Zatacznik do Zarzadzenia Nr 14
Nadle$niczego Nadlesnictwa
Ztocieniec z dnia 01.03.2023r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA Z£OCIENIEC

Ziocieniec, 1 marca 2023 r.






Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Ztocieniec, zwany dalej ~Regulaminem”,
ustala w szczegolnosci:

— postanowienia ogdine,

— organizacje wequtrznq nadles$nictwa,

— zasady funkcjonowania nadleénictwa,

~ nazwy i zakresy zadan komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

pracy.
. §2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ASI — nalezy przez to rozumieé wyznaczong przez ADO osobg wspotpracujacy
z IODO w zakresie kontroli nad przestrzeganiem zasad ochrony danych
osobowych pod katem zabezpieczen teleinformatycznych;

2) ADO - nalezy przez to rozumie¢ Administratora Danych Osobowych
w rozumieniu UODO i RODO;

3) Administrator systemu EZD — pracownik Nadlesnictwa odpowiedzialny za
administracje bazy danych systemu EZD w Nadlesnictwie, ktdrego zadania
okreslono w odrebnym zarzadzeniu;

4) BIP — nalezy przez to rozumieé urzedowy publikator teleinfdrmatyczny majacy na
celu powszechne udostepnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego
systemu stron w sieci teleinformatyczne; (Biuletyn Informacji Publicznej);

5) BHP — nalezy przez to rozumie¢ bezpieczenstwo | higiene pracy;

6) DGLP — nalezy przez to rozumieé Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych:

7) EZD - nalezy przez to rozumieé system elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg;

8) 10D — nalezy przez to rozumieé osobe wyznaczong przez ADO w zakresie
obejmujgcym zadania dotyczace ochrony danych osobowych wynikajgce
z RODO i UODOQ oraz niezastrzezone dia innych osob;

9) Informacji publicznej — nalezy przez to rozumie¢ informacje okreslong
w ustawie z dnia 06 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j ( tekst
jednolity Dz.U. 22019 r., poz. 1429 ze zm.):

10) JRWA — Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt — jednolita, niezalezna od struktury
organizacyjnej urzedu, klasyfikacja dokumentacji powstajgcej w toku jego
dziatalno$ci, zawierajgca takze kwalifikacje archiwalng;

11) Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé dziat, lesnictwo, zespot
stanowisk lub stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
Nadlesnictwa;

12) Koordynator systemu EZD — pracownik Nadle$nictwa odpowiedzialny za
nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu EZD w Nadle$nictwie;

13) LAN — nalezy przez to rozumieé wewnetrzng sie¢ komputerowg Nadlegnictwa,
realizujacg potaczenia migdzy komputerami biura;
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14) Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumiec Panstwowe
Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach;

15) LMN — nalezy przez to rozumieé Lesng Mape Numerycznag;

16) Nadleénictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Ztocieniec;

17) Nadlesniczym — nalezy przez to rozumieé nadledniczego Nadlesnictwa
Ztocieniec; -

18) Ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumieé ochrong wszelkich
informacji  dotyczacych 0so6b fizycznych, w tym 0sob zatrudnionych
w Nadlesnictwie oraz danych o klientach, przetwarzanych przez Nadlesnictwo
w celach okreslonych w klauzuli informacyjne; zgodnej z RODO;

19) OHZ — nalezy przez to rozumieé Osrodek Hodowli Zwierzyny;

20) PPK — Pracownicze Plany Kapitatowe;

21) PUZP — nalezy przez to rozumieé Ponadzaktadowy Ukiad Zbiorowy Pracy dla
Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego;

22) RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych
w Szczecinku;

23) RODO — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Tekst majacy znaczenie dla EOG)
(Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, poz. 1);

24) SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych;

25) SILPweb — nalezy przez to rozumieé Centralny System Danych;

26) SWIP — nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informacii Prawnej;

27) SIP — nalezy przez to rozumieé System Informaciji Przestrzennej w LP;

28) Tajemnicy przedsigbiorstwa — nalezy przez to rozumiec informacije, nie
podlegajaca ujawnieniu, stanowigca tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu
ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. 0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (tekst
jednolity: Dz. U. 2019 r., poz. 1010 z pozn. zm.);

29) WAN - nalezy przez to rozumieé rozlegla sie¢ informatyczng Lasow
Panstwowych, realizujaca potaczenia z Internetem, portalami  Laséw
Panstwowych oraz komputerami jednostek organizacyjnych;

30) Petnomocnik ds. udodo — pracownik Lasow Panstwowych, wyznaczony przez
Przetwarzajacego, zajmujacy sie zapewnianiem przestrzegania przepisow
ochronie danych osobowych w zwiazku z zapobieganiem i zwalczaniem
przestgpczosci prowadzeniem wymaganej prawem i uregulowaniami
wewnetrznymi dokumentacji zwigzanej z przetwarzaniem tych danych oraz
biezaca komunikacja z Giownym Inspektorem Strazy Lesnej w zakresie
wymaganym Polityka.
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§3
Nadlesnictwo utworzone zostalo na mocy zarzadzenia Nr 57 Naczelhego
Dyrektora Laséw Panstwowych z dnia 12 listopada 1978 roku.
Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesénia 1991 roku o lasach
(tekst jednolity: Dz. U. z 2022 r., poz. 672 z pozn. zm.) oraz na podstawie aktow
wykonawczych do tej ustawy, a w szczegolnosci rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegdlowych zasad prowadzenia gospodarki
finansowej w PGL LP (Dz. U. z 1994 r. Nr 134, p0z.692 z pdzn. zm.), a takze na
podstawie innych aktéw prawnych oraz obowigzujgcych instrukeji, programow,
wytycznych, zarzadzen i decyzji dyrektora generalnego LP i dyrektora RDLP,
Ministra Srodowiska, a wsréd nich w szczegolnosci na podstawie Statutu
nadanego  Panstwowemu Gospodarstwu  Lednemu Lasy Panstwowe
zarzadzeniem Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobdw Naturalnych i Le$nictwa
z dnia 18 maja 1994 roku oraz Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa
Zlocieniec.
Nadlesnictwo jest panstwows jednostka organizacyjng nie posiadajacg
osobowosci prawnej wchodzacg w skiad Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe, reprezentujgcego Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego
mienia. v
Nadlesnictwo moze ulec likwidagji, potaczeniu lub mie¢ zmieniony zasigg
terytorialny przez Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych na wniosek
dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych.

§4

1. Nadlesnictwo prowadzi samodzielnie gospodarke le$ng, gospodarke gruntami
i innymi nieruchomosciami zwigzanymi z gospodarkg lesng, a takze prowadzi
ewidencje majatku Skarbu Paristwa i ustala jego warto$é.

2. W realizacji swoich zadan Nadle$nictwo prowadzi dziatalno$¢ administracyjna,
podstawowa, uboczna, dodatkowa.

3. Nadlesnictwo udostepnia informacje publiczne dotyczgce Nadle$nictwa
na wyodrebnionych stronach Biuletynu Informagii Publicznej w skrocie BIP NDL .

4. Nadlesnictwo prowadzi strone internetowg pod adresem internetowym:

https://www.gov.pliweb/nadlesnictwo-zlocieniec

5. Nadlesnictwo realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujacych przepiséw
prawa oraz instrukcji zwigzanych z przygotowaniem Nadle$nictwa do dziatania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny.

6. Nadlesnictwo przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski.

§5
Podstawowym zadaniem Nadlesénictwa jest:
1) prowadzenie gospodarki lesnej wedtug planu urzadzenia lasu z uwzglednieniem

w szczegolnosci nastepujacych celow:
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a) zachowania lasow i korzystnego ich wplywu na klimat, powietrze, wode, glebe,
warunki zycia i zdrowia cztowieka oraz réwnowage przyrodnicza,

b) ochrony laséw, w tym szczegodlnie lasdéw stanowigcych naturalne fragmenty
rodzimej przyrody lub laséw szczegbinie cennych ze wzgledu na:

. zachowanie lesnych zasobdw genetycznych,
- walory krajobrazowe,
- potrzeby nauki,

c) ochrony gleb i terendw szczegolnie narazonych na zanieczyszczenia lub
uszkodzenia oraz o specjalnym znaczeniu spotecznym,

d) ochrony  wod powierzchniowych i gtebinowych,  retencii zlewni,
w szczegdlnosci na obszarach wododziatéw i obszarach zasilania zbiornikow
wod podziemnych,

e) produkcji drewna na zasadzie racjonalnej gospodarki oraz SUrowcow
i produktéw ubocznego uzytkowania lasu;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z doborem i doksztatcaniem kadr, zapewnieniem
profilaktycznej opieki lekarskiej i socjalnej oraz zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikow;

3) sporzadzaniu planu finansowo — gospodarczego dla nadlesnictwa;

4) przygotowaniu, prowadzeniu dziatan i przedsiewzie¢ w zakresie ochrony
przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci i ochrony informacji niejawnych.

Organizacja wewnetrzna Nadlesnictwa
§6

1. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego  kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialnoé¢, a takze
reprezentuje na zewnatrz Skarb Panstwa w zakresie wynikajacym z powszechnie
obowigzujacych przepisow prawa.

2. Nadlesniczy samodzielnie prowadzi gospodarkg lesna na podstawie planu
urzadzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu.

3. Nadlesniczy w zakresie swego dziatania odpowiada przed dyrektorem
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Szczecinku.

4. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce nha obszarze
Nadlesnictwa, w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje Regulamin
Organizacyjny, Regulamin Kontroli Wewnetrznej, Regulamin Pracy i Regulamin
Gospodarowania Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

5. Nadlesniczy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy zastepcy nadlesniczego
i gtownego ksiegowego. Zastepca nadlesniczego i gtowny ksiegowy dziataja
w ramach udzielonych przez Nadlesniczego uprawnien, zakresow czynnosci,
petnomochictw oraz uregulowan zawartych w Regulaminie Organizacyjnym.

