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|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Chotytdw, zwany dalej "regulaminem"”
okresla organizacje wewnetrzng, szczegotowy zakres zadan komoérek
organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Nadle$nictwa.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe,

2) Regionalnej Dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng
Dyrekcje Laséw Panstwowych w Lublinie,

3) Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Chotytow,

4) Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadlesnictwa
Chotytow,

5) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dziat lub samodzielne
stanowisko wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadle$nictwa Chotytow,

6) SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych,

7) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Lasow
Panstwowych,

8) BHP — nalezy przez to rozumie¢ Bezpieczenstwo i higiene pracy,

9) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Nadlesnictwa
Chotytow,

10)systemie EZD lub EZD — nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg,

11)przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism
i dokumentéw — nalezy przez to rozumie¢ réwniez wykonywanie odpowiednich
czynnos$ci w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD).

§2

1. Nadlesnictwo Chotytéw dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o
lasach (tekst jednolity z 2024 r. poz. 530.) oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy:
1) Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych

i LeSnictwa z dnia 18 maja 1994 r., wprowadzajgcego do stosowania Statut
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,

2) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06 grudnia 1994 r. w sprawie
szczego6towych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (Dz. U. z 1994 r., nr 134, poz. 692),

3) Oraz innych aktow prawnych a takze instrukcji i wytycznych Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych, Dyrektora Regionalnego Lasow
Panstwowych i wlasciwego Ministra.

2. Nadlesnictwo Chotytbw w Chotylowie jest jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych utworzong Zarzadzeniem nr 64 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 31 grudnia 1992r. w sprawie utworzenia
nowych oraz zmiany terytorialnego zasiegu niektorych istniejgcych nadlesnictw
Lasow Panstwowych.

3. Nadles$nictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzac;ji.
Po wprowadzeniu militaryzacji obecny regulamin organizacyjny przestaje
obowigzywaé a w zycie wchodzi zatwierdzony przez Ministra Srodowiska
Regulamin Organizacyjny RDLP w Lublinie — jednostki zmilitaryzowane;.
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Nadlesnictwo Chotytow realizuje Polityke Komunikacyjng PGL LP zgodnie
Z obowigzujgcym zarzgdzeniem.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§3

. Nadlesnictwem kieruje nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa

i odpowiada za swoje dziatania przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Lublinie.

. Nadlesniczy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastepcy Nadlesniczego.

§4

. Strukture Nadle$nictwa stanowia:

a) biuro nadle$nictwa,
b) lesnictwa - wykaz lesnictw stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu

. W sktad biura Nadle$nictwa wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:

Dziaty:
a) gospodarki lesnej — ZG — kierowany przez zastepce nadlesniczego — Z,
b) finansowo-ksiegowy — KF — kierowany przez gtdwnego ksiegowego — K,
c) administracyjno-gospodarczy — SA — kierowany przez sekretarza — S,
d) posterunek Strazy Lesnej — NS kierowany przez st. straznika lesnego p.o
komendanta posterunku.
Samodzielne stanowiska pracy:
a) d/s kontroli - inzynier nadzoru — NN,
b) stanowisko ds. pracowniczych — NK.
Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Chotytéw przedstawia zatgcznik
nr 1 do Regulaminu.

§5
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

. W zakresie ochrony danych osobowych w Nadlesnictwie Chotytéw stosuje sie

Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE L 119 z dnia 4 maja 2016 r.).

. Swiadczeniem ustug z zakresu ochrony danych osobowych zajmuje sie firma

zewnetrzna na podstawie stosownej umowy.

Nadlesnictwo zobowigzane jest zapewni¢ ochrone intereséw osob, ktorych te dane
dotycza, a przede wszystkim zabezpieczy¢ dane przed ich udostepnieniem osobom
nieupowaznionym, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

. Pracownicy nadle$nictwa sg przeszkoleni w zakresie przetwarzania danych

osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA CHOTYLOW
§6

. Nadlesniczego powotuje i odwotuje Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Laséw

Panstwowych w Lublinie.
Pracownikow nadlesnictwa zatrudnia i zwalnia nadlesniczy.
Przy zatrudnianiu pracownikéw zaliczonych do Stuzby Lesnej uzywa sie nazw
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stanowisk okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia
2003 r. w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w
Stuzbie Lesnej (Dz. U. nr 11, poz. 123 z p6z.zm ), zas w stosunku do pozostatych
pracownikbw uzywa sie nazw stanowisk okreslonych w § 26 i 27
Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, zawartego w dniu 29.01.1998 r. z
pozniejszymi zmianami.

§7 .
ZASADY PODLEGLOSCI

. W Nadlesnictwie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa w mysl, ktérej

nadlesniczy kieruje nadlesnictwem i reprezentuje je na zewnatrz.

. Nadlesnictwo dziata w oparciu o model struktury organizacyjne;.
. Kazdy pracownik nadles$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,

od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wtasciwe
wykonanie.

. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

a) zastepca nadlesniczego,

b) gtéwny ksiegowy nadlesnictwa,

C) inzynier nadzoru,

d) sekretarz,

e) starszy straznik lesny p.o. Komendant Posterunku Strazy Le$nej,
f) stanowisko do spraw pracowniczych.

g) zagadnienia z zakresu bhp.

. Lesniczowie podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego, podlesniczowie

przydzieleni do pracy w danym lesnictwie — wtasciwemu terenowo lesniczemu.

. Pozostali pracownicy w ramach dziatu podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym

tymi dziatami.

. W nadlesnictwie nie wyodrebnia sie stanowiska d/s BHP. Zadania BHP w

Nadlesnictwie Chotytdbw zostaty powierzone Zastepcy Nadlesniczego. Do
obowigzkéw pracownika prowadzgcego zagadnienia z zakresu BHP nalezy
koordynowanie spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepiséw BHP oraz
realizacja zadan wynikajgcych z Rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawie stuzb
bezpieczenstwa i higieny pracy. Szczegotowy zakres zadan okresla zakres
czynnosci pracownika, ktéremu powierzono zadania BHP.

. W nadlesnictwie nie wyodrebnia sie stanowiska d/s niejawnych. Catos¢ zagadnien

zwigzanych z informacji niejawnymi i kancelarig niejawng prowadzi p.o Komendant
Posterunku Strazy Le$nej

. Zadania administratora Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych wykonujg

wyznaczeni przez Nadlesniczego pracownicy, ktdrzy w zakresie powierzonych im
spraw podlegajg osobom kierujgcymi danym dziatem, a w zakresie obowigzkow
wynikajgcych z administrowania SILP zastepcy nadle$niczego .

10. Pracownik, ktory otrzyma polecenie stuzbowe od przetozonego wyzszego

szczebla powinien polecenie wykonaé¢, zawiadamiajgc o tym - w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem - swego bezposredniego przetozonego.

11. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,

pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

12. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce

organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki nadlesnictwa, pozostaje on w

str. 4

Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Chotytéw - Zatgcznik do Zarzadzenia nr 74/2024
Nadles$niczego Nadlesnictwa Chotytéw z dnia 18.09.2024 r.



13.

14.

15.

16.

zalezno$ci stuzbowej - w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od
przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.
Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci oraz je
aktualizuje. Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez
nadlesniczego. Zakresy czynnosci wreczane sg ha pismie za pokwitowaniem.

Z czynnos$ci zwigzanej z przekazaniem — /objeciem/ stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokét wg zasad okreslonych w  obowigzujgcym zarzgadzeniu dot.
przekazywania lesnictw i stanowisk pracy oraz powierzonego majgtku i
dokumentow podpisany przez przekazujgcego, przyjmujgcego oraz witasciwego
przetozonego. Dotyczy to stanowisk: zwigzanych z odpowiedzialnoscig materialng
Z chwilg podjecia pracy pracownik ponosi petna odpowiedzialnos¢ za powierzone
mu obowigzki i mienie.

Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera sie z
pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach: zastepcy nadlesniczego, gtbwnego
ksiegowego , inzyniera nadzoru, lesniczego.

§8
KORESPONDENCJA

. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

Nadlesniczego lub osobe zastepujgca z wyjatkiem:

1) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpisow dwoch
uprawnionych oséb,

2) korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtbwnego ksiegowego,

3) korespondenciji, na ktérg Nadlesniczy udzielit pisemnego upowaznienia
z okresleniem okresu waznosci i tematyki korespondencji.

. Pracownicy Nadlesnictwa prowadzg korespondencje przy uzyciu poczty

elektronicznej w zakresie niezbednym dla prawidtowej i terminowej realizacji ich
obowigzkow.

. Korespondencja przyjmowana jest i wysytana zaréwno w formie elektronicznej jak

i analogowe;.

§9

. Projekty pism, sprawozdania oraz inne opracowania przedktadane Nadlesniczemu

do podpisu parafowane sg przez pracownika sporzadzajgcego. W przypadku
opracowania materiatdw przez wiecej niz jedng komorke organizacyjng parafowane
sg one przez kierujgcych komorkami uczestniczgcymi w przygotowaniu materiatdw
i projektow pism.

. Inne dokumenty (w tym dotyczgce sprawozdawczosci) sg kazdorazowo

podpisywane przez pracownika wykonujgcego lub przez kierownikéw wiasciwych
dziatéw, jesli w przygotowaniu takiego dokumentu bierze udziat wiecej niz jedna
osoba. Tak przygotowany dokument podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.

. Sprawozdania sporzgdzane i przesytane drogg elektroniczng podlegajg

zatwierdzeniu przez Nadlesniczego, z wyjgtkiem sprawozdan do GUS (nie
wymagajg zatwierdzenia).
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§ 10
KONTROLA WEWNETRZNA

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatdw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowany i uaktualniany przez gtdwnego ksiegowego, a zatwierdzany przez
nadlesniczego. Regulamin ten okresla szczegotowe zadania i obowigzki w zakresie
funkcjonalnej kontroli wewnetrznej poszczegdlnych dziatdéw, pracownikow dziatdw
I stanowisk pracy

. Obieg dokumentéw, ich sporzadzanie, kontrola oraz zatwierdzanie i
przechowywanie w nadlesnictwie okreslone sg w dokumencie ,Schemat obiegu
dokumentow” stanowigcym zatgcznik do regulaminu kontroli wewnetrzne;.

§11
OBSLUGA PRAWNA

. Obstuga prawna Nadlesnictwa Chotytow zlecana jest Radcy Prawnemu [kancelarii

radcow prawnych] na podstawie umowy cywilno-prawnej, ktéra ma na celu

umocnienie porzadku prawnego i ochrone prawng jednostki jak i zatrudnionych w

niej pracownikow

. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

1. wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym,

2. indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3. zawarcie umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan, rozwigzanie
z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

. odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

. ZwWigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

. zawarcie ugody w sprawach majgtkowych

. przygotowane wzory dokumentéw przetargowych w postepowaniach
prowadzonych w trybie ustawy Prawo Zamdéwien Publicznych

8. inne, ktére w ocenie nadlesniczego lub jego zastepcy powinny uzyskac parafe

radcy prawnego

. W przypadku zawierania przez Nadlesnictwo umdéw powtarzalnych, o ustalonych i

zaakceptowanych wzorach [np. umowy sprzedazy drewna, umowny najmu lokali

mieszkalnych i niemieszkalnych z zasobu Laséw Panstwowych] - parafowanie

takich umow sprowadza sie do o parafowania ich wzoréw przez radce prawnego

Swiadczgcego obstuge prawng Nadlesnictwa.

~N o o b~

§12
ZASADY ZASTEPSTW

Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego, a
w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego - wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba
zastepujgca petni powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowane;j.

. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkoéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i
kompetencje nadlesniczego.

. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego
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pracownik - w uzgodnieniu z nadlesniczym.

Inzyniera nadzoru zastepuje Zastepca Nadlesniczego.

Lesniczego w czasie nieobecnosci zastepuje podlesniczy a w razie nieobecnosci
podlesniczego wyznaczony przez Nadlesniczego lub Zastepce Nadlesniczego inny
pracownik.

Jezeli zastepstwo trwa diluzej niz 21 kalendarzowych wodwczas nastepuje
protokolarne przekazanie lesnictwa.

Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie
tacznego powierzenia mienia uregulowanego umowg o wspotodpowiedzialnosci
zawartg na pisSmie okreslajgca zakres odpowiedzialnosci poszczegodlnych
pracownikow

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

§13
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

. Zadania wspolne komoérek organizacyjnych:

1) Wspétpraca z komorka wiodgcg przy sporzgdzaniu planu finansowo-
gospodarczego.

2) Rozpatrywanie skarg i wnioskow z zachowaniem trybu wynikajgcego z kodeksu
postepowania administracyjnego.

. Zadania poszczegodlnych komorek organizacyjnych

1) Odnoszenie sie do wystgpien wiladz nadrzednych, NIK, PIP, administracji
samorzgdowe;j i innych organéw w ramach uprawnien nadlesnictwa,

2) Sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w swoim
zakresie merytorycznym,

3) Wnioskowanie do nadlesniczego o przeprowadzenie kontroli problemowej,
doraznej,

4) Inicjowanie zmian przepisow prawnych ogolnych i wewnetrznych oraz
opiniowanie projektéw przepiséw prawnych wewnetrznych,

5) Tworzenie projektow przepiséw wewnetrznych,

6) Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu,

7) Wszystkie komorki organizacyjne zobowigzane sg do realizowania zadan
wynikajgcych z obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasow przed szkodnictwem
lesnym,

8) Do obowigzkéw wszystkich kierownikdw komorek organizacyjnych nadlesnictwa
nalezy réwniez realizacja zadan operacyjnych (obronnych) natozonych na
nadlesnictwo,

9) Wszyscy kierownicy komérek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy
odpowiadajg za przygotowanie informacji publicznych przeznaczonych do
publikacji na stronie BIP nadlesnictwa oraz udostepnianych na indywidualne
Zzgdanie.

