadan Nadlesnictwa nalezy realizacja zadan gospodarczych okreslonych w planie
urzadzania lasu oraz wynikajgcych z aktualnego stanu lasu w szczegdlnosci w zakresie:

a) utrzymania trwalosci lasow i ciggtosci ich uzytkowania,

b) ochrony lasu, ochrony przyrody i ochrony $rodowiska,

¢) produkcji drewna oraz surowcow i produktow uzytkowania ubocznego lasow,

d) powigkszania zasobow lesnych,

e) budowy i utrzymania drog lesnych oraz budynkow i budowli zwiazanych z gospodarka lesna,

. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci i bezpieczerstwa

pafistwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji, w zwigzku z czym realizuje zadania obronne
na podstawie obowigzujgcej ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskig]
oraz innych instrukcji zwigzanych z przygotowaniem Nadlesnictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panistwa i w czasie wojny.

Po ogtoszeniu militaryzacji Nadlesnictwo dziata jako ,pododdziat jednostki zmilitaryzowanej”. Z dniem
objecia militaryzacja Dyrektor wydaje zarzadzenie, w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu
Organizacyjnego, po objeciu militaryzacja.

Nadlesnictwo udostepnia informacje publiczne dotyczace nadlesnictwa na wyodrebnionej stronie BIP.
Nadlesnictwo prowadzi serwis internetowy pod adresem: www.goleniow.szczecin.lasy.qov.pl

§3

Stowniczek
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
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Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Panstwowe,

Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych,
DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Lasow Panstwowych,

Regionalnej Dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Parstwowych
w Szczecinie,

Nadles$nictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Goleniow,

Nadle$niczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Goleniow,
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Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé wyodrebniony w strukiurze organizacyjnej
nadlesnictwa:

a) dziat,

b) samodzielne stanowisko pracy,

¢} lesnictwo,

d) posterunek strazy lesnej.
SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych,
LMN — nalezy przez to rozumieé Lesng Mapg Numeryczng,
BIP — nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny majacy na celu powszechne
udostepnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu stron w sieci teleinformatycznej
(Biuletyn Informaciji Publicznej),
Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Pafistwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobdw Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.,
Ustawie o lasach — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz.U. z 2022
. poz. 672 ze zm.)
PUZP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzakladowy Uklad Zhiorowy Pracy dia Pracownikow
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe z dnia 28 stycznia 1998 r. z pbzniejszymi
zmianami wprowadzonymi Protokotami Dodatkowymi,
Instrukeji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumie¢ Instrukcjg Kancelaryjng PGL LP, kiora okresla
szczegolowe zasady i tryb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentow oraz ich ochrone
przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata do momentu przekazania ich do archiwum — zatacznik
nr 1 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych z dnia 12 listopada 2014 T, {znak:
OR-080-1/2014),
Instrukcji w sprawie dziatania archiwum - nalezy przez to rozumie¢ instrukcjg w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt stanowiaca zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 66
Dyrektora Generalnego Lasow Paristwowych z dnia 12 listopada 2014 1. (znak: OR-080-1/2014),
Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt lub JRWA - nalezy przez to rozumiec jednolity rzeczowy wykaz
akt dla PGL LP zatacznik do Zarzadzenia nr 74 Dyrektora Generalnego Lastw Paristwowych z dnia 18
grudnia 2014 r. znak:OR-080-1/2014),
Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym - nalezy przez to rozumie¢ instrukcje
stanowiacq zatacznik do Zarzadzenia nr 17 Dyrektora Generalnego Lasow Paristwowych z dnia 24 marca
2014 r. w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 52 z dnia 9 wrzesnia 2004 r. w sprawie
ochrony lasow przed  szkodnictwem lesnym  (znak: (58-2505-12/14),  (G1.S-021-1/14)
wraz ze zmieniajacym je Zarzadzeniem nr 46 Dyrektora Generalnego Lasow Parstwowych z dnia
2 czerwea 2015 1. (GS.021.2.2015),
Administratorze Danych Osobowych (ADO) — nalezy przez fo rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa
Goleniow,
Danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ informacje o Zidentyfikowane] lub mozZliwej
do zidentyfikowania osobie fizycznej {,0sobie, ktorej dane dotyczq’), mozliwa do zidentyfikowania osoba
fizyczna to osoba, kibra mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowat, w szczegolnosci
na podstawie identyfikatora takiego jak imig i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji,
identyfikator internetowy lub jeden badz kilka szczegdlnych czynnikow okreslajgcych fizyczng,
fizjologiczna, genetyczna, psychiczna, ekonomiczna, kulturowa lub spoteczng tozsamo$¢ osoby fizyczne;,
Przetwarzaniu danych osobowych - oznacza operacie lub zestaw operacii wykonywanych na danych
osobowych Iub zestawach danych osobowych w sposdb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany,
takq jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie
lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przeslanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostgpnianie, dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie,
usuwanie lub niszczenie.

. Naruszeniu ochrony danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ naruszenie bezpieczenstwa
prowadzace do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania,
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22.
23.
24,
25,
26.

27.
28,

niguprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesylanych,
przechowywanych lub w inny sposob przetwarzanych,

KODO - koordynator ds. ochrony danych osohowych przetwarzanych w zwiazku z ustawa o ochronie
danych osobowych oraz Rozporzadzeniem RODO,

UDODO - Pelnomocnik ds. ochrony danych osobowych przetwarzanych w  zwiazku
z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci (zwany Peinomocnikiem ds, udodo),

Systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja, o ktdrej
mowa w Rozdziale 3. Instrukeji kancelaryjnej.

Przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism i dokumentéw - nale?y przez
to rozumie¢ rowniez wykonywanie odpowiednich czynnosci w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (EZD).

BSP - nalezy przez to rozumie¢ bezzatogowe statki powietrzne,

PPK - nalezy przez to rozumie¢ Pracownicze Plany Kapitatowe,

Aplikacji iPPK — nalezy przez to rozumie¢ aplikacie dedykowang do wymiany danych pomiedzy
Pracodawca realizujacym czynnosci zwiazane z prowadzeniem PPK, a Agentem Obstugujacym

ROZDZIAL !l: ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§4

1. Nadlesniczy kieruje caloksztattem dzialalnosci Nadle$nictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa | ponosi za nig peing odpowiedzialno$é, a takze reprezentuje NadleSnictwo
na zewnatrz,

2. Nadlesniczy jest administratorem danych osobowych.

2.1 Nadle$niczy wyznacza pracownika:

e kidrego zadaniem jest koordynacia wszystkich dziatah w zakresie ochrony danych
osobowych (KODO),
» na osobe do kontaktu dla Petnomocnika ds. udodo.

