Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 2/2024
Nadles$niczego Nadlesnictwa Mysliborz
Z dnia 12.01.2024 r.

REGULAMIN ORGA NIZACYJINY
NADLESNICTWA MYSLIBORZ

I.  POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Mysliborz zwany dalej Regulaminem okresla
postanowienia  ogdlne dotyczace kompetencii Nadlesniczego, organizacje
wewnetrzng, ramowy zakres dziatania komorek organizacyjnych oraz zasady

funkcjonowania Nadle$nictwa Mysliborz.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o
1. Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Pafstwowe w rozumieniu ustawy o lasach:

2. DGLP - nalezy przez to rozumiec Dyrekcjg Generalng Lasow Panstwowych:;

©

RDLP - nalezy przez to rozumieé Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych
W Szczecinie:

Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumied Nadlesnictwo Mysliborz:

Nadlesniczym - nalezy przez to rozumieé Nadles$niczego Nadlesnictwa Mysliborz;
Zastepcy - nalezy przez to rozumied Zastepce Nadlesniczego;

Kierowniku - nalezy przez to rozumieé kierownika komaorki organizacyjne;j;
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komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé wyodrebniony w strukturze
organizacyjnej Nadlesnictwa:

a) dziat,

b) lesnictwo,

¢) stanowisko pracy;

9. SILP - nalezy przez to rozumiec System Informatyczny Lasow Panstwowych:

10. BIP - nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informacji Publicznej;

11. LMN - nalezy przez to rozumieé Lesng Mape Numeryczna;

Hiuy @ () |



12

13.

14.

13,

16.

Administrator danych osobowych (ADO) - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego
Nadleénictwa Mysliborz;

przetwarzanie danych osobowych - o0znacza operacje lub zestaw operacji
wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych
w sposob  zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taka jak zbieranie,
utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez
przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie
lub taczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;

naruszenie ochrony danych osobowych - oznacza naruszenie bezpieczenstwa
prowadzace do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia,
utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego
dostepu do danych osobowych przesytanych, przechowywanych lub w inny
sposob przetwarzanych;

systemie EZD lub EZD — nalezy przez to rozumiec Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacja;

przekazywanie, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentow
_ nalezy przez to rozumiec rowniez wykonywanie odpowiednich czynnosci

w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD).

§ 3.

Nadlesnictwo Mysliborz dziata w zasiegu terytorialnym Regionalne; Dyrekcji Lasow

Panstwowych w Szczecinie.

.

§ 4.

7adania Nadle$nictwa wynikajg z ustawy © lasach, ze Statutu PGL LP oraz
instrukcji i wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych i Dyrektora Regionalnej  Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Szczecinie, Ministra Srodowiska, kierownikow innych resortow, urzedow
centralnych i wojewodzkich, jezeli dotycza zakresu zadan przewidzianego ustawg

o lasach.
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2. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna Lasow Panstwowych nieposiadajgca
osobowosci prawnej, reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego
mienia, pozostajacego w granicach dziatalnosci Nadlesnictwa.

3. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji,
W zwigzku z czym realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujgce;j ustawy
O powszechnym obowigzku obrony RP oraz innych instrukcji zwigzanych
Z przygotowaniem Nadlesnictwa do dziatania w warunkach zewnegtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

4. Nadlesnictwo udostepnia informacje publiczne dotyczace Nadlesnictwa na
wyodrebnionych stronach BIP Nadlesnictwa.

5. Nadlesnictwo prowadzi serwis internetowy pod adresem:

www.mysliborz.szczecin.lasy.gov.pl.

§ 5.

Do podstawowych zadan Nadlegnictwa nalezy:

1. realizacja zadan gospodarczych okre$lonych w planie urzadzenia lasu oraz
wynikajacych z aktualnego stanu lasu, gtownie w zakresie:

a) utrzymania trwalosci lasow i ciggtosci ich uzytkowania,

b) ochrony lasu, ochrony przyrody i srodowiska,

c) produkcji drewna oraz surowcow i produktow uzytkowania ubocznego lasu na
zasadzie najwyzszej rentownosci,

d) powiekszania zasobdéw lesnych,

e) budowy i utrzymania drog lesnych oraz budynkow i budowli zwigzanych
z ochrong i gospodarkg prowadzong na terenie Nadle$nictwa:

2. wspéldziatanie z organami administracji rzadowej oraz organami samorzadu
terytorialnego w zakresie sprawowania nadzoru nad lasami niestanowigcymi
wlasnosci Skarbu Panstwa, gospodarki towieckiej, zadrzewieniowej i ochrony
srodowiska, a takze edukaciji le$nej spoteczenstwa;

3. przetwarzanie i ochrona danych osobowych w zwigzku z ich przetwarzaniem

w Nadlesnictwie Mysliborz, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.



I. UPOWAZNIENIA DO  SKLADANIA OSWIADCZEN WOLI PRZEZ
PRACOWNIKOW NADLESNICTWA

§ 6.

1. Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa uprawnieni sa:
a) Nadlesniczy,
b) Zastepca Nadleéniczego i inni pracownicy na podstawie udzielonych
petnomocnictw.
2 Pelnomocnictwa dla Zastepcy Nadlesniczego udziela Nadlesniczy, natomiast dla
innych pracownikow Nadlesniczy lub Jego Zastgpca.
3 Pelnomocnictwa o charakterze statym przekazuje sie na biezaco do akt osobowych,

pozostate zatacza sig do akt sprawy, ktorej dotycza.

IIl. ORGANIZACJA WEWNETRZNA NADLESNICTWA

§7.

1. Nadlesnictwem, jako podstawowa jednostka organizacyjng Lasow Panstwowych,
kieruje Nadlesniczy, ktory odpowiada za catoksztatt dziatalnosci Nadlesnictwa na
zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig pena odpowiedzialnosc,
a takze reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy powotywany jest przez Dyrektora Regionalngj Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Szczecinie.

3 Zadania, obowigzki i uprawnienia Nadlesniczego wynikajg w szczegoInosci
7 art. 35 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. 0 lasach, § 22 — 24 Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz uregulowan
wewnetrznych obowiazujacych w Lasach Panstwowych w tym zakresie,
w szczegodlnosci z Instrukcjg ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym.

4. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
Nadlesnictwa, w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje Regulamin
organizacyjny, Regulamin kontroli wewnetrznej i Regulamin pracy.

