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Wstep

Nadles$nictwo jest podstawowq, samodzielnq jednostkq organizacyjng Laséw Parstwowych powolang

do prowadzenia gospodarki lesnej, dziatajgcq na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku

o lasach (tekst jednolity Dz.U. z 2024 r. poz. 530}, a w szczegdlinofci na podstawie Statutu

Paiistwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Pafistwowe (zarzqdzenie nr 50 Ministra Ochrony

Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 roku) oraz w sposéb okreslony

w Regulaminie Organizacyjnym Nadle$nictwa.

Nadlesnictwo wchodzi w sktad Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych w Szczecinie

Rozdzial |

Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa zwany dalej ,Regulaminem”, okre$la

organizacjg wewnetrzng, zasady funkcjonowania Nadlesnictwa oraz zakresy dziatania

komérek organizacyjnych.

o N oo

10.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Leéne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach (tekst jednolity
Dz. U. z 2024 r. poz. 530);
DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Lasow Paristwowych;
RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych
w Szczecinie;
Nadlesniczym — nalezy przez to rozumieé, ze jest to organ zarzadzajgco ~ kierujacy
Nadlesnictwem;
Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Nadlesniczego;
Nadlesnictwo — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Lubniewice;
Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika komarki organizacyjnej;
Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wyodrebniony w strukturze
organizacyjnej Nadle$nictwa:

a) dzial,

b) lesénictwo,

¢} stanowisko pracy;
Nadzorze w Nadlesnictwie - nalezy przez fo rozumieé nadzorowanie
i kontrolowanie przez Nadle$niczego, na mocy | w granicach dopuszczonych
prawem, komorek organizacyjnych z mozliwoscig merytorycznego korygowania ich
czynnoéci (funkcjonowania);
Kompetencji pracownika Nadlesnictwa — naleZy przez to rozumieé¢ prawo

pracownika Nadlesnictwa do skiadania oéwiadczet woli w procesie zarzadzania



11.
12.
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15.
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23.

mieniem Nadleénictwa w przypisanym mu obszarze zadan, pod warunkiem
posiadania umocowania ustawowego Iub posiadania petnomocnictw (w tym
wynikajacych z zakresu czynnosci) z zastrzezeniem zachowania procedur i regut
(w tym ograniczen) wynikajacych z przepisow prawa lub/oraz ww. petnomochictw,
SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych;

SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP;

LMN — nalezy przez to rozumieé Le$na Mape Numeryczna;

BIP NDL — nalezy przez to rozumieé urzedowy publikator teleinformatyczny majacy
na celu powszechne udostgpnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego
systemu stron w sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informacji Publicznej);

BHP — nalezy przez to rozumie¢ bezpieczenstwo i higieng pracy;

Instrukcja kancelaryjna — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje kancelaryjna
Panistwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigca zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego LP z dnia 12 listopada 2014 r.
Systemie EZD lub EZD — nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzgdzanie
Dokumentacja, o kiérej mowa w Rozdziale 3. Instrukcji kancelaryjne;.
Przekazywanie, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism
i dokumentéw — nalezy przez to rozumieé réwniez wykonywanie odpowiednich
czynnosci w systemie elekironicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).
Administrator danych osobowych (ADO) - nalezy przez to rozumie¢
Nadlesniczego Nadleénictwa Lubniewice z siedzibg w Lubniewicach (kod: 69-210)
przy ul. Jana Pawta Il 34,

KODO - koordynator ds. ochrony danych osobowych przetwarzanych w zwigzku
z ustawg o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzeniem RODO,

UDODO — petnomocnika ds. ochrony danych osobowych przetwarzanych w zwigzku
z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci,

Danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ informacje o zidentyfikowanej lub
moZliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej (,osobie, ktérej dane dotyczg™),
mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktéra mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowac, w szczegblnosci na podstawie identyfikatora takiego jak
imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy
lub jeden badz kilka szczegbinych czynnikéw okreslajacych fizyczna, fizjologiczna,
genetyczna, psychiczna, ekonomiczng, kulturowg lub spoleczng tozsamos$é osoby
fizycznsj.

Przetwarzaniu danych osobowych — oznacza operacje lub zestaw operacii
wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osocbowych 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 udostgpnianie, dopasowywanie lub igczenie,
ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

24. Naruszeniu ochrony danych osobowych — nalezy przez to rozumieé oznacza
naruszenie bezpieczenstwa prowadzace do przypadkowego lub niezgodnego
z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub
nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesylanych, przechowywanych
lub w inny sposdb przetwarzanych

§ 3. Nadlesnictwo jako podstawowa jednostka organizacyjna Lasow Panstwowych
nieposiadajaca osobowosci prawnej prowadzi samodzielnie gospodarke le$na, administruje
nieruchomosciami zwigzanymi z gospodarkg leéna, a takze prowadzi ewidencje majatku
Skarbu Panstwa i ustala jego wartosc.

§ 4.1. Zadania Nadle$nictwa wynikajg z ustawy o lasach, ze Statutu Lasow
Panstwowych oraz instrukcji i wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych i Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Szczecinie,
Ministra Srodowiska, kierownikéw innych resortéw, urzedow centralnych i wojewddzkich,
jezeli dotyczg zakresu zadan przewidzianego ustawa o lasach.

2. Podstawowym zadaniem Nadlesnictwa, jako zorganizowanej i funkcjonujacej jednostki
w sposéb ujgty w niniejszym Regulaminie, jest stwarzanie mozliwosci realizowania przez
Nadle$niczego zadan przypisanych mu z mocy prawa, okreslonych przez ustawe
o lasach oraz przepisy wykonawcze do tej ustawy, a takze okreélonych przez inne przepisy
prawne.
3. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnoéci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji, w zwigzku z czym
realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujacej ustawy o powszechnym obowigzku
obrony RP oraz innych instrukcji zwigzanych z przygotowaniem Nadlesnictwa do dziatania
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczeristwa paristwa i w czasie wojny.
4. Zadania Nadlesnictwva polegaja w szczegblnoSci na wypracowywaniu podstaw
do podejmowania decyzji | innych dziatar Nadle$niczego w sprawach:

1) ustalania kierunkow rozwoju Laséw Panstwowych w obrebie Nadlesnictwa:

2) koordynowania oraz nadzorowania dziatalnosci pracownikéw Nadleénictwa;

3} zarzadzania gruntami i innymi nieruchomosciami nabytymi na potrzeby Nadleénictwa;



4)

5)
6)

9)
10)

11)

12)

inicjowania, organizowania oraz koordynowania przedsiewzig¢ na rzecz
powigkszenia i ochrony zasobow lednych, prowadzenia gospodarki leénej i rozwoju
lesnictwa;
organizowania planowania urzadzeniowego w lasach i prognozowania w le$nictwie;
nadzorowania i koordynowania zadan w zakresie doboru i oceny ksztalcenia oraz
doskonalenia kadr;
ustalania zasad funkcjonowania Laséw Parstwowych, a w szczegolnosci:

a) prowadzenia gospodarki lesnej w lasach znajdujacych sie w zarzadzie

Nadlesnictwa,

b} sporzadzania i realizacji planéw gospodarczo — finansowych,

c) prowadzenia rachunkowosci,

d) wynagradzania pracownikéw Nadlesnictwa,

e) kontroli wewngtrznej Nadlesnictwa,

f) sprzedazy przez Nadle$nictwo drewna i innych produktow i ustug,

g) wykorzystania $rodkéw funduszu lesnego na realizacje zadan na gruntach

stanowigcych wiasno$ci Skarbu Panstwa;

inicjowanie, koordynowanie i prowadzenie okresowej oceny stanu lasu i zasohow
lesnych oraz prognozowanie zmian w ekosystemach lesnych, sporzadzanie
okresowych inwentaryzacji stanu lasu oraz aktualizacji stanu zasobow le$nych;
rozwoju i doskonalenia struktury organizacyjnej Nadlesnictwa;
dysponowania $rodkami (dotacjami i pozyczkami) z funduszy celowych oraz innych
Zrédel stosownie do umow i porozumien;
prowadzenia dziatan zmierzajacych do stalego podnoszenia bezpieczenstwa i higieny
pracy w Nadlesnictwie;
prowadzenie dziatan dotyczacych przestrzegania ochrony dany osobowych na

obszarze calego Nadlesnictwa,

13)prowadzenie dziatah w zakresie ochrony przed szkodnictwem lesnym zgodnie

lesnej

z obowigzujacymi przepisami.

§ 5.1. W ramach zalozei Polityki Lednej Paristwa i przyjetych JKierunkéw edukacji
spoteczenstwa” w Lasach Panstwowych, Nadles$nictwo realizuje ,Program edukaciji

le$nej spoleczernistwa” majgcy na celu:
a) upowszechnienie w spoleczenstwie wiedzy o S$rodowisku leSnym oraz

o wielofunkcyjnej i zréwnowazonej gospodarce lesnej,

b) podnoszenie  $wiadomosci  spoleczenstwa = w zakresie  racjonalnego

i odpowiedzialnego korzystania z wszystkich funkcji lasu,
budowania zaufania spofecznego dla dziatalnosci zawodowej lesnikow.



2. Nadlesnictwo  udostgpnia informacje  publiczne  dotyczace  Nadle$nictwa
na wyodrgbnionej stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP NDL).
3. Nadleénictwo prowadzi serwis internetowy pod adresem:

www.szczecin.lasy.gov.pl/web/lubniewice

§ 6.1. Podstawowym celem Nadles$nictwa jest prowadzenie gospodarki lesnej
wg Planu Urzadzenia Lasu z uwzglednieniem w szczegoéinosci nastepujacych celdw:
1) zachowanie laséw i korzystnego ich wplywu na klimat, powietrze, wode, glebq,
warunki zycia i zdrowia czlowieka oraz réwnowage przyrodnicza;
2) ochrong lasow, w tym szczeg6lnie laséw stanowigcych naturalne fragmenty rodzime;
przyrody lub laséw szczegodlnie cennych ze wzgledu na:
a) walory krajobrazowe,
b) potrzeby nauki,
c) ochrony gleb i terenéw szczegdlnie narazonych na zanieczyszczenia lub
uszkodzenia oraz o specjalnym znaczeniu spotecznym,
d)} ochrony wbéd powierzchniowych i  giebinowych, retencji  zlewni,
w szczegolnosci na obszarach wododziatdw | obszarach zasilania zbiornikéw
wod podziemnych,
@) produkcji drewna na zasadzie racjonalnej gospodarki oraz surowcéw
i produktéw ubocznego uzytkowania lasu.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z doborem i doksztatcaniem kadr, zapewnieniem opieki

lekarskiej i socjalnej oraz zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw.

Rozdziat Il

Upowaznienia do sktadania oswiadczen woli

§ 7.1. Do skiadania oswiadczen woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa Lubniewice
uprawnieni sa;

1) Nadlesniczy Nadlesnictwa Lubniswice,

2) Zastgpca Nadlesniczego Nadlesdnictwa Lubniewice na podstawie udzielonych

penomocnictw,

3) inni pracownicy Nadlesnictwa Lubniewice na podstawie udzielonych petnomocnictw.
2. Pelnomocnictwa, o kidrych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3 powinny by¢ wykorzystywane zgodnie
Z ich tresdcia.
3. Petnomocnictwa dla Zastgpcy Nadlesniczego udziela Nadiesniczy, natomiast dla innych
pracownikéw udziela Nadlesniczy lub jego zastgpca (w czasie nieobecnoéci w pracy
Nadle$niczego).



