Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 17
Nadlesniczego Nadlesnictwa Zdrojowa Gora

z dnia 1 lutego 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA ZDROJOWA GORA

Pita, luty 2024 rok



Rozdziat |. Postanowienia ogélne
§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Zdrojowa Gora ustala:
Postanowienia ogolne dotyczace zasad funkcjonowania i zadan Nadlesnictwa.

Strukture organizacyjng Nadle$nictwa.
Uprawnienia do sktadania o$wiadczen woli przez pracownikéw Nadlesnictwa.
Tryb pracy z uwzglednieniem informacji oraz zakresy zadan komorek

organizacyjnych Nadle$nictwa Zdrojowa Gora.

§2
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Uzyte w regulaminie pojecia oznaczaja:

Lasy Panstwowe lub LP — Paristwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Paristwowe.

Dyrektor Generalny — Dyrektor Generalny Laséw Paristwowych.

Dyrektor — Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Pile.

Regionalna Dyrekcja lub RDLP — Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych

w Pile.

Nadlesniczy — Nadlesniczy Nadlesnictwa Zdrojowa Gora.

Nadlesnictwo — Nadle$nictwo Zdrojowa Géra.

Komérka organizacyjna Nadlesnictwa - dziat, leénictwo, szkotka

lub wydzielone samodzielne stanowiska pracy w nadlesnictwie.

8. Oswiadczenie woli w Nadlesnictwie — kazde z zastrzezeniem wyjgtkow
przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez Nadle$niczego lub inne
osoby dziatajace w jego imieniu w ramach dodatkowych czynno$ci prawnych,
ktére w sposdb dostateczny ujawnia zamiar (wolg¢) Nadlesniczego Iub 0s6b
dziatajacych w jego imieniu.

9. Nadzér w Nadleénictwie — nadzorowanie i kontrolowanie przez Nadlesniczego,
na mocy i w granicach dopuszczonych prawem, podlegtych komérek
organizacyjnych z mozliwo$cig merytorycznego korygowania ich CZynnosci.

10. Kompetencja pracownika Nadle$nictwa — prawo pracownika do podejmowania
dziatan w procesie zarzgdzania nadlesnictwem, w obszarze zadan przypisanych
mu z mocy regulaminu lub szczegétowego zakresu obowigzkow.

11.SILP — System Informatyczny Laséw Panstwowych.

12.EZD - system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

13.10D - Inspektor Ochrony Danych.

14.BIP LP — Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Paristwowych.

15. BIP NDL - Biuletyn Informacji Publicznej Nadle$nictwa Zdrojowa Géra.

16. SWIP — System Wewnetrznej Informacji Prawnej.

17.Regulamin — Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Zdrojowa Gora.

§3

1. Nadleénictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych nieposiadajaca osobowosci prawnej, powotang do prowadzenia
gospodarki lesnej, reprezentujgcg Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego
mienia, wchodzaca w sktad LP.
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. Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
(ti. Dz.U.2023, poz. 1356) oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w
szczegdlnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania
Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu, a takze Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia
gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe
(Dz. U. z 1994 r. nr 134, poz. 692).

. W sprawach nieokreslonych regulaminem majg zastosowanie wewnetrzne akty
prawne Nadle$nictwa, jednostek nadrzednych, a takze obowigzujgce akty prawa
powszechnego.

. Nadleénictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzaciji.
. Nadlesnictwo jest pododdziatem jednostki zmilitaryzowanej podlegajacej RDLP.

Rozdziat Il. Struktura i organizacja wewnetrzna

§4

. Strukture organizacyjna Nadlesnictwa stanowig:

a. biuro Nadle$nictwa;

b. les$nictwa;

c. szkotka lesna.

. W skiad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komoérki organizacyjne:

a. Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) — kierowany przez Zastgpce Nadlesniczego,

b. Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF) — kierowany przez Gtéwnego Ksiggowego
Nadles$nictwa; -

c. Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) — kierowany przez Sekretarza;

d. Posterunek Strazy Leénej (NS) — kierowany przez Starszego Straznika

lesnego - Komendanta posterunku Strazy Lesnej;

Inzynierowie Nadzoru (NN);

stanowisko ds. pracowniczych (NK);

. stanowisko ds. edukacji lesnej (NE).

chemat organizacyjny Nadlesnictwa przedstawia zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§4