§ 14
. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy
nadlesnictwa.
. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
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sptywu akt do archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna.
3. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako informacje niejawne normujg odrebne
przepisy i instrukcje.

§ 15

1. W terminie ustalonym przez nadlesniczego [ i w formie przez niego zarzgdzone;j ]
odbywajg sie narady lesniczych, w ktérych uczestniczg takze pracownicy kierujgcy
komorkami organizacyjnymi w biurze nadles$nictwa oraz inne osoby zaproszone
przez nadlesniczego w zaleznosci od tematyki narady .

2. Porzadek narady ustala nadlesniczy, ktory przewodniczy jej obradom.

3. Z kazdej narady sporzgdzany jest protokét przez pracownika wyznaczonego przez
Zastepce Nadlesniczego.

§ 16
ZADANIA PRACOWNIKOW

1. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani s3:

1) znaé przepisy prawa z zakresu swego dziatania,

2) terminowo i rzetelnie wykonywac¢ obowigzki stuzbowe,

3) dba¢, aby zachowana byta zgodnos¢ dokumentéw analogowych z danymi w
bazie SILP w swoim zakresie dziatania,

4) dbac o mienie Lasow Panstwowych,

5) szanowa¢ majagtek Nadlesnictwa oraz oszczednie gospodarowac
przydzielonymi srodkami,

6) przestrzegac zasad ochrony informacji niejawnych,

7) chroni¢ dane informatyczne przed dostepem oséb niepowotanych,

8) chroni¢ dane informatyczne przed mozliwoscig uszkodzenia, bgdz zniszczenia,

9) prowadzi¢ i gromadzi¢ dokumentacje z powierzonych im zagadnien zgodnie z
Instrukcjg kancelaryjng i przekazywacé jg do archiwum,

10) przestrzega¢ przepisébw o ochronie danych osobowych, w tym przepisow
rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzgdzenie o ochronie
danych), Dz. Urz. UE L 119, s. 1 oraz w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, a takze dotyczgcych spraw przeciwpozarowych,

11) uzyskiwa¢ zgode przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy i
odnotowywac ten fakt w ewidenc;ji wyjsc,

12) wspotpracowac z innymi stanowiskami lub komérkami przy wykonywaniu zadan
wspolnych,

13) wszyscy pracownicy zobowigzani sg do realizowania zadan wynikajgcych z
obowigzujgcej Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym a takze
wspotpracowaé z Posterunkiem Strazy Lesnej przy zapobieganiu i zwalczaniu
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,

14) wszyscy pracownicy ponoszg osobistg odpowiedzialnos¢ za szkody poczynione
w mieniu i przedmiotach mienia przekazanych im do bezposredniego uzywania.
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IV.TRYB PRACY Z UWZGLEDNIENIEM OBIEGU INFORMACJI

§17

1. W nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komorka organizacyjna, jako komorka wiodgca.

2. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci do
przestrzegania tajemnic prawem chronionych, w mysl obowigzujgcych przepisow
prawa.

3. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg: instrukcja kancelaryjna, instrukcja
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego, a takze ustawa
o rachunkowosci.

4. Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne, poufne lub zastrzezone regulujg
odrebne przepisy i instrukcje.

5. Wspdtdziatanie poszczegolnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu, oraz udzielaniu pomocy fachowej i
Srodkow technicznych z witasnej inicjatywy lub na Zadanie poszczegodinych
komorek organizacyjnych.

6. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw

rozstrzygaja:

- w ramach komorek organizacyjnych — kierujgcy komorkg organizacyjna,

- miedzy komorkami organizacyjnymi — nadlesniczy.

Sprawy btednie skierowane niezwtocznie odsyta sie do ponownej dekretacji.

Komoérki organizacyjne zobowigzane sg do wyczerpujgcego i terminowego

zatatwiania przydzielonych spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i

zasadami.

9. Pracownicy zobowigzani sg do biezgcego informowania bezposredniego
przetozonego o wystepujgcych trudnosciach i opdznieniach w realizowaniu
powierzonych zadan, oraz nieprawidtowos$ciach w dziatalno$ci administracyjnej i
gospodarczej.

10. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do opracowywania wnioskéw
i projektow dotyczgcych usprawnienia prowadzonej dziatalnosci.

11.Kierownicy komérek organizacyjnych sg zobowigzani do prowadzenia instruktazu i
szkoleh w zakresie swojego dziatania.

12.Wskazani przez nadlesniczego Ilub =zastepce nadlesniczego pracownicy
zobowigzani sg do zatatwiania spraw i wnioskow wynikajgcych z materiatow
pokontrolnych.

13.Na czas zatatwiania okreslonej sprawy lub realizacji zadania nadlesniczy moze
tworzy¢ sposréd podlegtych mu pracownikéw zespoty zadaniowe wyznaczajgc
jednoczesnie ich przewodniczgcego. W takim przypadku nadlesniczy w formie
pisemnej decyzji ustala sktad zespotu, cel i zakres pracy, termin wykonania, sposob
prowadzenia dziatalnosci, forme rozliczenia za zakres kompetencji
przewodniczgcego zespotu.

14.Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komorkom organizacyjnym oraz pracownikom
zadania nieobjete niniejszym Regulaminem lub zleci¢ zatatwienie spraw bedgcych
we wiasnosci innych komorek, pracownikow lub stanowisk pracy

15.W Nadlesnictwie Chotytdbw czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie,
dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie,
udostepnianie pism i dokumentéw wykonywane sg w systemie elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg (EZD), ktéry na podstawie Decyzji nr 29 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych z dnia 22 kwietnia 2020 r. w sprawie

© N
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wprowadzenia elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg w biurze Nadle$nictwa
Chotytéw, od dnia 5 maja 2020r. jest podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu zatatwiana i rozstrzygania spraw w biurze Nadlesnictwa Chotytow.

16.Szczegotowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu
spraw i postepowania z dokumentacjg okreSlajg odrebne zarzadzenia
Nadlesniczego w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacja,
w biurze Nadlesnictwa Chotytow.

V. SZCZEGOLOWE ZAKRESY ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I
STANOWISK PRACY

5.1. Nadlesniczy — symbol N

§18
1. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci nadlesniczego wynika z:

1) Art. 35 Ustawy o lasach z dnia 28.09.1991r. / j.t. Dz. U. z 2024 r..poz. 530/.