Nadlesniczy nawigzuje i rozwigzuje stosunki pracy z pracownikami Nadlesnictwa.

6. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach, wykonywania okreslonych czynnosci badz

zadan.
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7. W razie nieobecnosci Nadlesniczego praca Nadlegnictwa kieruje Zastepca
Nadlesniczego, w razie nieobecnosci Zastgpcy Nadlesniczego — wyznaczony
przez Nadle$niczego inny pracownik Nadlesnictwa.

Nadlesniczy sprawuje funkcje administratora danych osobowych.

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

10. Sekretarza Nadlesnictwa i Gtownego Ksiegowego, w razie ich nieobecnosci,
zastepuje wyznaczony przez nich pracownik — w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

11. Zastepce Nadles$niczego, w razie jego nieobecnosci zastepuje Nadlesniczy.

12. Inzynierowie Nadzoru zastepujg sie wzajemnie. Natomiast w przypadku
nieobecnosci dwoch Inzynierow Nadzoru, w tym samym czasie, zastepuje ich
Zastgpca Nadlesniczego.

13. Lesniczego, w razie jego nieobecnosci zastepuje Podlesniczy.

§ 8.

1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowig;
a) biuro Nadles$nictwa,
b) lesnictwa,
c) gospodarstwo szkétkarskie.
2. W skfad biura Nadles$nictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) dziaty:
a) gospodarki lesnej, kierowany przez Zastgpce Nadlesniczego,
b) finansowo — ksiegowy, kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego,
¢) administracyjno — gospodarczy, kierowany przez Sekretarza Nadlesnictwa:
2) posterunek strazy lesnej — kierowany przez Straznika Lesnego petnigcego
funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesne;j;
3) samodzielne stanowiska pracy:
a) Inzynierowie Nadzoru,
b) stanowisko ds. pracowniczych,
c) stanowisko ds. administrowania SILP.
3. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa okresla Zatacznik nr 1 do

niniejszego Regulaminu organizacyjnego.
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§ 9.

. Nadleéniczemu podlegajg bezposrednio: Zastepca Nadlesniczego, Gtowny

Ksiegowy, Inzynierowie Nadzoru, Sekretarz Nadlesnictwa, Straznik Le$ny petnigcy
funkcje Komendanta posterunku Strazy Lesnej, Stanowisko ds. pracowniczych,

Stanowisko ds. administrowania SILP.

. Zastepcy Nadle$niczego podlegajg bezposrednio: Leéniczowie, Lesniczy szkotkarz

oraz pracownicy dziatu gospodarki lesnej.
Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach dziatow
podlegajg bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.

Lesniczemu podlega Podlesniczy przydzielony do pracy w danym lesnictwie.

5. Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktéry odpowiada za

przebieg i realizacjg stazu.

Stanowiska robotnicze podlegaja bezposrednio Sekretarzowi Nadlesnictwa.

. ZAKRES ZADAN DLA POSZCZEGOLNYCH DZIALOW | SAMODZIELNYCH

STANOWISK PRACY.

§ 10.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych — sg bezposrednimi  przetozonymi

pracownikow wchodzacych w sktad tych komarek, dla ktérych ustajg szczegotowe

zakresy czynnosci.

Szczegotowe zakresy czynnosci kierownikow dziatow i samodzielnych stanowisk

pracy ustala Nadlesniczy.

W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkow i uprawnien poszczegolnych

stanowisk pracy, nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, stosuje sie

powszechnie obowigzujace przepisy, postanowienia  regulaminu kontroli

wewnetrznej oraz zapisy w szczegdtowych zakresach czynnosci.

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sa:

a) znac i stosowac przepisy prawne z zakresu swego dziatania,

b) dbaé o mienie Laséw Panstwowych, zgodnie z obowigzujaca instrukcja
ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym i niezwlocznie reagowac na
wszelkie przejawy szkodnictwa le$nego zgodnie z posiadanymi uprawnieniami

i wspotpracowac w tym zakresie z posterunkiem Strazy Lesnej,
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C) przestrzegac¢ tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisow dotyczgcych
ochrony danych osobowych, informacji prawnie chronionych, informac;ji
niejawnych i prawa autorskiego,

d) znaciprzestrzegaé przepisy z zakresu BHP i ppoz.,

e) przestrzegac zasad bezpiecznej eksploataciji zasobow informatycznych LP,

f) przestrzega¢ czasu pracy i zasad dyscypliny pracy okreslonych w regulaminie
pracy,

g) przestrzegac zasad kontroli wewnetrznej,

h) sporzadzac i utrzymywac w nalezytym porzadku prowadzong dokumentacje
oraz przekazywac jg do sktadnicy akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

[) sporzadzac¢ sprawozdania statystyczne oraz informacje wewnetrzne i analizy
w zakresie swego dziatania,

J) uczestniczy¢ w organizowanych szkoleniach i podnosi¢ swoje kwalifikacje
zawodowe,

k) w zakresie funkcjonowania SILP i programow  wspotpracujgcych
w Nadlesnictwie respektowad zasady okre$lone w zalacznikach do
Zarzadzenia nr 31 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia
18 wrzesnia 2017 r. w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa
systemu informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie  Le$nym Lasy
Panstwowe oraz uregulowaniach Nadlesniczego (z pdzn. zm.),

) bra¢ czynny udziat w pracach zespotow i komisji powotywanych przez
Nadlesniczego,

m) prawidtowo przetwarza¢ i chroni¢ dane osobowe na poszczegolnych
stanowiskach pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

n) w przypadku tworzenia w ramach stosunku pracy materiatow — utworow
stanowigcych przejaw dziatalnosci tworczej o indywidualnym charakterze (ze
szczegolnym  uwzglednieniem prezentacji, zdjg¢, materiatdbw video,
materiatdbw  edukacyjnych, opracowan) zamieszczanych w mediach
elektronicznych Lasow Panstwowych, autorskie prawa majatkowe nabywa

Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.
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§11.