. Nadlesniczemu (N) bezpo$rednio podlegaja:
a. Zastepca Nadlesniczego (Z)

b. Gtéwny Ksiegowy Nadlesnictwa (K)

c. Inzynierowie Nadzoru (NN)
d
e

. Sekretarz (S)
. Starszy Straznik leény — Komendant posterunku Strazy Lesne; (NS)

f. stanowisko ds. pracowniczych (NK)

g. stanowisko ds. edukagji lesnej (NE)

. Zastepcy nadleéniczego (Z) bezposrednio podlegaja:
a. Dziat Gospodarki Lesnej (ZG)

b. Lesnictwa (ZL)
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c. Szkotka lesna (ZS)

Lesniczemu (ZL), (ZS) podlega:

a. Podlesniczy (ZP)

b. inny pracownik przydzielony do pracy w danym le$nictwie

Gtéwnemu Ksiegowemu Nadlesnictwa (K) bezposrednio podlega:

a. Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF)

Sekretarzowi (S) bezposrednio podiega:

a. Dziat Administracyjno- Gospodarczy (SA)

Straznik lesny podlega bezposrednio Starszemu Straznikowi leSnemu -

Komendantowi posterunku Strazy Le$nej.
Stazysta podlega wyznaczonemu opiekunowi, ktory jest odpowiedzialny

za przebieg i realizacje programu stazu.
llosé etatow dla poszczegdinych komérek organizacyjnych ustala Nadle$niczy

w ramach ogéinego limitu zatrudnienia okreslonego w planie finansowo -
gospodarczym na dany rok, zatwierdzonym przez Dyrektora.

Rozdziat lll. Podzial zadan w Nadles$nictwie
§6

Nadleéniczy (N) kieruje catoksztattem dziatainosci Nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnoé¢, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

Nadleéniczy w zakresie swego dziatania odpowiada przed Dyrektorem.
Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze
Nadleénictwa oraz ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny,

regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy, regulamin premiowania
i przyznawania nagréd.
Nadleéniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadlesnictwa.
Nadlesniczy przyjmuje interesantéw w sprawie skarg | wnioskéw w poniedziatki
od godz.14% do godz. 15%.
Nadlesniczy moze upowazni¢ poszczegdlnych pracownikow do wykonywania
czynnosci w jego imieniu.
W razie nieobecnoéci Nadlesniczego praca Nadlesnictwa kieruje Zastepca
Nadlesniczego, a w razie nieobecnoéci Zastepcy Nadle$niczego — wyznaczony
przez Nadle$niczego pracownik Nadlesnictwa.
Nadlesniczy odpowiada za realizacjg zadan obronnych i wilasciwg ochrone
informacji niejawnych w Nadle$nictwie:

a) jest kierownikiem pododdziatu jednostki przewidzianej do militaryzaciji,

b) kieruje wykonywaniem zadar obronnych w Nadle$nictwie,

c) odpowiada za przygotowanie Nadlesnictwa w okresie pokoju do dziatania

w warunkach zewnetrznego bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
d) odpowiada za stworzenie warunkow organizacyjnych i technicznych
niezbednych do realizacji zadan w Nadlesnictwie.

Szczegotowy zakres uprawnien i kompetencji Nadlesniczego okresla art. 35
ustawy o lasach, atakze § 22-24 Statutu Paristwowego Gospodarstwa Lesnego

Lasy Panstwowe.



§7

Zastepca Nadlesniczego (Z) odpowiada za cafoksztatt spraw z zakresu gospodarki
lesnej w Nadleénictwie, a w szczegolnosci:

a.
b.

Realizuje obowigzujacy Plan Urzadzania Lasu;

Organizuje, nadzoruje i prowadzi sprawy zwiazane z obrotem i sprzedazag
drewna, urzadzaniem oraz zagospodarowaniem lasu i skutecznej jego
ochrony przed szkodami ze strony czynnikow biotycznych i abiotycznych;

W okresach zagrozenia pozarowego laséw nadzoruje sprawy ochrony p. poz.
i petnienia dyzuréw przeciwpozarowych;

Ponosi petng  odpowiedzialno$¢  za prawidiowe  organizowanie
i funkcjonowanie  kontroli w  kierowanych przez siebie  komérkach
organizacyjnych;

Jest odpowiedzialny za nadzér nad przestrzeganiem warunkow koniecznych
do uzyskania i utrzymania certyfikatow prawidtowej gospodarki le$nej;