2) Statutu PGL Lasy Panstwowe stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50
MOSZNIL z dn.18.05.1994r.

3) Rozporzgdzenia RM z dnia 06.12.1994 r. w sprawie szczegotowych zasad
gospodarki finansowej w PGL Lasy Panstwowe /Dz.U. z 1994 r., nr 134,
poz.692/

4) Innych uregulowan prawnych okreslajgcych jednoosobowe zarzgdzanie

2. Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w nadlesnictwie na
podstawie planu urzgdzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu, a w szczegdlnosci:

1) uczestniczy w opracowywaniu planu urzgdzenia gospodarstwa lesnego,

2) w szczegolnych przypadkach wystepuje do Dyrektora Regionalnego o
dokonanie zmian w planie urzgdzania lasu

3) opracowuje plany gospodarczo-finansowe i odpowiada za ich wiasciwg
realizacje

4) dokonuje biezgcej oceny stanu lasow nadlesnictwa i podejmuje dziatania
zmierzajgce do jego ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania,

5) wspotdziata z organami samorzgdu terytorialnego, a takze z organami
administracji rzgdowej,

6) uczestniczy w opracowywaniu miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

7) realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktow i ustug,

8) organizuje odbywanie w nadlesnictwie praktyk zawodowych i stazu przez
absolwentow szkot wyzszych i srednich oraz odpowiada za ich prawidtowy
przebieg,

9) Nadlesniczy realizuje zadania obronne na postawie ustawy o powszechnym
obowigzku Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych przepisow i instrukcji
zwigzanych z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

3. Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
leSnego w tym:

1) okresowo analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w lesnictwach i na
tej podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajgce,

2) organizuje narade roczng, ktorej celem jest ocena stanu ochrony mienia i
efektywnos¢ zwalczania szkodnictwa lesnego.
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4.

Nadlesniczy wykonuje zarzad na lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami,

stanowigcymi zasoby Lasow Panstwowych. W ramach sprawowanego zarzgdu

nadlesniczy w szczegolnosci:

1) Nabywa, zbywa, przekazuje i dokonuje zamiany laséw, gruntéw i innych
nieruchomosci,

2) Wykonuje decyzje Dyrektora Generalnego LP w sprawie wytgczenia laséw,
gruntéw i innych nieruchomosci z zarzgdu Lasow Panstwowych,

3) Wydzierzawia lasy,

4) Wydzierzawia i wynajmuje grunty oraz inne nieruchomosci w gospodarczo
uzasadnionych przypadkach, na zasadach okreslonych w Kodeksie cywilnym.

5.2 Zastepca Nadlesniczego — symbol Z

11.

§19
Zastepca Nadlesniczego kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej oraz pracag
lesniczych.
Odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w Nadlesnictwie.
W szczegodlnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna,
obrotem materiatowym a takZze dotyczgce stanu posiadania, ewidencji lasow i
gruntéw oraz ich udostepniania.
Organizuje i przeprowadza procedure zamawiania ustug lesnych ze szczegolnym
uwzglednieniem Prawa Zamdwien Publicznych
Nadzoruje prace przy tworzeniu projektu PUL oraz realizacje zadan okreslonych
w planie urzgdzania lasu.
Odpowiada za formalng i merytoryczng kontrole prowadzonego dziatu.
Koordynuje dziataniami o charakterze prewencyjnym zwigzane z ochrong
zasobow przed szkodnictwem lesnym, a takze ochrong mienia.
Prowadzi zagadnienia dotyczgce BHP w nadlesnictwie
Realizuje zadania operacyjne(obronne) natozone na nadlesnictwo.

. Zastepca Nadles$niczego odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w

zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktére okreslajg odpowiednie zapisy w
ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem lesnym.

Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej zastepcy
nadlesniczego okresla jego zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa Chotytéw.

5.2.1 Dziat Gospodarki Lesnej — symbol ZG

§ 20
Do zadan pracownikéw tego dziatu nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac z zakresu
nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa, zagospodarowania, uzytkowania
i urzgdzania lasu oraz edukaciji.
Dziat ten prowadzi rowniez sprawy zwigzane ze stanem posiadania, ewidencjg
lasow, gruntéw i ich udostepnianiem a takze sporzgdza deklaracje na podatek
lesny i rolny.
Dziat ten prowadzeni catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spdéjnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenhstwa SILP i SIP.
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© N

10.

11.

Dziat ten wnioskuje w sprawie inwestycji i remontéw niezbednych do prowadzenia
gospodarki lesne;.

Monitoruje i rozlicza w zakresie rzeczowym realizacie umow w zakresie
gospodarki lesnej zawartych w wyniku postepowania o zamdéwienie publiczne.
Dziat ten udostepnia informacje o Srodowisku i jego ochronie.

Realizuje zadania operacyjne(obronne) natozone na nadlesnictwo.

Pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej wspofpracujg z Dziatem Finansowo
Ksiegowym, w szczegolnosci w zakresie planowania i realizacji ilosciowo-
wartosciowej zadan gospodarczych, a takze uzgadniania zapisow w bazie
informatycznej SILP.

Wyznaczeni pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej sg administratorami SILP w
zakresie obstugi i utrzymania sprawnosci informatycznej bazy danych. w zakresie
przewidzianym dla stanowiska oraz szkolen z tym zwigzanych.

Pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej odpowiadajg za wykonywanie przez siebie
zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktére okreslajg odpowiednie
zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem lesnym .

Szczegotowe zakresy obowigzkdéw i odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegdlnych
pracownikow Dziatu Gospodarki Lesnej okreslajg ich zakresy czynnos$ci oraz
regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Chotytow.

5.2.2. Lesnictwo — symbol ZL

§21
Lesniczy kieruje bezposrednio lesnictwem.
Stanowisko to podlega bezposrednio zastepcy nadle$niczego.

§ 22
Lesniczy przejmuje agendy lesnictwa od swego poprzednika w obecnosci
zastepcy nadles$niczego lub inzyniera nadzoru w formie protokotu zdawczo -
odbiorczego, ktéry powinien by¢ opatrzony datg i podpisami zdajgcego i
przejmujgcego oraz obecnego przy sporzgdzaniu protokotu: zastepcy
nadlesniczego lub inzyniera nadzoru.
Jezeli lesniczy obejmuje obowigzki bez udziatu ustepujgcego lesniczego, wéwczas
przejmuje lesnictwo w obecnosci komisji powotanej przez nadlesniczego.
Z chwilg podpisania protokotu lesniczy przejmuje odpowiedzialno$¢ za mienie
lesnictwa.
Wprowadzenia lesniczego na le$nictwo nowo utworzone dokonuje nadlesniczy.
Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktérg ponosi petng odpowiedzialnosé.
Lesniczy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, ktére okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i
aktualnie obowigzujgca Instrukcja ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.
Zadaniem ledniczego, w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem jest
systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia na terenie
lesnictwa w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegac gtdwnie
na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowodow, w
tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu
do nadlesnictwa zaistniatych przestepstw i wykroczen.
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10.