4. Pelnomocnictwa o charakterze stalym przekazuje sig na biezgco do akt osobowych

pracownika, pozostate zatgcza sig do akt sprawy, ktdrej dotycza,

Rozdzial lli

Struktura organizacyjna

§ 8.1. Nadleénictwem kieruje Nadleéniczy na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa.
2. Nadlesniczy ponosi odpowiedzialnogé za caloksztatt dziatania Nadlesnictwa, a takze
reprezentuje Nadle$nictwo na zewnatrz.
3. Nadlesniczy w zakresie .swego dzialania odpowiada przed Dyrektorem Regionainej
Dyrekcji Lasow Paiistwowych w Szczecinie.
4. Nadle$niczy samodzielnie prowadzi gospodarke lesna, na podstawie Planu Urzadzenia
Lasu oraz odpowiada za stan lasu.
5. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadlesnictwa w trybie i na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.
6. Nadlesniczy inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalno$¢ pracownikow Nadle$nictwa.
7. Nadle$niczy ustala organizacje pracy, w tym podziat na lesnictwa zapewniajgcy
prawidtowe wykonanie zadai gospodarczych przez lesniczych.
8. Zadania, obowigzki i uprawniania Nadlesniczego wynikaja w szczeg6lnosci z ustawy
o lasach oraz obowiazujacej Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym.
9. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Nadle$nictwa
w szczegoinoSci ustala, wdraza i akfualizuje Regulamin Organizacyjny, Instrukcje obiegu
dokumentéw i kontroli wewnetrznej i Regulamin pracy.
10. Nadleéniczy sprawuje nadzér nad cafoscig spraw zwigzanych z zagadnieniami
ekonomicznymi Nadlesnictwa.
11. Nadlesniczy kieruje wykonaniem zadan obronnych w Nadlesnictwie oraz odpowiada
za przygotowanie jednostki w okresie pokoju do dziatania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpleczenstwa Parstwa i w czasie wojny.
12. Nadlesniczy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastgpcy Nadlesniczego.
13. Nadlesniczy, a w razie nieobecnosci Zastgpca Nadlesniczego, przyjmuje interesantow
w sprawie skarg i wnioskéw — po wcze$niejszym uzgodnieniu telefonicznym — w kazdy
poniedziatek w godzinach od 14:00 do 13:30.
14. Nadle$niczy moze upowaznié osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.
15. Nadlesniczy sprawuje funkcje Administratora danych osobowych. Nadlesniczy wyznacza

pracownika, ktérego zadaniem jest:



1) koordynacja dziatart w zakresie ochrony danych osobowych wynikajacych z ustawy
Z dnia 10 maja 2018 r. (Dz. U. 2018 poz. 1000 ze zm.) — KODO,

2) zapewnienie przestrzegania przepisdw o ochronie danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem | zwalczaniem przestepczo$ci
wynikajacych z ustawy z dnia 14 grudnia 2018 r. (Dz. U. 2019, poz. 125 ze zm.)
—~UDODO.

16. Nadle$niczy sprawuje funkcje Administratora Zakladowego Funduszu Swiadczer
Socjalnych.

§ 9.1. Strukture Nadlesnictwa stanowig;
1) biuro nadlesnictwa;
2) lednictwa
3) gospodarstwo szkotkarskie,
2. W skiad biura Nadlednictwa wchodzg nastgpujace komérki organizacyjne:
1) dziaty:
- gospodarki le$nej (ZG) — kierowany przez Zastepcg Nadle$niczego;
- finansowo-ksiggowy (KF) — kierowany przez Gtdwnego Ksiegowego;
- administracyjno-gospodarczy (SA) — kierowany przez Sekretarza Nadlesnictwa;
2) posterunek strazy lesnej (NS) — kierowany przez Starszego Straznika Le$nego
petnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Leénej;
3) stanowiska pracy:
a) ds. kontroli — inzynierowie nadzoru (NN1 i NN2);
b) ds. pracowniczych {NK};
¢) ds. administrowania SILP (NA).
3. Schemat organizacyjny Nadleénictwa przedstawia zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
4. Nadlesniczemu podlegajg bezpoérednio: Zastgpca Nadlesniczego, Gldwny Ksiegowy,
Inzynierowie Nadzoru, Sekretarz Nadle$nictwa, Starszy Straznik Le$ny petnigcy funkcie
Komendanta Posterunku Strazy Lesnej, Stanowisko ds. pracowniczych, Stanowisko ds.
administrowania SILP.
5. Zastgpcy Nadlesniczego podlegajg bezposrednio: Lesniczowie, Lesniczy szkétkarz
i pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej.
6. Gtownemu Ksiggowemu podlegaja bezposérednio pracownicy Dziatu Finansowo —
Ksiggowego.
7. Sekretarzowi Nadlesnictwa podlegajg bezposrednio pracownicy Dziatu Administracyjno —
Gospodarczego.
8.Lesniczemu podlega bezposrednio Podlesniczy przydzielony do pracy w danym lesnictwie.



9. Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktdry jest odpowiedzialny

za przebieg i realizacjg programu stazu.

Rozdziatl IV

Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa

§ 10.1. Nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Nadlesniczego,
a w przypadku nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego — Gtowny Ksiggowy.

2. W uzasadnionych przypadkach (w szczegéinosci w czasie nieobecnosci 0s6b wskazanych
w ust. 1) dopuszcza sie zastepstwo Nadlesniczego przez Inzyniera Nadzoru wskazanego
przez Nadlesniczego.

3. Zakres zastepowania ustala Nadleéniczy. Osoba zastepujaca peini powierzong funkcje
wylgcznie w czasie nieobecnosci Nadlesniczego.

4. Jezeli Nadlesniczy nie moze pelni¢ obowigzkow shuzbowych, zakres zastepstwa
pelnionego przez Zastgpce Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Nadle$niczego.

5. Sekretarza Nadlesnictwa i Gléwnego Ksiegowego, w razie jego nieobecnosci, zastgpuje
wyznaczony przez niego pracownik — w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

6. Zastepce Nadle$niczego, w razie jego nieobecnoéci zastepuje Nadlesniczy.

7. Inzynierowie Nadzoru zastgpuja sie wzajemnie. Natomiast w przypadku niecbecnosci
dwoch Inzynieréw Nadzoru, w tym samym czasie, zastgpuje ich Zastgpca Nadleéniczego.

8. Administratora SILP =zastepuje administrator systemu innego nadlesnictwa RDLP
w Szczecinie w ramach podpisanego porozumienia (Zarzadzenie nr 20 Dyrektora RDLP
w Szczecinie z dnia 15 grudnia 2014 r., zn. spr.: EI-021-1/14).

§ 11.4. Kazdy pracownik Nadleénictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego ofrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich
wiasciwe wykonanie.

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym — w miarg mozliwos$ci jeszcze przed jego
wykonaniem — swego bezposredniego przelozonego.

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

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komarce
organizacyjnej Nadlesnictwa tub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznos$ci stuzbowej —
w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od przelozonego tej komarki lub jednostki,

do ktérej zostat oddelegowany.

10



5. Z czynno$ci zwigzanych z przekazaniem — przejgciem stanowiska pracy oraz czasowej
niezdolnosci powyzej 30 dni kalendarzowych nalezy sporzadzi¢ protokédt zdawczo-odbiorczy
podpisany przez przekazujgcego, przejmujacego oraz przetozonego, badz komisyjnie, jezeli
zostata powofana oddzielnym zarzadzeniem/decyzja. Szczegblowe zasady dotyczace
przekazania-przejgcia agend lesnictw i stanowisk pracy w biurze reguluje wewnetrzne
zarzadzenie Nadlesniczego.

6. Dokumentacie poszczeginych spraw nalezy prowadzié zgodnie z obowigzujacy
Instrukcjg kancelaryjng oraz Jednolitym rzeczowym wykazem akt. Tok i zakres czynnosci
kancelaryjno — archiwalnych reguluja: Instrukcia kancelaryjna, Instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego / skladnicy akt, Jednolity rzeczowy
wykaz akt i inne przepisy.

§ 12.1. Kierownicy komdérek organizacyjnych nie majg prawa do wydawania polecen
stuzbowych pracownikom innych komérek organizacyjnych Nadlesnictwa. Odstepstwo od tej
zasady wymaga zgody Nadle$niczego.

2. Kontakty pracownikoéw z Nadleéniczym w sprawach biezacych, wynikajacych z zadan
komorek organizacyjnych, odbywajg sig za wiedzg i zgoda wlasciwego kierownika dziatu,

§ 13.1. W Nadlesnictwie czynnoéci kancelaryjne, w tym m.n. przyjmowanis,
dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie,
udostepnianie pism i dokumentéw, wykonywane sg w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD), ktdry na podstawie Zarzadzenia nr 23/19 Nadlesniczego Nadle$nictwa
Lubniewice z dnia 27 maja 2019 r. w sprawie zasad wprowadzenia systemu elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg (EZD) oraz zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w biurze Nadleénictwa Lubniewice, od dnia 03 czerwca 2019 r. jest
podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w biurze Nadle$nictwa
Lubniewice.

2. Instrukcja postgpowania z dokumentacia w biurze Nadle$nictwa Lubniswice, w tym
podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu spraw
I postgpowania z dokumentacjg okreélone sg w ww. Zarzadzeniu nr 23/19 Nadleéniczego
Nadlesnictwa Lubniewice z dnia 27 maja 2019 r.

§ 14. Korespondencia wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednooscbowo
przez Nadlesniczego z wyjatkiem pism i dokumentéw, kitdre z mocy innych przepiséw
wymagajg podpiséw dwoch uprawnionych oséb, badz korespondencji, z ktérej wynikajg
zobowigzania majatkowe i ktora powinna by¢ podpisana takze przez Gléwnego Ksiggowego.
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§ 15.1. Pisma wplywajace do Nadlesnictwa z zewnafrz sa ewidencjonowane przez
sekretariat i przekazywane do Nadlesniczego, kitdry kieruje je do kierownikow komorek
organizacyjnych/samodzielnych stanowisk lub do osdb bezposrednio prowadzacych sprawe,
ktdrzy podejmuja niezbedne czynnosci.

2. Pracownicy przyjmuja i zatatwiajg sprawy zgodnie z zakresem ich dziatania.

3. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnoéci kancelaryjnych oraz spiywu
akt do sktadnicy — reguluje Instrukcja kancelaryjna oraz Instrukcja w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zakladowych i sktadnic akt w PGL LP wprowadzone
Zarzadzeniem nr 66 Dyrektora Generalnego laséw Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 r.
oraz jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony Zarzadzeniem nr 74 Dyrektora

Generalnego Laséw Paristwowych z dnia 18 grudnia 2014 r.

§ 16. W Nadlesnictwie Lubniewice, zgodnie z Instrukcja, kancelaryjng Panstwowego
Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe stanowigca zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 66
Dyrektora Generalnego z dnia 12 fistopada 2014 r. obowigzuja nastepujace rejestry:

1) Rejestr wiasnych zarzadzen i decyzji;

2) Rejestr dokumentacji nietworzacej akt spraw,

3} Rejestr skarg i wnioskow;

4) Ewidencja imiennych upowaznieri do przetwarzania danych osobowych;

5) Ewidencja drukéw $cistego zarachowania;

6) Ewidencja pieczeci;

7) Ewidencja wydanych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy | obuwia

roboczego.

§ 17.1. Rejestracjg, znakowanie dokumentacji jawnej prowadzi sie wedlug zasad
okresélonych w Instrukcji kancelaryjne.
2. Do spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i obronnoscia kraju, zastosowanie majg

odrgbne przepisy.