Zastepca Nadlesniczego (Z):

1.

nadzoruje prace Lesniczych, Lesniczego szkotkarza, pracownikow dziatu
gospodarki lesnej, dla ktorych ustala zakresy czynnoéci. Za wyniki ich pracy
odpowiada przed Nadle$niczym, od ktdrego otrzymuje polecenia stuzbowe. Udziela

wskazowek dotyczacych sposobu realizacji wyznaczonych zadan,

2. cisle wspdtpracuje z Inzynierami Nadzoru,

. odpowiada za caloksztalt sfery produkcyjnej Nadlesnictwa, zwtaszcza w zakresie:

urzadzania lasu, hodowli lasu, ochrony lasu wraz z ochrong przeciwpozarowa,
uzytkowania lasu, sprzedazy drewna i uzytkow ubocznych, obrotu materiatowego,
ochrony $rodowiska, stanu posiadania Nadlesnictwa, ewidencji lasow i gruntow

oraz ich udostepniania,

. nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach

niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym przez

Staroste,

_bierze udziat w zwalczaniu przejawdw szkodnictwa le$nego oraz ochrony mienia,

poprzez wspotdziatanie w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Lesnej. Zadania
i obowiazki wykonuje zgodnie z uregulowaniami wewngtrznymi obowigzujacymi
w Lasach Panstwowych w tym zakresie, w szczegolnoscai z Instrukcjg ochrony lasu
przed szkodnictwem lesnym, a w szczegolnosci korzysta z przystugujacych mu
uprawnien w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego okreslonych w ww. Instrukcji

oraz w ustawie o lasach,

. sprawuje nadzor nad wszystkimi podsystemami SILP w zakresie wykonywanych

rzeczowych zadan gospodarczych dotyczacych gospodarki lesnej.

W celu realizacji swoich zadan Zaslepca Nadlesniczego ma prawo zgdac od innych

komorek organizacyjnych:

1.

udzielania niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu

dokumentow i wyliczen bedacych zrodtem tych informacji i wyjasnien,

_ usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci w zakresie przyjmowania,

wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow.




Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG) nalezy:

1. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja,
koordynacjg i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa,
hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowe;j, ochrony przyrody oraz
innych zagadnien zwigzanych z zagospodarowaniem lasu, uzytkowania lasu,
wtym gospodarki drewnem i uzytkow ubocznych oraz nadzér nad lasami
niestanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez
Starostg) — zgodnym z obowigzujacymi przepisami,
prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania i ewidencja gruntéw,
prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami lokalnymi — rolnym i le$nym,
udostepnianie lasu m.in.: zagospodarowanie turystyczne obiektow lesnych
I miejsc masowego wypoczynku,

5. prowadzenie promocji i gospodarki lesnej, wspotpraca z mediami, tzw.
komunikacja spoteczna, a takze edukacji lesnej spoteczenstwa,

6. kontrolowanie prawidtowosci zbioru runa lesnego,

7. wspoldziatanie z organami Polskiego Zwiazku towieckiego oraz Kotami
towieckimi w zakresie gospodarki towieckiej zapewniajacej trwatosé lasow
i realizacje celow gospodarki lesnej,

8. nadzor nad realizacjg umow zawartych na ustugi lesne,

9. tworzenie i aktualizacja zintegrowanego  zbioru informacji podlegajacych
udostepnieniu, dotyczacych Nadlesnictwa Myslibérz w powierzonym zakresie
(BIP),

10. udziat w pracach zespotéw (komisji) powotywanych przez Nadlesniczego.

§12.

Lesnictwo (ZL):

1. Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem oraz pracg bezposrednio podlegtego
mu Podlesniczego,

2. Lesniczy i Podlesniczy wykonuja, obowigzki w oparciu o szczegotowe zakresy
czynnosci Lesniczego i Podlesniczego oraz obowigzujace w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe instrukcje i zarzadzenia,

3. do zadan Lesniczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem

gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktorg ponosi petng odpowiedzialnosé, wykonuje
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takze zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem leSnym i jego
swalczaniem, korzystajagc z uprawnien okreslonych w uregulowaniach
wewnetrznych obowiazujacych w Lasach Panstwowych w tym zakresie,
w szczegolnosci z  Instrukcjg  ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym,
wspoldziata bezposrednio w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz
pozostatymi  komorkami merytorycznymi  w strukturze organizacyjnej
Nadlesnictwa,

4w czasie nieobecnosci Les$niczego zastepuje go Podlesniczy lub inna osoba
wyznaczona przez Nadlesniczego.

5. Uregulowania wewngtrzne w nadle$nictwie w sprawie zasad przekazywania i
przejmowania majatku, dokumentow w przypadku nieobecnosci pracownikow oraz
>mian na stanowiskach okre$lit Nadle$niczy zarzadzeniem wewnetrznym,

6. Lesniczy szkotkarz swoje zadania wykonuje w gospodarstwie szkotkarskim
w oparciu 0 szczegotowy zakres czynnosci. Prowadzi on caloksztalt spraw
szkotkarskich, ponosi odpowiedzialnosc za prawidlowe planowanie, organizacje,
nadzor prac — prowadzi stosowng dokumentacje z tego zakresu, wykonuje takze
zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem,
korzystajac z uprawnien okreslonych w uregulowaniach wewnetrznych
obowigzujgcych w Lasach Panstwowych w tym zakresie, w szczegolnosci
z Instrukcja ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym oraz w ustawie o lasach,
wspotdziata bezposrednio w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz
pozostatymi komoérkami merytorycznymi  w strukturze organizacyjnej
Nadlesnictwa.

§13.

Inzynier Nadzoru (NN):

1. prowadzi kontrole funkcjonalng w Nadlesnictwie (kontrola wewnegtrzna lesnictw),
w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego Ilub Zastepce Nadlesniczego,
przedstawia wyniki kontroli przetozonemu, a takze wydaje zalecenia w trybie
ustalonym przez Nadlesniczego,

2. dokonuje oceny realizacji zadan gospodarczych sktadajac wnioski dot. zalecen do
akceptacji przez Nadlesniczego — w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci,
niegospodarnosci w kontrolowanym zakresie,

3. écisle wspolpracuje z Zastgpcg Nadlesniczego w sprawach dot. planowania
gospodarczego, koordynacji | realizacji prac gospodarczych w Nadlesnictwie,

W,
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4. w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym zadania i obowigzki Inzynier
Nadzoru wykonuje zgodnie z uregulowaniami wewnetrznymi obowigzujgcymi
w Lasach Panstwowych w tym zakresie, w szczegdlnosci z Instrukcja ochrony lasu
przed szkodnictwem lesnym, a w szczegdlnosci korzysta z przystugujacych mu
uprawnien w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego okreslonych w ww. Instrukcii
oraz w ustawie o lasach. Wspoldziata z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz
z pozostatymi komaérkami organizacyjnymi Nadlesnictwa w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia,

bierze udziat w pracach zespotoéw (komisji) powotywanych przez Nadle$niczego,
prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem i wdrazaniem innowacji,

koordynuje cato$¢ spraw zwigzanych z certyfikacjg w Nadlesnictwie,

petni funkcje koordynatora ds. planowania,

o o N @ o

prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z Bezpieczenstwem i Higieng Pracy,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

10. planuje koszty z zakresu BHP,

11. prowadzi calo$¢ dokumentacji dotyczacej wypadkéw przy pracy, chordb

zawodowych, szkoler z zakresu BHP, prowadzi kontrole w zakresie BHP.