2.2 Wszyscy pracownicy zobowigzani sa do cistej wspdipracy w zakresie ochrony i przetwarzania danych

osobowych.

Nadle$niczy swoje obowiazki wykonuje przy pomocy Zastepcy Nadlesniczego.

Nadlesniczy odpowiada za organizacje i prowadzenie spraw obronnych oraz ochrong informacii

niejawnych w Nadlesnictwie Goleniow.

9. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Nadiesnictwa, w szczegolnosci

ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny i regulamin pracy.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadle$nictwa,

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

8. Kompetencje Nadle$niczego wynikaja z art. 35 Ustawy o lasach oraz Statutu PGL LP, o ktérych mowa
w § 2 niniejszego regulaminu,

3.
4.

k=]

§35

Struktura nadleéniciwa,

1. Biuro Nadlesnictwa skiadajace sie z
1) dziatow:
a) gospodarki le$nej, kierowanego przez Zastepce Nadleéniczego (ZG),
b) finansowo-ksiggowego, kierowanego przez Glownego Ksiegowego (KF),
¢) administracyjno-gospodarczego, kierowanego przez Sekretarza Nadlesnictwa (SA),

2) posterunku strazy lesnej, kierowanego przez wyznaczonego straznika lesnego pefniacego
funkcje komendanta posterunku (NS),



3) samodzielnych stanowisk pracy:
a) ds. kontroli — inzynier nadzoru {NN1},
b} ds. kontroli — inzynier nadzoru (NN2},
¢) ds. pracowniczych {NK),
d) ds. informatyki — administrator SILP (NA).

2. Le$nictwa, w tym gospodarstwo szkotkarskie, przypisane do lesnictwa Olszanka.

§6

1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
Zastepca Nadle$niczego, Glowny Ksiggowy, Inzynierowie Nadzoru, Sekretarz Nadlesnictwa,
Starszy Straznik Lesny pelnigcy funkcje komendanta, Stanowisko ds. pracowniczych, Stanowisko
ds. informatyki.
2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa w ramach dziatu podlegajg bezposrednio
osobom kierujacym tymi dziatami.
3. Lesniczy podlega bezposrednio Zastgpoy Nadlesniczego, za$ Podlesniczy przydzielony do pracy
w danym Lesnictwie — Le$niczemu.
4. Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktéry jest odpowiedzialny za przebieg
i realizacje programu stazu.

ROZDZIAL. Il: UPOWAZNIENIA DO SKLADANIA OSWIADCZENIA WOLI

§7

1. Do sktadania o$wiadczenia woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa Goleniow uprawnieni sa;
1} Nadlesniczy,
2) Zastepca Nadlesniczego
3) inni pracownicy Nadlesnictwa na podstawie udzielonych petnomocnictw.
2. Pelnomocnictwa powinny byé wykorzystane zgodnie z nastepujacymi zasadami:
1) dla Zastepcy Nadlesniczego:
= zakresie spraw przekazanych Zastepcy Nadlesniczego zgodnie z regulaminem,
=y zakresie wszystkich spraw dotyczacych Nadlesnictwa, w czasie zastgpowania
Nadlesniczego, za wyjatkiem zatrudniania | zwalniania pracownikow,
2) dla pozostalych pracownikéw:
= zakresie ustalonym trescig pelnomocnictwa.
3. Petnomocnictw udziela Nadle$niczy.

ROZDZIAL IV : ZASADY FUNKCJSONOWANIA NADLESNICTWA

§8

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

2. Pracownik, kiory ofrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla, powinien polecenie
to wykonag, zawiadamiajac o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem — swego
bezposredniego przetozonego.

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



4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej koméree organizacyjnej
nadlesnictwa, zespole zadaniowym Iub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej —
w zakresie petnionych zadan odpowiednio ~ od przetozonego tej komérki, przewodniczacego zespotu
zadaniowego, przetoZzonego jednostki, do ktérej zostal oddelegowany.

5. Bezposredni przeloZzony ustala podieglym pracownikom szczegblowy zakres czynnosci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Zakresy czynnoéci wreczane
sq na pismie za potwierdzeniem odbioru.

6. W przypadku zmian kadrowych z czynnosci zwigzanych z przekazaniem ~ przejeciem stanowiska
pracy, nalezy sporzadzi¢ protokét podpisany przez przekazujacego, przejmujacego oraz whasciwego
przelozonego.

§9

Pracownicy Nadle$nictwa w ramach wspoipracy z zagranica, moga braé udziat w wyjazdach zagranicznych
po zatwlerdzeniu ,wniosku wyjazdowego” ~ zgodnie z obowiagzujgcymi wytycznymi w PGL LP,

§10

1. Korespondencja wychodzaca na zewnafrz podpisywana jest jednoosobowo przez Nadle$niczego,
za wyjatkiem:

1) pism i dokumentow, kiére z mocy innych przepiséw wymagaja podpisow dwdch uprawnionych
osob,

2) korespondencji, z ktérej wynikajg zobowiazania majatkowe i kiéra powinna byé podpisana takze
przez Gtdwnego Ksiegowego.

2, Korespondencja w formie elektronicznej wychodzaca na zewnatrz moze by¢ zatwierdzana

I przesyiana tylko przez pracownikow majacych stosowne upowaznienia. Dopuszcza sig mozliwosé
wysytania korespondencji bez stosownego upowaznienia w przypadku, gdy jej przedmiotem jest
dotaczony skan dokumentu podpisany przez Nadle$niczego.
Korespondencjg e-mailowg przychodzacq bezposrednio do pracownika nalezy przestat na skrzynke
sekretariatu w Nadlesnictwie Golenidw. Wyjatkiem jest korespondencia robocza dotyczaca uzgodnien
pomigdzy stronami, nie wymagajaca decyzyjnoéci. Dopuszeza sig takze korespondencje wychodzacq
ze skrzynek e-mailowych bez podpisu Nadlesniczego, dotyczaca ustalen roboczych nie majacych
charakteru decyzyjnego.