11.

12.

13.

Lesniczy wykonuje swoje obowigzki ochrony mienia na terenie catego lesnictwa

od daty objecia stanowiska.

Kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa lesnego, oprocz wykroczen

rozstrzygnietych grzywng, pouczeniem lub skierowanych z wnioskiem o ukaranie,

w wyniku odmowy przyjecia mandatu karnego, lesniczy ma obowigzek

niezwtocznie zgtosi¢ telefonicznie lub drogg radiowg nadlesniczemu lub Strazy

Lesnej. W sytuacjach nie cierpigcych zwioki zgtoszenie powinno by¢ przekazane

— w miare mozliwosci - bezposrednio do organu, ktéry bedzie modgt podjgc

czynnosci w niezbednym zakresie. Niezaleznie od przekazanego zawiadomienia,

lesniczy potwierdza zgtoszenie pisemnym ,Meldunkiem o ujawnieniu szkodnictwa

leSnego”, skierowanym do nadlesniczego, zgodnie ze wzorem okreslonym w

zatgczniku do Instrukcji Ochrony Lasu przed szkodnictwem lesnym.

Potwierdzong kopie zlozonego meldunku o ujawnionych osobiscie lub

zgtoszonych do niego przypadkach szkodnictwa lesnego, lesniczy przechowuje w

aktach lesnictwa, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng .

Do zadan lesniczego lesnictwa Lutnia (Szkétka) oprécz zadan wymienionych

powyzej nalezy miedzy innymi:

a) kierowanie szkotkg i ponoszenie za nig petnej odpowiedzialnosci,

b) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych 2z produkcjg materiatu
sadzeniowego,

c) dostosowanie wielkosci rzeczowej zadan do potrzeb, w $cistym porozumieniu z
nadlesniczym i Dziatem Gospodarki Le$nej,

d) organizowanie niezbednej ilosci nasion do dosiewu szkotki i innych materiatow,

e) prowadzenie zasiewdw, ich pielegnaciji i ochrony,

f) wydawanie sadzonek lesniczym zgodnie z rozdzielnikiem,

g) sprzedaz sadzonek dla odbiorcow prywatnych zgodnie z rozdzielnikiem,

h) prowadzenie ewidencji materialtowej wykonanych prac i zabiegoéw,

i) prowadzenie spraw nasiennictwa lesnego, przewidzianych do realizacji w
szkétkach.

Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktory mu

bezposrednio podlega.

Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego

okresla indywidualny zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrzne;j.

5.2.2.1 Podlesniczy — symbol ZP

§ 23
Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu tego
lesnictwa
Wykonuje czynnos$ci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne majgce
na celu realizacje zadan ustalonych dla le$nictwa. Zastepuje leSniczego podczas
jego nieobecnosci.
Podlesniczy moze przejgé lesnictwo na podstawie protokotu przekazania-
przejecia. W takim przypadku ponosi odpowiedzialno$s¢ materialng za catosc
powierzonego mu mienia.
Podlesniczy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o
lasach i aktualnie obowigzujgca Instrukcja ochrony lasu przed szkodnictwem
lesnym.
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5. Za nie wywigzywanie sie z powierzonych mu obowigzkéw podlesniczy ponosi
odpowiedzialnos¢ stuzbowg i inng przewidziang w przepisach szczegolnych

6. Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej podlesniczego
okresla indywidualny zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej.

5.3. Inzynier Nadzoru — symbol NN

§24
1. Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng prawidtowosci wykonywania
czynnosci gospodarczych w nadlesnictwie a zwlaszcza nad ich celowoscig
merytoryczng i ekonomiczng, poprzez m.in. ocene jakosci i ilosci wykonanych
zadan w lesnictwach i innych komaorkach nadlesnictwa
2. Wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w Nadlesnictwie
3. Prowadzi dziatalno$¢ zwigzang z ochrong mienia i zasobow przed szkodnictwem
lesnym, nadzoruje prawidtowe wykonywanie w lesnictwach czynnosci zwigzanych
ze zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego.
Realizuje zadania operacyjne(obronne) natozone na nadlesnictwo.
Prowadzi kontrole dorazne, problemowe, sprawdzajgce, fgcznie z wydawaniem
zalecen w trybie ustalonym przez nadlesniczego.
Scisle wspotpracuje ze Strazg Lesng w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego.
Inzynier nadzoru odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o
lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem
leSnym.
8. Inzynier nadzoru w szczegodlnosci odpowiedzialny jest za przeprowadzenie
kontroli:
1) jakosciowejiilosciowej prawidtowosci wykonanych przez lesniczych ustalonych
dla danego les$nictwa zadan i czynnosci gospodarczych,
2) prawidtowosci i zgodnosci wykazanych prac w dokumentacji ptacowej ze
stanem faktycznym ze szczegdlnym uwzglednieniem robot zanikowych,
3) obrotu i rotacji, sposobu sktadowania, pomiaru i klasyfikacji oraz
zabezpieczenia przed deprecjacjg drewna,
4) stanu realizacji zalecen i zarzgdzen pokontrolnych, bedgcych wynikiem kontroli
zewnetrzne,.
9. Czynne uczestnictwo w rozpatrywaniu reklamaciji ilosSciowego i jakosciowego

surowca drzewnego.

10. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej inzyniera
nadzoru okresla indywidualny zakres czynnosci oraz regulamin Kkontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa Chotytow.

ok

No

5.4 Gléwny Ksiegowy — symbol K

§ 25

Gtéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym .

2. Gtéwny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie
ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz,
sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow
finansowo-ksiegowych nadlesnictwa.

3. Gtoéwny Ksiegowy uprawniony jest do podejmowania decyzji wigzgcych wszystkie
komorki organizacyjne w przedmiocie przestrzegania przepiséw finansowych ,

=
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11.

12.

zasad wystawiania i obiegu dokumentéw ksiegowych i dysponowania srodkami
materialnymi w celu zapobiezenia niegospodarnosci i marnotrawstwu mienia.
Gtowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkow w
zakresie rachunkowosci okres$lonych Ustawg o rachunkowosci z dnia 29 wrzes$nia
1994r. (t.j . Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.)

Gtowny Ksiegowy sprawuje nadzér nad poprawnoscig danych finansowych w
SILPweb oraz zatwierdza sprawozdawczos¢ w SILPweb w zakresie ustalonym w
odrebnym upowaznieniu

Do obowigzkéw gtownego ksiegowego nalezy prowadzenie rachunkowosci
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.