§ 18.1. Wszystkie komorki organizacyjne Nadleénictwa obowigzane sg do wspéipracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich
do akceptacji Nadlesniczemu.

2. W celu ujednolicenia podejécia oraz zapewnienia prawidiowego funkcjonowania lesnictw,
Nadlesniczy zobowiazuje Zastgpcg oraz Inzynieréw Nadzoru do éciste] wspéipracy
polegajacej na:

1) uzgadnianiu na biezaco stanowiska w sprawach watpliwych (dotyczy réwniez

noleceri przekazywanych podczas narad produkcyjnych);
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2) wspodlnych wyjazddw na pozycje problematyczne;

3) informowaniu Nadledniczego o przypadkach braku wspdinego stanowiska w celu
podjecia ostatecznych rozstrzygnigg;

4) informowaniu na bie2aco Zastepcy Nadle$niczego przez Inzynieréw Nadzoru
o wydanych lesniczym zaleceniach wprowadzajacych zmiany;

5) informowaniu Inzynieréw Nadzoru przez Zastgpce Nadlesniczego o wazniejszych
zmianach oraz sprawach, ktére powinny dotrzeé do lesnictw.

3. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci spraw rozstrzygaja;
1) wramach dziatu — wtasciwy kierownik;
2) migdzy dziatami / samodzielnymi stanowiskami — Nadleéniczy.

§ 19.1. Zaopiniowania przez radce prawnego wymagaja m.in. sprawy:
1} wydanie aktu prawnego o charakterze ogdinym;
2} indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym;
3} zawarcia umowy cywilno-prawnej, porozumieri i innych zobowigzan o znaczne;
wartosci, z zastrzeZzeniem pkt 4;
-4} wzor umowy cywilno-prawnej dotyczacej sprzedazy drewna, porozumien i aneksow
powodujgcych pomniejszenia wartosci umowy ogotem;
rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia;
odmowy uznania zgloszonych roszczer;
zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w spawach cywilnych;
zawarcia ugody w sprawach majgtkowych;
9) umorzenia wierzytelnosci oraz zastosowanie ugody;
10)inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.
2. Calo$¢ zadan zwigzanych z obsiugg prawng wykonuje ustugowo w ramach ,umowy
obshugi prawnej” podmiot zewnetrzny.

§ 20.1. Kontrola jest jedna z podstawowych funkeji zarzadzania, polegajaca
na sprawdzaniu prawidtowosci przebiegu proceséw gospodarczych w  stosunku
do zamierzonych celdw.

2. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegoinych piondw i stanowisk pracy okredla Instrukcja obiegu dokumentow i kontroii

wewnetrznej.

§ 21.1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadleénictwie okresla Regulamin
pracy Nadlesnictwa oraz wewnetrzne akty normatywne.
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2. Zadania i obowiazki pracownikéw w zakresie ochrony przeciwpozarowej biura

Nadlesnictwa okresla Instrukcja bezpieczerstwa pozarowego Nadlesnictwa.

3. Postgpowanie w sprawach, okresionych jako poufne lub zastrzezone normujg odrgbne

przepisy i instrukcje.

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

§ 22.1. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sa:

znad i stosowaé przepisy prawne z zakresu swego dziatania;

dbaé o mienie Lasoéw Panstwowych zgodnie z obowigzujaca Instrukcja, Ochrony
Laséw przed szkodnictwem lesnym i niezwlocznie reagowaé na wszelkie przejawy
szkodnictwa le$nego zgodnie z posiadanymi uprawnieniami;

przesirzegaé tajemnicy przedsigbiorstwa oraz ochrony informacii niejawnych;
przestrzegad zasad bezpieczne] eksploatacji zasobdw informatycznych LP;

znaé i przestrzegaé przepisy z zakresu BHP i ppoz.;

przestrzegaé czasu pracy i zasad dyscypliny pracy okreslonych w Regulaminie
pracy i w wewnetrznych aktach normatywnych;

realizowaé zadania operacyjne nalozone na Nadlesnictwo;

prawidlowo tworzyé wewnetrzne akty normatywne, w tym zarzadzenia, ktére tworzy
sie na podstawie rozporzadzenia ,Zasady techniki prawodawczej”,

stosowaé Kodeks postepowania administracyjnego do zatatwiania spraw jako organ

w trybie administracyjnym;

10) prawidtowo przetwarza¢ i chroni¢ dane osobowe na poszczegdinych stanowiskach

pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami RODO, ustawy o ochronie danych
osobowych oraz Polityka bezpieczerstwa i Instrukcja zarzadzania systemem

informatycznym w Nadle$nictwie Lubniewice;

11)braé czynny udziast w pracach Zespoléw (Komisji) powotywanych przez

Nadlesniczego;

12)budowaé korzystne relacje z otoczeniem oraz pozytywny wizerunek organizacji

Lasow Panstwowych i jej pracownikdéw na zewnafrz.

2. Pracownicy, w ktorych zakresie dziatania znajdujg sie¢ zagadnienia objgte SILP s3

zobowigzani do:

1)

2)

3)
4)

opanowania umiejetnoéci postugiwania sig systemem przynajmniej w zakresie
swojego dziatania,

prawidlowego, rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych nosnikdw informagji tub rgcznie);

terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP;

zglaszania wszelkich zauwaZonych btedow i nieprawidlowosci w funkcjonowaniu oraz
modyfikacji SILP.
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3. W przypadku tworzenia w ramach stosunku pracy materiatéw — utwordw stanowiacych
przejaw dziatalnosci tworczej o indywidualnym charakterze (ze szczegdinym uwzglednieniem
prezentacji, zdjg¢, materiatéw video, materiatéw edukacyjnych, opracowarn), zamieszczanych
w mediach elektronicznych Laséw Paristwowych, autorskie prawa majgtkowe nabywa
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

Rozdzial vV

Zakresy zadan kierownictwa Nadlesnictwa | samodzielnych stanowisk

§ 23. Zadania kierownikow dziatéw:
1) kierownicy komdrek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikow
wchodzacych w skiad tych komoérek;
2) do zadan kierownikéw komdrek organizacyjnych nalezy migdzy innymi:
a) ustalanie szczegotowego zakresu czynnosci podleglym pracownikom oraz
zgodnych z zakresem praw dostgpu do SILP,
b) kazdorazowe zgtaszanie do KODO zmian w zakresach czynnoéci celem
aktualizacji dokumentéw dot. ochrony danych osobowych,
¢) organizowanie pracy podlegiych pracownikéw poprzez przydzielanie zadan
i udzielanie wskazowek dotyczacych sposobu ich realizacji,
d) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczeg6inym
stopniu ztozonosci i pilnosci,
e) dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikéw,
f) wykonywanie innych zadan zleconych przez przeloZzonego,
g) kontrolowanie terminowosci zalatwiania poszczegdinych spraw;
3) biezaca analiza raportdw SILPweb w czesci dotyczacej zakresu dziatania komorki
organizacyjnsj;
4} wszyscy pracownicy pemiacy funkcje kierownicze w Nadlesnictwie zobowigzani sg
do ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym poprzez niezwloczne reagowanie na
wszelkie jego przejawy.

§ 24.1. Zastepca Nadle$niczego (Z) - kieruje Dzialem Gospodarki Le$nej oraz praca,
Lesniczych, jest odpowiedzialny za jego prawidtowe funkcjonowanie.
2. Zastepca Nadledniczego odpowiada za catoksztalt sfery produkcyjnej Nadlesnictwa.
3. Organizuje, koordynuje i nadzoruje realizacje zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji,
szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony
przyrody, fowiectwa, zagospodarowania, uzytkowania i urzgdzania lasu i edukacii.
4. Nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedaza drewna, obrotem materiatowym,
a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji lasow i gruntdéw oraz ich udostepniania.
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5. Nadzoruje realizacijg zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez kierownika
urzedu administracji publicznej).
6. Koordynuje udziat Nadlesnictwa przy pracach tworzenia Planu Urzadzenia Lasu oraz
uczestniczy w konsultacjach i weryfikacji Planu Urzadzenia Lasu i bierze udziat w pracach
komisji zatozen Planu oraz uczestniczy w odbiorze Planu Urzadzenia Lasu.
7. Koordynuje oraz nadzoruje opracowywanie plandw finansowo - gospodarczych
dotyczgcych gospodarki lesnef.
8. Sprawuje nadzér nad wszystkimi podsystemami SILP w zakresie wykonywanych
rzeczowych zadan gospodarczych dotyczacych gospodarki lesnej.
9. Inicjuje nowosci i wdraza postep techniczno — technologiczny w Nadlesniciwie.
10. Korzystajac z przystugujacych uprawniefi, realizuje zadania i obowigzki w zakresie
ochrony mienia zasobdw nadiednictwa oraz ochrony laséw przed szkodnictwem le$nym,
zgodnie z obowigzujaca Instrukcja ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym, ze
szczegolinym uwzglednieniem:

1) w zakresie p.poz. — wlasciwego zabezpieczania terendw leSnych przed pozarami,

2) w zakresie uzytkowania lasu — wtaéciwej rotacji drewna i niedopuszczenie do jego

deprecjadiji,

3) w zakresie ochrony lasu — wiadciwego utrzymania stanu sanitarnego lasu.
11. W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien Zastepcy Nadleéniczego,
nieuregulowanych w Regulaminie, stosuje sig przepisy powszechnie obowigzujace,
postanowienia Regulaminu kontroli wewngtrznej Nadlesnictwa oraz szczegolowy zakres

czynnosci.

§ 25.1. Gléwny Ksiegowy (K} — kieruje Dzialem Finansowo-Ksiggowym, jest
odpowiedzialny za prawidiowe jego funkcjonowanie.
2. Gléwny Ksiegowy odpowiada za majatek Nadlesnictwa oraz prowadzenie i nadzér nad
gospodarka finansowa Nadiesnictwa.
3. Gidwny Ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci,
finanséw, planowania finansowo — ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci finansowej.
4. Nadzoruje i prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdawczosci
finansowej za okresy miesieczne oraz zwigzane z zamknigciem roku.
5. Do obowigzkow Gtéwnego Ksiggowego nalezy nadzér nad terminowym egzekwowaniem
naleznosci i regulowaniem zobowigzan.
6. Glowny Ksiegowy nadzoruje terminowo$¢ i prawidtowos¢ rozrachunkow wewnqtrz—
branzowych w jednostce oraz podatkéw, opfat i skladek oraz innych rozliczen z Budzetem

Panstwa.
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7. Opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Nadlesniczego,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczeg6lnosci zasady prowadzenia
i rozliczania inwentaryzacji oraz regulaminy kontroli wewnetrznej i instrukcje obiegu
dokumentow.
8. Przeprowadza kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo - ksiegowych, umow,
wnioskow, itp.
9. Wspiera kierownika jednostki w sprawach dotyczgcych inwentaryzacji.
10. Sprawuje kontrolg nad dyscypling $rodkdw pienigznych Nadle$nictwa.
11. Gtdwny Ksiggowy sprawuje nadzor nad wszystkimi podsystemami pod wzgledem
finansowo - ksiggowym.
12. Gloéwny Ksiggowy dziata zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie o rachunkowosci
Z dnia 29 wrzesnia 1994 r. oraz obowigzujacym branzowym planie kont z komentarzem PGL
LP oraz Zasadami (Polityka) Rachunkowosci Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe.
13. Realizuje zadania i obowigzki w zakresie ochrony mienia zasobdw nadle$nictwa, ochrony
laséw przed szkodnictwem lesnym, zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg ochrony laséw przed
szkodnictwem le$nym, w tym przede wszystkim:

1) prowadzi windykacje naleznoéci zasadzonych prawomocnymi wyrokami sgdéw,

2) nadzoruje terminowe regulowanie zobowigzan za polisy zwigzane z ubezpieczeniem

mienia,
3) prowadzi nadzdr nad wiasciwym zabezpieczeniem urzadzen i systeméw w zakresie
wspoéipracy z bankami,

4) wiasciwie zabezpieczenia $rodki finansowe | dokumentacje w kasie nadle$nictwa.
14. Tworzy i aktualizuje zintegrowany zbiér informacji podlegajacych udostepnieniu,
w ramach zadan redaktora wprowadzajacego stron wyodrgbnionych BIP NDL, dotyczacych
Nadlesnictwa Lubniewice w powierzonym zakresie.
16. W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien Gidwnego Ksiegowego,
nieuregulowanych w Regulaminie, stosuje sig@ przepisy powszechnie obowigzujace,
postanowienia Regulaminu kontroli wewngtrznej Nadle$nictwa oraz szczegdlowy zakres
czynnosci.