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

7. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego.
W razie jednoczesnej nieobecnosci nadledniczego i zastgpcy nadle$niczego —
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nadlesniczego zastgpuje inzynier nadzoru lub inna osoba wyznaczona. Zakres
zastepstw ustala Nadlesniczy. Osoba zastgpujgca peini  funkcje osoby
zastgpowanej wytgcznie w czasie jej nieobecnosci.

8. Jezeli Nadle$niczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez zastgpce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje Nadlesniczego.

9. Nadlesniczy kieruje wykonaniem zadan obronnych w Nadles$nictwie oraz
odpowiada za przygotowanie jednostki w okresie pokoju do dziatania
w warunkach zewnetrznego zagroZenia bezpieczenstwa Panstwa | w czasie
wojny.

10. Obowigzkiem nadlesniczego jest odpowiednie zorganizowanie ochrony mienia
i zwalczania szkodnictwa le$nego oraz koordynowanie, a takze egzekwowanie
wiasciwego podziatu obowigzkow w tym zakresie, pomiedzy lesniczych i Straz
Lesna, w celu osiggniecia skutecznej ochrony lasu przed szkodnictwem.

11. Nadles$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadle$nictwa w trybie i na
zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

12. Zadania, prawa i obowigzki Nadlesniczego nie wymienione w ust. 1. — 11.
reguluja, przepisy ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 roku (tekst jednolity
Dz. U. z 2022 r. poz. 672 z pozn. zm.), aktow wykonawczych do tej ustawy,
a takze Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 roku.

§7
Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowia;
1) biuro Nadleénictwa, w sktad ktorego wchodzag;
a) dziaty:
- Gospodarki Leénej (ZG), kierowany przez zastgpce nadlesniczego (Z),
- Finansowo-Ksiggowy (KF), kierowany przez gtbwnego ksiegowego
nadlesnictwa (K),
- Administracyjno-Gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa (8),
b) samodzielne stanowiska pracy:
- do spraw kontroli - inzynier nadzoru (NN1),
- do spraw kontroli — inzynier nadzoru ( NN2),
- stanowisko ds. kadr (NK),
2) Le$nictwa ( ZL),
3) Gospodarstwo szkotkarskie ( ZS),
4) Osrodek Hodowli Zwierzyny ( Zt.)
5) Posterunek Strazy Lesnej ( NS) — kierowany przez starszego straznika lesnego
petnigcego funkcje komendanta posterunku Strazy Lesne;j.
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@

§8

Nadle$niczemu podlegaja bezposrednio:
1. zastepca nadlesniczego —(2),
gtdwny ksiegowy nadlesnictwa — (K),
sekretarz nadleénictwa — (S),
starszy straznik lesny petnigey funkcje komendanta posterunku Strazy Lesne;
—(NS),
inzynier nadzoru (NN1),
inzynier nadzoru ( NN2),
stanowisko ds. kadr — (NK),
wyznaczony przez nadlesniczego pracownik — lesniczy ds. szkotkarskich -
w zakresie spraw BHP,
9. wyznaczony przez nadlesniczego pracownik — straznik lesny — w zakresie

spraw obronnosci, ochrony informagiji niejawnych, petnomocnik ds. udodo.
10. administratorzy SILP.
Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadleénictwa w poszczegdinych
dziatach, podlegaja bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.
Le$niczy, lesniczy ds. szkotkarskich, lesniczy ds. towieckich podlega
bezposrednio zastepcy nadlesniczego.
Podlesniczy, robotnik lesny, robotnik pomocniczy i inni pracownicy przydzieleni
do pracy w danym lesnictwie — le$niczemu.
Robotnik obstugi podlega bezposrednio sekretarzowi nadlesnictwa.
Straznik lesny wchodzacy w skiad Posterunku Strazy Lesnej podlega
bezposrednio starszemu straznikowi lesnemu petnigcego funkcje komendanta
posterunku Strazy Lesnej.
Stazysta podlega bezposrednio opiekunowi stazu, ktory jest odpowiedzialny
za przebieg i realizacje programu stazu.

>N

o N O

Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa
§9
Do skladania oéwiadczen woli w zakresie dziatania Nadle$nictwa uprawnieni g :
a. nadlesniczy
b. zastepca nadlesniczego i inni pracownicy Nadlesnictwa na podstawie
udzielonych im przez Nadlesniczego petnomocnictw.
Pelnomochictwa, o ktorych mowa w ust. 1 udzielane sa w zakresie posiadanych -
kompetencji przez Nadlesniczego. '
Zakres udzielonych kompetenciji okreéla kazdorazowo tre$¢ petnomocnictwa.
Kopie petnomocnictwa/ upowaznienia przekazuje sig na biezaco do sekretariatu.

§10
W Nadlesnictwie obowigzuje zasada bezposredniego podporzadkowania,
stosownie do ktorej kazdy pracownik podiega tylko jednemu przefozonemu
w zakresie wykonywanych zadan, od ktérego otrzymuje polecenia i przed ktorym
odpowiada za ich wiasciwe wykonanie - z zastrzezeniem ust 8.

Strona 6 z 31



10.

10.

11.

Zakresy czynno$ci, uprawnien | odpowiedzialno$ci oraz wnioski dotyczace
nadania uprawnienia do baz danych pracownikom ustalajg ich bezposredni
przetozeni, na podstawie zadan komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik zostat
zatrudniony oraz innych uregulowan obowigzujacych w LP, Zakresy czynno$ci,
uprawnien i odpowiedzialnogci i upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych podlegajg zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynnosci
wrgczane sg na pismie za pokwitowaniem, 1 egzemplarz dofacza sie do akt
osobowych pracownika.

Nadle$niczy lub zastepca nadlesniczego akceptuje uprawnienia dostepowe SILP
zgtoszone do akceptacji przez administratora SILP w zwigzku ze zgloszeniem
takiej potrzeby przez przetozonego pracownika, ktorego dotyczg uprawnienia.
Szczegétowe procedury nadawania i pozbawiania uprawnier pracownikéw
w  zakresie dostepu do baz danych oraz sposéb ich rejestrowania
i wyrejestrowania okresla wiasciwe zarzadzenie Dyrektora Generalnego.
Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykonad, zawiadamiajac o tym — w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem — swego bezposredniego przetoZzonego.

W przypadku nieobecnosci przetozonego, pracownik zobowigzany jest
wykonywacé polecenia przetozonego wyzszego szczebla. O otrzymaniu takiego
polecenia pracownik informuje swojego przetozonego w najblizszym mozliwym
terminie.

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

W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w zakresie wyznaczonych
zadan od kierujacego dang komorka organizacyjna, 7
Pracownicy Nadlesnictwa sg zobowigzani — zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng
i zasadami postepowania w EZD — do prowadzenia dokumentagji poszczegolnych
spraw.

Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg instrukcje: kancelaryjna,
archiwowania akt, obiegu dokumentéw oraz inne obowigzujace zarzgdzenia

i decyzje wewnetrzne LP i jednostki oraz przepisy prawa ogélnego.

Czynnosci zwigzane z przekazywaniem lesnictw i stanowisk w biurze reguluje
osobne zarzadzenie.

Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Nadlesnictwa sg rejestrowane przez
stanowisko ds. kadr w Rejestrze skarg i wnioskow. Rozpatrywanie skarg
i wnioskéw oraz udzielanie odpowiedzi odbywa sie w ramach komérek
organizacyjnych odpowiedzialnych merytorycznie za tre$¢ skargi/wniosku.
Komodrka ta nadaje znak sprawy zgodnie z JRWA. Pracownicy komérek
organizacyjnych, ktérzy bezposrednio otrzymujg skargi i wnioski, obowigzani sg
zarejestrowac je przez stanowisko ds. kadr. Po zatatwieniu skargi/wniosku
pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za dang sprawe przekazujg informacje
o terminie i sposobie jej zatatwienia do stanowiska ds. kadr.
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§ 11

Kierownicy komorek organizacyjnych nie majg prawa do wydawania polecen

stuzbowych pracownikom innych komoérek organizacyjnych Nadlesnictwa.

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg do wspoipracy ze soba,

udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed

przedstawieniem ich do akceptacji Nadlesniczemu.

Wspotdziatanie i wspotpraca polegajg na wzajemnych konsultacjach, zgtaszaniu

uwag i opinii, wymianie informacji oraz udzielaniu pomocy fachowej z inicjatywy

wiasnej lub na wniosek komarki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia
sprawy.

W celu ujednolicenia podejscia oraz zapewnienia prawidlowego funkcjonowania

lesnictw Nadlegniczy zobowigzuje zastepcg oraz inzynieréow nadzoru do Scistej

wspotpracy polegajacej na:

1) uzgadnianiu na biezaco stanowiska w sprawach watpliwych (dotyczy rowniez
polecen przekazywanych podczas narad),

2) wspdlnych wyjazdach na pozycje problematyczne,

3) informowaniu Nadlesniczego 0 przypadkach braku wspolnego stanowiska
w celu podjecia ostatecznych rozstrzygniec,

4) informowaniu na biezgco zastepcy nadlesniczego przez inzynieréw nadzoru
o wydanych lesniczym ~aleceniach, informowaniu inzynierdw nadzoru przez
zastgpce nadlesniczego O zmianach (koncepcyjnych i decyzyjnych) oraz
sprawach, ktére powinny dotrze¢ do lesnictw.

Kwestie watpliwe i sporne W zakresie merytorycznej wiasciwosci  spraw

rozstrzygaja:

1) w ramach dziatu — wiasciwy kierownik,

2) migdzy dziatami — Nadleséniczy.

W Nadlegnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonywania konkretnego zadania

wyznaczone jest jedno stanowisko pracy, jako stanowisko wiodace.

Stanowiskiem  wiodacym  jest stanowisko, ktéremu w  Regulaminie

Organizacyjnym czy zakresie czynno$ci powierzono okreélone zadanie, badz

zostato mu ono polecone do wykonywania odrebna decyzjg Nadlesniczego.

§12

. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz podpisywane sa przez Nadlesniczego

lub osobg upowazniona, z wyjatkiem pism i dokumentow, ktére z mocy innych
przepisow wymagaja podpisow dwoch uprawnionych osob, badz pisma,
z ktorych wynikajg zobowigzania majatkowe i ktére powinny byé podpisane takze
przez gtdbwnego ksiegowego nadlesnictwa.

Zarzadzenia, decyzje, pisma okélne podpisuje Nadlesniczy.

Pisma wychodzace i inne opracowania przedktadane Nadlesniczemu do podpisu
powinny by¢é uprzednio podpisane  (lub parafowane) przez osobe
je sporzadzajaca | jej bezposredniego przetozonego (nie dotyczy osbb

3

podlegtych bezposrednio nadlegniczemu). W przypadku pism ( dokumentow )
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10.
11.
12.

13.

sporzadzanych w kilku egzemplarzach, podpisy powyzsze sktadane $q na
egzemplarzu pozostajgcym w Nadlesnictwie.

W przypadku opracowywania materiatéw przez wigcej niz jedng komoérke
organizacyjna, parafowane one sq przez kierujacych komodrkami uczestniczgcymi
W przygotowaniu materiatow i projektow pism.

Komorki organizacyjne biura Nadle$nictwa przyjmuja, i zatatwiajg sprawy
nalezace do zakresu ich dziatania, a sprawy btednie do nich skierowane nalezy
niezwtocznie przekazac dysponujacemu rozdziatem spraw w celu zmiany
dekretacji i przekazania sprawy wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjne;.
Podobny tok pracy obowigzuje lesnictwa i pozostate stanowiska pracy.
Podstawowym miejscem rejestrowania i skanowania dokumentéw do systemu
EZD przesytek wptywajacych do biura Nadlesnictwa oraz poczty elektronicznej
( e-mail ) jest sekretariat.

W Nadle$nictwie czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie,
rejestrowanie  pism, dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw,
akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw, wykonywane
sg w systemie EZD, ktéry jest podstawowym sposobem dokumentowania
i rozstrzygania spraw w Nadle$nictwie Ziocieniec. '
Podstawowe  zasady funkéjonowania systemu EZD, a takze sposob
postepowania z dokumentacjg regulujg odpowiednie zarzadzenia | decyzje
Dyrektora Generalnego LP, Dyrektora RDLP w Szczecinku oraz uregulowania
wlasne Nadlesnictwa Ziocieniec.

Pisma wplywajgce do Nadlesnictwa z zewnatrz przedktadane sg do rejestracji
wptywow w sekretariacie. Dotyczy to takze pism (notatek) sktadanych przez
pracownikéw Nadlesnictwa, a adresowanych do Nadlesniczego oraz pisma
z lesnictw adresowane do biura Nadlesnictwa, a po zaewidencjonowaniu,
kierowane sg do Nadle$niczego, ktory po wskazaniu komérki organizacyjnej lub
pracownika, przekazuje korespondencije do zatatwienia.

Za pisma przychodzace z zewnatrz uwaza sie takze korespondencje e-mail,
adresowang na adres: zlocieniec@szczecinek.lasy.gov.pl Korespondencije
ta otrzymujg jednoczesnie: N,Z,K SA.

Pisma wplywajace bezposrednio na imienng, poczte elekironiczng pracownikéw,
a wymagajace dekretacji Nadlesniczego, pracownik przesyta na oficjalny adres
e-mail: zlocieniec@szczecinek.lasy.qgov.pl '

Korespondencja e-mail (inna, nie zamawiana fj. reklamy, oferty sprzedazy, itp.)
wplywajagca na adres Nadles$nictwa jest usuwana przez osobe obstugujacg
sekretariat.

Nadlesniczy moze wyznaczyé komérkom organizacyjnym zadania nie objste
niniejszym regulaminem lub zlecié zatatwienie spraw, bedacych we wlasciwosci
innych komérek lub stanowisk pracy. :

§13
Rejestracje, znakowanie korespondenciji oraz przekazywanie akt do sktadnicy akt
prowadzi sig¢ wedtug zasad okreslonych w Instrukji kancelaryjnej i jednolitym
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rzeczowym wykazie akt Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
oraz Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Panstwowe i inne obowigzujace przepisy prawa.

Powyzsze nie dotyczy spraw zwigzanych z ochrong, informacji niejawnych ktére
regulujg odrebne przepisy i instrukcje.

§14
1. Catos¢ zadan zwigzanych z obstuga, prawng wykonuje ustugowo w ramach
umowy o $wiadczeniu pomocy prawnej Kancelaria Radcy Prawnego. Do
sadafh Kancelarii Radcy Prawnego nalezy éwiadczenie pomocy prawne;
Nadlesnictwu, w szczegolnosci:

a. udzielanie porad prawnych, konsultacji, opinii i wyjasnien w zakresie
prawidtowego stosowania przepisoéw prawnych,

b. wystepowanie w charakterze petnomocnika w postgpowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

c. opracowywanie | opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow
umow, zarzadzen, decyzj, regulaminéw oraz innych aktow prawnych
wywotujacych skutki prawne,

d. nadzor prawny nad egzekucja naleznoéci Nadlesnictwa.

2. Zaopiniowania przez radce prawnego wymagajg m.in. sprawy:

a. wydanie aktu prawnego 0 charakterze ogélnym — zarzadzenia i decyzje
Nadlesniczego,

b. indywidualne, skomplikowane pod wzglgdem prawnym,

c. sktadania o$wiadczen woli, a w tym zawierania umow, porozumien,
ugod i innych o znacznej wartosci, w przypadku umowy o charakterze
powtarzalnym dopuszcza sig parafowanie wzoru tej umowy,

d. rozwigzania Z pracownikiem umowy O pracg bez okresu
wypowiedzenia,

e. odmowy uznania zgtoszonych roszczenh, zwigzanych z postgpowaniem
przed organami orzekajacymi w spawach cywilnych,

f  umorzenia wierzytelnosci,

g. korespondencii kierowanej do organdw écigania i wymiaru
sprawiedliwoéci (nie dotyczy biezacej dziatalnosci Strazy Lesnej)

h. dokumentacja przetargowa, W ktorych  nie ‘ma - zastosowania ustawa
PZP (pod wzgledem formalnoprawnym),

i inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu
widzenia.

3 Swiadczenie pomocy prawnej w zakresie zaméwien publicznych o wartosci
przekraczajgcej réwnowartosé  130.000,00 z, objetych ustawg Prawo
Zamoéwien Publicznych, wykonuje odrebna Kancelaria Prawna.
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§15
Kontrola jest jedng =z podstawowych  funkcji zarzadzania, polegajacy
na sprawdzaniu prawidtowo$ci przebiegu procesow gospodarczych w stosunku
do zamierzonych celéw.
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegdinych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy okresla
Regulamin kontroli wewnetrznej oraz Instrukcja obiegu dokumentéw i ich kontroli

wewnetrznej, opracowana i uaktualniana przez gtownego ksiegowego
nadlesnictwa, a zatwierdzana przez Nadlesniczego.
§ 16

Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie
okresla Regulamin Pracy Nadleénictwa Ztocieniec. Nadzor nad przestrzeganiem
przez pracownikbw w Nadleénictwie obowigzujacego Regulaminu Pracy
sprawujg kierownicy komérek organizacyjnych.

Zadania i obowigzki pracownikow w zakresie ochrony przeciwpozarowej okresla
Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego Nadle$nictwa Ztocieniec.

Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne
przepisy i instrukcje.

Szczegdtowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa
okreéla Regulamin Kontroli Wewnetrznei.

Zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow okresla Instrukcja obiegu
dokumentdw i ich kontroli wewnetrzne;.

W terminach ustalonych przez Nadle$niczego w siedzibie Nadlegnictwa
odbywajg sie narady gospodarcze w ktorych uczestniczy kierownictwo,
inzynierowie nadzoru, lesniczowie, a takze inni - pracownicy Nadle$nictwa
stosownie do potrzeb oraz stazysci. Udziat w naradach moga braé réwniez
przedstawiciele organizacii zwigzkowych dziatajacych w Nadlesnictwie,
przedstawiciele innych szczebli organizacyjnych Laséw Panstwowych oraz inne
0soby zaproszone przez nadlesniczego. Porzadek narad ustala nadlesniczy,
ktory przewodzi obradom. Z kazdej narady sporzadzany jest protokdt i lista
obecnoéci  uczestnikéw  narady. Protokoty 'z narad sg rejestrowane
i przechowywane w Dziale Gospodarki Lesnej.

§ 17

Wszyscy pracownicy Nadles$nictwa zobowigzani sg;

1) znaé i stosowaé obowigzujace przepisy prawne z zakresu swego dziatania
w tym regulaminy i uregulowania wewnegtrzne,

2) dba¢ o mienie Lasow Panstwowych, niezwtocznie reagowaé na wszelkie
przejawy szkodnictwa zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,

3) przestrzegaé przepisdw prawa i uregulowan wewnetrznych LP z zakresu
ochrony informacji niejawnych oraz zachowania tajemnicy przedsiebiorstwa,

4) przestrzegaé przepiséw oraz ustalonych zasad ochrony danych osobowych,

5) stosowac i przestrzegad przepisy i wytyczne zwigzane z certyfikatem FSC
i PEFC,
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6) przestrzega¢ zasad bezpieczne] eksploatacii zasobow informatycznych LP
zgodnie z odpowiednim zarzgdzeniem dyrektora generainego LP,

7) zna¢ i przestrzegac przepisy z zakresu BHP i ochrony p.poz.,

8) przestrzegaC czasu pracy i zasad dyscypliny pracy okreslonych
w Regulaminie Pracy,

9) realizowaé¢ zadania natozone na Nadle$nictwo.