Petni funkcje przewodniczacego komisji egzaminacyjne; do przeprowadzania
egzaminu z odbycia stazu;

Koordynuje przebieg praktyk zawodowych uczniow i studentow szkoét lesnych;
Organizuje inwentaryzacje sktadnikow majatkowych, przewodniczy komisji
inwentaryzacyjnej oraz stawia wnioski odnosnie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych;

Na mocy wydanego upowaznienia akceptuje prawa dostepu uzytkownikow
w SILP web;

Wykonuje zadania zwigzane z ochrong lasu przed szkodnictwem lesnym
powodowane w lasach na skutek m.in.: kradziezy drewna, kradziezy
oraz niszczenia mienia Nadlesnictwa, kiusownictwa | bezprawnego
korzystania z lasu. Zgodnie z obowiazujaca Instrukcja ochrony lasow
przed szkodnictwem lesnym posiada uprawnienia straznika lesnego
w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego;

§8

1. Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) — kierowany przez Zastepce Nadlesniczego,
odpowiada za realizacje zadan z zakresu urzadzania lasu, zagospodarowania
lasu, ochrony przyrody, ochrony przeciwpozarowej, uzytkowania lasu oraz
sprzedazy drewna.

Dziat Gospodarki Lesnej w szczegdlnosci prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych

z planowaniem, organizacja, koordynacjg i nadzorowaniem prac w zakresie:
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Nasiennictwa i selekcji, szkotkarstwa;

Hodowli lasu i zagospodarowania,

Ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowe;j i ochrony przyrody;
Zagospodarowania turystycznego;

Uzytkowania i sprzedazy drewna;

Urzadzania lasu,;

Stanu posiadania, w tym ewidencji gruntow, wykonanie prawa pierwokupu
i ustanowienie stuzebnosci drogowej;

Przygotowania danych i sporzadzania deklaracji podatku lesnego;
Przygotowania postgepowania dotyczacego zamoéwien publicznych w zakresie

ustug lesnych;
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j. Odpowiedzialnosci za prawidtowos¢ zaewidencjonowania w SILP informacii
rzeczowych i finansowych dotyczacych gospodarki lesnej, takowo-rolnej, stanu
posiadania, realizacji planu urzadzania lasu oraz zwigzanego z tym obrotu
produktami i materiatami;

k. Aktualizacji SILP oraz Le$nej Mapy Numerycznej o zasztosci gospodarcze;

I. Administrowanie serwisem aukcyjnym ,E-drewno” oraz aplikacjg ,Portal
Lesno-Drzewny”,

m. Wykonywania kontroli merytorycznej i funkcjonalnej w zakresie okreslonym
w obowigzujgcym regulaminie kontroli;

n. Wyznaczony pracownik peini zastepstwo za administratora SILP podczas jego

absenc;ji.
§9

Lesniczy prowadzac lesnictwo (ZL) odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w granicach powierzonego
le$nictwa.

Szkotka lesna (ZS) prowadzona przez Lesniczego szkdtkarza, ktory
odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
szkotkarskiej oraz wspéipracuje z Dziatem Gospodarki Le$nej w zabezpieczeniu
potrzeb w zakresie nasiennictwa leSnego oraz wiasciwego zagospodarowania
bazy nasiennej.

Lesniczy szkétkarz obstuguje i dba o Punkt Edukacji Le$nej w Szkotce lesnej.
Lesniczy Lesnictwa Zawada organizuje i przygotowuje terminowe wykonanie
wszelkich czynnosci ochronnych i gospodarczych w zespole plantacji nasiennych,
wynikajgcych z planéw gospodarczych i harmonograméw prac.

Lesniczy i podleéniczy wykonujg zadania zwigzane z  ochrong
przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajagc z uprawnien
okreslonych w Ustawie o lasach. Zgodnie z Instrukcjg ochrony lasow
przed szkodnictwem lesnym posiada uprawnienia straznika le§nego w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego.

W czasie nieobecnosci Lesniczego zastepuje Podlesniczy.

Szczegotowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego
i podlesniczego okreslajg stosowane zakresy obowigzkéw dla tych stanowisk.