§ 14.
Glowny Ksiegowy (K):

1. kieruje dziatem finansowo — ksiegowym i jest odpowiedzialny za jego prawidtowe
funkcjonowanie,

2. wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci, finansow,
planowania finansowo - ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz
organizuje i sprawuje kontrolg wewnetrzng dokumentow finansowo-ksiegowych
Nadlesnictwa, a takze opracowuje zestawienia planow finansowo — gospodarczych,

3. terminowo egzekwuje naleznoséci i reguluje zobowigzania,

4. opracowuje przepisy wewnetrzne wydawane przez Nadlesniczego, dot. kontroli
wewnetrznej i obiegu dokumentéw wraz z instrukcjg obiegu dokumentéw, zasad
prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

5. prawidtowo gospodaruje funduszami specjalnymi,

6. prowadzi prace zwigzane ze sporzadzaniem, badaniem i weryfikowaniem

sprawozdan finansowych (bilans),
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10.
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77

odpowiada za prawidtowe i terminowe rozliczenie podatkow oraz innych rozliczen

z Budzetem Panstwa,

. przygotowuje umowy na pozyczki na zakup samochodow do celow stuzbowych ze

srodkdéw obrotowych wraz z naliczeniem odsetek na podstawie pozytywnie
rozpatrzonego wniosku,

dziata zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowoéci (Dz.U. z 2023 r., poz. 120 z pdzn. zm.) oraz obowigzujacym
Planem Kont zkomentarzem Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe,

nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez podlegtych mu pracownikow, dla
ktorych ustala szczegotowe zakresy czynnosci,

prowadzi nadzor nad egzekucjg zobowigzan w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego oraz ochrony mienia. Wspotdziata w tym zakresie z Posterunkiem Strazy

Lesnej.

celu realizacji swoich zadar Gtowny Ksiegowy ma prawo zgdac od innych komorek

organizacyjnych:

L

2.

udzielania niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu
dokumentow i wyliczen bedgcych Zrodtem tych informacji i wyjasnien,
usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci w zakresie przyjmowania,

wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow.

Do zadan dziatu finansowo — ksiegowego (KF) nalezy w szczegolnosci:

1)

prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej i kontroli formalno-rachunkowe;
dokumentow,

rozliczanie dziatalnoséci gospodarczej i administracyjnej na podstawie dokumentow
przedstawionych przez dziaty merytoryczne,

fakturowanie sprzedazy sadzonek,

fakturowanie pozostatej sprzedazy, m.in. dzierzawy gruntow, stuzebnosci,
sprzedazy $rodkow trwalych i materiatdw oraz wynajmu,

fakturowanie sprzedazy drewna i pozostatej sprzedazy, w tym refakturowanie
poniesionych kosztow,

fakturowanie czynszow,

terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci oraz regulowanie zobowigzan,

prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej ze sprzedaza drewna,
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9) prowadzenie ewidencji magazynowej, w tym magazynu drewna,

10) prowadzenie gospodarki magazynowej i sprzedazy obejmujacej dziatalnosé
uboczng Nadlesnictwa,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniami w SILP — podsystem ,Kadry
— Ptace” oraz innych rozliczen z pracownikami Nadle$nictwa,

10) prowadzenie terminowych rozliczen z tytutu podatkéw, sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne, PFRON i innych wynikajacych ze stosownych przepisow i
uregulowan zewnetrznych,

11) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw Nadlesnictwa oraz cztonkéw ich
rodzin zgodnie z przepisami dot. ubezpieczen w programie Platnik,

12) prowadzenie gospodarki kasowej Nadle$nictwa,

13) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z kredytowaniem,

14) nadzorowanie poprawnosci danych w SILP Web w zakresie ewidencji finansowo
— ksiegowej,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych
nadlesnictwa - czynnosci zwigzane z przygotowaniem arkuszy spisowych i ich
rozliczanie w zakresie pozostatych sktadnikéw majgtkowych (zapasy drewna,
zapasy nasion, sadzonki oraz pozostate magazyny w lesnictwach).

16) tworzenie i aktualizacja zintegrowanego zbioru informacii podlegajgcych
udostgpnieniu dotyczacych Nadlesnictwa w powierzonym zakresie (BIP NDL),

17) udziat w pracach zespotow (komisji) powotywanych przez Nadlesniczego,

18) prowadzenie spraw zwiazanymi z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi,

19) administrowanie i obstuga aplikacji iPPK.

§ 15.

Sekretarz Nadlesnictwa (S):

1. kieruje dziatem administracyjno — gospodarczym oraz praca robotnikdw obstugi
| jest odpowiedzialny za caloksztatt spraw zwigzanych z peing obstuga
administracyjna  Nadle$nictwa, w tym prowadzenie spraw zwigzanych
z sekretariatem Nadle$nictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowag
srodkéw trwatych infrastruktury Nadlesnictwa, transportem | jego ewidencjg,
umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkow i budowli,

2. planuje, nadzoruje i kontroluje prace wykon ne przez podlegtych pracownikow,

dla ktorych ustala szczegotowe zakresy czynnoéci,
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. nadzoruje prace zwiazane ze sporzadzaniem oraz dokonywaniem zmian planow

finansowo — gospodarczych z zakresu dziatania dziatu administracyjno -

gospodarczego.

koordynuje cato$é spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

5. realizuje zadania i obowiazki w zakresie ochrony mienia zasobow Nadlesnictwa,

ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym, zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg
ochrony laséw przed szkodnictwem leénym, a w szczegolnosci:
a) wlasciwego zabezpieczenia biura, kancelarii lesnictw,

b) zapewnienia wiasciwego funkcjonowania telefonow i pozostatych urzgadzen.