10) przestrzega¢ Polityk Bezpieczensiwa Systemow Informatycznych LP oraz
Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym.

2. Pracownicy, w ktorych zakresie dziatania znajduja sie zagadnienia objgte SILP
sg zobowigzani do:

1) opanowania umiejetnosci  postugiwania sig systemem przynajmniej
w zakresie swojego dziatania oraz statego poszerzania wiedzy i umiejetnosci
w tym zakresie,

2) prawidlowego rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych noénikow informaciji lub recznie),

3) terminowego wprowadzania dokumentow do SILP,

4) zglaszania wszelkich ~ zauwazonych  bledow i nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu SILP.

3. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg do ochrony mienia i laséw
przed szkodnictwem leénym poprzez niezwioczne reagowanie na wszelkie
przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie Z posiadanymi uprawnieniami,
okreslonymi w ,Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym”.

4, \Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa majg obowiazek rzetelnego i terminowego
zatatwiania  powierzonych — im  spraw, wytwarzania przechowywaniu
i archiwizowania dokumentoéw zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjna,

Podzial zadan w Nadles$nictwie

|. Zadania kierownikéw komorek organizacyjnych
§18

Kierownicy komorek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikow
wchodzacych w  skiad tych komoérek. Do zadah kierownikow komorek
organizacyjnych nalezy migdzy innymi:

1) koordynowanie zadan komorki, organizowanie i kierowanie pracg podlegtych
pracownikéw poprzez przydzielanie zadan i udzielanie wskazowek dotyczacych
sposobu ich realizacii, ustalanie terminéw urlopéw, organizowanie zastepstw
nieobecnych pracownikow,

2) ustalanie szczegotowych zakresow czynnoséci, uprawnien | odpowiedzialnosci
podlegtym pracownikom oraz ich aktualizowanie,

3) przekazywanie zakresow czynnoéci podiegtych pracownikéw osobie zatrudnionej
na stanowisku ds. kadr celem wigczenia do akt osobowych,

4) samodzielne wykonywanie w niezbednym sakresie zadan o szczeg6lnym stopniu
zlozonosci i pilnosci,
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5) podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikéw,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

7) kontrolowanie terminowosci zatatwiania poszczegdlnych spraw,

8) szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien,

9) nadzorowanie wykonywania przez podleglych pracownikéw wszystkich prac
wchodzacych w zakres obowigzkow, takze Zleconych dodatkowo, udzielanie
pomocy w postaci doradztwa i instruktazu w sprawach niezrozumiatych
i budzacych watpliwosci,

10)nadzorowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy
i ustalonego porzadku,

11)biezaca analiza danych w SILPweb w czedci dotyczacej zakresu dziatania
komorki organizacyjnej,

12)zgtaszanie do administratoréw SILP podleglych pracownikéw upowaznionych
do stosowania funkcji GLOBAL w SILP oraz pracownikow, ktérym wycofano
to upowaznienie.

Il. Zadania wspdlne komérek organizacyjnych

§19 :
1. Na wszystkich komorkach organizacyjnych spoczywa obowigzek wykonywania
nastepujacych zadan wspélnych:

a. $ledzenie postepu w technice, technologii i organizacji pracy,

b. ewidencjonowanie i katalogowanie oryginatdbw lub odpiséw korespondengii
wpltywajgcej i wychodzacej z komorki organizacyjnej,

c. dokonywanie  rocznego przegladu  dokumentéw przechowywanych
w katalogach biezacych, pod katem potrzeby ich archiwizacji w Nadlesnictwie,

d. wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli problemowej,

e. sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw dotyczgcych
wykonania zadania,

f. merytoryczna ocena zgdania zapfaty, wystosowana przez dostawcow -—
kontrahentéw zewnetrznych,

9. przygotowanie materiatéw zwigzanych z wystgpieniami do wtadz i wnioskami
pokontrolnymi  jednostek  kontroli zewnetrznej oraz  rozpatrywanie
merytoryczne skarg i wnioskow,

h. realizowanie zadan zwigzanych z ochrong mienia, jak tez zadan obronnych
wynikajacych z odrebnych przepiséw.

.. sporzadzania obowigzujacej sprawozdawczos$ci i planéw z zakresu dziatania
komorki,

J.  przeprowadzanie biezacej analizy i oceny realizacji zadan nadzorowanych
przez komoérke organizacyjna,

k. przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych wydawanych
przez nadledniczego ‘

. przygotowywanie niezbednych materialow i danych do podjgcia decyzji przez
nadlesniczego lub zastepce nadleéniczego,,
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m. uzgadnianie z Nadlesniczym organizacji wewnetrznych narad i spotkan z jego
udziatem,
n. realizowania zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych wynikajacych
z odrebnych przepisow. ,
o. zglaszanie uwag dotyczacych nieprawidtowosci w zakresie:
- bezpieczenstwa i higieny pracy,
- zabezpieczenia p. pozarowego budynkéw, budowli i lasow,
- zabezpieczenia mienia,
- przestrzegania fadu, porzadku i estetyki,
- ochrony danych osobowych

- naruszania innych obowigzujacych przepisow i dziatalnosci na szkode LP.

p. wspotpraca przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego,

q. state podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztatcenie,

r. sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej i informacji wewnetrznej
w zakresie swojego dziatania,

s. prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie
akt, dokumentow i korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt
do sktadnicy akt, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

t. prowadzenie  czynnosci zwigzanych  z przygotowaniem  danych
merytorycznych niezbednych do aktualizacji strony internetowe] Nadlesnictwa
i BIP Nadle$nictwa.

lll. Zadania poszczeg6inych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 20

Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) — kierowany przez zastgpce nadle$niczego (Z).

1.

Do zadan Dziatlu Gospodarki Lesnej w szczegolnosci nalezy: realizacja zadan
7 zakresu nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, gospodarki takowo-
rolnej, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowe;j lasu, ochrony przyrody,
zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu.

. Zastepca nadlesniczego nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg

drewna, obrotem produktow drzewnych, a takze dotyczace stanu posiadania,
ewidencji laséw i gruntéw oraz ich udostepniania; nadzoruje realizacje zadan
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych
wiasnoéci Skarbu Panstwa (w powierzonym zakresie), organizacja i realizacja,
zamoéwien publicznych, w zakresie przynaleznym gospodarce.

_ Podstawowymi zadaniami dziatu sa:

a. organizowanie, planowanie | realizowanie zadan wynikajacych z planu
urzgdzenia lasu,

b. realizacja catosci dziatan zakresu nasiennictwa i selekcii,

c. ustalanie wysokosci i rodzaju produkcii szkolkarskiej oraz biezacy nadzor nad
produkcja szkotkarska,
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. okreslenie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajacych ze stanu lasu,
stopnia pilnosci i kolejnosci wykonywanych prac i realizacja zadan z tym
zZwigzanych, ‘

. prowadzenie cafoksztaltu spraw zwigzanych z ochrong lasu, ochrong,
przyrody, ochrong przeciwpozarowa, edukacjg przyrodnicza, turystycznym
zagospodarowaniem lasu,

prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych ze stanem posiadania w tym
uzgadnianie rejestrow  gruntow, dokumentowanie wlasnosci, zamiana,
przekazywanie, sprzedaz nieruchomoséci oraz podatkiem rolnym i le$nym,

. prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem gruntéw Nadlesnictwa
w tym dzierzawy, uzyczenia — modut uzytkowanie zalezne, '

. prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjami wodnymi i gospodarkg wodng
w Nadlesnictwie,

prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z gospodarkg uzytkami rolnymi
i wodami w tym spraw zwigzanych z doptatami bezposrednimi i programami
rolno-srodowiskowymi.

prowadzenie spraw zwigzanych z mapg, infrastruktury, docelowg siecig drog
i drogownictwem (bez przegladéw okresowych i prowadzenia inwestycji),

. Wprowadzanie do BIP informagiji okre$lonych zarzgdzeniem nadlesniczego,
nadzor i prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg drewna, rozmiarem
uzytkowania, analizg planowania i wykonawstwa cigé zgonie z kategoriami
uzytkowania i ustalonym etatem, prowadzeniem i obstugg portalu lesno —
drzewnego i e-drewno,

. organizowanie i realizacja sprzedazy produktéw leénych - uboczne
uzytkowanie lasu i gospodarka towiecka,

. prowadzenie sprzedazy detalicznej drewna w biurze nadlesnictwa.

. przygotowanie i przeprowadzenie zaméwien publicznych z zakresu
gospodarki lesnej,

. nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lasach niestanowiacych wiasnosci Skarby Panstwa (w zakresie
powierzonym przez kierownika urzedu administracji publicznej);

. hadzorowanie  zagadnien zwigzanych  z  utrzymaniem spojnoscei,
funkcjonalno$ci i bezpieczefstwem SILP oraz SIP z obstugg systemu
Informatycznego  Nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz portali
internetowych.

Przygotowanie i przeprowadzenie procedur przetargowych w trybie ustawy
prawo zaméwien publicznych (powyzej progéw).