§ 26.1. Sekretarz Nadlesnictwa (S) — kieruje Dzialem Administracyjno-
Gospodarczym, jest odpowiedzialny za prawidtowe jego funkcjonowanie dziatu i zarzadzanie
podiegtym zespotem pracownikow.

2. Sekretarz Nadlesnictwa odpowiada za petng obsluge administracyjng Nadlesnictwa.
3. Koordynuje prace zwigzane z prowadzeniem sekretariatu nadlednictwa.

17



4. Pelni nadzor nad planowaniem i realizacja budzetu administracyjno — gospodarczego
Nadlesnictwa.
5. Prowadzi caloksztalt zagadnien z zakresu inwestycji oraz sprawuje nadzor nad
caloksztattem zagadnien z zakresu remontéw obiektow bedacych w zarzadzie nadiesnictwa.
6. Nadzoruje i zapewnia prawidtowa administracje majatkiem Nadlesnictwa.
7. Nadzoruje prace z zakresu administrowania nieruchomosciami.
8. Sekretarz Nadlesnictwa pelni nadzor nad ustugami w zakresie utrzymania czystoSci
i porzadku
9. Nadzoruje oraz realizuje prace z zakresu gospodarki transportowe.
10. Nadzoruje i organizuje prace zwigzane z zakupami i z zaopatrzeniem.
11. Nadzoruje oraz prowadzi prace zwiazane z ubezpieczeniami majgtkowymi.
12. Nadzoruje realizacje zadan z zakresu gospodarki mieszkaniowej oraz procesem
sprzedazy lokali i mieszkan oraz innych sktadnikéw majatkow Nadlesnictwa.
13. Sekretarz Nadlesnictwa petni funkcje Przewodniczacego Komisji zaméwien publicznych
_ we wspdlpracy z poszczegéinymi dziatlami nadzoruje organizacje i realizacje Zzamowien
publicznych.
14. Nadzoruje i koordynuje cato$é spraw zwigzanych z funkcjonowaniem instrukgji
kancelaryjnej i archiwalnej, w tym EZD oraz nadzoruje prowadzenie skiadnicy akt
nadiesnictwa
15. Realizuje i nadzoruje zadania i obowigzki w zakresie ochrony mienia zasobdw
nadlesnictwa, ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym, zgodnie z obowigzujacy
Instrukcja ochrony lasow przed szkodnictwem leénym, a w szczegdinosci:

1) wiasciwego zabezpieczenia biura, kancelarii le$nictw,

2) zapewnienie wiasciwego funkcjonowania telefonow i pozostatych urzadzen,

3) uczestniczy w pracach tworzenia Planu Urzadzenia Lasu w zakresie infrastruktury

poprzez opracowanie materiatéw, konsultacji oraz weryfikacii projektu Planu.

16. Tworzy i aktualizuje zintegrowany zbidr informaciji podlegajgcych udostgpnieniu,
w ramach zadanh redaktora wprowadzajacego stron wyodregbnionych BIP NDL, dotyczacych
Nadlesnictwa Lubniewice w powierzonym zakresie.
17. W sprawach dotyczacych czynnoéci, obowigzkéw i uprawnien Sekretarza Nadle$nictwa,
nieuregulowanych w Regulaminie, stosuje sig przepisy powszechnie obowigzujace,
postanowienia Regulaminu kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa oraz szczegbtowy zakres

czynnosci.
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§ 27. Inzynier nadzoru (NN1)

Prowadzi kontrole funkcjonalng w Nadlesnictwie, w zakresie ustalonym przez
Nadlesniczego, wydaje zalecenia i odpowiada przed Nadlesniczym za realizacje tych
zalecen.

Kontroluje i ocenia realizacjg zadan gospodarczych w lesnictwach pod wzgledem
zasadnosci efektywnosci oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp i ppoz podczas
ich wykonywania.

Wspolpracuje scisle z Zastgpca Nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynagii i realizacji prac gospodarczych w Nadlesnictwie.

4. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem i wdrazaniem innowacj.

Petni funkcje doradczg oraz szkoleniowa w zakresie gospodarki le$nej.

Prowadzi nadzér nad przestrzeganiem standardéw obowigzujgcych w certyfikacji
obszarow lesnych.

Prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z bezpieczeristwem i higieng pracy, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami. Planuje koszty z zakresu bhp.
Prowadzi cafos§¢ dokumentacji dotyczacej wypadkéw przy pracy, chorob
zawodowych, szkoler z zakresu bhp, prowadzi kontrole w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Realizuje zadania i obowigzki w zakresie ochrony mienia zasobdéw nadlesnictwa,
ochrony laséw przed szkodnictwem leénym, zgodnie z obowigzujaca Instrukcja
ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym, korzystajac z przystugujgcych
uprawnien, ze szczegdlnym uwzglednieniem:

1) w zakresie poprawno$ci wykonania prac, zabiegdw pielegnacyjnych, ochronnych
i wtasciwej, rzetelnej zaptaty za prace,

2} w zakresie p.poz. — wiadciwego zabezpieczenia terendw lesnych przed pozarami,
3) w zakresie uzytkowania lasu ~ wlasciwej rotacji drewna i niedopuszczenia do jego
deprecjacji, wtasciwej manipulacji i wyrobki drewna, poprawnoéci przestrzegania
procedur sprzedazy drewna, wiasciwych umdw, cen drewna,

4) w zakresie stanu posiadania — kontroli najmu i dzierzawy gruntéw nadlesnictwa,

5) w zakresie ochrony przyrody — przesirzeganie przepisdw ochrony przyrody,
NATURA 2000, stref ochrony ptakéw, rezerwatéw przyrody.

Petni funkcje koordynatora ds. planowania.

. W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien Inzyniera Nadzoru,

nisuregulowanych w Regulaminie, stosuje sig przepisy powszechnie obowigzujace,
postanowienia Regulaminu kontroli wewnetrznej Nadlednictwa oraz szczegdtowy
zakres czynnosci.
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§ 28. Inzynier nadzoru (NN2})

Prowadzi kontrole funkcjonalng w Nadleénictwie, w zakresie ustalonym przez
Nadle$niczego, wydaje zalecenia i odpowiada przed Nadle$niczym za realizacjg tych
zalecefl.

Kontroluje i ocenia realizacjg zadan gospodarczych w lesnictwach pod wzgledem
zasadnosci efektywnos$ci oraz przestrzegania przepiséw i zasad bhp i ppoz podczas
ich wykonywania.

Wspdlpracuje $cisle z Zastepca Nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w Nadlesnictwie.

4. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem i wdrazaniem innowacji.

Petni funkcjg doradczg oraz szkoleniowa w zakresie gospodarki lesnej.

6. Prowadzi nadzér nad przestrzeganiem standardéw obowigzujacych w certyfikacii

obszarow lesnych.

7. Prowadzi sprawy zwigzane z Public relations.
8. Petni funkcje rzecznika prasowego w Nadlesnictwie realizujac obowigzki wynikajace

10.

11.

z Polityki komunikacyjnej Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe

wprowadzonej Zarzadzeniem nr 71 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych

z dnia 19 pazdziernika 2015 .

Realizuje zadania i obowigzki w zakresie ochrany mienia zasobow nadlesnictwa,

ochrony laséw przed szkodnictwem le$nym, zgodnie z obowiazujaca Instrukcja

ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym, korzystajac z przystugujacych

uprawnien, ze szczegdinym uwzglednieniem:

1) w zakresie poprawnosci wykonania prac, zabiegow pielegnacyjnych, ochronnych
i wlasciwej, rzetelnej zaplaty za prace,

2) w zakresie p.po2. — wlasciwego zabezpieczenia terenéw lesnych przed pozarami,

3) w zakresie uzytkowania lasu — wiasciwej rotacji drewna | niedopuszczenia do jego
deprecjacji, wlasciwej manipulacji i wyrébki drewna, poprawnosci przestrzegania
procedur sprzedazy drewna, wtasciwych uméw, cen drewna,

4) w zakresie stanu posiadania — kontroli najmu i dzierzawy gruntéw nadlesnictwa,

5) w zakresie ochrony przyrody — przestrzeganie przepisow ochrony przyrody,
NATURA 2000, stref ochrony ptakéw, rezerwatdw przyrody.

Rejestruje w SILPweb w module ,Kontrole instytucjonalne” kontrole przeprowadzane

w Nadleénictwie.

Tworzy i aktualizuje zintegrowany zbiér informacji podlegajacych udostepnieniu,

w ramach zadah redaktora wprowadzajacego stron wyodregbnionych BIP NDL,

dotyczacych Nadle$nictwa Lubniewice w powierzonym zakresie oraz pei obowiazki

redaktora zatwierdzajacego stron BIP NDL.
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12. Jako osoba wyznaczona w Jednostce prowadzi i koordynuje calo§é sprawy

zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskéw o udostgpnienie informacji oraz
udostgpnienie informacji o srodowisku i jego ochronie.

13. Prowadzi obstuge skarg i wnioskdw wplywajacych do Nadleénictwa.

14. W sprawach dotyczacych czynnosci, obowiazkéw i uprawniert Inzyniera Nadzoru,

nieuregulowanych w Regulaminie, stosuje sig przepisy powszechnie obowigzujace,
postanowienia Regulaminu kontroli wewngtrznej Nadle$nictwa oraz szczegblowy
zakres czynnosci.

§ 29.1. Stanowisko ds. pracowniczych (NK) - prowadzi cafoksztatt spraw

pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla Pracownikéw PGL LP oraz innych

unormowarn prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

2. Stanowisko ds. pracowniczych w szczegélno$ci zobowigzane jest do prowadzenia w

petnym zakresie obstugi kadrowej poprzez:

1)

2)

3)

5)

6)
7)

8)

prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg i zatrudnianiem, zwalnianiem,
wynagradzaniem, awansowaniem, nagradzaniem i karaniem pracownikéw,
prowadzenie | zatatwianie catosci spraw personalnych zatrudnionych pracownikdw
oraz wystawianie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i z doksztatcaniem pracownikéw,
prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami pracownikdw, z roznych tytutow
okreslonych przepisami prawa pracy,

prowadzenie spraw dotyczgcych stazy absolwenckich i praktyk zawodowych,
koordynowanie dziatan dotyczgcych dyscypliny pracy, wyjazddéw stuzbowych,
prowadzenie list obecnosci, rozliczanie czasu pracy w Nadlesnictwie,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

prowadzenie spraw ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i ich rodzin
poprzez zgtaszanie, wyrejestrowywanie i aktualizowanie zmian w programie
PELATNIK,

10) wspdiprace ze stanowiskiem ds. ptac w zakresie spraw zwiazanych z pracowniczymi

planami kapitatowym,

11) koordynowanie spraw zwigzanych z przej$ciem pracownikéw na emerytury i renty;

12) gromadzenie dokumentacji dotyczacych przekazania agend Nadlesnictwa, le$nictw

i innych stanowisk pracy;

13}wprowadzania i aktualizowanie w SILP danych dotyczacych akt osobowych i spraw

pracowniczych;
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1.