W celu realizacji swoich zadari Sekretarz Nadlesnictwa ma prawo zgdac od innych

komorek organizacyjnych:

1.

2.

udzielania niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do
wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrodtem tych informacji i wyjasnien,
usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci w zakresie przyjmowania,

wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow.

Do zadan dziatu administracyjneqo — gospodarczedo (SA) nalezy w szczegolnosci:

1)

prowadzenie kompleksowej obstugi sekretariatu Nadlesnictwa, w tym. m. in..
obstuga centrali telefonicznej, prowadzenie rejestracji dokumentéw wptywajacych
do sekretariatu, a takze rejestrowania korespondencji wychodzacej w systemie
EZD. Prowadzenie skiadéow chronologicznych, a takze obstuga konta gtdwnego
poczty elektronicznej Nadlesnictwa,

prowadzenie rejestru aktdéw prawnych Nadlesnictwa,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych i zatatwianych przez
Nadlesnictwo,

rejestrowanie kontroli zewnetrznych w Nadleénictwie w SILP Web w module
JKontrole instytucjonalne”,

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

prowadzenie dziatan w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego oraz ochrony
mienia, w tym w szczegdlnosci nadzér nad systemem zabezpieczen budynkow
i budowli stanowigcych wiasnos¢ Nadlesnictwa, wspotdziatanie w tym zakresie

z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz prowadzenig dziatan prewencyjnych,
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7) administrowanie budynkami i mieszkaniami bedacymi w zarzadzie Nadlesnictwa,
przejmowanie, przekazywanie, nabywanie, zbywanie, najem oraz naliczanie
podatkow, rozliczanie mediow,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami lokalnymi — od nieruchomosci,

9) prowadzenie rozliczen dotyczacych ubezpieczen majatkowych,

10) prowadzenie gospodarki przedmiotow nietrwatych, w tym ewidencji, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

11) prowadzenie gospodarki $rodkow trwatych, w tym ewidencja, umorzenia,
amortyzacja, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych
Nadlesnictwa - przygotowanie arkuszy spisowych i ich rozliczanie w zakresie
srodkow trwalych, wyposazenia oraz grodzen lesnych,

13) prowadzenie  caloksztattu  spraw dotyczacych  gospodarki  lokalowej,
mieszkaniowej, w tym prowadzenie spraw inwestycyjnych i remontowych
budynkow i budowli,

14) prowadzenie gospodarki lokalem biurowym Nadles$nictwa oraz kancelarii lenictw
Z wyposazaniem w niezbedny sprzet i urzadzenia biurowe oraz utrzymanie
czystosci i porzadku w biurze Nadles$nictwa,

15) nadzor nad systemem zabezpieczen budynkow i budowli stanowigcych wlasnosc
Nadlesnictwa,

16) zabezpieczenie sekretariatu Nadle$nictwa i sktadnicy akt oraz zaopatrzenie
komorek organizacyjnych w druki, czasopisma, dzienniki urzedowe oraz inne
artykuty biurowe,

17) realizacja zadan w zakresie witasnego wykorzystania $rodkéw transportowych
(planowanie, nadzor, kontrola), wydawanie i kontrola kart pojazddéw stuzbowych,

18) prowadzenie dziatalnosci remontowej i inwestycyjnej w zakresie budownictwa
ogolnego, drogowego i melioracji wodnych, a takze sprzetu technicznego i innych
Srodkow trwatych,

19) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarkg magazynowo — paliwowa,
transportowg i warsztatowa,

20) zgtaszanie zbgdnych srodkéw trwatych do sprzedazy lub zagospodarowania,

21) nadzor i prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem transportu
stuzbowego i prywatnego uzywanego do c \léw stuzbowych, prowadzenie

ewidencji w tym zakresie,
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22) przygotowywanie  uroczystosci okoliczno$ciowych — organizowanych  przez
Nadlesnictwo,

23) prowadzenie skfadnicy akt Nadlesnictwa,

24) organizacja postgpowan przetargowych zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych,

25) prowadzenie ewidenciji przyjec¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

26) tworzenie i aktualizacja zintegrowanego zbioru informacji podlegajacych
udostepnieniu, dotyczacych Nadlesnictwa w powierzonym zakresie (BIP NDL),

27) udziat w pracach Zespotow (Komisji) powotywanych przez Nadlesniczego.
§ 16.

Stanowisko ds. pracowniczych (NK):

Prowadzi cato$¢ spraw pracowniczych ~w  rozumieniu Kodeksu pracy,

Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw PGL LP oraz innych

unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie, a w szczegolnosci:

1) prowadzi akta osobowe, ewidencje osobowa pracownikow zatrudnionych
w Nadlesnictwie zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

2) prowadzi sprawy zwigzane z zatrudnianiem, awansowaniem oraz zwalnianiem
a takze, nagradzaniem i karaniem pracownikow,

3) prowadzi sprawy zwigzane z ustalaniem wysokosci ptac dla pracownikow,

4) prowadzi sprawy dotyczace szkolen i podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow oraz przebiegu stazy absolwenckich i praktyk zawodowych,

5) koordynuje dziatania dotyczace dyscypliny pracy, delegacji stuzbowych,
prowadzenia list obecnosci, rozliczania czasu pracy w Nadlesnictwie,

6) prowadzi sprawy dotyczace ustalania uprawnien do nagrod jubileuszowych oraz
odpraw emerytalno — rentowych,

7) kompletuje wnioski emerytalno — rentowe,

8) sporzadza sprawozdawczo$¢ z zakresu zatrudnienia,

9) opracowuje przy udziale wszystkich komdrek organizacyjnych Nadlesnictwa
optymalne struktury organizacyjne, wdraza i aktualizuje Regulamin organizacyjny
i Regulamin pracy Nadlesnictwa,

10) prowadzi sprawy ewidencji pracownikow w SILP —podsystem ,Kadry — Ptace” oraz
SILP Web — Absencie | delegacie, |
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11) wspotpracuje ze stanowiskiem zajmujacym sie sprawami BHP w zakresie
przeprowadzania niezbednych profilaktycznych badan lekarskich, tj. badanie
wstepne, okresowe, kontrolne oraz szkolen okresowych z zakresu BHP,

12) prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniami pracownikow,

13) pei funkcje redaktora zatwierdzajacego BIP NDL,

14) odpowiada za tworzenie i aktualizowanie zintegrowanego zbioru informagciji
podlegajacych udostepnieniu dotyczacych Nadlesnictwa w powierzonym zakresie
(BIP NDL),

15) uczestniczy w pracach zespotow (komisji) powotywanych przez Nadle$niczego.