. W sprawach  dotyczacych czynnosci,  obowigzkéw i uprawnien
nieuregulowanych w Regulaminie Organizacyjnym, stosuje sie przepisy
powszechnie obowigzujgce, postanowienia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej
Nadlesnictwa, obowigzujacych zarzadzen, decyzji oraz szczegoOtowy zakres
Czynnosci.
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§ 21

inzynierowie nadzoru (NN1, NN2) sprawuja kontrole wewngtrzng w Nadlesnictwie,
a w szczegolnosai:

a.

q.

r.

prowadza kontrole funkcjonalng w Nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez
Nadlesniczego.

sprawujg kontrole prawidtowosci planowania oraz wykonywania czynnosci
gospodarczych w Nadlesnictwie, w tym wydawanie zalecenia w trybie
ustalonym przez Nadlesniczego,

wspbtpracujg scisle z zastepcg nadlesniczego W sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych
w Nadlesnictwie,

prowadza sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowagiji.
kontroluja, pod wzgledem jakosciowym i ilosciowym prawidtowosci planowania
i wykonywania w le$nictwach ustalonych dla nich zadan i czynnosci
gospodarczych,

sprawdzaja ~ pod wzgledem  merytorycznym rozmiaru, prawidtowosci
i zgodnosci wykonywanych prac ze sporzadzong przez le$niczych
dokumentacja, placowa, wykazami robdét i uslug ze szczegollnym
uwzglednieniem  robdt zanikowych:  stref, wspolczynnikow, itp., w tym
dokonywanie odbioru prac,

kontrolowanie obrotu i rotacji drewna, sposobu jego skltadowania oraz
zabezpieczania przed deprecjacja,

kontrolowanie przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
na wszystkich kontrolowanych pozycjach,

kontrolowanie zabezpieczenia mienia Nadlesnictwa oraz ochrone zasobow,
sprawdzanie realizacji zarzadzen i zalecen pokontrolnych bedacych wynikiem
kontroli wiasnych i kontroli zewnetrznych, prowadzenie ewidencji tych spraw,
prowadzenie dziatan kontrolingowych dotyczacych BIP w Nadles$nictwie,
uczestnictwo na etapie planowania gospodarczego, w tym nadzoér nad
sbieraniem i przygotowaniem materiatow nhiezbednych do opracowania
projektow plandw lesnictw,

_ kontrola realizacji zadan PUL w poszczegbinych lesnictwach,

udziat w pracach Komisji przetargowych,

przeprowadzanie wizytacji zalesien w ramach PROW i sprawdzanie ich
wykonania zgodnie z przyjetym planem zalesien,

uczestnictwo w uzgodnieniach opisow taksacyjnych na etapie sporzadzania
PUL,

dokonywanie pomiaréw w terenie stuzacych do aktualizaci LMN,

prowadzenie szkolen i instruktazu w zakresie nadzorowanych zagadnien.

1. Inzynierowie nadzoru za realizacje swoich zadan odpowiadajg przed
Nadlesniczym.

2. Realizujg zadania zwigzane z ochronng przed szkodnictwem lesnym i jego
swalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.
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3. W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien inzyniera nadzoru,
nieuregulowanych w Regulaminie Organizacyjnym, stosuje sig przepisy
powszechnie obowigzujgce, postanowienia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej
Nadlesnictwa, obowigzujacych zarzgdzen, decyzji oraz szczegotowy zakres
czynnosci.

§ 22

Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF) - kierowany przez Gtéwnego Ksiggowego
Nadle$nictwa (K).

1. Do zadan Dzialu nalezy prowadzenie rozliczen finansowych i podatkowych,
rachunkowosci zgodnie Polityka rachunkowosci PGL LP oraz obstuga finansowo-
ksiggowa Nadlesnictwa, a w tym:

a. kontrola  formalno-rachunkowa dowoddw ksiegowych i ich rejestracja
w urzadzeniach ksiegowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym
zakresie, '

b. syntetyczna ewidencja i wycena posiadanego majatku,

¢. koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych
Nadlesnictwa oraz rozliczenie finansowe wynikéw inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych,

d. naliczanie wynagrodzen, potracanie podatku dochodowego od os6b fizycznych
oraz sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne,

e. naliczanie  zasitkéw chorobowych, rehabilitacyjnych, opiekunczych,
macierzynskich itp., :

f. prowadzenie terminowych rozliczen z budzetem Z tytutu podatkow,

g. prowadzenie terminowych rozliczenn z ZUS z tytutu sktadek na ubezpieczenia
spofeczne i zdrowotne, Funduszu Pracy, PFRON itp.,

h. windykacja naleznosci Nadlegnictwa i spfata zobowigzan wobec dostawcow
zewnetrznych Nadlesnictwa,

i. ewidencja obcych faktur, rachunkéw, not obcigzeniowych i kontrola biezgca ich
obiegu na stanowisku likwidatury,

J. sprawowanie kontroli poprawnogci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach
kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa,

k. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig finansowg
Nadlesnictwa,

l. sporzadzanie biezgacych i rocznych informacji z zakresu: uzyskanych

- przychoddéw, kosztdw, wyniku, zatrudnienia i wynagrodzert Nadles$nictwa,
w tym opracowywanie materiatéw statystycznych na potrzeby GUS,

m.opracowywanie zestawien planéw finansowo-gospodarczych,

n. prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem, kredytowaniem oraz
lokowaniem $rodkdéw pienieznych Nadlesnictwa,

0. prowadzenie spraw zwigzanych z PPK

p. prowadzenie dokumentacji obrotu materiatowego (z wylgczeniem drewna),

g. prowadzeniem magazynu gtéwnego nadlesnictwa i nadzory nad magazynami
lesnictw,
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r. sporzadzanie rozliczen wewnetrznych (obcigzenia pracownikow, rozliczenia
wewngtrzne, czynsze mieszkaniowe),

s. naliczanie odpisu na ZFSS, realizowanie wyptaty przyznanych $wiadczen i
czuwanie nad prawidtowym rozliczaniem funduszu,

t. sporzadzanie uméw na pozyczki mieszkaniowe i czuwanie nad ich sptata,

u. prowadzenie ksiggowosci i obstugi finansowej PKZP przy Nadles$nictwie.

v. prowadzenie zagadnien zwigzanych z udzielaniem pomocy finansowej
pracownikom Nadlesnictwa w nabywaniu samochodow prywatnych do celow
stuzbowych,

w. Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

X. opracowywanie | aktualizowanie zestawien (we wspotpracy z pozostatymi
dziatami) instrukcji obiegu dokumentéw i ich Kontroli Wewnegtrznej.

2. Gtowny ksiegowy jest uprawniony do:

a. okreglania zasad wedtug, ktorych maja by¢ wykonywane przez inne komorki
organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci  polityki
finansowej, ksiegowe;j, sprawozdawczosci i planowania finansowego,

b. zadania od pracownikéw innych komorek organizacyjnych kompletnych
informacji i wyjasnien dotyczacych operacji finansowych jak rowniez
udostepniania do wgladu dokumentow i wyliczen stanowigcych zrédio tych
informagiji i wyjasnien,

c. zadania od pracownikow innych  komorek organizacyjnych usunigcia
w oznaczonym czasie stwierdzonych nieprawidtowosci.

W sprawach dotyczacych czynnoéci, obowigazkow i uprawnien, nieuregulowanych w
Regulaminie Organizacyjnym, stosuje sie przepisy powszechnie obowigzujace,
zapisy Regulaminu Kontroli Wewnetrznej Nadleénictwa, obowigzujacych zarzadzen,
decyzji oraz szczegOtowy zakres czynno$ci.

§ 23

Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza

nadlesnictwa (S).

1. Do zadan Dzialu nalezy zapewnienie funkcjonowania Nadlesnictwa przez
realizacje zadan wynikajacych z catoksztattu dziatan obejmujacych obstuge
administracyjna.

2. Podstawowymi zadaniami dziatu sa;

a. Zapewnienie nalezytego funkcjonowania biura nadlesnictwa, wyposazenie
pomieszczen biurowych i stanowisk pracy w artykuty, urzadzenia i meble
biurowe, sprzet IT, zapewnienie tacznoscei.

b. Zapewnienie czystosci | porzadku, dbanie o zabezpieczenie wlamaniowe,
pozarowe w budynkach administracyjnych i pomieszczen biurowych.

c. Zapewnienie obiegu korespondencji w jednostce.

d. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, nabyciem, zamiana,
przekazaniem i przejeciem nieruchomoséci zabudowanych, érodkow trwatych
oraz niskocennych skladnikow majatku.
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e. Prowadzenie procesu likwidacji budynkow/lokali mieszkalnych
niemieszkalnych oraz innych sktadnikow majatku.

f. Prowadzenie spraw zwigzanych z najmem/korzystaniem z budynkdw/lokali
mieszkalnych, budynkéw niemieszkalnych i budowli,

g. Prowadzenie skfadnicy akt nadlesnictwa.

h. Prowadzenie sprawa zwigzanych z ewidencjg $rodkow trwatych wraz
z amortyzacjg, i ewidencjg niskocennych sktadnikow majatku.

i. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg inwestycyjna, (budowa i zakup
srodkéw trwatych) — planowanie, nadzor i kontrola wykonawstwa, rozliczenie.

j. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg remontowg, (remont $rodkow
trwatych) — planowanie, nadzér i kontrola wykonawstwa, rozliczenie.

k. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka, naprawczg i konserwacyjna
(utrzymanie  $rodkéw trwatych) — planowanie, nadzér i kontrola
wykonawstwa, rozliczenie.

l. Administrowanie  nieruchomosciami,  $rodkami trwatymi  ruchomymi
i wyposazeniem nadlesnictwa wraz z zabezpieczeniem i utrzymaniem ich w
nalezytym stanie technicznym w tym przegladami okresowymi obiektéw
budowlanych.

m. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg transportowg — tabor
samochodowy.

n. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg wodng, $ciekowa,
energetyczna, ochrony powietrza.