3. W Nadlesnictwie czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentow, wykonywane
sq w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD).

4. Z dniem 01.04.2019 r. na podstawie Zarzadzenia nr 12 Nadle$niczego Nadlesnictwa Goleniow z dnia
29.03.2019 r w sprawie zasad wprowadzenia systemu elekironicznego zarzadzania dokumentacjg
(EZD) oraz zasad postgpowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w biurze
Nadlesnictwa Goleniow (z pozniejszymi  zmianami), EZD jest podstawowym sposobem
dokumentowania i rozstrzygania spraw w biurze Nadlesnictwa Goleniow.

5. Instrukcja postepowania z dokumentacjg w biurze Nadlesnictwa Goleniow, w tym podstawowe zasady
funkcjonowania systemu EZD, a takZe procedury obiegu spraw i postgpowania z dokumentacig
okreSlone sa w Zarzadzeniu nr 12 Nadle$niczego Nadle$nictwa Golenidw z dnia 29.03.2019 r.
w sprawie zasad wprowadzenia systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjq (EZD)
oraz zasad postgpowania z dokumentacig i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w biurze
Nadlesnictwa Golenidw {z pdznigjszymi zmianami).

§11

Pisma wychodzace i inne opracowania przedktadane Nadle$niczemu do podpisu, parafowane
sg przez pracownika sporzadzajacego oraz przez jego bezposredniego przelozonego. W przypadku



opracowywania materialow przez wigcej niz jedng komorke organizacyjng parafowane, akceptowane
sq przez kierujacych komérkami uczestniczacymi w przygotowaniu materiatow i pism.

B w
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§12

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej okresla regulamin kontroli wewnetrzne.
Glowny Ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji gospodarczej -
podpisem zlozonym na dokumentach tej operacji.

§13

Zasiggnigcia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

wydania nietypowego aktu prawnego,

wydania decyzji administracyjnej,

indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

zawarcie umowy dlugoterminowe], porozumien i innych zobowigzan o znacznej warlosci,
rozwiazania z pracownikami umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywiinych,
zawarcie ugody w sprawach majatkowych,

sprawy dotyczace umorzenia bgdZ zastosowania ulgi w splacie naleznosci.

©OooNoO RN~

§14

. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnoci Zastepca Nadle$niczego, a w przypadku

nieobecnoscl Zastepcy Nadleéniczego, wyznaczony przez Nadle$niczego inny pracownik. Zakres
zastepstwa ustala Nadleniczy, a osoba zastgpujaca petni powierzong funkeje wytacznie w czasie
nieobecnosci osoby zastepowane;.
Jezeli Nadlesniczy nie moze petnié obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa peinionego przez
Zastepce Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kempetencje Nadlesniczego, za wyiatkiem
zatrudniania i zwalniania pracownikow.
Zastepce Nadle$niczego w razie jego nieobecnosci zastepuje Nadiesniczy.

Sekretarza Nadlegnictwa oraz Glownego Ksiggowego, w razie jego nieobecnoscl, zastgpuje
wyznaczony przez niego pracownik — w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

Inzyniera Nadzoru zastepuje drugi Inzynier Nadzoru.
Pracownika na stanowisku ds. pracowniczych zastepuja;

a) w zakresie modutu ,Absencie i delegacje’, szkolen — pracownik dziafu SA,

b) w zakresie wystawiania skierowan na badania wstgpne, okresowe i konirolne, realizacji

szczepien ochronnych — Inzynier Nadzoru NN2,

c) w zakresie obstugi EZD oraz pozostatym — pracownik dziatu KF.
Administratora SILP zastepuje administrator systemu innego nadle$nictwa RDLP w Szczecinie,
w ramach podpisanego porozumienia (podstawa: Zarzadzenie nr 20 Dyrektora RDLP w Szczecinie
z dnia 15 grudnia 2014 r., zn. spr.: EI-021-1/14).

§ 15

Kierownicy dziatéw i samodzielne stanowiska pracy wykonujg powierzong im pracg i sg za nig,
odpowiedzialni przed Nadlesniczym, od kidrego otrzymuja polecenia stuzbowe.

Pracownicy wymienieni w pkt. 1 nie maja prawa do wydawania polecen stuzbowych pracownikom
innych komérek.

Wyjatek od tej zasady stanowia; Gtowny Ksiggowy, Zastepca Nadle$niczego, Inzynierowie Nadzoru,
ktorzy moga wydawaé polecenia w zakresie swoich uprawniefi,



§16

1. W Nadlesnictwie obowiazuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona
jest komorka badz stanowisko pracy, jako wiodace.

2. Dokumentacje poszczegoinych spraw nalezy prowadzié zgodnie z obowigzujaca instrukcjg
kancelaryjng oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt.

3. Tok i zakres czynnodci kancelaryjno-archiwalnych reguluja: instrukcja kancelaryjna, instrukcja
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego / sktadnicy akt, jednolity rZeczowy
wykaz akt i inne przepisy.

4. Postepowanie w sprawach echrony informacii niejawnych regulujg odrebne przepisy i instrukcje.

5. Zasady prawidtowej komunikacji wewnetrzne] i zewnetrznej zawarte sa w ,Polityce Informacyjnej
PGL LP",

§17

Nadlesniczy wyznacza koordynatora do realizacji projektéw wspétfinansowanych ze Srodkow zewnetrznych
{migdzy innymi: Unia Europejska, Budzet Paristwa).

ROZDZIAL V: PODZIAL ZADAN DZIALOW | STANOWISK PRAGY
§18

Zastepca Nadlesniczego (2)

1. Kieruje ~ Dzialem  Gospodarki  Lednej i  pracg  Lesniczych i odpowiada
za caloksztatt sfery produkcyjnej w Nadlesnictwie.