14) sporzadzanie plandw, programéw oraz sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia,
15) opracowywanie i uaktualnianie Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu pracy
Nadlesnictwa | Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjainych.

. Stanowisko ds. pracowniczych realizuje zadania z zakresu spraw socjalnych na rzecz

pracownikéw i innych 0séb uprawnionych do korzystania z $rodkow ZFSS.

. Stanowisko ds. pracowniczych koordynuje sprawy dotyczgce organizacji imprez

pracowniczych oraz kompletuje dokumentacje zwigzang z ich organizacja.

. Organizuje profilaktyczne badania pracownikéw w zakresie ubezpieczenia zdrowotnego

w ramach medycyny pracy.
Koordynuje sprawy dotyczace dobrowolnych ubezpieczen w zakresie opieki medycznsj.

7. Tworzy i aktualizuje zintegrowany zbiér informacji podlegajacych udostepnieniu,

w ramach zadan redaktora wprowadzajacego stron wyodrebnionych BIP NDL,
dotyczacych Nadlesnictwa Lubniewice w powierzonym zakresie.

. Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi rejestr skarg i wnioskow wplywajacych do

Nadleénictwa oraz sporzadza sprawozdawczo$é z tego zakresu.

. Stanowisko ds. pracowniczych upowaznione jest do potwierdzania:

1) ,za zgodnosé z przediozonym dokumentem” kopii zaswiadczen i dokumentéw
przeznaczonych do akt osobowych,

2) ,zgodnoéci kopii z dokumentacjg pracowniczg” W przypadku wydawania
pracownikowi lub bylemu pracownikowi kopii catosci lub czesci dokumentacji

pracowniczej.

§ 30. Posterunek Strazy Le$nej (NS}
Posterunkiem Strazy Leénej kieruje i koordynuje zakresem dziatan wyznaczony przez
Nadle$niczego Starszy straznik Le$ny pefniacy funkcje Komendanta Posterunku Strazy
Leénej. Stanowisko Straznika Lesnego pelniacego funkcje Komendanta Posterunku
Strazy Lesnej — wykonuje nastgpujgce zadania:

1) odpowiada za ochrong zasobdéw, w tym ochrong mienia i zwalczanie przestgpstw
i wykroczeh w zakresie szkodnictwa le$nego w oparciu o Instrukcjg ochrony laséw
przed szkodnictwem lesnym;

2) odpowiada za prawidlowa organizacig zabezpieczenia Srodkéw  przymusu
bezposredniego oraz broni;

3) nadzoruje dziatalno$é lesniczych w zakresie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem
lasdw przed szkodnictwem,

4) wspotpracuje z policja i prokuraturg w sprawach dotyczacych zwalczania przestgpstw
i wykroczef lesnych,

5) prowadzi szkolenia i instruktaze w zakresie nadzorowanych zagadnien,
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6) realizuje zadania majace zwigzek z realizacja przygotowan Nadlesnictwa do zadan
na wypadek zagrozen zewngtrznych i stanow wyjgtkowych,

7) prowadzi magazyn broni oraz zajmuje sie caloksztaltem sprawy z zakresu
obronnosci, militaryzacji i ochrony informacgji niejawnych,

8) jest osoba wyznaczona do kontakitu z petnomocnikiem ds. udodo w RDLP
w Szczecinie,

9) tworzy i aktualizuje zintegrowany zbiér informacji podlegajacych udostepnieniu,
w ramach zadah redaktora wprowadzajacego stron wyodrgbnionych BIP NDL,
dotyczacych Nadlesnictwa Lubniewice w powierzonym zakresie.

2. Organizacje [ zakres dziatania Posterunku Strazy Lesnej w nadle$nictwie oraz
szczegOtowe zasady szkolenia Straznikéw Lesnych okresia Dyrektor Generalny Lasow
Panstwowych (Zarzgdzenie nr 69 z dnia 14 listopada 2019 r. Znak: GS.0210.9.2019).

3. Straz Lesna dziata na podstawie art. 47 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach.
Podstawowym zadaniem Posterunku Strazy Lesnej jest prowadzenie spraw zwigzanych
z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganie, zwalczaniem
przestgpstw | wykroczet w zakresie szkodnictwa leénego i sporzadzaniem
sprawozdawczosci w tym zakresie.

5. Obowigzkiem Straznikow Lesnych jest réwniez: ochrona sktadnikéw mienia Nadle$nictwa,
patrolowanie terendéw pod katem ochrony przeciwpozarowej, patrolowanie terendw
objetych statym lub okresowym zakazem wstepu do lasu, kontrola prawidlowosci zbioru
runa lesnego. W zakresie ochrony przed szkodnictwem lesnym i ochrony mienia
wspdtdziata ze wszystkimi merytorycznymi komérkami organizacyjnymi Nadlesnictw.

6. Zadania i obowigzki w zakresie ochrony mienia zasobéw nadle$nictwa, ochrony laséw
przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem Straznicy Lesni wykonujg zgodnie
z obowigzujaca Instrukcja ochrony lasdéw przed szkodnictwem lesnym, korzystajac
z przystugujacych im uprawniett do zwalczania szkodnictwa lesnego okreslonych ww.
Instrukgiji i w ustawie o fasach.

7. Straznicy Lesny prowadzg kontrole podmiotéw gospodarczych zajmujgeych sie obrotem
i przetwarzaniem drewna i innych produkiéw lednych, w celu sprawdzenia legalnosci
pochodzenia surowcow drzewnych i innych produktéw leénych.

8. Do obowigzkow Straznikow Lesnych nalezy realizowanie =zadan wynikajacych
planéw pracy, instrukcji zadaniowych sporzadzanych dla grup interwencyjnych, biezacych
polecen bezposredniego przetozonego lub wyzszych przetozonych.

9. Straznicy Lesni wspoipracujg z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK) oraz
z Centralng Ewidencjg Pojazdow i Kierowcéw (CEPIK).

10. Straznicy Lesni reprezentujg Administratora danych osobowych w zakresie UDODO.
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11. Kazdy Straznik le$ny obowigzany jest przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa przy
postugiwaniu sig $rodkami przymusu bezposredniego i bronig palna, a takze miet peine
rozeznanie terenu dziatania w zakresie, o ktérym mowa w ww. Zarzadzeniu 69 DGLP.

§ 31.1. Stanowisko ds. administrowania SILP (NA} prowadzi i nadzoruje catoksztatt
zagadnieti zwigzanych z utrzymaniem spdjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP
oraz SIP, z obstuga systemu informatycznego nadlesnictwa i urzadzen preferencyjnych oraz
internetowych portali.

2. W szczeg6blnosci do zadar Stanowiska ds. administrowania SILP nalezy:

1) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,

2) administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom uprawnionym
przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostgpnych w poszczegoinych
aplikacjach funkcji administracyjnych,

3) zabezpieczenie pracownikéw w Karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,
prowadzenie ewidencji certyfikatow,

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

5) administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach w
jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez Wi w RDLP,

6) administrowanie siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym,

7) zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa,

8) koordynacia | organizacia procesow  zakupu urzadzenn  komputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw urzadzen komputerowych,

9) prowadzenie dokumentacji pracy administratora, w tym ewidencja protokotow
instalacji, dokumentacji legalno$ci oprogramowania, dokumentacii uprawnier dostgpu
do systemu i baz danych, ingerencji w bazy danych oraz protokotéw z tych czynnosci,

10)nadzér nad ochrona praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzania audytu legalnosci oprogramowania,

11) pomoc pracownikom oraz niezbgdny instruktaz ~ w podstawowej
obstudze sprzetu komputerowego | oprogramowania oraz informowanie
ich o wprowadzonych zmianach,

12) prowadzenie nadzoru technicznego nad systemem Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD).

3. Stanowisko ds. administrowania SILP odpowiedzialne jest za calo$¢ spraw zwigzanych
z prowadzenie strony internetowej Nadlesnictwa.

4. Stanowisko ds. administrowania SILP petni funkcje administratora wyodrebnionej strony
BIP NDL i redaktora wprowadzajgcego w powierzonym zakresie.
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5. Stanowisko ds. administrowania SILP jest operatorem LMN odpowiedziainym za jej

aktualizacje.

2)
3)

4)

5)

6)

Rozdziat VI

Zadania Dziatow

§ 32.1. Zadania wspdine Dziatow:

wspotpraca przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego:;

state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow:

sporzadzanie sprawozdawczoéci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie
swojego dziatania;

prawidiowe prowadzenie gromadzenie, ochrona dokumentacji kancelaryjno-
archiwalnej oraz terminowe przekazywanie akt do skladnicy akt na podstawie
przepisdw kancelaryjno-archiwalinych;

biezaca rejestracjia zawieranych umodw cywilnoprawnych w rejestrze uméw
znajdujgcych sig w dzialach merytorycznych;

prowadzenie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem danych merytorycznych
niezbednych do aktualizacji strony internetowsj Nadleénictwa oraz wyodrebnionej
strony BIP Nadle$nictwa.

§ 33.1. Dziatl Gospodarki Lesnej (ZG) — dziatem kieruje Zastgpca Nadle$niczego,

zakres zadan realizuje poprzez podlegtych mu pracownikéw biurowych oraz w terenie

poprzez Lesniczych.

Do zadan dzialu nalezy prowadzenie cafoksztattu spraw zwiazanych z planowaniem,

organizacjg, koordynacja, nadzorem i sprawozdawczoscia w zakresie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

nasiennictwa i selekcji;
szkotkarstwa;

hodowli lasu,

ochrony lasu;

ochrony przeciwpozarowej;
ochrony przyrody;
gospodarki towieckiej;
zagospodarowania lasu;

uzytkowania lasu;

10) urzadzania lasu;

11) edukacji le$nej spoleczenstwa;

12) marketingu i sprzedazy drewna oraz innych uzytkdw ubocznych;

13) gospodarki rolno-takowej;

14) stanu posiadania;
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15) ewidenciji lasow i gruntéw oraz ich udostgpniania.