16) prowadzi sprawy zwigzane z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi,

17) obstuguje aplikacje iPPK,

18) zobowigzuje sig do wiasciwego reagowania na wszystkie przejawy dziatan
w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony mienia. Wspotdziata w tym zakresie
z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz pozostatymi komodrkami organizacyjnymi

Nadlesnictwa.
§ 17.

Stanowisko ds. administrowania SILP (NA):

1. prowadzi catosc spraw w zakresie organizaciji i nadzoru systemu SILP,

2. sprawuje funkcje administratora SILP w Nadlesnictwie,

3. zapewnia funkcjonowanie SILP w komorkach organizacyjnych Nadlesnictwa oraz
lesnictw przy zachowaniu wymogdw, procedur instalacji aplikacji i instalacji
nowego oprogramowania zgodnie z wytycznymi z RDLP,

4. prowadzi obstuge strony internetowe;j,

5. zajmuje sie pozyskiwaniem srodkdw zewnetrznych,

6. koordynuje i organizuje proces zakupu, urzadzen komputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw urzadzen komputerowych,

7. prowadzi dokumentacje pracy administratora,

8. prowadziobstugg LMN Nadle$nictwa oraz szkoli pracownikéw Nadlesnictwa w tym
zakresie,

9. weryfikuje dane w rejestratorach w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci,

10. aktualizuje oprogramowanie aplikacji LAS,
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11.

12

13.

14.

15
16.

L.

18.
19.
20.

21.

administruje zasobami, udostepnia zasoby SILP pracownikom uprawnionym przez
kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych w poszczegadlnych aplikacjach
funkcji administracyjnych,

zabezpiecza pracownikow w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,
administruje innymi serwerami lokalnymi, w tym serwerami aplikacji i danych np.
serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.,

administruje i eksploatuje delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach
w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez Wydziat Informatyki
w RDLP,

administruje siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym,
udziela pomocy pracownikom oraz prowadzi niezbgdny instruktaz w podstawowej
obstudze sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz informowanie ich
o wprowadzonych zmianach,

tworzy i aktualizuje zintegrowany zbior informacji podlegajacych udostepnieniu
oraz informacji o $rodowisku dotyczacych Nadlesnictwa w powierzonym zakresie
(BIP NDL) oraz petni funkcje administratora wyodrebnionej strony BIP NDL,
bierze udziat w pracach zespotow (komisji) powolywanych przez Nadlesniczego;
petni nadzor techniczny nad systemem EZD,

zapewnia wiasciwg obstuge i funkcjonowanie $rodkow tgcznosci i pozostatych
urzadzen biurowych

zobowiagzuje sie do wlasciwego reagowania na wszystkie przejawy dziatan
w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony mienia. Wspéldziata w tym zakresie
z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz pozostatymi komorkami organizacyjnymi

Nadlesnictwa.

§ 18.

Posterunek Strazy Lesnej (NS):

Kierowany jest przez Straznika Le$nego petnigcego funkcjg komendanta.

Straz le$na dziata na podstawie art. 47 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
o lasach (Dz. U. z 2023 r. poz. 1356 z pozniejszymi zmianami).

Organizacje i zakres dziatania posterunku strazy lesnej oraz szczegotowe zasady
szkolenia Straznikow Lesnych okresla Dyrektor Generalny Lasow Panstwowych
(Zarzadzenie nr 69 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 14

listopada 2019 r. w sprawie okreslenia orgagizacji i zakresu dziatania posterunkow
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10.

Strazy Lesnej w nadles$nictwach i grup interwencyjnych Strazy Lesnej
w regionalnych dyrekcjach Lasow Panstwowych oraz szczegotowych zasad
szkolenia straznikow lesnych Znak: GS.0210.9.2019 z p6zn. zm.).

Podstawowym obowigzkiem Straznikow Lesnych jest prowadzenie spraw
zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem,
zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego
| sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie, a takze ochrona innych
sktadnikow mienia Nadlesnictwa, patrolowanie terendw objetych statym lub
okresowym zakazem wstgpu do lasu i kontrola prawidtowosci zbioru runa lesnego.
W zakresie ochrony przed szkodnictwem lesnym i ochrony mienia wspéldziata ze
wszystkimi merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi Nadle$nictwa.

Straznicy lesni wykonuja obowigzki w oparciu o szczegolowe zakresy czynnosci
oraz obowigzujgce w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe
instrukcje i zarzadzenia.

Zadania i obowigzki w zakresie ochrony laséow przed szkodnictwem lesnym
Straznicy Lesni wykonujg zgodnie z uregulowaniami wewnetrznymi
obowigzujgcymi w Lasach Panstwowych w tym zakresie, w szczegdélnosci
z Instrukcjg ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, a takze korzystaja
z przystugujgcych im uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego okreslonych
w ustawie o lasach.

Do obowigzkéw Straznikow Lesnych nalezy realizowanie zadan wynikajacych
z planéw pracy, instrukcji zadaniowych sporzadzanych dla grup interwencyjnych,
biezacych polecen bezposredniego przetozonego, lub wyzszych przetozonych.
Straznicy lesni wspotpracujag z Krajowym Centrum Informacji Kryminalne;j.
Straznik lesny prowadzi cato$ci spraw dotyczacych ochrony danych osobowych
w Nadlesnictwie.

Kazdy straznik lesny obowigzany jest przestrzegac¢ zasad bezpieczenstwa przy
postugiwaniu sig srodkami przymusu bezposredniego i bronig palng, a takze mie¢
petne rozeznanie terenu dziatania w zakresie, o ktorym mowa w Zarzadzeniu nr
69 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 14 listopada 2019 r.
w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania posterunkow Strazy Leénej w
nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach
Lasow Panstwowych oraz szczegotowych zagad szkolenia straznikéw lesnych
Znak: GS.0210.9.2019 z pozn. zm.

ey~ 19




11

12.