2. Zastgpca Nadlesniczego wykonuje zadenia z zakresu postepowania o udzielanie zaméwien
publicznych dotyczacych gospodarki lesnej - przewodniczy stalej komisji do udzielania zaméwien
publicznych,

3. Przeprowadza konfrole wewngtrzng, w ramach powierzonego odcinka dziatania oraz wspomaga
dziatania Nadle$niczego w usprawnieniu organizacji i systemu kontroli wewnetrznej nadlesnictwa,
Przeprowadzone kontrole sg dokumentowane w sposéb okreslony w regulaminie kontroli
Wewnetrznej,

4. Zastepca Nadle$niczego bierze udziat w zwalczaniu przejawdw szkodnictwa lesnego oraz ochrony
mienia poprzez wspdldziatanie w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Leéne;.

Dzial Gospodarki Le$nej (ZG)
Do zadai Dzialu Gospodarki Le$nej nalezy prowadzenie caloksztaltu  spraw zwigzanych
z planowaniem, organizacja, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie:
1. hodowi lasu, nasiennictwa, selekgji, szkdtkarstwa,
2. uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkow ubocznych,
3. ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej,
4. ochrony przyrody,
5. urzadzania lasu,
6. gospodarki wodnej,
7. udostepniania lasu,
8. fowiectwa,
9. konserwagji i utrzymania infrastruktury lesnej,
10.stanu posiadania, ewidencji lasow i gruntow, przejmowaniem, sprzedaza, scalaniem
| wymiang oraz ich udostepniania,
11. przygotowania materiatow do przeprowadzenia aktualizacji lenej mapy numerycznej,
12. koordynacji przestrzegania procedur zawartych w ,Instrukeji postepowania w sprawie
przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu przez PGL LP",
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13. prowadzenia spraw zwigzanych ze sporzadzaniem deklaracji na podatek lesny i podatek
rolny, przygotowaniem danych (w zakresie gruntéw) do deklaraci na podatek
od nieruchomoéci oraz optatami z zakresu dziatania dzialu gospodarki lesnej,

14. prowadzenia dziatai dotyczacych edukacji lesnej koordynowanej przez inzyniera nadzoru
(NN1),

15. koordynowania procesu budowy planu finansowo-gospodarczego nadlesnictwa,

16. administracji Lesng Mapa, Numeryczng (LMN) oraz jej aktualizacii podczas nieobecnosc

pracownika odpowiedzialnego.

§19

Giowny Ksiegowy (K}

1.

=)

10.

Kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym, wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnosc w zakresie
ksiegowosci, finansow, planowania finansowo - ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci
finansowej - w oparciu - o ustawg o rachunkowosci oraz plan  kont
i polityke rachunkowosci PGL LP i inne obowiazujace przepisy oraz organizuje i sprawuje kontrole
wewnetrzng dokumentéw finansowo — ksiggowych nadlesnictwa.

Do obowiazkdw Gléwnego Ksiegowego nalezy koordynacja prac zwigzanych z organizowaniem
rachunkowosci oraz terminowe egzekwowanie naleznoci i regulowanie zobowigzan.

Gtowny Ksiegowy opracowuje projekly przepisow wewnetrznych wydawanych przez
nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlno$ci obiegu dokumentow
(dowodéw ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacjj, gospodarki kasowai.
Gléwny Ksiegowy prowadzi caloksztalt prac zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdan
finansowych.

Glowny Ksiegowy nadzoruje proces przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow.

Glowny Ksiegowy odpowiada za prawidiowe gospodarowanie funduszami specjainymi,
koordynowanie prac z zakresu sprawozdawczosci wewnetrzne]j Lasow Panstwowych oraz spraw
zwigzanych z korzystaniem ze $rodkéw finansowych spoza Lasow Panstwowych.

Odpowiada za prawidtowe i terminowe rozliczenie podatkéw oraz rozliczen z Budzetem Parstwa
oraz sprawuje Kontrole deklaracji podatkowych (w zakresie podatku lesnego, rolnego,
od nieruchomosci).

Giowny Ksiegowy opracowuije i uaktualnia regulamin kontroli wewnetrznej oraz regulamin kontroli
i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie oraz zestawienia plandw finansowo — gospodarczych.
Przeprowadza kontrole wewnetrzng, w ramach powierzonego odcinka dziatania oraz wspomaga
dzialania nadle$niczego w usprawnieniu organizac]i i systemu kontroli wewnetrznej nadlesnictwa.
Przeprowadzone kontrole sg dokumentowane w sposdb okreslony w regulaminie kontroli
wewnetrznej.

Glowny Ksiggowy prowadzi nadzor nad egzekucjg naleznosci w zakresie zwalczania szkodnictwa
leSnego oraz ochrona mienia | wspdldziata w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Lesnej.

Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF) '
Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiggowego nalezy wykonywanie zadan w zakresie:

1.
2.
3

4.

~No

prowadzenia spraw dotyczacych gospodarki finansowej,

rachunkowosci,

kontroli poprawnoéci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewngtrznej
dokumentéw finansowo-ksiggowych,

prowadzenia rozliczen zakitadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych; sporzadzanie umow
ha pozyczki,

prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek na zakup samochodbw, w tym
sporzadzanie uméw,

regulowania zobowigzan,
windykacji wszystkich naleznosci,
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8. prowadzenia kasy nadlesnictwa,

0. rozliczania zaliczek na zakupy, kosztow delegacii,

10. obstuga modutu ,Ksiega podatkowa”,

11. naliczania ptac dla pracownikéw nadle$nictwa oraz innych osdb zatrudnionych na podstawie
umdw cywilnoprawnych,

12. sprawozdawczosci finansowo-gospodarczej nadlesnictwa i analiz,

13. kontroli formalno-rachunkowej,

14. wystawiania faktur,

15. prowadzenia spraw zwigzanych z podatkami oraz rozliczeniami z Budzetem Panstwa i ZUS-em:
podatkiem od towaréw i ustug, podatkiem dochodowym od oséb fizycznych, podatkiem
dochodowym od osdb prawnych, podatkiem od czynnosci cywilnoprawnych, PFRON, innych
optat publiczno-prawnych oraz ubezpieczeniami spotecznymi i zdrowotnymi,

16. prowadzenie rozliczer w ramach rozrachunkdw wewnafrzinstytucjonalnych,

17. prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami z Budzetem Panstwa,

18. wykonywanie zadan w zakresie planowania finansowo — ekonomicznego,

19. tworzenie — we wspdipracy ze stanowiskiem ds. pracowniczych — plandw wynagrodzen oraz
rezetw na swiadczenia pracownicze,

20. sporzadzanie dokumentu Rp-7,

21. obliczanie i rozliczanie wptat Pracowniczych Plandw Kapitalowych i ich ewidencja w ksiggach
rachunkowych,

22. $cista wspétpraca z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku ds. pracowniczych w zakresie
spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi,

23. administrowanie i obsluga aplikacji PPK Silp, iPPK oraz EZD w zastepstwie pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. pracowniczych.