2. Podstawowymi zadaniami dzialu sg;

1)

2)

3)
4)

5)

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych =z planowaniem, organizacja,

koordynacja i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekgii, szkotkarstwa,

hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, urzadzania
lasu, stanu posiadania i uzytkowania lasu, w tym gospodarki drewnem i uzytkami
ubocznymi oraz w zakresie nadzoru nad lasami niestanowigcymi wiasnosci Skarbu

Paristwa — w zakresie zgodnym z obowigzujacymi przepisami;

udostepnianie lasu dla spoteczenstwa m.in.: poprzez zagospodarowanie turystyczne

obszaréw lesnych — tworzenie i utrzymanie misjsc masowego wypoczynku;

kontrolowanie prawidlowosci zbioru runa lesnego;

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka towiecka poprzez wspdtdziatanie

z Polskim Zwigzkiem towieckim a w szczegolnoéci z lokalnymi Kotami kowieckimi

w zakresie prawidlowego zagospodarowania dzierzawionych obwodow lowieckich,

ksztaltujac odpowiedni do ustalonych pojemnosci towisk, stan ilodciowy zwierzyny

tfownej — zapewniajgcy minimalizacje szkéd i umoZliwiajacy realizacje celow
gospodarki legnej;

czuwanie nad zachowaniem wartosci przyrodniczych i materialnych ekosystemow

leénych, stanem zdrowotnym i zabezpieczeniem lasow jako elementu Srodowiska

geograficznego przed szkodami ze strony czynnikéw biotycznych i abiotycznych,
gtéwnie przez:

a) ksztattowanie, inspirowanie, koordynacje dziatan zapewniajacych ochrong lesnej
réznorodnosci biologicznej,

b) prowadzenie biezacej analizy stanu sanitarnego lasu oraz koordynowanie
caloksztattu dziatalno$ci majacej na celu osiagniecie maksymalnej zdrowotnosci
i odpornosci zasobow leénych,

c) szacowanie i ewidencjonowanie szkéd w lasach oraz analizowanie ich przyczyn
i skutkow, prowadzenie dziatan w zakresie wlasciwego udostepniania obszaréw
lesnych,

d) gospodarke zasobami lesnymi w celu zachowania zasady utrzymania trwatosci
laséw i cigglosci ich uzytkowania,

e) analizowanie aktualnego stanu zasobOw lesnych oraz okreslanie optymalnych
mozliwosci produkeyjnych lasu i kierunkéw jego wielofunkcyjnego rozwoju,

f) aktywne uczestnictwo w pracach zwigzanych ze sporzadzaniem planu urzadzenia
lasu dia Nadlesnictwa,

g) biezaca analize zgodnosci planowanych i realizowanych cig¢ rebnych i przed-
rebnych z ustalonymi etatami oraz z aktualnymi potrzebami hodowlanymi,
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6)

7)

9)

witasciwe planowanie rozmiaru, lokalizacji i intensywnoéci cieé oraz nadzér nad
prawidiows ich realizacjg w Nadlesnictwie,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z wiasciwym zarzadzaniem, ewidencjg,
przejmowaniem, sprzedaza, zakupem i wymiang gruntéw,

i) aktywne uczestnictwo w planowaniu przestrzennym, zapewniajac mozliwosé
prowadzenia wtasciwej - wielofunkcyjnej gospodarki lesnej,

j) zapewnienie wilasciwej, zgodnej z wymogami ochrony przyrody i towiectwa,
gospodarki tgkowo — rolnej;

organizacja dziatah prewencyjnych i operacyjnych z zakresu ochrony

przeciwpozarowej, ciggta analiza zagrozenia pozarowego, organizacja systemu

wykrywania i zwalczania poZzaréw lasu;

prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu uzytkowania lasu, w tym racjonalne

i efektywne zagospodarowania pozyskanego drewna:

a) prowadzenie i koordynacjia sprzedazy drewna i produktéw ubocznego
uzytkowania lasu,

b) opracowywanie bilansdw, plandw i analiz sprzedazy,

c) ustalanie cen poszczegbinych sortymentdw w sprzedazy internefowej
i sporzadzanie aktualnych cennikdw sprzedazy detalicznej,

d) nadzor i kontrola nad jakoscig prac przy pozyskaniu drewna oraz prawidlowe
stosowanie norm z zakresu sortymentow drzewnych,

e) prawidtowe sporzadzanie szacunkéw brakarskich,

f) prowadzenie dziatalnosci marketingowej,

g) sporzadzanie oraz analizowanie i kontrolowanie realizacji plandéw uzytkowania
gtéwnego i ubocznego,

h) nadzdr nad prawidlowa, organizacjg proceséw technologicznych w uzytkowaniu
lasu oraz nad ich nalezyta jako$cia, i przestrzeganiem przepisow bhp,

i) analizowanie stosowanych w Nadlesnictwie systeméw organizacji wykonawstwa
prac lesnych w uzytkowaniu lasu oraz podejmowanie dziatan majgcych na celu
doskonalenie tych systemow;

ochrona mienia zasobow nadlesnictwa i ochrona przed szkodnictwem leénym —

zadania | obowigzki pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej (Stuzby Leénej) realizujg

zgodnie z obowigzujgcy Instrukcjg ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym;
pozyskiwanie srodkdw zewnetrznych;

10)czuwanie nad peing zgodno$cia wszystkich dziatan nadlesnictwa z ,Zasadami,

kryteriami | wskaznikami okreSlonymi dla laséw certyfikowanych w systemie FSC,
PEFC”;

11) aktualizacja bazy danych SILP oraz przygotowanie danych do aktualizacji LMN;
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12) nadzorowanie prawidiowosci zapiséw danych aplikacji SiILP WEB w zakresie
gospodarki lesnej;

13) opracowywanie  materiatow  koniecznych do  przygotowania postepowan
przetargowych na zadania z zakresu Dziatu Gospodarki Lesnej, zgodnie z ustawa
Prawo zaméwien publicznych;

14) sporzadzanie deklaragji podatkowych dotyczacych podatku lesnego i podatku rolnego
oraz przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzania deklaracji podatku od
nieruchomosci;

15)tworzenie i aktualizowanie zintegrowanego zbioru informacji podlegajacych
udostepnieniu, w ramach zadan redaktora wprowadzajacego stron wyodrebnionych
BIP NDL, dotyczacych Nadlesnictwa Lubniewice w powierzonym zakresie.

W celu realizacji swoich zadan Zastgpca Nadlesniczego ma prawo zadac od innych komorek

organizacyjnych:

1.

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

wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow.

§ 34.1. Le$niczy (ZL) — bezposrednio kieruje lesnictwem:
1) w szczegdlnosci do jego zadan nalezy catoksztait spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lednictwie, za ktérg ponosi petng odpowiedzialnosé¢;
2) Leéniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie;
3) Wykonuje swoje obowigzki w oparciu o szczegbtowy zakres czynnosci oraz
obowiqzuja_ce instrukcje i zarzadzenia,
4) zna programy uzytkowe niezbedne do obstugi lesnictwa:
a) Lesnik,
b) Brakarz,
c) Notatnik,
d) programy zainstalowane na komputerze SPL;
5) w zakresie ochrony mienia zasobéw nadlesnictwa, ochrony lasdéw przed
szkodnictwem lednym i jego zwalczaniem zadania i obowigzki wykonuje korzystajac
z uprawnien okreslonych w Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym oraz
w ustawie o lasach. Wspotpracuje w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz
pozostatymi komérkami organizacyjnymi Nadlesnictwa;
6) uczestniczy w pracach tworzenia PUL poprzez opracowanie materiatow, zgtaszanie

propozycji oraz weryfikacje projektu Planu.
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2. Lesniczy podlega bezposrednio Zastgpcy Nadle$niczego — odpowiada przed nim za
prowadzenie prawidlowej gospodarki lesnej.

3. Zadania wykonuje przy pomocy Podlesniczego, ktdry bezposrednio mu podlega.

4. W czasie nieobecnosci Lesniczego zastepuje go Podlesniczy.

Przekazanie lesnictwa na c¢zas nieobecnodci lesniczego do 30 dni powinno
odbywaC si@ na podstawie lgcznego powierzenia mienia, uregulowanego umowg
o wspolodpowiedzialnosci, zawarta na piémie przez pracodawce, le$niczego
i podlesniczego, okreslajaca zakres odpowiedzialnosci poszczegdinych pracownikdw.

5. W przypadku przekazania lesnictwa osobie trzeciej (le$niczemu lub podle$niczemu innego
lesnictwa) lesnictwo winno by¢ przekazane na podstawie obowigzujgcego Zarzadzenia
w sprawie trybu przekazywania agend lesnictw, nadlesnictwa oraz stanowisk w biurze
nadlesnictwa zwigzanego z czasowq absencja oraz zmianami kadrowymi.

6. W zakresie ochrony mienia zasobow nadieénictwa, ochrony laséw przed szkodnictwem
leSnym 1 jego zwalczaniem zadania i obowigzki wykonuje korzystajac z uprawnien
okreslonych w Instrukeji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym oraz w ustawie o lasach.
Wspolpracuje w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz pozostatymi komorkami
organizacyjnymi Nadlesnictwa.

7. Podlesniczy swoje obowigzki wykonuje w oparciu o szczegdlowy zakres czynnosci,
ustawg o lasach oraz Instrukcje ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym, a takze inne
obowigzujgce przepisy.

§ 35.1. Lesniczy szkélkarz (ZS) - do jego zadarh nalezy cafoksztalt spraw
szkotkarskich. Ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe planowanie, organizacje, nadzér prac
szkotkarskich i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie. Podlega bezposrednio Zastepcy
Nadiesniczego — odpowiada przed nim za prawidiowa realizacje zadan.

2. Zadania swoje wykonuje w Gospodarstwie szkétkarskim, w oparciu o szczegdlowy zakres

czynnosci oraz obowigzujace instrukcje i zarzadzenia.

3. W zakresie ochrony mienia zasobéw nadle$nictwa, ochrony laséw przed szkodnictwem
leSnym i jego zwalczaniem zadania i obowigzki wykonuje korzystajac z uprawnien
okrestonych w Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym oraz w ustawie o lasach.
Wspdtpracuje w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz pozostatymi komdrkami
organizacyjnymi Nadlesnictwa.

§ 36.1. Dzial Finansowo — Ksiggowy (KF) - Dziatem kieruje Gléwny Ksiegowy, ktory

realizuje powy2sze zadania poprzez podleglych mu pracownikow, za prace ktorych ponosi
odpowiedzialnosé.
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2. Do obowigzkéw w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan wynikajacych z caloksztattu
zagadnieri zwigzanych z obsiuge finansowo — ksiggowa Nadle$nictwa w tym:

1) stosowanie planu kont oraz wdrazanie zasad polityki rachunkowosci PGL LP oraz
instrukciji obiegu i kontroli dokumentow,

2) przeprowadzanie kontroli formaino-rachunkowej dowoddw ksiegowych
ich dekretowanie i ksiggowanie w urzadzeniach ksiggowych

3) rejestrowanie w systemie SILP kosztow dzialalnosci na podstawie faktur i innych
dowodow;

4) wystawianie faktur;

5) prowadzenie kasy Nadle$nictwa, sporzadzanie przelewow bankowych, ksiggowanie
wyciagow bankowych

6) prowadzenie ewidencji produktéw, materiatow, materiatow w przerobie

7) ocechowywanie dokumentéw w ksiegach podatkowych, uzgadnianie podstawy
opodatkowania PDOP,

8) naliczanie pitac pracownikom Nadlesnictwa, naliczanie i potracanie podatku
dochodowego od os6b fizycznych oraz skladek na ubezpieczenie spoleczne
i zdrowotne oraz innych zobowigzar; naliczanie DWR;

9) dokonywanie terminowych rozlicze z tytutu podatkow, sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne, PFRON i innych;

10) sporzadzanie i elektroniczne przesytanie deklaracji z zakresu PDOF, PFRON, ZUS,
JPK, VAT-UE i INTRASTAT.

11) ksiggowanie podatkéw lokalnych i ich terminowe regulowanie, analiza rozrachunkow
z urzedami;

12} naliczanie odpisu na ZFSS prowadzenie ewidencji i rozliczanie wykorzystania
srodkow,

13)prowadzenie spraw zwigzanych Zz pracowniczymi  planami  kapitalowymi
z wykorzystaniem modutu PPK w SILP WEB oraz aplikacji PPK oraz terminowe
rozliczanie pracowniczych planéw kapitatowych.