§ 10

Gtowny Ksiegowy Nadlesnictwa (K) kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym,
wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie rachunkowosci,
finanséw, planowania finansowo-gospodarczego, analiz i sprawozdawczosci.
Sprawuje w Nadlesnictwie kontrole wewnetrzng i ponosi odpowiedzialnosé
za prawidiowa organizacje i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentow
finansowo — ksiegowych Nadle$nictwa.

Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego Nadle$nictwa nalezy réwniez znajomosé
i stosowanie obowiazujacego systemu podatkowego, terminowe egzekwowanie
naleznosci i regulowanie zobowigzan.

Prowadzi catoksztatt prac dotyczgcych rachunkéw bankowych.

Sporzadza deklaracje podatkowe w zakresie VAT.

Przygotowuje dane do deklaracji CIT i zatwierdza ksiegi podatkowe.

Opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych wydawanych
przez Nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,



aw szczegolnosci zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
opracowuije regulamin kontroli wewnetrznej oraz obiegu i kontroli dokumentow.

8. Sprawuje nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem Instrukcji magazynowej
i inwentaryzacyjnej.

9. Organizuje prace podleglych mu pracownikow w sposéb gwarantujacy
prawidtowe i terminowe wykonanie zadan oraz ustala ich zakres czynno$ci.

10. Pemi funkcje opiekuna stazystéw w Dziale Finansowo — Ksiegowym.

§ 11

1. Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego (KF) nalezy obstuga finansowo —
ksiegowa Nadle$nictwa, a w szczegdlnosci:

a.

b.

C.

o

Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych oraz dokonywanie
rozliczeh naleznosci i zobowigzan z kontrahentami;

Prowadzenie ksiag rachunkowych, w podsystemie Finanse — Ksiegowo$é
SILP;

Naliczanie oraz wyptata wynagrodzen dla pracownikow;

Prowadzenie rozliczen z budzetem, z tytulu podatkow, ubezpieczen
spotecznych i PFRON oraz rozlicze majatkowych i osobowych, a takze
ubezpieczen pracowniczych;

Kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentow finansowo — ksiegowych Nadleénictwa;

Windykacja naleznosci od niesolidnych kontrahentéw;

Sporzadzanie deklaracji podatkowych w zakresie PIT, ZUS;

Prowadzenie ewidencji i obstuga Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej;

Wycena oraz rozliczanie roéznic inwentaryzacyjnych sktadnikéw majgtkowych;
Rozliczanie funduszy specjalnych oraz analiza i sprawozdawczo$¢ finansowo
— ksiegowa;

Prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych

Nadle$nictwa.
§ 12

1. Inzynierowie nadzoru (NN) sprawujg kontrole funkcjonalng prawidtowosci
wykonywania czynnosci gospodarczych w Nadlesnictwie, w tym biezacych
polecers Nadlesniczego, a w szczegoInosci:

prowadzenie kontroli dziatari formalno-prawnych i czynno$ci gospodarczych
podejmowanych przez wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa
ze szczegblnym uwzglednieniem aspektu ich prawidiowosci i zgodno$ci
z obowiazujacymi zarzadzeniami, instrukcjami i certyfikacja gospodarki le$nej;
przygotowywanie projektu szczegotowego planu kontroli wewnetrznej
odrebnie na kazdy rok.

Realizowanie i nadzorowanie w Nadlesnictwie kontroli wewnetrznej zgodnie
ze szczeg6towym  planem  kontroli wewnetrznej na dany  rok
oraz przeprowadzanie inne kontroli zleconych przez Nadle$niczego;

w ramach dokumentowania kontroli wewnetrznej w Nadlesnictwie
przechowywanie protokotéw i notatek z kontroli wewnetrznej oraz ich
archiwizowanie.

a) Wspoipracujg z Zastepca Nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w Nadle$nictwie;



b) Wykonujg zadania zwigzane z ochrong lasu przed szkodnictwem lesnym

powodowane w lasach na skutek m.in. kradziezy drewna, kradziezy
oraz niszczenia mienia nadlesnictwa, ktusownictwa i bezprawnego korzystania
z lasu. Zgodnie z obowigzujaca Instrukcja ochrony laséw przed szkodnictwem
lesnym posiadajg uprawnienia straznika lesnego w zakresie zwalczania
szkodnictwa le$nego;

Prowadza sprawy zwigzane z inicjowaniem i wdrazaniem innowacji;

Inzynier nadzoru petni funkcje rzecznika prasowego w Nadle$nictwie.