§20

Sekretarz Nadiesnictwa (S)

1,
2.
3.

Kieruje Dziatem Administracyjno — Gospodarczym i jest odpowiedzialny za jego funkcjonowanie
oraz za caloksztalt spraw zwigzanych z pefng obslugg administracyjng nadlesnictwa.

Sekretarz Nadleénictwa odpowiada za prowadzenie catosci dokumentacji z zakresu udzielania
zamowien publicznych oraz przeprowadzanie procedury zamowier publicznych.

Sekretarz Nadleénictwa prowadzi dziatania w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego
w budynkach i budowlach stanowigcych wlasnos¢ Nadlesnictwa i wspdidziata w tym zakresie
z Posterunkiem Strazy Leénej.

Przeprowadza kontrolg wewnetrzng, w ramach powierzonego odcinka dziatania oraz wspomaga
dziatania Nadle$niczego w usprawnieniu organizacji i systemu kontroli wewnetrznej nadlesnictwa.
Przeprowadzone kontrole sg dokumentowane w sposéb okreSlony w regulaminie kontrol
wewnetrznej.

Prowadzi nadzor nad prawidlowa gospodarkg majatkiem trwalym (przychod - rozehéd,
eksploatacja).

Prowadzi sprawy zwigzane ze sporzadzaniem deklaracji na podatek od nieruchomosci oraz
wspotdziata z tym zakresie z dzialem gospodarki lenej, ktory przygotowuje dane dotyczace gruntu
do podatku od nieruchomoéci.

Sporzadza plany remontéw, nakiadow na $rodki trwale w budowie, plany amortyzacji oraz plany
finansowo — gospodarcze z zakresu dziatu SA.

Koordynuje sprawy dotyczace instrukcji kancelaryjnej i sktadnicy akt zgodnie z obowigzujgcymi
w Lasach Panstwowych przepisami.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA)

Zadaniem Dzialu Administracyjno — Gospodarczego jest w szczegblnoéci realizacja zadarn wynikajgcych
7 caloksztaltu zagadniert obejmujacych peing obstuge administracyjng Nadleénictwa zwigzanych z:
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prowadzeniem spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa,

zaopatrzeniem,

remontami Srodkow frwatych,

budowg infrastruktury drogowej,

zakupami oraz budowg $rodkéw trwalych infrastruktury Nadlesnictwa,

transportem i jego ewidencia,

umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli,

organizacja i realizacjg zaméwieni publicznych,

prawidtowym zabezpieczeniem majatku, w tym ubezpieczenia,

prawidtowym | zgodne z obowigzujacymi przepisami prowadzeniem sktadnicy akt nadlegnictwa,
. Qrganizacje przyjmowania, rejestrowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

prowadzeniem spraw zwigzanych ze sporzadzaniem deklaracji podatku od nieruchomosci
oraz oplat z zakresu dziatania Dziatu Administracyjno — Gospodarczego,

prowadzeniem spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami i ochrong $rodowiska.

—
CPoxNOAEWND

—_ -
M —

—
o

§ 21

Inzynierowie Nadzoru (NN) — zadania wspélne:

—

2.

3.

4.

5.

8.

7.

Sprawujg kontrole prawidlowosci wykonywania czynnosci gospodarczych w Nadlesnictwie, wydajg
polecenia w trybie ustalonym przez Nadlesniczego.

Sprawuja kontrole przestrzegania przepisow BHP, w szczegolnosci podczas prowadzonych prac
zwigzanych z gospodarka lesng,

Przeprowadzone kontrole sg dokumentowane w sposdb . okreslony. w. regulaminie kontroli
wewnetrznej,

Sciéle wspolpracujg z Zastepca Nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w Nadlesnictwie.

Wspdldziatajg z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz pozostalymi komorkami w  strukturze
organizacyjnej Nadle$nictwa w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia.
Wspdiuczestnicza czynnie w dziataniach prewencyjnych,

Wspomagajg dziatania Nadlesniczego w usprawnieniu organizacji i systemu kontroli wewnetrzne]
nadlesnictwa.

Prowadzg sprawy zwigzane z inicjowaniem i wdrazaniem innowacii.

Inzynier Nadzoru (NNT)

1.

Wykonuje zadania z zakresu komunikacji wewngtrznej i zewnetrznej oraz promocji i reklamy —
zgodnie z zasadami zawartymi w aktualnej ,Polityce informacyjnej PGL LP”.

2. Koordynuje caloksztatt zagadnien zwigzanych z certyfikacjg gospodarki le$nej.
3.

Koordynuje dzialania zwigzane z pozyskiwaniem $rodkéw ze Zrédet zewnetrznych. Scisle
wspotpracuje z kierownikami dziatow nadlesnictwa stosownie do zakresu merytorycznego
pozyskiwanych srodkow.

Koordynuje i sprawuje nadzér nad catoscig zagadnien zwigzanych z edukacjg lesna, Wszyscy
pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do Scistej wspdipracy z NN1 w zakresie realizacji tych
zadan.

Obstuguje strone internetowg w Nadlesnictwie podczas nieobecnosci pracownika odpowiedzialnego

za jej przygotowanie i aktualizacje.

Inzynier Nadzoru (NN2)

1.

Prowadzi ewidencje dokumentacji zwigzanych z konfrolami wewnetrznymi i zewnetrznymi
Nadlesnictwa.

2. Wykonuje obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (Stuzba BHP).
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3. Koordynuje nadzor nad lasami nie stanowigcymi wlasnosci Skarbu Parstwa - w zakresie
powierzonym przez Staroste Powiatu. Wspdlpracuje w tym zakresie z wiasciwymi terytorialnie
lesniczymi,

4. Prowadzi wspélnie ze Strazg lesna sprawy zwiazane z realizacjg zadan z zakresu zarzgdzania
kryzysowego i alarmowania o zdarzeniach niebezpiecznych i obstuguje punkt alarmowy.