Prowadzenie we wspotpracy z radcg prawnym windykacji naleznosci zasgdzonych
prawomocnymi wyrokami sgdow

Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Nadlesniczego, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:
regulaminu kontroli i obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzaciji.

Realizuje zadania operacyjne(obronne) natozone na nadlesnictwo

. Swoje obowigzki gtowny ksiegowy wykonuje przy pomocy podporzgdkowanych

mu stanowisk pracy.

Gtowny Ksiegowy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o
lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem
leSnym.

Szczegotowy zakres obowigzkoéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Gtéwnego
Ksiegowego okresla jego zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrzne;j
Nadlesnictwa Chotytow.

5.4.1 Dziat Finansowo-Ksiegowy — symbol KF

§ 26

Do podstawowych =zadan stanowisk dziatu finansowo-ksiegowego nalezy w
szczegolnosci

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7
8)

9)

wykonywanie zadanh zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki
finansowej nadlesnictwa,

kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach Kkontroli
wewnetrznej dokumentow finansowo-ksiegowych

windykacja wszelkich naleznosci,

analiza i sprawozdawczos$¢ finansowo-ksiegowa.

biezgce prowadzenie zapiséw operacji ksiegowych na kontach syntetycznych i
analitycznych w oparciu o udokumentowane dowody ksiegowe zgodnie z
branzowym planem kont oraz prowadzenie ksigg rachunkowych przy zastosowaniu
SILP,

zapewnienie w nadlesnictwie wtasciwego obiegu i kontroli wszelkich dowodow
ksiegowych odzwierciedlajgcych poszczegdlne operacje gospodarcze poprzez
prowadzenie kontroli formalnej i rachunkowej,

prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z planowaniem finansowym i
sprawozdawczoscig finansowg oraz aktualizacja tych planéw w ciggu roku,
sporzgdzanie dokumentacji ptacowej dla pracownikow nadlesnictwa oraz realizacja
potrgcen z wynagrodzen,

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych,
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10) terminowe obliczanie, pobieranie i dokonywanie wptat Pracodawcy i Pracownika
do PPK,

11) wspoétdziata z innymi komérkami Nadlesnictwa w zakresie prawidtowego dziatania
SILP,

12) pracownicy Dziatu Finansowo-Ksiegowego odpowiadajg za wykonywanie przez
siebie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktore okreslajg
odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukc;ji
ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym,

13) Szczegotowe zakresy obowigzkdw i odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegolnych
pracownikow Dziatu Finansowo-ksiegowego okreslajg ich zakresy czynnosci oraz
regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Chotytow

5.5 Sekretarz — symbol S

§ 27

Sekretarz kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym-

2. Jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych :

a) z petng obstugg administracyjng Nadlesnictwa,

b) za procedury zamawiania i wykonawstwa rob6t budowlanych, dostaw i ustug
oraz remonty drog i innych obiektow infrastruktury ze szczegdlnym
uwzglednieniem ,Prawa Zamowien Publicznych” i wewnetrzne uregulowania
nadlesnictwa.

C) z zabezpieczeniem i ochrona mienia nadle$nictwa

d) z prowadzeniem spraw inwestycyjno-remontowych

Nadzoruje prace sekretariatu i prowadzenie archiwum zaktadowego.

Realizuje zadania operacyjne(obronne) natozone na nadlesnictwo.

Sekretarz obowigzki swoje wykonuje przy pomocy podlegtych sobie pracownikéw.

Sekretarz odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania

szkodnictwa lesnego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i

aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.

8. Szczegodtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej Sekretarza
okresla jego zakres czynno$ci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa
Chotytow.

=

No ok

5.5.1 Dziat Administracyjno- Gospodarczy — symbol SA

§ 28
1. Do podstawowych zadan dziatu administarcyjnego-gospodarczego nalezy:

1) realizacja zadah wynikajgca z catoksztattu zagadnien obejmujgcych petng
obstuge administracyjng nadle$nictwa.

2) administrowanie i prowadzenie nadzoru nad systemem elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg (EZD).

3) koordynowanie spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej.

4) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami,
obiektami i budynkami stanowigcymi wtasnos¢ nadlesnictwa.

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg nieruchomosci, srodkoéw trwatych
oraz wyposazenia.

6) prowadzenie spraw dotyczacych mieszkahn funkcyjnych i pomieszczen
gospodarczych oraz deputatow rolnych ze Scistym przestrzeganiem ustalonych
norm, zasad i preferencji w tym zakresie.

7) sporzgdzanie umow dzierzawy i najmu mieszkan , budynkéw i budowli oraz
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innych uméw cywilnoprawnych wg wiasciwosci.

8) zaopatrywanie wszystkich komorek organizacyjnych nadlesnictwa w niezbedny
sprzet, maszyny i urzadzenia biurowe, artykuty piSmienne i kancelaryjne oraz
czasopisma.

9) aktualizowanie na biezgco danych niezbednych do naliczenia podatku od
nieruchomos$ci oraz sporzgdzanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
deklaracji podatku od nieruchomosci.

11)prowadzenie spraw inwestycyjno-remontowych budynkdéw, budowli, drég.

12)prowadzenie catosci spraw zwigzanych z organizacjg transportu i obstugg
techniczng i jego ewidencja.

13)prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem i ewidencjg budynkowi budowli
w programie SILP.

14)prowadzenie archiwum zaktadowego.

15)prowadzenie sekretariatu (w tym korespondenciji z uzyciem poczty elektronicznej
nadlesnictwa).

16)ewidencjonowanie i rozdysponowywanie korespondencji za posrednictwem EZD.

17)prowadzenie biblioteki nadlesnictwa.

2. Pracownicy Dziatu Administracyjnego odpowiadajg za wykonywanie przez siebie
zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktére okreslajg odpowiednie
zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem lesnym.