Gromadzi i ewidencjonuje protokoty z kontroli wewnetrznych i zewnetrznych
w Nadlesnictwie.

W zakresie skarg i wnioskow: ewidencjonuje i przekazuje do dalszego
rozpatrzenia zgodnie z dekretacjg Nadlesniczego.

Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z gospodarkg towiecka.

Petnieni funkcje opiekuna stazystow — absolwentoéw szkot lesnych.

Prowadzi sprawy dotyczace bezpieczehnstwa i higieny pracy wynikajgce
z Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r., w sprawie stuzby
bezpieczeristwa i higieny pracy (Dz. U. z 1997 r. nr 109, poz. 704), w tym
zakresie podlega bezposrednio Nadle$niczemu, a w szczeg6lnosci: prowadzi
nadzér nad praca pracownikéw, przestrzega szczegdtowych przepisow
dotyczacych bezpiecznego organizowania stanowisk  pracy, sposobu
zabezpieczania tych stanowisk przed szkodliwymi i niebezpiecznymi czynnikami
w §rodowisku pracy, prowadzi sprawy zwigzane z wypadkami w pracy, w zakresie
badan profilaktycznych oraz szkolen BHP wspoipracuje z pracownikiem
na stanowisku ds. pracowniczych oraz w zakresie zaopatrywania pracownikéw
w sorty BHP wspéipracuje z dziatem administracyjno-gospodarczym.

§ 13

Sekretarz (S) kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i jest
odpowiedzialny za zadania wynikajace z catoksztatu zagadnien obejmujacych:
obstuge administracyjng Nadleénictwa, prowadzenie spraw inwestycyjno-
remontowych, zaméwienia publiczne i obstuge prawng Nadlesnictwa, a takze
utrzymanie drog lesnych i obiektow matej retenciji.

1) Nadzoruje sprawy z zakresu administrowania majatkiem Nadlesnictwa.
2) Jest odpowiedzialny za:
¢ administrowanie, koordynowanie i prowadzenie nadzoru nad systemem
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD),
o obstuge sekretariatu Nadlesnictwa,
e obstuge systemu informatycznego Nadlesnictwa wraz z urzadzeniami
wchodzacymi w jego sktad,
e zaopatrzenie, remonty, zakup oraz budowe $rodkéw trwatych infrastruktury
Nadlesnictwa,
e najem mieszkan, budynkéw mieszkalnych i gospodarczych, podatek
lokainy.
3) Wdraza kontrole wewnetrzng w zakresie swojego dziatania w oparciu
o szczegotowy plan kontroli wewnetrznej w Nadleénictwie na dany rok

kalendarzowy.
4) Pelni funkcje opiekuna stazystow w Dziale Administracyjno-Gospodarczym.



5) Organizuje prace podlegltych mu pracownikéw w sposéb gwarantujacy

prawidiowe i terminowe wykonanie zadan oraz ustala ich zakres czynnosci.

§ 14

. Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego (SA) naleza:

a.

oo
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Obstuga sekretariatu Nadlesnictwa, w tym prowadzenie rejestracji
dokumentéw wptywajacych do kancelarii nadle$nictwa, a takze rejestrowania
korespondencji wychodzacej w systemie EZD. Dokonywanie wysyiki
korespondencji w formie papierowej do podmiotéw zewnetrznych
oraz prowadzenie sktadéw chronologicznych.

Prowadzenie spraw z zakresu administrowania majatkiem Nadlesnictwa.
Zaopatrzenie, remonty, zakupy oraz budowa srodkow trwatych infrastruktury

Nadlesnictwa.

Transport wewnetrzny i jego ewidencja.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga facznosci telefoniczne;.

Najem mieszkarn i budynkéw mieszkalnych i gospodarczych.

Uzytkowanie zalezne, w tym: dzierzawy, najem, deputat rolny i stuzebno$é
przesytu.

Prenumerata czasopism.

Przygotowanie danych i sporzadzenie deklaraci podatkoéw lokalnych: podatku
od nieruchomosci i podatku rolnego.

Obstuga konta gtéwnego poczty elektroniczne;.

Ewidencja i rozliczanie drukéw Scistego zarachowania.

Likwidacja zuzytych lub zbednych sktadnikow majgtkowych.

. Transakcje kupna — sprzedazy nieruchomosci i wyposazenia.