0. Sporzadzanie deklaracji rocznych podatku od nieruchomo$ci wraz
z ewidencjg. ’

p. Sporzadzanie polis na ubezpieczenie mienia nadlesnictwa wraz z ewidencja,

d. Realizowanie zadan informatycznych i administratora SILP.

r. Przygotowanie projektéw wewnetrznych przepisow wydawanych przez
nadlesniczego dotyczgcych powierzonego zakresu zadan dla dziatu.

s. Wprowadzanie do BIP informagii okreslonych zarzgadzeniem nadlesniczego.

t. Prowadzenie Centralnego Rejestru Umdw.

4. W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien sekretarza,
nieuregulowanych w Regulaminie Organizacyjnym, stosuje sig przepisy
powszechnie  obowigzujace, zapisy Regulaminu  Kontroli Wewnegtrznej
Nadlesnictwa, obowigzujgcych zarzadzen, decyzji oraz szczegolowy zakres
czynnosci.

| § 24

Posterunek Strazy Lesnej (NS) kierowany jest przez starszego straznika le$nego

petnigcego funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej , ktdremu bezposrednio

podlega straznik lesny. Zakres zadan i obowigzkéw Posterunku Strazy Lesnej
regulujg,  odpowiednie  przepisy i instrukcje  oraz  zakresy obowigzkéw

i odpowiedzialno$ci. Organizacje i zakres dziatania Posterunku Strazy Lesnej

szczegdtowo okreslajg zarzadzenia dyrektora generalnego Lasow Panstwowych.

Obszarem dziatania posterunku jest zasigg terytorialny Nadlesnictwa.
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1. Podstawowym zadaniem straznikow leénych wchodzacych w skiad posterunku

Strazy Lesnej jest:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
lesnym,

2) zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczeh w zakresie szkodnictwa
lesnego oraz realizacja zdan wynikajaca z zarzadzenia Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie funkcjonowania Systemu
Ewidencji Szkodnictwa Lesnego w Pafistwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong, mienia
w zarzadzie Lasow Panstwowych, w zasiegu terytorialnym Nadlesnictwa
i sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

3) wykonywanie ciagtej ochrony mienia Skarbu Panstwa w zarzadzie Lasow
Panstwowych poprzez: przeciwdziatanie czynom przestepczym
i wykroczeniom, ujawnianie i 4ciganie sprawcow przestepstw i wykroczen,
doprowadzanie do naprawienia szkody,

4) realizowanie zadan wynikajacych z ramowych planéw pracy, instrukcii
zadaniowych sporzadzanych dla grup interwencyjnych, biezacych polecen
bezposredniego przetozonego lub wyzszych przetozonych.

5) Petnienie funkgcji petnomocnika ds. UDODO

2. Kazdy straznik obowigzany jest przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa przy
postugiwaniu sig bronig, a takze mieé pelne rozeznanie terenu dziatania

w zakresie zagrozenia szkodnictwem lesnym.

3. Do obowigzkow straznikéw lesnych nalezy realizowanie zadan prewencyjnych
> zakresu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego.
4. Straznicy lesni:

1) odpowiadajg za prawidiowq organizacje zabezpieczenia broni i magazynu
broni w Nadleénictwie,

2) nadzorujg dziakalnosé lesniczych w  zakresie  spraw zwigzanych
z zabezpieczeniem lasow przed szkodnictwem,

3) wspdtpracujg z Policja i Prokuraturg w sprawach dotyczacych zwalczania
przestepstw i wykroczen lesnych,

4) prowadzg szkolenia i instruktaze w zakresie nadzorowanych zagadnien,

5) sg zobowigzani do ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym poprzez
niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami.

§ 25
Leénictwo (ZL) - kierowane jest przez lesniczego.
1. Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlegniczego odpowiada przed nim za
prowadzenie prawidtowe] gospodarki lesnej.
2 Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwiazanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w le$nictwie, za ktora ponosi petng odpowiedzialnosc.

Strona 20 z 31



3. Wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong laséw przed szkodnictwem
leSnym i jego zwalczaniem, Korzystajac z uprawnien okre$lonych w ustawie
o lasach.

4. Szczegobtowe obowigzki lesniczych i podlesniczych w zakresie ochrony laséw
przed szkodnictwem okresla Instrukcja ochrony laséw przed szkodnictwem
leSnym.

5. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

6. Podlesniczy i inni pracownicy przydzieleni do leénictwa podlegaja bezposrednio
lesniczemu. ‘

7. Szczegdtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego,
podlesniczego, robotnika pomocniczego,  robotnika  le$nego okreslajg
szczegOtowe zakresy czynnosci dla tych stanowisk.

8. Lesniczy jest zobowigzany do ochrony lasu przed szkodnictwem lednym poprzez
niezwtoczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa le$nego, zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami.

9. W sprawach dotyczacych czynnosci, obowiazkéw i uprawnien lesniczego,
nieuregulowanych w Regulaminie Organizacyjnym, stosuje sie¢ przepisy
powszechnie obowigzujace, zapisy regulaminbw, zarzadzen, decyzji oraz
szczegotowy zakres czynnosci.

10.W czasie nieobecnosci leSniczego zastepuje go podlesniczy lub inna osoba
wyznaczona przez zastgpce nadlesniczego. Czynnosci zwigzane z przekazaniem
~ przejeciem  stanowiska uregulowane sa odrebnym  zarzadzeniem
Nadlesniczego.

§ 26

Osrodek Hodowli Zwierzyny (2L) prowadzony jest przez lesniczego ds. towieckich.

1. Osrodek Hodowli Zwierzyny ( OHZ) obejmuje obwod nr 180.

2. Lesniczy ds. fowieckich prowadzi catoksztaft spraw w zakresie gospodarki
towieckiej w powierzonym obwodzie towieckim, za ktérg ponosi petng
odpowiedzialnosé.

3. Do obowigzkéw lesniczego ds. towieckich nalezy w szczegolnosci:

e wilasciwe | terminowe wykonywanie zadan gospodarczych wynikajgcych
z zatwierdzonego planu,

* szacowanie szkod fowieckich,

* organizacja pozyskania karmy dla zwierzyny oraz nadzor nad jej
dokarmianiem,

* organizacja i prowadzenie polowan,

* prowadzenie gospodarki takowo-rolne;j,

° prowadzenie cato$ci prac zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa,

» wspoldziatanie ze straznikami lesnymi w zakresie ujawniania ktusownictwa.

4. Lesniczy ds. towieckich odpowiada materialnie za powierzone mienie.

5. W sprawach dotyczacych czynnosci, obowiazkéw i uprawnien lesniczego ds.
towieckich nieuregulowanych w Regulaminie Organizacyjnym, stosuje sig

Strona 21 z 31



przepisy powszechnie obowigzujace, zapisy regulaminow, zarzadzen, decyzji
oraz szczegotowy zakres czynnosci.

§ 27

Gospodarstwo szkotkarskie(ZS) - Lesniczy ds. szkotkarskich kieruje bezposrednio
gospodarstwem szkotkarskim i w tym zakresie podlega bezposrednio zastgpcy
nadlesniczego.

1.

Wspoltdziata z pracownikiem Dziatu Gospodarki Leénej w zakresie dotyczacym
selekgji, nasiennictwa za ktore ponosi odpowiedzialnosc.

Odpowiada jednoosobowo za stan gospodarstwa szkotkarskiego, prawidtowos¢
gospodarowania, a takze za wykonywanie powierzonych mu zadan i ochrong
majatku.

W sprawach dotyczacych czynno$ci, obowigzkow i uprawnien le$niczego ds.
szkotkarskich nieuregulowanych w Regulaminie Organizacyjnym, stosuje sig
przepisy powszechnie obowigzujace, obowigzujacych zarzadzen, decyzji oraz
szczegotowy zakres czynnosci.

§ 28

Stanowisko ds. kadr (NK) prowadzi caloksztatt spraw kadrowych i obstugi
pracowniczej Nadlesnictwa.

1. Do podstawowych zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadr
nalezy:

a. prowadzenie spraw kadrowych w zakresie zatrudniania, zwalniania oraz
weryfikowania uprawnief pracownikow w rozumieniu Kodeksu Pracy,
Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla pracownikow Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Pafistwowe oraz innych unormowan w tym
zakresie,

b. prowadzenie spraw kadrowych w SILP, podsystemach ,Kadry i Ptace”
Absencje i delegacje, w tym przetwarzanie danych osobowych niezbednych
do realizacji obowigzkow pracowniczych zawartych w teczkach osobowych
pracownikow, kartotekach, skorowidzach, ksiggach, wykazach i innych
ewidencjach obecnych i bytych pracownikow,

c. gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie i aktualizacja danych
osobowych o pracownikach nadlesnictwa,

d. prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem poziomu wyksztatcenia
i kwalifikacji pracownikéw,

e. koordynowanie oraz realizacja dziatan dotyczacych dyscypliny pracy,
delegaciji stuzbowych, prowadzenie list obecnosci, rozliczanie czasu pracy
w Nadlesnictwie,

f. we wspotpracy z Nadlesniczym opracowywanie, wdrazanie i aktualizacja
Regulaminéw: Organizacyjnego, Pracy Nadleénictwa,

g. zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow.

h. wystawianie za$wiadczen o zatrudnieniu.
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. ustalanie uprawnien pracownikom do nagrod jubileuszowych, motywacyjnych i
innych oraz prowadzenie niezbednej w tym zakresie dokumentagiji,
sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia,
k. prowadzenie spraw dot. urlopéw pracowniczych i innych absendii,
l. przygotowanie projektow przepisow  wewnetrznych wydawanych przez
Nadlesniczego dotyczacych powierzonego zakresu zadan.
m. wspofpracowanie ze stuzbg BHP w zakresie organizowania badan lekarskich
pracownikow,
n. zaopatrzenie uprawnionych pracownikéw w umundurowanie, odziez ochronna,
robocza, srodki czystosci, $rodki ochrony indywidualnej.
0. wydawanie upowaznier do wystawiania mandatow,
p. wprowadzanie do BIP informagii okreslonych zarzadzeniem Nadlesniczego,
q. prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Nadlesnictwa,
Sledzenie sposobu ich zatatwienia i sporzadzenie stosownych informacji
Z tego zakresu,
r. koordynowanie dziatania ZFSS i spraw socjalnych pracownikéw, emerytow
i rencistow nadlesnictwa,
S. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z umowg, o udzielanie swiadczef;
zdrowotnych pracownikom nadlesnictwa podpisang z firma medyczna,
W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien, na stanowisku ds.
kadr nieuregulowanych w Regulaminie Organizacyjnym, stosuje sie przepisy
powszechnie obowigzujace, zapisy Regulaminu Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa,
obowiazujacych zarzadzen, decyzji oraz szczegotowy zakres CZynnosci.