14) przeprowadzanie kontroli formalno-rachunkowsj delegacji, wnioskow wyjazdowych
ich dekretowanie i ksiggowanie ;

15) analiza kont rozrachunkowych, uzgadnianie kont zespotu 4 z kontami zespolu 5

16) prowadzenie  rozrachunkéw wewnatrzbranzowych  z jednostkg  nhadrzedng
ich terminowe regulowanie;

17) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscia za okresy
miesigczne i z zamknigciem rokuy;

18) windykacja naleznosci i sptat zobowigzar wobec dostawcow;
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19) sporzadzanie uméw darowizn, umdéw o odpowiedzialnosci (wspotodpowiedzialnosci)

materialne] za powierzone mienie, umoéw na pozyczki mieszkaniowe ze Srodkow
ZFSS oraz uméw na pozyczki na zakup samochodu uprawionym pracownikom;
przygotowywanie arkuszy spisowych i innych dokumentéw potrzebnych
do przeprowadzenia inwentaryzacji drewna i pozostatych sktadnikow magazynowych
oraz rozliczanie jej wynikéw.

§ 37.1. Dzial Administracyjno — Gospodarczy (SA) — Dziatem kieruje Sekretarz

Nadlesnictwa, ktdry wykonuje swoje obowiazki poprzez podiegtych mu pracownikéw, za

prace ktorych ponosi petng odpowiedzialnosgé.

2, Do obowigzkow w szczegolnosci nalezy realizacja zadan wynikajacych z caloksztattu

zagadnief obejmujacych petng obstuge administracyjna Nadlesnictwa:

1)

7

administrowanie budynkami i mieszkaniami bedacymi w zarzadzie Nadle$nictwa,
przejmowanie, przekazywanie, nabywanie, zbywanie, najem oraz naliczanie opfat,
rozliczanie mediéw oraz sporzadzaniem deklaracji podatkowych dot. podatku od
nieruchomosci;

prowadzenie gospodarki lokalem biurowym WNadle$nictwa oraz kancelarii legnictw
z wyposazaniem w niezbgdny sprzet i urzadzenia biurowe, zaopatrzenie w materiaty
biurowe, artykuty chemiczno-gospodarcze oraz utrzymanie czystosci i porzadku
w biurze Nadleénictwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z remontami obiektéw w zakresie budownictwa
ogdlnego, drogowego, a takZe sprzetu technicznego i innych $rodkéw trwalych
a takze kompletowanie i prowadzenie Ksigzek obiektéw budowlanych w zakresie
i formie zgodnej z obowigzujacym prawem, itp.;

utrzymanie obiektdw infrastruktury leénej nie zaliczanych do $rodkéw trwatych (drogi,
urzadzenia melioracyjne, aktualizacja DSD); |
zabezpieczenie sekretariatu Nadlesnictwa i sktadnicy akt oraz zaopatrzenie komorek
organizacyjnych w pieczeci | pieczatki, druki $cistego zarachowania wraz
z ewidencjg, druki, czasopisma, dzienniki urzedowe oraz inne artykuty biurowe;
realizacja zadan z zakresu gospodarki transportowej nadleénictwa jak réwniez
wiasnego wykorzystania srodkéw transportowych (planowanie, nadzér, kontrofa),
wydawanie i kontrola kart pojazdéw stuzbowych;

nadzor, organizacja i realizacja nad procedurg przeprowadzonych postepowath
przetargowych pod katem zgodno$ci z obowigzujacym PZP oraz przygotowywanie
i nadzér nad postgpowaniami niepodlegajacych ww. ustawie zgodnie
z obowigzujacym Regulaminem;
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8) przygotowywanie, realizacja oraz rozliczanie uméw z zewneatrznymi wykonawcami
w zakresie obstugi prawnej, uslug ochroniarskich, wodno-§ciekowych, dostawy
energii elektrycznej i dystrybugji, itp.;

9) prowadzenie calo$ci spraw dotyczacych ubezpieczen majatkowych i rzeczowych
Nadle$nictwa;

10)nadzér nad prawidiows, gospodarkg Srodkami trwalymi, wartosciami niematerialnymi
i prawnymi, niskocennymi sktadnikami majatkowymi w tym prowadzenie ewidencji
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz zgtaszanie zbednych $rodkow trwalych do
sprzedazy lub zagospodarowania;

11} prowadzenie kompleksowej obsiug sekretariatu, m.in. poprzez przyjmowanie
i wysylanie korespondencji, obstuge centrali telefonicznej oraz konta gtdwnego poczty
elektronicznej Nadiesnictwa;

12) zapewnienie witasciwej obstugi i funkcjonowania $rodkéw Jacznosci i pozostatych
urzadzen biurowych;

13)obstuga administracyjna w zakresie zaopatrzenia, rozliczania i ewidencjonowania
umundurowania uprawnionych pracownikow, $rodkéw ochrony indywidualne;j,
odziezy i obuwia roboczego, srodkéw higieny osobistej, napojow itp.

14) obstuga administracyjna: koordynowanie i prowadzenie prac z zakresu gospodarki
magazynowej nadlesnictwa;

15) przygotowywanie narad i spotkan stuzbowych organizowanych w Nadleénictwie;

16) prowadzenie sktadnicy akt Nadlesnictwa zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

17) prowadzenie rejestrow oraz kompletowanie aktéw normatywnych wiasnej jednostki
(zarzgdzeri i decyzji Nadlesniczego);

18) prowadzenie cato$ci spraw dot. ochrony danych osobowych w Nadlesénictwie (kodo)
zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

19) przygotowywanie arkuszy spisowych do inwentaryzacji  érodkéw trwatych,
przedmiotéw niskocennych (wyposazenia) oraz ich rozliczenie w celu wykazania
réznic inwentaryzacyjnych;

20)tworzenie | aktualizowanie zintegrowanego zbioru informacji podlegajacych
udostepnieniu, w ramach zadan redaktora wprowadzajacego stron wyodrebnionych
BIP NDL, dotyczacych Nadlesnictwa Lubniewice w powierzonym zakresie;

21)obstuga administracyjna nadlesnictwa dot. prowadzenia catosci spraw zwigzanych
z gospodarka odpadami i obstugq systemu BDO;

22)prowadzenie oraz organizowanie prac zwigzanych ze sprzedazg mieszkan, lokali
i innych sktadnikéw majatku nadleénictwa oraz prowadzenie stosownej dokumentaciji

w tym zakresie.
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1)

3)

4)

Rozdzial VI

Zadania komdrek organizacyjnych

§ 38. Kierownicy komdrek organizacyjnych upowaznieni sg do:

udostgpniania lesnictwom dziatajacym w obrebie Nadlesnictwa oraz organizacjom
zwigzkowym i spotecznym funkcjonujacym w jednostce danych liczbowych i innych
materiatow  stuzbowych pod warunkiem, ze nie stanowig one tajemnicy
przedsigbiorstwa i nie podlegajg ochronie danych osobowych;

samodzielnego prowadzenia w zakresie swojego dziatania korespondencii
wewngtrznej oraz innej, nie zastrzezonej do wytacznej kompetencji Nadlesniczego;
zgdania od innej komdrki organizacyjnej dostarczenia niezbednych materiatéw, opinii,
danych ficzbowych lub innych informacji obejmujacych zakres wiasciwosci tej
komérki;

informowania przetozonego o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnoéci jednostki
oraz stawiania wnioskoéw zmierzajgcych do ich wyeliminowania;

zatatwiania spraw kadrowych bezposrednio podieglych pracownikéw, dotyczacych
udziefania urlopéw, wnioskowante nagradzania i karania;

zgtaszania przetozonemu wnioskow w sprawie usprawnienia organizacji pracy i jej
podziatu, poprawy warunkow pracy i innych czynnikéw majacych wptyw na jakosé
i efekty pracy;

podpisywania ,za zgodno$¢ z oryginatem” kopii pism, ktdrych oryginaly znajduja sie
w ich komérce organizacyjnej - szczegSlowe zasady sporzadzania kopii
I uwierzytelnienia dokumentéw okresla Instrukcja kancelaryjna.

§ 39. Na wszystkich komoérkach organizacyjnych spoczywa obowigzek wykonywania

nastgpujacych zadan wspélnych:

1)

2)

3)

4)

5)

sledzenie postgpu w technice, technologii i organizacji pracy, wykorzystanie prac
badawczych w dziatach gospodarczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
ewidencjonowanie i katalogowanie spraw wptywajacych do i wychodzacych z komorki
organizacyjnej;

dokonywanie rocznego przegladu wytworzonych na poszczegdinych stanowiskach
pracy dokumentéw w celu przekazania ich do sktadnicy akt Nadlesnictwa;
przedstawianie prbpozycji 0 przeprowadzeniu kontroli problemowej przez Inzyniera
Nadzoru w okreslonym lesnictwie;

zobowigzuje sig Zastepce Nadle$niczego i Inzynieréw Nadzoru do $cistej wspotpracy
w zakresie kontroli prac wykonywanych w leénictwach;

merytoryczna ocena zgdania zaptaty, wystosowana przez dostawcow ~ kontrahentéw
zewngtrznych;
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7) przygotowanie materiatéw zwigzanych z wystgpieniami do wiadz i wnioskami
pokontroinymi jednostek kontroli zewngtrznej oraz rozpatrywanie merytoryczne skarg
i wnioskow,
8) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa leénego
jak tez zadar obronnych wynikajacych z ustalen odrebnych przepisow;
9) sporzadzania obowigzujacej sprawozdawczoscii planéw z zakresu dziatania komorki;
10) przeprowadzanie biezgcej analizy i oceny realizacji zadan nadzorowanych przez
komorke organizacyjng;
11) przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych Nadlesniczego
dotyczacych zakresu dziatania komérki organizacyjnej;
12)uzgadnianie z Nadlesniczym organizaci wewnetrznych narad i spotkan z jego
udziatem;
13) zglaszanie uwag dotyczacych nieprawidtowosci w zakresie:
a) bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkow, budowli i l[aséw,
c) zabezpieczenia mienia,
d) przestrzegania fadu, porzadku i estetyki,
e) naruszania innych obowiazujacych przepisow i dziatalnos$ci na szkode LP.

Rozdziat VI

Zasady funkcjonowania systemu informatycznego

§ 40.1. Zasady funkcjonowania zintegrowanego systemu informatycznege w Lasach
Panstwowych, zasady bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych Lasow
Parnistwowych, zasady udostgpniania baz systemu LAS, zasady funkcjonowania systemu
telefonii 1P i wideokonferencji reguluje Zarzadzenie nr 31 Dyrektora Generalnego Lasdéw
Paristwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 r. w sprawie zasad funkcjonowania i zasad
bezpieczenstwa systemu informatycznego w Parstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Pafstwowe — zmienione Zarzadzeniem nr 12 DGLP z dnia 03 lutego 2022 r. oraz
Zarzadzeniem nr 50 DGLP z dnia 19 maja 2022 r.

§ 41.1. Kazdy pracownik — uzytkownik SILP — posiada odrebne, przydzielone przez
nadle$niczego, prawa dostepu w poszczegdinych podsystemach.
2. Kierownicy dziatéw sprawujg nadzor nad wszystkimi podsystemami w swoim zakresie
oraz egzekwuja znajomosé programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosci

podlegtych pracownikow.
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3. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych Iub zbioru danych do
aktualizowania bazy danych w SILP nastgpuje funkcjg ,Global” przez osobe upowazniong
przez Nadlesniczego.