Terminowe przeglady stanu technicznego budynkéw, budowli, drég
i urzadzen.

Przygotowanie i przekazanie do uzytku bazy lotniczej w Krepsku

wraz ze sprzetem do sezonu p. poz. oraz zamykanie po jego zakoriczeniu.
Prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie zaopatrzenia pracownikéw w sorty
mundurowe.

Prowadzenie catoksztaftu spraw w zakresie zaopatrzenia pracownikow
w odziez ochronng i robocza, $rodki higieny indywidualnej oraz positki
profilaktyczne.

Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarkg odpadami (BDO).

Prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami zagadnien zwigzanych
z postepowaniem o udzielenie zamowien publicznych.

Organizowanie przetargéw dotyczacych wyboru dostawcéw, ustugodawcow
i wykonawcéw robo6t budowlanych na potrzeby Nadle$nictwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami.

Prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnosci,
funkcjonalnoséci i  bezpieczenstwa SILP, w szczegolnosci obstuga
(administrowanie) systemu informatycznego Nadlesnictwa wraz
z urzadzeniami wchodzacymi w jego skiad, administrowanie EZD.

Pracownik wyznaczony na Administratora Systemow Informatycznych (ASI)
wspotpracuje $cisle z 10D oraz podlega bezposrednio Nadle$niczemu.



1.

§ 15

Stanowisko ds. edukacji lesnej (NE) — prowadzi sprawy zwigzane
z funkcjonowaniem Osrodka Edukacji Przyrodniczo — Lesnej ,Zdrojowa Goéra”
zakwalifikowanego wg kategoryzacji o$rodkéw edukacyjnych Nadlesnictw RDLP
w Pile do grupy Regionalnych O$rodkéw Edukacji Lesne;j.

a. W zakresie edukacji le$nej:
e prowadzi Osrodek Edukacji Przyrodniczo — Leénej ,Zdrojowa Gora’,
o prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z edukacjg lesng na szczeblu
Nadles$nictwa,
e jest koordynatorem zadari z zakresu edukaciji lesnej w Nadlesnictwie.
b. Odpowiada za obstuge strony internetowej Nadlesnictwa oraz jej biezaca
aktualizacje.
c. Redaguije i upublicznia informacje przeznaczone na strony BIP NDL.
d. Pehni funkcje administratora oraz redaktora zatwierdzajacego BIP NDL.

§ 16

Stanowisko ds. pracowniczych (NK) — prowadzi sprawy zwigzane z realizacja

polityki kadrowej i organizacyjnej w Nadle$nictwie oraz obstuga pracownicza.

a. Prowadzi sprawy zwigzane z zasadami zatrudniania i wynagradzania
pracownikéw Nadle$nictwa;

b. Prowadzi sprawy zwigzane z nadawaniem i odbieraniem stopni zawodowych;

c. Sporzadza dokumentacje rentowa i emerytalna;

d. Prowadzi sprawy zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow
Nadlesnictwa;

e. Prowadzi sprawy zwigzane z nadawaniem odznaczen i wyréznien, w tym
,Kordelasem Le$nika Polskiego”;

f. Opracowuije i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin pracy, regulamin
nagradzania i regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

g. Przygotowuje materiaty do wyptaty nagréd i premii;

h. W zakresie plac: prowadzi w SILP ewidencje kadrowa niezbedng
do sporzadzenia list ptac pracownikéw Nadlesnictwa;

i. Opracowuje i realizuje programy szkoleniowe;

j. Prowadzi sprawy kadrowe jako pracodawca w rozumieniu Kodeksu pracy.

k. Prowadzi sprawy dotyczace sktadnicy akt.

I. Nadzoruje ochrone tajemnicy przedsigbiorstwa;

m.Na mocy wydanego upowaznienia akceptuje prawa dostgpu uzytkownikow
w SILPweb;

n. Wdraza kontrole wewnetrzng w zakresie swojego dziatania w oparciu
o szczegdtowy plan kontroli wewnetrznej w Nadlesnictwie na dany rok
kalendarzowy.

o. Prowadzi sprawy zwigzane z badaniami profilaktycznymi oraz szkoleniami
BHP pracownikow;

p. Prowadzi obstuge socjalng os6b uprawnionych do korzystania ze $Srodkow
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym Przewodniczy statej
Komisji Socjalnej w Nadles$nictwie;

§ 17
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1. Posterunek Strazy Lesnej (NS) kierowany jest przez Starszego Straznika le$nego
_ Komendanta Posterunku, ktory odpowiedzialny jest za cafoksztatt spraw
zwiazanych z zapobieganiem i zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego, ochrony przyrody, ochrony innych sktadnikébw mienia
Nadlegnictwa w zakresie szkodnictwa lesnego oraz nadzoruje wykonywanie prac
podlegtego straznika lesnego.