L—

IV. Zadania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP)

§29
1. Sprawy Bezpieczenstwa i Higieny Pracy prowadzi lesniczy ds. szkotkarskich
i podlega w tym zakresie bezposrednio nadlesniczemu, a w innych sprawach
bezposrednio przetoZzonemu.
2. Do zadan pracownika prowadzgcego sprawy BHP nalezy prowadzenie
i koordynowanie catoksztattu spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad
i przepiséw bezpieczenstwa | higieny pracy w Nadlesnictwie, organizacja
przedsiewzieé majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikow oraz poprawa warunkow pracy.
3. Do podstawowych obowigzkéw pracownika ds. bezpieczenstwa i higieny pracy
nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy wynikajacych
z aktualnie obowigzujgcych przepiséw i rozporzadzen dotyczacych spraw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz Kodeksu pracy i innych przepiséw w tym
zakresie,
2) prowadzenie zagadnien zwigzanych z dziatalno$cig szkoleniowg w dziedzinie
BHP,
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3) organizowanie dziatalnosci  profilaktycznej i podejmowanie  $rodkow
zaradczych w tym zakresie,

4) prowadzenie catoksztaltu dziatahh w postgpowaniach powypadkowych oraz
postepowaniach chorob zawodowych pracownikow, opracowywanie wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci zdarzen,

5) ocena, dokumentowanie i informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym
wystepujacym przy okreslonych pracach,

6) udziat w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminow i instrukdii
ogolnych i szczegdtowych dotyczacych BHP,

7) wspoidziatanie z wtagciwymi organami nadzoru panstwowego, zwigzkami
zawodowymi i stuzbg zdrowia w zakresie swojego dziatania,

8) inicjowanie i koordynacja przedsiewzigc zmierzajacych do poprawy warunkow
pracy. _

W sprawach dotyczacych czynnoéci, obowigzkow i uprawnien z BHP

nieuregulowanych w Regulaminie  Organizacyjnym, stosuje sig przepisy

powszechnie obowigzujace, obowigzujacych  zarzadzen, decyzji oraz
szczegdtowy zakres czynnosci.

V. Zadania dotyczace obronnosci i ochrony informacji niejawnych
§ 30

W Nadle$nictwie prowadzone sg sprawy z sakresu obronnosci i ochrony informacii
niejawnych.

Pracownik ds. obronnosci i ochrony informaciji niejawnych podlega w zakresie

merytorycznym petnomocnikowi ochrony w Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Szczecinku. W zakresie zabezpieczenia ochrony informaciji
niejawnych, pracownik podlega bezposrednio nadlesniczemu.

. Realizacje zadah obronnosci i ochrony informacji niejawnych powierzono

straznikowi leshemu.

_ Pracownik ten prowadzi kancelarig niejawna,.
. Cel, zakres dziatania, obowiazki, zadania, zakres odpowiedzialnosci, a takze

uprawnienia przypadajace wyznaczonemu pracownikowi, okreslajg przepisy
ustawy z dnia 05.08.2010r. o ochronie informacji niejawnych ( Dz. U. Nr 182 poz.
1228) oraz wlasciwe zarzadzenia dyrektora generalnego Lasow Panstwowych.

. Tryb i zasady ochrony, obiegu, wytwarzania, zabezpieczania i ewidencjonowania

informacji  niejawnych, okresla instrukcja kancelaryjna dla dokumentdw
niejawnych.

. Do ww. zadan nalezy:

1) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu obronnosci,

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy 0 ochronie informacji niejawnych,
prowadzenie spraw obrony cywilnej oraz spraw zwigzanych z ochrong
tajemnicy stuzbowej.
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VI. Zadania dotyczace ochrony danych osobowych

§ 31
1. W Nadle$nictwie jest powotany 10D zajmujacy sig sprawami dotyczacymi ochrony
danych osobowych zgodnie z RODO i UDODO.
2. 10DO powotywany jest przez ADO w drodze zarzadzenia.
3. W nadle$nictwie powotany jest petnomocnik ds. UDODO. Funkcje te petni
Straznik Lesny.

Vil. Zasady funkcjonowania systemu informatycznego i BIP

§ 32

1. Przez  funkcjonowanie SILP  rozumie sie  kompleksowe wspotdziatanie
pracownikéw komorek organizacyjnych przy zastosowaniu technik komputerowych
bedgcych na wyposazeniu Nadle$nictwa. v

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

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

4. Zasady funkcjonowania SILP, zasady bezpiecznej eksploatacji SILP oraz zasady
funkcjonowania poczty elektronicznej zostaly okreslone w zgodnie z odpowiednim
zarzgdzeniem dyrektora DGLP.

5. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w Nadlesnictwie odpowiada Nadle$niczy.

6. Nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania systemu sprawujg administratorzy
SILP oraz specjalista ds. informatyki.

7. Administratorzy ~ systemu komputerowego majg,  nieograniczony dostegp
do mechanizmdw ochrony praw dostepu wszystkich uzytkownikow Nadlegnictwa
w zakresie nadzoru nad:

1) kontem kazdego uzytkownika,
2) prawami dostepu,
3) prawidtowym wykorzystaniem zasobow sprzetowych.

§ 33
1. W SILP, w aplikacji LAS funkcjonuje 7 podstawowych podsystemow:
1) Planowanie :
2) Gospodarka lesna
3) Gospodarka towarowa
4) Kadry — Place
5) Finanse i ksiggowo$é
6) Infrastruktura,
7) Dane wspodlne
8) oraz pozostate moduty: Notatnik, Market, Sprawozdania i Acer.
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. Do kazdego modutu funkcjonalnego jest opracowana instrukcja uzytkownika SILP,
ktora winni znaé uzytkownicy w zakresie swego dziatania.

. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru danych do
aktualizowania bazy danych w SILP nastepuje funkcja ,Global” przez osobe
upowazniong przez Nadle$niczego.

. Wykaz 0sob upowaznionych przez Nadleséniczego do stosowania funkcji ,Global”
stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

. Korzystanie z dostepu do podsystemow SILP wymaga uzyskania upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych przez pracownika, ktory ma korzysta¢ z danych
zawartych w danym podsystemie SILP.

§ 34

W Nadlesénictwie dziata system pobierania, przechowywania | udostepniania

danych w centrainym systemie danych SILPweb.

Do centralnego systemu danych w SILPweb pobierane sa i przechowywane dane

stanowigce podstawg do sporzadzania sprawozdan wewnetrznych LP oraz

sprawozdan zewngtrznych.

. Za prawidtowos¢ danych zapisanych w bazach danych systemu LAS

w Nadlesnictwie odpowiada Nadlesniczy.

_Nadzor w petnym zakresie nad centralnym systemem danych w SiLPweb

sprawuje gtowny ksiggowy nadlesnictwa.

. Do zadan wynikajacych z tego nadzoru nalezy m. innymi:

1) wystgpowanie Z wnioskami do nadlesniczego ©0 udostepnienie zasobow
SILPweb poszczegolnym pracownikom,

2) koordynacja sadafi szkoleniowych pracownikow w zakresie znajomosci
SiLPweb,

3) zgtaszanie zaistniatych probleméw do RDLP i administratorowi SILPweb.

. Za merytoryczng oceng danych przekazywanych do centralnego systemu danych

SILPweb odpowiadajg kierownicy poszczegolnych komdrek organizacyjnych

Nadlesnictwa.

. Upowaznienia do dostepu do centralnego systemu danych SILPweb maja;

Nadlesniczy, zastepca nadlesniczego, gtdwny ksiegowy.

_ 7atwierdzenia raportow w centralnym systemie danych SILPweb na szczeblu

Nadlesnictwa dokonuje Nadlesniczy, wyjatkowo za upowaznieniem nadlesniczego

zastepca nadlesniczego lub gtdwny ksiegowy.

§ 35

_Nadlesnictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informaciji Publiczne; (BIP),
ktore sa zasilane informacjami publicznymi przez osoby zajmujace stanowiska
pracy, na kiorych s wytwarzane te informacje lub odpowiedzialne za tres¢
informaciji podlegajacych upublicznieniu.

. Nadlesniczy odpowiada za zamieszczanie i aktualizowanie informacii publicznych
na stronie BIP Nadlesnictwa oraz rozpatrywanie wnioskow o0 udostepnienie
informacii.
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3. Funkcje administratora strony wyodrebnionej i redaktora zatwierdzajgcego
uregulowane sg zarzadzeniem Nadlesniczego.

4. Zakres zadan i kompetencji redaktora wprowadzajacego, zatwierdzajgcego oraz
administratora strony okre$lajg ~Zasady udostepniania informacji przez jednostki
organizacyjne Laséw Panstwowych”,

Vill. Zadania w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem le$nym

A § 36

1. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do:

e ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami. Zwalczanie  szkodnictwa leSnego  przypisane zostato
pracownikom Stuzby Lesnej, ktérym z tego tytutu przystuguje ochrona prawna
przewidziana w przepisach prawa karnego dla funkcjonariuszy publicznych,

* niezwlocznego reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego,
zgodnie z posiadanymi uprawnieniami, w tym niezwlocznego zgtaszania do
nadlesnictwa wszystkich ujawnionych przypadkow szkodnictwa leSnego.