4. Wykaz osob upowaznionych przez Nadlesniczego do stosowania funkgji ,Global” stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 42.1. Nadlesnictwo prowadzi strong wyodrebniong Biuletynu Informacji Publicznej
(BIP NDL).
2. Nadlesniczy odpowiada za zamieszczanie i aktualizowanie informacji publicznych na
stronie wyodrebnionej BIP NDL.,
3. Zasady i tryb postepowania przy udostepnianiu informacji publicznej reguluje wewnetrzne
zarzadzenie Nadles$niczego.
4. Zakres zadar | kompetenciji redaktora wprowadzajacego, redaktora zatwierdzajacego oraz
administratora strony wyodrebnionej BIP NDL okreélajg ,Zasady udostepniania informaciji
przez jednostki organizacyjne Lasow Paristwowych”, wprowadzone Zarzadzeniem nr 45
Dyrektora Generalnego lLaséw Parfistwowych z dnia 25 czerwca 2021 r. (znak:
GD.0172.1.2021).

Rozdzial IX

Zadania Nadlesnictwa po objeciu militaryzacjq - sposéb powolania
pracownikéw Nadlesnictwa po objeciu militaryzacjq

§ 43. Niniejszy Regulamin z dniem objecia RDLP militaryzacjg przestaje
obowigzywaé, w jego miejsce wchodzi w Zycie Regulamin jako ,pododdziat jednostki
zmilitaryzowanej™:

1) do stuzby w jednostce przewidzianej do militaryzacji przeznaczeni sa
pracownicy stuzby lesnej oraz pracownicy niezbedni do wykonywania
natozonych zadan, spefniajacy warunki art. 175 i 180 ustawy o powszechnym
obowigzku obrony RP. Limit os6b podlegajacych militaryzacji — 27;

2) osobom zatrudnionym w Nadleénictwie, przydzialy organizacyjno -
mobilizacyjne nadaje si¢ w formie zbiorowej listy imiennej, podpisanej przez
Dyrekiora RDLP;

3) nadanie przydziatéw dokonuje sig né okreslone stanowisko;

4) nadanie przydziatu osobie bedacej Zolnierzem rezerwy moze nastagpié po
uprzednim uzgodnieniu z WKU wlasciwym ze wzgledu na miejsce pobytu
statego (zamieszkania) zotnierza rezerwy, ktéremu przewiduje sie nadaé ten
przydziat;
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5)

osobom, kidrym nadano przydzialy organizacyjno-mobilizacyjne w formie
zbiorowej listy imiennej, kierownik jednostki zmilitaryzowanej wydaje kartg

przydziatu

- karta przydziatu stanowi podstaweg do korzystania ze swiadczen, o ktdérych mowa

w art. 182 ust.2 b, a takze z uprawniert okreslonych w art. 182 ust. 3a ww.

ustawy.

§ 44. Obowigzki i uprawnienia:

1)

3)

4)

6)

8)

9)

z dniem objecia militaryzacja RDLP i nadzorowane jednostki organizacyjne staja
sie jednostkami zmilitaryzowanymi, a osoby, ktorym nadano przydziaty
organizacyjno-mobilizacyjne, sg osobami petnigcymi stuzbe w jednostce
zmilitaryzowanej;

pracownicy zatrudnieni w Nadlesnictwie, ktorzy nie s objeci militaryzacjg
pozostaja, pracownikami jednostki zmilitaryzowansj na zasadach wynikajacych
ze stosunku pracy;

osoby petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej nie mogg rozwigzac
stosunku pracy z tg jednostka;

rozwigzanie stosunku pracy z osobg pehigca stuzbe w jednostce
zmilitaryzowanej moze nastapi¢ tylko po uprzednim zwolnieniu tej osoby ze
stuzby;

dotychczasowy stosunek pracy oséb petnigcych stuzbe w jednostce
zmilitaryzowanej ulega zawieszeniu z dniem powotania ich do tej stuzby,
jednoczesnie powstaje z mocy prawa stosunek siuzbowy militaryzacij;

do 0séb petnigcych stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej stosuje sie ogolnie
obowigzujace przepisy prawa oraz przepisy szczegolne, jezeli obowigzuja w tej
jednostces;

Nadlesniczy ponosi odpowiedzialno$é za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
oséb pelnigeych stuzbg i jest obowiazany zapewnic warunki ochrony ich zycia
i zdrowia przez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw stuzby,;
osobom petniacym siuzbe w jednostce zmilitaryzowanej w razie ogloszenia
mobilizacji, stanu wojennego i w czasie wojny przystuguja bezplatne
swiadczenia zdrowotne. Koszty tych $wiadczen pokrywa sig z czesci budzetu
panstwa, ktorej dysponentem jest organ, ktéremu podlega jednostka
zmilitaryzowana,;

w zakresie uprawnien os6b petniacych stuzbe w jednostkach zmilitaryzowanych
i cztonkéw ich rodzin stosuje sie odpowiednio przepisu art. 118 i art. 119 ust.1,
24, art. 120, 122, 124-126, 130-132 oraz art. 136 ww. ustawy;
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10) stosunek stuzbowy militaryzaciji oraz jego skutki prawne wygasaja z mocy prawa
z dniem zwolnienia ze stuzby w jednostce zmilitaryzowanej;

11) okres petnienia stuzby w jednostce zmilitaryzowanej wlicza sie do okresu
zatrudnienia w zakresie wszystkich uprawnief wynikajacych ze stosunku pracy;

12) osoby peMnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej sg obowigzane do
wykonywania polecefh przelozonych, wydanych w sprawach stuzbowych;

13} osoby petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej mogg byé wyznaczone
przez Nadlesniczego na inne stanowiska pracy, niz zajmowaty w dniu powotania
do tej stuzby; .

14) wyznaczenie na nizsze stanowisko pracy moze nastapié tylko:

a) w razie naruszenia dyscypliny stuzby w jednostce zmilitaryzowanej,
b} ze wzgledu na potrzeby organizacyjne jednostki zmilitaryzowanej,
¢) ha wniosek osoby zainteresowanej;

15) osoby petnigce stuzbe w jednostce zmifitaryzowanej otrzymujg w razie
ogtoszenia mobilizacji, ogloszenia stanu wojennege | w czasie wojny
wynagrodzenie wedlug zajmowanego stanowiska stuzbowego - nie nizsze od
otrzymywanego w dniu powotania do tej stuzby;

16) stuzba w jednostce zmilitaryzowanej jest wykonywana w wymiarze i rozktadzie
czasu okreslonym w ogdlnie obowigzujacych przepisach prawa pracy;

17} Minister wtasciwy do spraw $rodowiska moze ustalaé inny wymiar i rozktad
czasu stuzby, z zachowaniem prawa do wypoczynku, nie moze jednak
naruszaé ogolnie obowiazujacych przepiséw prawa pracy dotyczagcych ochrony
pracy kobiet i zatrudniania miodocianych, a takze dotyczacych czasu pracy
pracownikdw zatrudnionych w warunkach szczegdinie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia oraz pracownikéw uznanych za osoby
niepetnosprawne w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;

18) osoby odbywajace c¢wiczenia w jednostce przewidzianej do militaryzacii
i petniace stuzbg w jednostce zmilitaryzowanej sg obowiazane do noszenia
w czasie Cwiczen albo stuzby umundurowania i oznak, jezeli zostaly
ustanowione dla jednostki organizacyjnej.

Rozdziat X

Postanowienia konicowe

§ 45. Nadlesniczy moze wyznaczy¢ kierownikom komérek organizacyjnych zadania

nieobjete niniejszym Regulaminem lub zleci¢ zatatwianie spraw lezacych we wlasciwosci

innych stanowisk pracy.
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§ 46.1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu
rozstrzyga Nadlesniczy.
2. W sprawach nie uregulowanych ninigjszym Regulaminem majg zastosowanie ogoine
przepisy prawa w tym:

1) Kodeks pracy,

2) Kodeks cywilny,

3) Kodeks postgpowania administracyjnego,

4) przepisy wewnatrzbranzowe, w tym Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego

Lasy Panstwowe.

§ 47. Integralng cze$¢ Regulaminu stanowig nizej wymienione zatgczniki:
Zalgcznik nr 1 — Schemat organizacyjny
Zatgcznik nr 2 — Wykaz leénictw
Zatgcznik nr 3 — Wykaz osob uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL.

Zaktualizowata: Anna Bfotniak

ZATWIERDZAM
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Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Lubniewice
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 20/24

Nadlesniczego Nadlesnictwa Lubniewice z dnia 1 lipca 2024 r.

WYKAZ LESNICTW

WCHODZACYCH W SKtAD NADLESNICTWA LUBNIEWICE

LD, NAZWA SYMB’OL-NUMER
LESNICTWA

1 | LESNICTWO Rudnica ZLo1

2 | LESNICTWO Kotczyn ZL02

3 | LESNICTWO Krzeszyce ZL03

4 | LESNICTWO Karkoszéw ZL04

5 | LESNICTWO Rudna ZL05

6 | LESNICTWO Rogi ZL06

7 | LESNICTWO Trzy Deby ZL07

8 | LESNICTWO Miechow ZL08

9 |LESNICTWO Lubniewice ZL09

10 | LESNICTWO Lubiaz ZL10
ZATWIERDZAM
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Za

tgcznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Lubniewice

wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 20/24

Nadlesniczego Nadlesnictwa Lubniewice z dnia 1 lipca 2024 1.

Wykaz uzytkownikéw upowaznionych przez Nadlesniczego do stosowania funkcji GLOBAL
w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych w Nadleénictwie Lubniewice
w ramach petnienia obowigzkéw stuzbowych

- Imig i nazwisko pracownika - Symbol
uzytkownika SILP w bazie SILP

1 | Tomasz Kapa KAP

2 | Krzysztof Sielecki KSIEL
3 | Urszula Strugarek USTRU
4 | Olga Chochowska OLGA
5 | Joanna Skonieczna JOAN
6 | Karol Chmielewski KCHM
7 | Piotr kugowicz PLUG
8 | Mateusz Pawlicki MATP
9 | Teresa Bielecka BIELE
10 |Karolina Biefko BIENK
11 | Angelika Pudio PUDL
12 | Monika Migacz MMO001
13 | Joanna Kaczmarek KACZM
14 | Barbara Pudetko BPUDE
15 | Katarzyna Michaliszyn-Tatul MICH
16 | Katarzyna Biegowska BIEG
17 | Marta Jankowska MJAN
18 | Przemystaw Kowalewski PKOWA
19 | Jolanta Jagielski SAT
20 | Anna Blotniak BLOT
21 | Jacek Pudto JAPUD

Lp. | Imig i nazwisko pracownika - Symbol
uZytkownika SILP w bazie SILP

22 Artur Jagielski JAGL
23 Krzysztof Janiak JAN K
24 Stawomir Krzyzynski KRZS
25 Mariusz Musztyfaga MUSZT
26 Piotr Strozecki STR
27 Robert Jeda JEDA
28 Wojciech Kleemann KLEE
29 Mateusz Ciszewski CISZE
30 Piotr Moyseowicz MOYSE
31 Adam Zych ZYCHA
32 Katarzyna Wasiel WAW
33 Arkadiusz Ztobiriski ZLOB
34 Mirostaw Kuznik KUz
35 Mateusz Szymanowski SZYMA
36 Wojciech Andrzejewski ANDR
37 Grzegorz Kruszakin KRUCH
38 Witold Wasiel WITEK
39 Waldemar Komar KOMAR
40 Mateusz Rutkowski RUTK
41 Wojciech Strozecki WSTRO
42 Woijciech Urbanski URBAN
43 Adam Janowski ADAM]

Wykaz aktualizowany bedzie na biezgco, stosownie do wystepujgcych zmian kadrowych.
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