3. Szczegotowe zakresy obowigzkdéw i odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegdlnych
pracownikow Dziatu Administracyjno-Gospodarczego okreslajg ich zakresy
czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Chotytow

5.6 Stanowisko ds. pracowniczych — symbol NK

§ 29
1. Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych w
rozumieniu Kodeksu Pracy i Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla

Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego LP oraz innych unormowan

prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

2. Do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy:

1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zakresem organizacji, kadr i
szkolenia,

2) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zatrudnianiem, przebiegiem
zatrudnienia, awansowaniem , nagradzaniem, karaniem i zwalnianiem
pracownikow ,

3) prowadzenie zgodnie z przepisami teczek akt osobowych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikaciji
zawodowych przez pracownikéw,

5) opracowywanie, wdrazanie i aktualizowanie Regulaminu organizacyjnego
Nadles$nictwa Chotytéw i Regulaminu pracy, Regulaminu ZFSS

6) gromadzenie i przechowywanie dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem
nadlesnictwa,

7) zgtaszanie i wyrejestrowanie do/z ubezpieczenh zatrudnionych pracownikow i
cztonkow ich rodzin,

8) przygotowywanie dokumentacji do celow emerytalno-rentowych dla
pracownikow Nadlesnictwa,

9) kontrola przestrzegania postanowien regulaminu pracy,

10)organizowanie odbywania w nadlesnictwie stazu przez absolwentéw szkot
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wyzszych i srednich,

11)informowanie administratoréw systeméw informatycznych o wszelkich
zmianach kadrowych i zwigzanych z tym dostepach do serwisow LP,

12)prowadzenie caftoksztattu spraw zwigzanych z tworzeniem zaktadowego
funduszu Swiadczen socjalnych oraz realizacja decyzji dotyczgcych udzielania
Swiadczen z tego funduszu,

13)prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Pracowniczych Planéw
Kapitatowych wraz z dokumentacjg ,

14) Stanowisko ds. pracowniczych odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan
w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktore okreslajg odpowiednie
zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu
przed szkodnictwem lesSnym.

15)Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej stanowiska ds.
pracowniczych okresla jego zakres czynnosci oraz regulamin kontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa Chotytow

5.7 Posterunek Strazy Lesnej — symbol NS

§ 30
1. Posterunek Strazy Lesnej dziata na podstawie Zarzgdzenia Nr 69 Dyrektora
Generalnego LP z dnia 14.11.2019r. w sprawie okreslenia organizacji i zakresu
dziatania posterunkow Strazy Lesnej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych
Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach Lasow Panstwowych oraz szczegétowych
zasad szkolenia straznikéw lesnych (znak: GS.0210.9.2019)
2. Posterunkiem Strazy Lesnej i praca podlegtego straznika lesnego kieruje starszy
Straznik Lesny p.o. komendanta
3. Do powierzonych czynnosci nalezy
a) zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
lesnego oraz ochrona innych sktadnikow mienia Nadlesnictwa:
b) dziatalno$¢ prewencyjna zwigzana ze szkodnictwem leSnym oraz jej
koordynacja,
c) ochrona innych sktadnikéw mienia nadlesnictwa zgodnie z aktualnie
obowigzujgcymi przepisami,
d) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi nadlesnictwa,
e) wspotpraca z Policjg Panstwowg w zasiegu dziatania Nadlesnictwa Chotytéw,
f) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci z powyzszych spraw,
g) prowadzenie magazynu broni,
h) wprowadzanie zdarzeh do Systemu Ewidencji Szkodnictwa Lesnego.
4. Straznicy lesni sg obowigzani do przestrzegania zasad bezpiecznego postugiwania
sie bronig.
5. Realizuje zadania operacyjne (obronne) natozone na nadlesnictwo i odpowiada za:
1) udostepnienie obszaréw lesnych na potrzeby zwigzane z obronno$cig i
bezpieczenstwem panstwa,
2) prowadzenie kancelarii niejawnej.
3) organizacja ochrony informacji niejawne;.
4) opracowanie dokumentacji obronnej.
5) realizacja zadan wynikajgcych z dokumentacji obronnej
6. Obowigzki spoczywajgce na Posterunku Strazy Lesnej ( Komendancie i strazniku)

w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego okreslajg odpowiednie zapisy w
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ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem lesSnym.

. Szczegobtowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej komendanta
oraz straznika lesnego okreslajg ich zakresy czynnosci oraz regulamin kontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa Chotytow

VI. ZAKRES ZADAN WSPOLNYCH DLA KIEROWNIKOW KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH ORAZ STANOWISK PRACY.

§ 31

. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa i samodzielne stanowiska
zobowigzane sg do realizowania zadan wynikajgcych z obowigzujgcej Instrukcji
ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym.

. Wszystkie komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy zobowigzane sg
do wspdtdziatania w dgzeniu do osiggniecia mozliwie najlepszych wynikéw w
zakresie ochrony mienia Skarbu Panstwa jak tez ochrony lasu przed szkodnictwem
lesnym.

. Za niedopetnienia obowigzkéw w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa
lesnego pracownicy ponoszg odpowiedzialnosc¢ stuzbowg i inng przewidziang w
przepisach szczegolnych.

§ 32

. Kierownicy komorek organizacyjnych sg bezposrednimi  przetozonymi

pracownikow wchodzgcych w sktad tych komérek.

. Do zadan kierownikbw komorek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

1) kierowanie pracg komorki i ustalanie szczegotowych zakresow czynnosci i
uprawnien podlegtym pracownikom,

2) organizowanie pracy podlegtych pracownikédw poprzez rozdziat zadan i
udzielenie wskazowek sposobu ich realizaciji,

3) kontrola stosowania i przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,
informacji niejawnych i prawie autorskim,

4) kontrola stosowania i przestrzegania postanowien instrukcji kancelaryjnej i
instrukcji archiwum zaktadowego,

5) prowadzenie dokumentacji poszczegoélnych spraw,

6) kontrola stosowania i przestrzegania przez pracownikow przepiséw bhp i ppoz.,

7) realizacja zadan obronnych zgodnie z ustawg o powszechnym obowigzku
obrony RP oraz realizacja zadan operacyjnych (obronnych) natozonych na
Nadle$nictwo,

8) przestrzeganie zasad bezpiecznej eksploatacji zasobdéw informatycznych w tym
poczty elektronicznej,

9) skftadanie wniosku nadlesniczemu co do zwalniania, nagradzania , karania i
awansowania podlegtych mu pracownikéw,

10)samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdinym
stopniu ztozonosci i pilnosci,

11)state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw poprzez miedzy
innymi sledzenie na biezgco nowatorskich rozwigzan, nowych technik pracy ,

12)sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w
obszarze swojego dziatania,

13)obstuga modutéw funkcjonujgcych w SILP w zakresie merytorycznego dziatania
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komorki,

14)opracowywanie zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych specyfikacji
istotnych warunkéw zaméwienia,

15)wnioskowanie o wprowadzenie przepisow wewnetrznych (zarzgdzen, decyzji )
oraz biezgca ich aktualizacja w zakresie merytorycznego dziatania komorki,

16)sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i zgodnym 2z przeznaczeniem
wykorzystywaniem mienia nadlesnictwa przez podlegtych pracownikéw.

VII. ZASADY FUNKCJONOWANIA SILP

=

§ 33

Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w nadlesnictwie odpowiada Nadlesniczy.

Nadzér nad prawidiowoscig funkcjonowania systemu sprawuje zastepca

nadlesniczego i administratorzy systemu.

Wyznaczeni pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej sg administratorami SILP w

zakresie obstugi i utrzymania sprawnosci informatycznej bazy danych.