2. Sciganie sprawcow przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego
oraz wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony mienia nalezy przede
wszystkim do straznikéw lesnych. Uprawnienia straznika lesnego w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego, o ktdrych mowa w art. 47 ust. 2 pkt 1-i 10
oraz w ust. 8 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach, przystuguja;
nadlesniczemu, zastepcy nadlesniczego, inzynierowi nadzoru, lesniczemu
i podlesniczemu.

3. Szczegodtowe zadania pracownikow laséw Panstwowych:

1) O kazdym przypadku w ktorym istnieje podejrzenie popetnienia
przestgpstwa lub  wykroczenia, nalezy niezwlocznie powiadomié
nadlesniczego lub straz lesna. Wobec braku takiej mozliwosci informacje
nalezy skierowaé do najblizszego organu Policji lub innej jednostki Lasow
Panstwowych.

2) W sytuacjach nie cierpigcych zwioki zgloszenie o przestepstwie lub
wykroczeniu powinno byé przekazane drogg telefoniczng i skierowane
bezposrednio do organu, ktory bedzie mégt podjaé czynnosci niezbednym
zakresie. O podjetych czynnogciach halezy powiadomi¢ nadlesniczego lub
straz lesng oraz sporzadzié i przedtozy¢ przetozonemu notatke stuzbows,
skierowang do nadlesniczego. :

3)  Pracownicy Stuzby Lesnej sg zobowigzani do prowadzenia dziatan
o charakterze prewencyjnym w celu zapobiegania powstawaniu szkéd
w lasach. Do dziatan tych nalezy realizacja programow edukacyjnych_
Laséw Panstwowych oraz wspotpraca z lokalnymi mediami, samorzadami
i szkotami w zakresie propagowania wiedzy przyrodniczo-le$nej. Stosowaé
nalezy réwniez formy prewencji polegajacej na patrolowaniu terendw
powierzonych ochronie, organizowaniu akcji we wspbtpracy z Policjg

i innymi organizacjami.
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4)  Nadlesniczy zobowigazany jest do odpowiedniego organizowania ochrony
mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego oraz koordynowanie, a takze
egzekwowanie wtasciwego podziatu obowigzkow w tym zakresie pomiedzy
leéniczych i straz lesng w celu osiggniecia skutecznej ochrony lasu przed
szkodnictwem.

5) Dziat Gospodarki Lesnej, kierowany przez zastepce nadlesniczego
zobowigzany jest do reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa
le$nego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

6) Dziat Finansowo- Ksiggowy, kierowany przez gtéwnego ksiggowego, we
wspOtpracy z radca prawnym obstugujacym nadlesnictwo, zobowigzany
jest w szczegblnosci  do windykacji  naleznosci zasgdzonych
prawomocnymi wyrokami sgdowymi.

7) Dzial Administracyjno-Gospodarczy ~ kierowany — przez sekretarza
zobowigzany jest w szczegoinosci  do prowadzenia nadzoru nad
systemami zabezpieczen budynkow i budowli stanowiacych wiasno$cé
nadlednictwa oraz wspdidziatanie w tym zakresie z posterunkiem Strazy
Lesnej.

8) Lesniczy zobowigzany jest przede wszystkim do systematycznego
obserwowania stanu lasu i innego powierzonego mienia na terenie
lenictwa, gospodarstwa szkotkarskiego i1 OHZ w celu ochrony przed
szkodnictwem, ochrona ta ma polega¢ gtdwnie na zapobieganiu
i ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowoddéw, w tym
podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz
zgtaszaniu do nadlesnictwa zaistnialych przestepstw i wykroczen.
Wspotdziatanie ze Strazg Leéng poprzez udzielanie na podstawie
posiadanego rozeznania, informacji utatwiajacych ustalenie sprawcow -
przestepstw i wykroczen popetnionych na szkode Lasow Panstwowych.

9) Podlesniczy ma za zadanie pomagaé lesniczemu W wykonywaniu
obowigzkéw w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,
a takze udzielaé informacji i pomocy prowadzgcemu sprawe;, utatwiajacych
ustalenia sprawcow przestepstw i wykroczen.

10) Posterunek Strazy Lesnej — Straz Lesna jako wyspecjalizowana,
uzbrojona formacja ochronna, posiadajaca odpowiednie uprawnienia,
zobowigzana jest przed wszystkim do:

a) wykonywania czynnosci  zwigzanych  ze éciganiem  sprawcow
przestepstw i wykroczen szkodnictwa lesnego;
b) udzielania lesniczym pomocy W ochronie lasu przed szkodnictwem
lesnym i zwalczaniu szkodnictwa lesnego;
c) prowadzenia dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu
ochrong lasdéw przed szkodnictwem.
Szczegotowe obowigzki Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego

okreslajg odrebne przepisy.
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IX. Zadania administratoréw SILP

§ 37

Podstawowe zadania administratora Systemu Informatycznego LP:

1.
2.

aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,

administrowanie zasobami, udostgpnianie zasobéw SILP pracownikom
Uprawnionym przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych w
poszczegolnych aplikacjach funkcji administracyjnych, poprzez:

a. zarzadzanie uzytkownikami poszczegolnych aplikacii,

b. przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien
uzytkownikéw do poszczegolnych funkcii aplikacji oraz zasobow baz
danych,

C. autoryzacje uprawnien uzytkownikéw do poszczegdinych  funkgii
aplikacji oraz zasobéw baz danych w aplikacjach nie posiadajgcych
mechanizmu w SILP web,

Zarzadzanie  systemami centralnymi  w  zakresie okreslonym  przez
administratoréw centralnych np. EZD, BP, Microsoft Exchange itd.
Zabezpieczenie pracownikow w Karty kryptograficzne i certyfikaty
kwalifikowane, prowadzenie ewidencji certyfikatow i wydanych/zwréconych
kart kryptograficznych,

Administrowanie lokalnymi serwerami w tym serwerami aplikacji i danych np.
serwer backup 'u, serwer aktualizacji produktow firmy Microsoft itp.
Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionych na
serwerach w jednostkach nadrzednych w zakresie okre$lonym przez WI w
RDLP.

Administrowanie  siecig lokalna, komputerami oraz innym  sprzetem
komputerowym.

a. nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie
okresowych przegladow,

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 systemoéw komputerowych w jednostce z
uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowe;j,

e. konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikdw,

f. zarzadzanie  kopiami ‘bezpieczenstwa  zasobéw dyskowych
uzytkownikow,

g. nadzoér nad zabezpieczeniem kryptograficznym zasobow uzytkownikow
poprzez szyfrowanie dyskéw, szyfrowanie poczty elektronicznej itp.,

h. zabezpieczenie przed nieautoryzowanym dostepem urzgdzen do sieci,

i. administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii P =z
wytgczeniem systemu bilingowego.

8. Zabezpieczenia funkcjonowania SILP na poziomie lednictwa.
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a. administrowanie rejestratorem leéniczego oraz innymi urzgdzeniami
komputerowymi,

b. biezacy nhadzor nad stanem technicznym sprzetu komputerowego,
wykonywanie okresowych przegladow,

c. instalacja i biezaca konserwacja systemow operacyjnych, dotyczy
komputerow 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 komputerow z systemem
operacyjnym Microsoft Windows,

d. konfiguracja parametrow transmisji danych pomigdzy rejestratorem
leéniczego i SILP,

e. konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy W sieci,

f udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi techniczne;
urzadzen komputerowych, h) udzielanie lesniczym instruktazu w
zakresie obstugi technicznej urzadzen komputerowych,

g. konfigurowanie kont pocztowych,

9. Zabezpieczenie serwerow i urzadzen sieciowych przed nieuprawnionym
dostgpem, uszkodzeniami mechanicznymi, kradzieza, pozarem, zanikiem
zasilania, wptywami oddziatywan elektrostatycznych i elektrycznych oraz
innymi negatywnymi czynnikami $rodowiskowymi.

10.Koordynacja i organizacja procesu zakupu, urzadzen komputerowych,
oprogramowania i organizacja procesow zakupu urzadzen komputerowych,
oprogramowania, konserwagcji i napraw urzadzen komputerowych.

11.Prowadzenie dokumentaciji pracy administratora w tym:

a. ewidencja protokotow instalacii,

b. ewidencja dokumentadji legalnosci oprogramowania

c. ewidencja dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,

d. ewidencja ingerencji w bazy danych oraz protokofow z tych czynno$ci,

12.Nadzér nad ochrong, praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzenie audytu legalnosci oprogramowania
nie rzadziej niz raz na rok.

13.Nadzor nad  przestrzeganiem polityki  bezpieczefistwa systemu
informatycznego jednostki' okreslonej w zarzadzeniach jednostek
nadrzednych

Postanowienia koncowe
§ 38

Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.
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§ 39

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majg
zastosowanie ogdlne przepisy prawa, a w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny,
Kodeks postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe,
w tym Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
Ponadzaktadowy Ukfad Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw Panstwowego
Gospodarstwa  Lesnego Lasy Panstwowe, uregulowania wewnetrzne
Nadlesnictwa (zarzadzenia i decyzje Nadle$niczego).

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga Nadle$niczy.

3. Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa;
1) Schemat organizacyjny — zatgcznik nr 1,
2) Woykaz lesnictw wraz z danymi teleadresowymi — zatgcznik nr 2,
3) Wykaz os6b uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL — zatacznik nr 3.
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