3. Kontrola terenowa stref ochrony gatunkéw chronionych.

§22

Stanowisko ds. pracowniczych (NK)

1. Prowadzi sprawy kadrowe pracownikow zatrudnionych przez nadlesnictwo, sprawy socjalne
oraz sprawuje nadzér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy.
2. Do zadar tego stanowiska nalezy takze prowadzenie spraw zwiazanych z:
1} organizacjg roznych form szkolenia,
2) stazu zawodowego,
3) doksztaicania,
) adaptacja zawodowg pracownikow nowo przyjetych,
) sporzadzaniem plandw dotyczacych zatrudnienia i szkolen,
} programoéw zatrudnienia,
) prowadzeniem spraw z zakresu ewidencji pracownikéw nadlesnictwa oraz innych os6b
zatrudnionych na podstawie umoéw cywilnoprawnych,
8) prowadzeniem i archiwizacjg akt osobowych,
9) nadzorem merytorycznym nad funkcjonowaniem Wewnetrznej Procedury Antymobbingowe]
w Nadle$nictwie,
10) Scista wspdtpraca z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku ds. ptac i ksiegowosci
w zakresie spraw zwigzanych z-Pracowniczymi Planami Kapitalowymi,
11) administrowanie i obstuga aplikacji PPK Silp oraz iPPK (rejestrowanie wnioskow
oraz rezygnaciji z PPK),
12)prowadzenie spraw z zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz spraw
zwigzanych z ubezpieczeniami pracowniczymi.

4
5
6
7

§23

Stanowisko ds. informatyki (NA), pehnigce funkcje administratora systemu informatycznego Lasow
Panstwowych
1. Prowadzi i nadzoruje catoksztalt zagadnier zwiazanych z utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnosci
| bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu informatycznego nadlesnictwa i urzadzef
peryferyjnych oraz internetowych portali spolecznogciowych.
2. Nadzoruje i koordynuje w nadlesnictwie calo$¢ prac zwiazanych z upublicznianiem informacii
zgodnie z wydanymi ,Zasadami udostepniania informacji w nadlesnictwie”.
3. Do zadan tego stanowiska nalezy takze nadzorowanie, koordynowanie, administrowanie bazami
danych oraz zapewnienie ich ochrony.
Przygotowanie i aktualizacja strony internetowej w Nadleénictwie.
Administracia lesng mapa numeryczng (LMN) oraz jej aktualizacja na podstawie materiatow
przygotowanych przez pracownikéw Nadlesnictwa Golenidw.
Wykonywanie obowigzkow Redaktora Systemu Wewnetrznej Informacji Prawnej.
Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestratorem lesniczego oraz telefonig IP.
Prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem, utrzymaniem i konserwacja sprzetu informatycznego,
oprogramowania sprzetu teletechnicznego z dostepem do internetu i smartfonéw. Scisle
wspolpracuje z Sekretarzem Nadle$nictwa w zakresie planowania i nabywania wiw sprzetu,
licencii, oprogramowania realizowanego w ramach naktadéw na $rodki trwate,
9. Pelnienie funkcji administratora wyodrebnionej strony BIP  Nadleénictwa i redaktora
zatwierdzajacego.

o e

coNe
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§ 24

Lesniczy (ZL)

1.
2.

=~

Bezposrednio kieruje leSnictwem.,

Do zadan Ledniczego nalezy caloksztalt spraw zwiazanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lenictwie, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, za ktore ponosi peing
odpowiedzialnosé. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy Podlesniczego, ktory
mu bezposrednio podlega.

W czasie nieobecnosci Lesniczego zastepuje go Podlesniczy tego lesnictwa lub — w wyjatkowych
okolicznosciach — zastepstwo pelni inny Lesniczy lub Podleéniczy wskazany przez Nadle$niczego.
Przekazanie le$nictwa na czas nieobecnoéci leshiczego moze odbywac sig na podstawie tacznego
powierzenia mienia, uregulowanego umowa o wspdlodpowiedzialnosci, zawarta na pismie przez
pracodawog, Leéniczego i Podlesniczego, okreslajacq zakres odpowiedzialnosci poszczegoinych
pracownikow.

Przeprowadza kontrole wewngtrzna, w ramach powierzonego odcinka dziatania oraz wspomaga
dziatania Nadlesniczego w usprawnieniu organizacji i systemu kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa.
Przeprowadzone konfrole sg dokumeniowane w sposob okreslony w regulaminie kontroli
wewngtrznej.
Zadania i obowiazki w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem
leniczy wykonuje zgodnie z abowiazujac Instrukcjg ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym,
a take korzysta z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego okreslonych
w wiw Instrukji oraz w ustawie o lasach. W tym zakresie wspélpracuje z pracownikami Posterunku
Strazy Lesnej oraz pracownikami pozostatych dzialow i stanowisk pracy nadlesnictwa.

Wykonuje dziatania z zakresu edukacii lesnej koordynowane przez Inzyniera Nadzoru (NN1).

§25
Gospodarstwo szkotkarskie, ktorym kieruje Leéniczy Le$nictwa Olszanka | dodatkowo wykonuje
powierzone z tego zakresu zadania w oparciu o poszerzony zakres czynnoscl i ponosi

odpowiedzialno$¢ za nalezyte ich wykonanie.

§ 26

Posterunek Strazy Lesnej (NS)

1.
2.

Dziala na podstawie art. 47 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach.

Organizacje i zakres dziatania Posterunku Strazy Leénej oraz zasady szkolenia sfraznikow lesnych
okresla Zarzadzenie nr 69 Dyrektora Generainego Laséw Parstwowych z dnia 14 listopada 2019 roku
w sprawie okreslenia organizacji | zakresu dzialania Posterunkow Strazy Lesnej w nadlesnictwach
i grup interwencyjnych Strazy Le$nej w regionalnych dyrekcjach Lasow Panstwowych
oraz szczegblowych zasad szkolenia straznikdw lesnych (znak: (S.0210.9.2019).

Prowadzi sprawy zwigzane z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem,
zwalczaniem przestepstw i wykioczet w zakresie szkodnictwa lesnego i sporzadzaniem
sprawozdawczosci w tym zakresie.