. Wspotpracuje z policjg i prokuratura w sprawach dotyczgcych zwalczania

przestepstw i wykroczen lesnych.

Komendant posterunku Strazy Lesnej w Nadlesnictwie:

1) kieruje posterunkiem strazy lesnej,

2) planuje, nadzoruje i kontroluje prace podlegtego Straznika Lesnego, dla ktorego
ustala szczegotowy zakres czynnosci,

3) prowadzi magazyn broni, oraz odpowiada za prawidtowa organizacjg
zabezpieczenia magazynu broni,

4) prowadzi kancelarie niejawna oraz caloksztatt spraw w zakresie ochrony
informacji niejawnych,

5) prowadzi sprawy obronnosci i militaryzacji Nadlesnictwa,

6) prowadzi szkolenia i instruktarze w zakresie nadzorowanych zagadnien,

7) realizuje zadania majace zwigzek z realizacjg przygotowan Nadlesnictwa do

zadan na wypadek zagrozen zewnetrznych i stanow wyjgtkowych.

. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§19.

. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu

przetozonemu, od ktérego otrzymuije polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada

za ich wlasciwe wykonanie.

. Pracownik, ktory otrzyma polecenie stuzbowe od przefozonego wyzszego szczebla

powinien polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym — w miarg mozliwosci, jeszcze

przed jego wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiazujgcymi przepisami

prawa, pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia wykonania tego

plecenia na pismie oraz prawo odmowy jego wykonania.

. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do innej pracy w innej

komdrce organizacyjnej Nadle$nictwa lub do innej jednostki, pozostaje on
w zaleznosci stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych -

od przelozonego tej komarki lub jednostki do ktorej zostat oddelegowany.




. Szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla
Instrukcja kancelaryjna stanowiaca Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 66 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej oraz Instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zakltadowych i skladnic akt w Panstwowym

Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (OR-080-1/2014).

2. Zadania zwigzane z obsltugg prawna wykonuje ustugowo podmiot zewnetrzny.

. Zasiggnigcia opinii prawnej wymagaja m. in. sprawy:

— naliczenie rekompensat dla Odbiorcéw spdzniajacych sie z zaptatg za surowiec
drzewny,

- naliczenie kar za nieodebrany surowiec drzewny zgodnie z zawartg umowa,

— naliczenie kar wynikajgcych z zawartych umow np. na roboty budowlane, ustugi
lesne itp.,

— zarzgdzenia, zarzadzenia zmieniajgce, decyzje i decyzje zmieniajace,

~ regulaminy np. ZFSS, zamoéwien podprogowych itp.

— dokumentdéw zwigzanych z =zatrudnieniem, przebiegiem oraz ustaniem
zatrudnienia,

— umowy zlecenia oraz umowy o dzieto,

— zamowienia publiczne — SWZ, wniosek, pisma do Wykonawcow, umowa i inne
dokumenty,

— postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci szacunkowej
ponizej 130 000 PLN - wniosek, pisma do Wykonawcow, umowa i inne
dokumenty,

- postepowania administracyjne dot. podatkow,

— umowy dot. uzywania samochodow prywatnych do celéw stuzbowych,

— umow oraz aneksow np. dot. umow dzierzawy, najmu oraz deputatow,

- pism wychodzacych z dziatu dot. tzw. spraw ,trudnych” np. naruszenie
posiadania gruntoéw, udzielanie informacji publicznej, lasy nadzorowane, skargi,

— inne polecenia doraznie zlecone przez Nadlesniczego.

. Tryb postgpowania z dokumentami niejawnymi regulujg odrebne wtasciwe

przepisy.




5. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu i rozstrzygania spraw
w Nadlesnictwie Mysliborz jest system Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg
(EZD).

6. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze sposdb postepowania
z dokumentacjg okreslone zostaty w Zarzadzeniu Nadle$niczego w sprawie zasad
wprowadzenia systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD) oraz
zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych

w biurze Nadlesnictwa Mysliborz.

§ 21.
W przypadku tworzenia w ramach stosunku pracy materiatow — utworéw stanowiacych
przejaw dziatalnosci tworczej o indywidualnym charakterze (ze szczegdlnym
uwzglednieniem prezentacji, zdje¢, materiatéw video, materiatow edukacyjnych,
opracowan), zamieszczanych w mediach elektronicznych Laséw Panstwowych,
autorskie prawa majatkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo Leéne Lasy

Panstwowe.

§ 22.

1. Kontrola jest jedng z podstawowych funkcji zarzadzania polegajaca na sprawdzeniu
prawidtowosci przebiegu proceséw gospodarczych w stosunku do zamierzonych
celow.

2. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej
opracowany i uaktualniany na biezaco przez Glownego Ksiggowedo,

a zatwierdzony przez Nadle$niczego.

3. Glowny Ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej, okreslonej operacji

gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach tej operacii.

§ 23.
Wszystkie komorki organizacyjne oraz wszystkie stanowiska pracy w strukturze
Nadlesnictwa zobowigzane sg do:
1. wspolpracy, udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk

przed przedstawieniem ich do akceptacji Nadlesniczemu,

e
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2. przyjmowania i zatatwiania spraw nalezycie, stosownie do zakresu ich dziatania.
Sprawy btednie do nich skierowanie przekazuja, za wiedzg bezposredniego
przetozonego do wiasciwych stanowisk,

3. znajomosc przepisdw prawnych z zakresu swojego dziatania oraz dbac¢ o mienie
Skarbu Panstwa bedace w zarzadzie PGL LP Nadlesnictwa Mysliborz,

4. statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych i biezacego $ledzenia zmian
w obowigzujacych przepisach prawa w zakresie swojego dziatania,

5. sporzadzania sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznych oraz
analiz zadan planowanych w zakresie swojego dziatania,

6. informowania na biezaco bezposredniego przetozonego o wystepujacych
nieprawidiowosciach,

7. zatatwiania skarg i wnioskdw z zakresu dziatania komorki lub stanowiska pracy,

8. przestrzegania zasad kontroli wewnetrznej, prowadzenia biezgcej korespondenciji,
sporzadzania i utrzymania w nalezytym stanie wszelkiej dokumentacji oraz
przekazywanie do archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujacq w Lasach
Panstwowych ,Instrukcjg kancelaryjng”,

9. znajomosci prawa zamowien publicznych w zakresie powierzonych obowigzkéw,

10. przestrzegania informacji prawnie chronionych (m. in. tajemnicy panstwowe;j,
i stuzbowej, przepisow o ochronie danych osobowych, przepisow dot. informagji
niejawnych i zastrzezonych, praw autorskich, itp.),

11. scistego wspotdziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego,

12.czynnego udziatu w pracach zespotow (komisji) powotywanych przez
Nadlesniczego,

13.prowadzenia w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych spraw

z zakresu swojego dziatania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
§ 24.