2. Starszy Straznik le$ny prowadzi sprawy z zakresu obronnosci i ochrony informaciji
niejawnych przydzielone mu zakresem czynnosci oraz jest odpowiedzialny
zarealizacje zadan wynikajacych z planu ochrony biura Nadle$nictwa
oraz informacji niejawnych w Nadlesnictwie.

a. Odpowiedzialny jest za prowadzenie spraw obronnych w Nadles$nictwie
inadzér nad realizacjg tych zadan oraz spraw zwigzanych z ochrong
informacji niejawnych, a w szczegoéInosci:

e realizowanie zadan obronnych natozonych na Nadle$nictwo i zleconych
przez Nadles$niczego,

e planowanie realizacji zadan obronnych, opracowanie i utrzymanie w statej
aktualnos$ci dokumentacji planowania obronnego,

o wykonywanie przewidzianych dla Nadlesnictwa zadan obronnych dotyczy:
planowania operacyjnego, podwyzszania gotowosci obronnej, spraw
gospodarczo - obronnych, przygotowan do militaryzacji, szkolen
obronnych, koordynacji realizacji zadan obronnych przez inne komorki
organizacyjne w Nadlesnictwie,

e realizowanie zadan na podstawie odrebnych przepisow i instrukcji
zwiazanych z przygotowaniem Nadlesnictwa do dziatan na wypadek
stanéw nadzwyczajnych.

b. W zakresie ochrony informaciji niejawnych odpowiedzialny jest za:

o prowadzenie ewidencji otrzymanych dokumentéw niejawnych o klauzuli
zastrzezone,

e nadzor nad przechowywaniem i ochrong informacii niejawnych
w Nadles$nictwie,

e przygotowanie propozycji (wraz z uzasadnieniem) dot. imiennych
upowazniern Dyrektora RDLP w Pile do informacji niejawnych o klauzuli
zastrzezone.

c. Jest osobg wyznaczong do udzielania pierwszej pomocy zobowigzang
do wykonywania catoksztattu czynnosci z zakresu udzielania pierwszej
pomocy w przypadku wystgpienia zagrozenia dla zdrowia i zycia pracownikow
w zakladzie pracy, przy uzyciu zapewnionych przez pracodawce $rodkow
niezbednych do udzielania pierwszej pomocy W nagtych wypadkach.

d. Wdraza kontrole wewnetrzna w zakresie swojego dziatania w oparciu
o szczegblowy plan kontroli wewnetrznej w Nadlesnictwie na dany rok
kalendarzowy.

3. Do zadan Posterunku Strazy Lesnej w szczeg6lnosci nalezy:

a. Prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
leSnym.

b. Zapobieganie, zwalczanie przestgpstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
leénego. Uprawnienia do wykonywania zadan w zakresie szkodnictwa le$nego
okreéla art. 47 Ustawy o lasach. W zwigzku z ww. obowigzkami moze
stosowaé monitoring w celu rejestracji incydentu zwigzanego z naruszeniem

prawa.
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c. Prowadzenie magazynu broni, spraw zwigzanych z zakresem obronnosci
i spraw niejawnych.
d. Obstuga spraw zwigzanych z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych.

§ 18

Zadania Inspektora Ochrony Danych Osobowych (IOD) w Nadleénictwie Zdrojowa
Goéra wykonuje przedstawiciel firmy zewnetrznej, z ktdrg zawarto umowe
na $wiadczenie ustug w zakresie zadan 10D.