Do obowigzkéw administratora systemu nalezy:

1) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS:

2) administrowanie zasobami, udostepnianie zasobow SILP pracownikom
uprawnionym przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych w
poszczegolnych aplikacjach funkcji administracyjnych, poprzez:

a) zarzgdzanie uzytkownikami poszczegdlnych aplikacji,

b) przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien
uzytkownikow do poszczegdlnych funkcji aplikacji oraz zasobow baz
danych,

c) autoryzacje uprawnien uzytkownikow do poszczegdlnych funkcji aplikaciji
oraz zasobow baz danych w aplikacjach nie posiadajgcych mechanizmu w
SILP Web,

3) zabezpieczenie pracownikow w karty kryptograficzne i certyfikaty
kwalifikowane, prowadzenie ewidenc;ji certyfikatéw,

4) prowadzenie nadzoru technicznego nad systemem elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg(EZD).

5) administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych
np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp,

6) administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na
serwerach w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez WZ| w
rdLP,

7) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym:

a) nadzor nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie
okresowych przeglgddw i konserwacji urzgdzen co najmniej raz w roku

b) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

c) instalacja i biezgca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na
komputerach, w szczegdlnosci systemu operacyjnego i programow ochrony
antywirusowej,

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

e) konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikow,

f) administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wytgczeniem
systemu bilingowego,
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8) zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:

a) administrowanie rejestratorem lesniczego oraz innymi urzgdzeniami
komputerowymi,

b) biezgcy nadzér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego,
wykonywanie okresowych przegladow i konserwacji urzgdzen co najmnie;j
raz w roku,

C) instalacja i biezgca konserwacja systemow operacyjnych, dotyczy
komputeréow z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

d) instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego, dotyczy komputeréw
z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

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

f) konfiguracja parametrow transmisji danych pomiedzy rejestratorem
lesniczego i SILP,

g) konfiguracja urzgdzen komputerowych do pracy w sieci,

h) udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzgdzen
komputerowych,

i) konfigurowanie kont pocztowych.

9) koordynacja i organizacja procesow zakupu, urzgdzehn komputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw urzadzen komputerowych,
10)prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:

a) ewidencja protokotéw instalaciji,

b) ewidencji dokumentacji legalno$ci oprogramowania,

c) ewidencji dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,

d) ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotéw z tych czynnosci,

11)nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania,

12)nadzér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w
polityce bezpieczenstwa danych osobowych.

5. Kazdy pracownik, w ktérego zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete

SILP (a bedacy uzytkownikiem SILP) jest zobowigzany do:

1) znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosci

2) prawidtowego, terminowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu
oraz ochrony danych osobowych

3) zgtaszania do administratorow systemu wszelkich zauwazonych btedow i
nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP

4) przestrzegania zasad bezpiecznej eksploataciji zasobdéw informatycznych w tym
poczty elektronicznej

5) zgtaszania wszelkich zauwazonych bfedéw i nieprawidtowosci w
funkcjonowaniu SILP zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w LP

6. Administrator systemu SILP jest administratorem danych osobowych w systemach
informatycznych.

7. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych Ilub zbioru do
aktualizowania bazy danych w SILP nastepuje funkcjg GLOBAL przez osobe
upowazniong przez nadlesniczego .

8. Wykaz os6b upowaznionych przez nadlesniczego do stosowania funkcji GLOBAL
- stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
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§ 34
Zasady bezpiecznej eksploatacji zasoboéw informatycznych LP

Zasady te wynikajg z zatgcznika nr 2 do zarzgdzenia nr 31 Dyrektora Generalnego LP
z dnia 18 wrzesnia 2017r. w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa
systemu informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe
(Zn.spr. O01.0413.13.2017) z poz. zm.

§ 35
Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej

Zasady te wynikajg z zatgcznika nr 2 do zarzgdzenia nr 31 Dyrektora Generalnego LP
z dnia 18 wrzesnia 2017r. w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa
systemu informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe
(Zn.spr. 01.0413.13.2017) z poz. zm.

VIII. BIULETYN INFORMACJI PUBLICZNYCH
§ 36

1. Nadlesnictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informaciji Publicznej (BIP),
ktore sg zasilane informacjami publicznymi przez osoby zajmujgce stanowiska
pracy, na ktérych sg wytwarzane te informacje lub odpowiedzialne za tresc
informacji podlegajacych upublicznieniu.

2. Za wiarygodnos¢, kompletnos¢ oraz aktualnos¢ informacji publicznych
zamieszczanych na stronach BIP odpowiedzialny jest Nadle$niczy .

3. Funkcje redaktora wprowadzajgcego, administratora strony wyodrebnionej oraz
redaktora zatwierdzajgcego petni wskazany przez nadlesniczego pracownik Dziatu
Gospodarki Le$nej.

IX. SKARGI | WNIOSKI
§ 37

1. Nadlesniczy lub w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego, przyjmuje
interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdg srode w godz. od 8.00 do
godz. 16.00.

2. Ewidencje przyjec¢ interesantéw w sprawie skarg i wnioskdéw prowadzi sekretariat
nadlesnictwa .

3. Szczegdtowy tryb rozpatrywania skarg i wnioskdw okresla zarzgdzenie
wewnetrzne w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskéw w Nadlesnictwie Chotytéw

X. STAZE W NADLESNICTWIE
§ 38
1. W nadlesnictwie zatrudniani sg absolwenci wyzszych i srednich szkét na czas

okre$lony, zwany stazem.

2. Stazysta jest zobowigzany prowadzi¢ dziennik przebiegu stazu.

3. Staz dla absolwentéow szkét leSnych odbywa sie zgodnie z jednolitym programem
okreSlonym przez Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych i konczy sie
egzaminem.

4. W nadlesnictwie organizowane sg rowniez praktyki zawodowe dla uczniow szkoét
Srednich lub wyzszych.
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X1.POSTANOWIENIA KONCOWE.
§ 39
1. Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:
1) schemat organizacyjny nadlesnictwa,
2) wykaz lesnictw
3) wykaz oséb uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

3. Tres¢ regulaminu zostanie podana do wiadomosci wszystkim pracownikom (drogg
elektroniczng), a ponadto jeden egzemplarz regulaminu jest udostepniany przez
stanowisko ds. pracowniczych .

4. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie
0golne przepisy prawa w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania
administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym zwtaszcza statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

5. Zmiana regulaminu moze by¢ wprowadzona przez Nadlesniczego na pisSmie w
formie zarzgdzenia

6. Regulamin obowigzuje z dniem podpisania.

Zatwierdzam
do uzytku stuzbowego

tu ka Sz Elektronicznie podpisany
przez tukasz Bolestaw
Bolestaw Sawczuk
Data: 2024.09.18 09:37:33
Sawczuk +0200'

data i podpis Nadlesniczego
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