Rejestruje, modyfikuje lub usuwa informacie w Systemie Ewidencii Szkodnictwa Lesnego (zwanym
SESL).

Przeprowadza kontrole wewnefrzne, w ramach powierzonego odcinka dzialania oraz wspomaga
dzialania Nadlesniczego w usprawnieniu organizacji i systemu kontroli wewnetrznej nadlesnictwa.
Przeprowadzone kontrole sa dokumentowane w sposob okreslony w regulaminie  kontroli
wewnetrznej.
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Prowadzi wspélnie z Inzynierem Nadzoru NN2 sprawy zwigzane z realizacig zadan z zakresu
zarzadzania kryzysowego i alarmowania o zdarzeniach niebezpiecznych i obstugg punktu
alarmowego.

7. Realizuje zadania zwigzane z przygotowaniem Nadlesnictwa do dzialan na wypadek zagrozer
zewnetrznych i stanow wyjatkowych.

8. Koordynacjg pracy straznikow le$nych, zajmuje sie wyznaczony przez Nadlesniczego Straznik Lesny
pednigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej.

9. Komendant Posterunku prowadzi magazyn broni, amunicji I $rodkéw przymusu bezposredniego.
Odpowiada za prawidiowe zabezpieczenie i przechowywanie broni | amumcu

10. Komendant Posterunku prowadzi cato$¢ spraw z zakresu obronnosci i tnformacﬁ niejawnych, w tym
kancelarie niejawng w nadlesnictwie.

11. Komendant Posterunku pelni obowiazki osoby kontaktowej dla wyznaczonego Petnomocnika
ds. ochrony danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem
przestepczoscei (ds. udodo). Wspdipracuje w tym zakresie ze wszystkimi pracownikami nadlesnictwa.

§27
Obstuga BSP

Czynnosci wykonywane na stanowiskach pracy zwiazanych z obstuga BSP:
1. Obstuga naziemna bezzalogowych statkdw powietrznych (BSP): przygotowanie do lotu, sterowanie,

N o

planowanie oraz zgfaszanie misji.
Utrzymanie sprawnosci technicznej powierzonego sprzetu.
Wykonywanie zadan zwigzanych z wykorzystaniem BSP, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,
W szczegblnosci:
- zdje¢ lotniczych,
-~ pomiaréw terenowych,
inwentaryzagji infrastruktury,
oceny rozmiaru szkéd powodowanych przez czynniki biotyczne i abiotyczne,
- zwalczanie szkodnictwa lesnego,
- szacowanie szkdd fowieckich,
- dozorowanie pozarzysk.
Poszukiwanie nowych rozwigzaf w dziedzinie BSP oraz ocena mozliwosci ich zastosowania
w gospodarce lednej oraz ochronie przyrody.
Udziat w projektach zwigzanych z wykorzystaniem i rozwojem BSP.
Doskonalenie umiejetnosci z zakresu prowadzenia BSP oraz planowania misji.
Wspdlpraca z Centrum Szkolenia Operatorow Dronéw na Potrzeby Lesnictwa przy Nadleénictwie
Rzepin (COSODPL).

§28

Czynnosci wspdine

1. Wspotpraca ze wszystkimi dzialami | stanowiskami pracy.

2. Stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych | biezace ledzenie zmian obowigzujacych przepisow
w zakresie swego dzialania.

3. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej oraz analiza zadan
planowych w zakresie swego dzialania.

4. Biezace informowanie bezpo$redniego przelozonego o wystepujacych nieprawidiowosciach,
zafatwianie skarg z zakresu dziatania komérki lub stanowiska pracy.

5. Przestrzeganie zasad kontroli wewnetrznej.

6. Przygotowywanie projektow pism w ramach swego zakresu dziatania, sporzadzanie i utrzymanie
w nalezytym stanie wszelkiej dokumentacji oraz przekazywanie do archiwizowania, zgodnie
z instrukeja kancelaryjna.
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10.
11.

e

Znajomo$é prawa zamdwien publicznych w zakresie powierzonych obowigzkow.

Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych, informacii niejawnych, prawie
autorskim.

W zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego i ochrony mienia nastepuje Sciste wspdtdziatanie
wszystkich komorek w strukturze nadiesnictwa.

Przetwarzanie danych osobowych | ich ochrona zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.
Prowadzenie spraw w systemie EZD zgodnie z wydang Instrukcjg Postepowania z dokumentacjg
w biurze Nadlesnictwa Goleniow stanowiacg Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 12 z dnia
29.03.2019 roku w sprawie zasad wprowadzenia systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (EZD) oraz zasad postgpowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w biurze Nadle$nictwa Goleniow (ze zmianami).

§29

Zobowigzania wszystkich pracownikéw nadlesnictwa

1

2.

3,

o

Znat przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dba¢ o mienie Lasow Parnstwowych.
Prowadzi¢ w systemie informatycznym sprawy z zakresu swojego dziatania zgodnie
z przydzielonymi prawami dostepu.

Przestrzegaé zasad przetwarzania danych osobowych zawartych w Polityce Bezpieczenstwa
Danych Osobowych.

Przestrzegaé przepisy o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych, prawie autorskim.
Przestrzegaé zasady zawarte w Instrukeji kancelaryjnej’ oraz Instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych / sktadnic akt w PGL LP* ,Jednolitym rzeczowym
wykazem akt dla PGL LP” w ramach swojego dziatania.

Do biezacej oceny wykonywane] pracy, w szczegolnosci na swoim stanowisku pracy,
w zakresie wprowadzania innowacji i zgtaszania przelozonemu uwag w tym zakresie.

Znaé | przestrzegaG zasady postepowania z dokumentacjg prowadzong w EZD w biurze
Nadlesnictwa Goleniow.

§30

Funkcjonowanie SILP i programow wspofpracujacych w nadlesnictwie

1.

2.

Nadzor nad prawidiowym funkcjonowaniem SILP sprawuje w nadle$nictwie Administrator Systemu,
ktarego szczegdlowe zadania w tym zakresie okresla zakres czynnosci.

Nadzor nad dokonywaniem czynnosci prawnych w Internecie zwigzanych z infrastrukturg, klucza
publicznego (podpisu elektronicznego) sprawuje Administrator Systemu. Dostep do programow majg,
pracownicy ha podstawie pisemnych upowaznien wydanych przez Nadlesniczego.