ZASADY  FUNKCJONOWANIA ~ SYSTEMU  INFORMATYCZNEGO  LASOW
PANSTWOWYCH | PROGRAMOW WSPOLPRACUJACYCH W NADLESNICTWIE

1. Przez funkcjonowanie Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych rozumie sie
kompleksowe wspotdziatanie pracownikow komdrek organizacyjnych przy

zastosowaniu technik komputerowych bedgcych na ryposazeniu Nadlesnictwa.




2. Podstawg SILP jest jednolity dla poziomu Nadlesnictwa system oparty na
okreslonym sprzecie, oprogramowaniu, dokumentach zrédtowych i wynikowych
oraz jednolitych zasadach gromadzenia, przetwarzania i wymiany informacji.

3. Dane przetwarzane w SILP podlegajg ochronie w oparciu o obowigzujace przepisy.

4. Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem SILP sprawuje w Nadlesnictwie
administrator systemu, ktdrych szczegdtowe zadania w tym zakresie okresla jego
zakres czynnosci.

5. Zasady funkcjonowania zintegrowanego systemu informatycznego w Lasach
Panstwowych, zasady bezpiecznej eksploatacji zasobdw informatycznych Lasow
Panstwowych, zasady udostepniania baz systemu LAS oraz zasady
funkcjonowania telefonii IP i wideokonferencji zostaty okreslone w Zarzadzeniu nr
31 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 r.
w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego
w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Pafnstwowe (z pozn. zm.).

6. W zakresie zasad funkcjonowania poczty elektronicznej w Nadlesnictwie wszyscy
uzytkownicy konta pocztowego zobowigzani sg do przestrzegania Regulaminu
uzytkownika konta pocztowego LP, zawartego w zataczniku nr 2 do Zarzadzenia nr
31 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych 18 wrzesnia 2017 r. — Zasady
bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych LP.

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

8. Kazdy pracownik — uzytkownik Systemu posiada przydzielone przez Nadlesniczego
— prawa dostepu w poszczegolnych jego podsystemach.

9. Kierownicy dziatow sprawujg nadzor nad wszystkimi podsystemami w swoim
zakresie.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25.

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

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem organizacyjnym

zastosowanie majg ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny,
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Kodeks postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe,

w tym zwtaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

§ 26.
Zalgcznikami do Regulaminu organizacyjnego sa;
1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Myslibérz,
2. Wykaz Lesnictw i Gospodarstwa Szkoétkarskiego wchodzacych w  skiad
Nadlesnictwa Mysliborz,
3. Wykaz uzytkownikow (oséb) uprawnionych do wuzycia funkcji ,GLOBAL”

w Systemie Informatycznym Lasow Panstwowych.

§ 27.

. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2024 r.

N =

. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego nastepuja w formie Zarzadzenia.

ZATWIERDZAM:

NADLESNIC
dlasnictwa

_Myéhbérz

Ewelina Rybarska

Akceptuje pod wzgledem formalnoprawnym RP |.Wajk
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Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Mysliborz
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 2/2024

Nadlesniczego Nadlesnictwa Myslibérz z dnia 12.01.2024 r.

WYKAZ LESNICTW | GOSPODARSTWA SZKOLKARSKIEGO
WCHODZACYCH W SKELAD NADLESNICTWA MYSLIBORZ

Lp. NAZWA SYMBOL
LESNICTWA

1 |LESNICTWO GORALICE 01

o | LESNICTWO GRZYBNO 02

3 |LESNICTWO KRUSZE 03

4 | LESNICTWO LIPIANY 04

5 | LESNICTWO OTANOW 05

6 | LESNICTWO PIASECZNO 06

7 | LESNICTWO PRZYDARLOW 07

g | LESNICTWO ROW 08

g | LESNICTWO SWOBNICA 09

10 | GOSPODARSTWO SZKOLKARSKIE W SWOBNICY XX
ZATWIERDZAM:

NADLESNICZ

Fwelina Rybarska
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Zatgcznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Mysliborz
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 2/2024

Nadlesniczego Nadlesnictwa Myslibérz z dnia 12.01.2024 r.

Wykaz osob uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w bazie podstawowej
SILP w ramach penienia obowigzkow stuzbowych

,_
2

Imie i Nazwisko

Hubert Bozek

Katarzyna Jarmota-Sobor

Grzegorz Biel

Karol Dyderski

Janusz Paulski

Barbara Karkoszka

Marta Bogucka

Agata Morawiak

Sylwia Gryglewska

Katarzyna Partyka

Dariusz Pigtkowski

Marta Ostolska

Anna Sykuta

Marek Pitaszewicz

Elzbieta Kaptan

Dawid Lewicki

Marta Jaworska

Olga Pitaszewicz

Dominika Lewandowska Biel

Marta Bukowska

Artur Szymczak

Saturnin Sztuka

Szymon Lazorczyk

Jacek Wolanicki

Jakub Sliwa

Mirostaw Chmura

Dawid Sadowski

Arkadiusz Gargolinski

Krzysztof Tectaw

[reneusz Ziobrowski

Jerzy Okraszewski

Lech Antkowiak

Mateusz Jaworski

Stanistaw Podskalny

Tomasz Glazer

Pawet Mazan

Patryk Konopka

Adam Januszewski

WWWWIWIWWWWWINININNINDININDINDINOOININ A —
I R N S = e s RN = R E N R I N Y e e e N e L N R S N S R S i IR A B A ]

Dawid Sadowski

v )

O |

o
>~
[

N

Stronalz2
RADCA P‘RAWNY

(e
ona Wajk




40 | Leszek Zon
41 | Honorata Macudzinska

ZATWIERDZAM:

Nacieddictwa

~ My libérz

Ewelina Rybarska
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