Nadzor nad stosowaniem przepiséw o prawie autorskim w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania oraz prowadzenie dokumentacji licencyinej w tym zakresie sprawuje Administrator.
Dostep do komputera centralnego (serwera) ma Administrator Systemu, a w razie jego nisobecnosci
zastepujaca go osoba.

Kazdy pracownik — uzytkownik SILP posiada przydzielone prawa dostepu stosownie do zakresu
dziatania swego stanowiska pracy oraz przestrzega obowigzujgce ,Zasady funkcjonowania
i bezpieczenstwa Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych”.

Kierownicy dzialow sprawujq nadzor nad wszystkimi podsystemami w swoim zakresie.

ROZDZIAL VI: POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

§ 31
Zatgcznikami do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego sa;
1) schemat organizacyjny,
2) wykaz pracownikéw upowaznionych do stosowania funkcji ,GLOBAL",
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3) podziat terytorialny le$nictw.
2. Wszystkie kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu

Organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

3. W sprawach nie uregulowanych ninigjszym regulaminem majg zastosowanie ogélne przepisy
prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze
zarzadzenia i decyzje Nadle$niczego oraz inne wiasciwe przepisy.

Golenidw, dnia 16 marca 2023 roku ZATWIERDZAM
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Goleniow
wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 6

Nadlesniczego Nadlesnictwa Goleniow z dnia 16 marca 2023 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA GOLENIOW
N NADLESNICZY
|
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Y y
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Goleniow
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 6
Nadles$niczego Nadlesnictwa Goleniéw z dnia 16 marca 2023 r.

WYKAZ PRACOWNIKOW UPOWAZNIONYCH
DO STOSOWANIA FUNKCIT ,,GLOBAL"
w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych

w Nadlesnictwie Goleniow

Lp |Imie i nazwisko Stanowisko
1 Zastepca Nadlesniczego
2 Glowny Ksiegowy
3 Inzynier Nadzoru (NN1)
4 Inzynier Nadzoru (NN2)
5 Sekretarz Nadlesnictwa
6 Specjalista ds. pracowniczych
7 Specjalista Stuzby Lesnej
8 Specjalista Stuzby Lesnej
9 Starszy Specjalista Stuzby Lesnej
10 Specjalista Stuzby Lesnej
11 Specjalista Stuzby Lesnej
2 Starszy Specjalista ds. stanu posiadania
13 Specjalista Stuzby Les$nej
14 Starszy Specjalista ds. rachunkowosci i finanséw
15 Starszy Specjalista ds. pfac i ksiegowosci
16 Specjalista ds. finansowo-ksiegowych
17 Specjalista ds. ekonomicznych i ksiegowych
18 Ksiegowa
19 Starszy Specjalista ds. budowlano-administracyjnych
20 Specjalista ds. administracyjno- gospodarczych
21 Specjalista ds. administracyjno- gospodarczych
22 Specjalista ds. zamdwien publicznych
23 Lesniczy
24 Lesniczy
25 LeSniczy
26 Lesniczy
27 Lesniczy
28 Lesniczy
29 Lesniczy
-0 LeSniczy
31 Lesniczy
32 Lesniczy
33 Lesniczy
34 LeSniczy
356 Podlesniczy
36 Podlesniczy
37 Podlesniczy
38 Podlesniczy
39 Podlesniczy
40 Podlesniczy
41 Podlesniczy
42 Podlesniczy
43 Podlesniczy
44 Podlesniczy
45 Podlesniczy
46 Podle$niczy




Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Goleniow
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 6
Nadlesniczego Nadlesnictwa Golenidéw z dnia 16 marca 2023 r.

Podziat na lesnictwa wg stanu na 01.01.2017 roku

Tabela 3. Zestawienie powierzchni Nadle$nictwa Golenidéw wg le§nictw.

Powierzchnia [ha]
Grunty le$ne
Powierzchnia
Nr Nazwa lesnictwa | Siedziba Ozt . || Bwiazane Grunty )
Kod zalesione i ogdtem [ha]
% gOSp. niele$ne
niezalesione
lesng
. 4 3 1 984,39 44,16 188,24
1 01 Zielonczyn grf | TRAEEES 2216,79
93,116,137-138,159-163,201-204, 1592,23 44,85 83,65 1720,73
» 02 Didsiia 972 by | 233-238,268-274,301-302,339-341,
379-300,436-455,496-498
Borowik z 60,72-82,94-104,117-127,139-149, 1 616,69 41,81 50,13 1708,63
03 o -
3 siedziba w 2711 | 464.174,205-214,239-247,251
Babigoszczy
61-71,83-92,105-115,128-138, 1614,34 46,07 127,40 1787,81
4 04 Krokorzyce 17911 450-158,175-184,191-192,215.220
185,193-195,221-225,248-250, 1 640,49 34.11 10759 | 178219
Z 05 Widzierisko 313¢ | 252.261,275-206,303-325
186-190,196-200,226-232,262-267, 1576,48 39,47 149,54 | 1765,49
5 Stepnica 266 | 297-300A,326-335,366-371,424-
06 426, 480-481,896-911
499-508,519-528,552-562,581-590, 1602.72 51,47 4834 [ 170253
7 - Niewiadowo | 497p | 540645622.600
342-351,400-409,456-464,509-518, 1618,43 47,19 41,74 | 1707,36
8 0g | Vierzchostaw | 518d | 55q 535 565.571 501.505,819-621
352-365,410-423,465-479,539-551, 1711,81 46,79 1369 | 1772,29
9 i Krepsko 719 | s7a.580
630-675,680,685A 689-708,745- 1 553,28 42,82 56,61 1 652,71
10
10 Mosty 702k | 747 761.763
596-603,709-715,720-726,731-740, 1609,24 41,96 6811 1719,31
11 4 Goleniow 7810 | ;48757 764-793
336-338,372-378,427-437,462-495, 2 410,99 105,14 49395 [ 3010.08
Olszanka z ’
12 12 siedziba w 730 | 604-808,716-719,727-730,741-744,
Krepsku 758-760,794-882
Razem nadlesnictwo
20 531,09 | 585,84 | 1428,99 | 22 545,92