Rozdziat IV. Upowaznienia do skladania oswiadczen woli
przez pracownikow Nadlesnictwa

§19

. Do skiadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania Nadle$nictwa uprawnieni sg:
a.Nadlesniczy;
b.Zastepca Nadle$niczego na podstawie udzielonego petnomocnictwa;
c.inni pracownicy na podstawie udzielonych petnomocnictw szczegdtowych.
. Petnomocnictwa powinny byé wykorzystywane zgodnie 2z nastepujgcymi
zasadami:
a. dla Zastepcy Nadlesniczego:
 w zakresie spraw przekazanych zastepcy, zgodnie z regulaminem,
e w zakresie wszystkich spraw dotyczacych Nadlesnictwa w czasie
zastepowania Nadlesniczego.
b. dia pracownikéw — w zakresie ustalonym trecig petnomocnictwa.
. Petnomocnictwa dla Zastepcy Nadleéniczego oraz innych pracownikéw udziela
Nadlesniczy, a w razie jego nieobecnosci Zastgpca Nadlesniczego.
a. Petnomocnictwa o ktérych mowa w pkt. 2 przekazuje si¢ na biezaco
do komorki ds. pracowniczych.

Rozdzial V. Zasady funkcjonowania Nadle$nictwa
§ 20

. W Nadlesnictwie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa. Kazdy
pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktéorym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie.

. Pracownik, ktory otrzymuje polecenie od przelozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykona¢, zawiadamiajagc o tym, w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem, swego bezposredniego przetozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia wydanego polecenia
na pismie.

. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej Nadlesnictwa lub innej jednostce, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej — w zakresie wyznaczonych zadan - przetozonego tej komorki
lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.
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. Nadlesniczy — lub stosownie do posiadanych kompetencji — jego zastgpca mogg
powolywaé zespoty dorazne dla rozwigzania szczegéblnie waznych zagadnien
oraz realizacji projektoéw, ztozone z pracownikéw oraz os6b spoza Nadle$nictwa.

§ 21

" Pracownikom Nadleénictwa zakresy czynnosci oraz uprawnienia dostepu do baz
danych ustalajg ich bezpoéredni przetozeni, na podstawie zadan komorki
organizacyjnej, w ktorej pracownik zostat zatrudniony. Dokumenty te zatwierdza
Nadlesniczy.

. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem lub przyjeciem stanowiska pracy nalezy
przeprowadzi¢ inwentaryzacje metoda spisu z natury zgodnie z zapisami
instrukcji inwentaryzacyjnej.

§ 22

_ Kontrola jest jedng z podstawowych funkc;i zarzadzania, polegajaca
na sprawdzaniu prawidtowosci przebiegu procesow gospodarczych
do zamierzonych celow.

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegdlnych dziatéw i stanowisk pracy okresla ,Regulamin Kontroli
Wewnetrznej Nadlesnictwa Zdrojowa Goéra’, opracowany i uaktualniany
przez Gtéwnego Ksiggowego Nadlesnictwa, zatwierdzany przez Nadle$niczego.

. Szczegotowy plan kontroli wewnetrznej w Nadlesnictwie sporzadza Inzynier
Nadzoru odrebnie na kazdy rok kalendarzowy.

§ 23

_ W Nadlesnictwie funkcjonuje SILP obejmujgcy podsystemy wspomagajace
czynnosci gospodarcze Nadlesnictwa oraz ewidencje zasztosci gospodarczych,
ktére sa uzytkowane na podstawie stosowanych instrukcji i udzielonych
autoryzacji praw dostepu.

. Akceptacje praw dostepu uzytkownikow w bazie SILP dokonuje Nadlesniczy
lub wyznaczone osoby zgodnie z nadanymi przez Nadle$niczego uprawnieniami.

. Zastepca Nadlesniczego sprawuje nadzor nad wszystkimi podsystemami
w zakresie wykonywanych rzeczowych zadan gospodarczych.

. Gtéwny Ksiegowy Nadlesnictwa sprawuje nadzor nad wszystkimi podsystemami

pod wzgledem finansowo-ksieggowym.

§ 24

. Nadlesniczego, w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Nadlesniczego,
aw przypadku nieobecnosci  Zastepcy Nadle$niczego —  wyznaczony
przez Nadlesniczego inny pracownik zajmujgcy  stanowisko  kierownicze
w Nadlesnictwie. Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy.

. Zastepstwa pozostatych pracownikéw okreslajg ich zakresy czynnosci.

. Jezeli powierzajacy zastepstwo nie postanowit inaczej, osoba zastepujaca dziata
w petnym zakresie obowigzkéw i uprawnien osoby zastepowane;.

. Zastepstwo wynikajgce z zakresu obowigzkéw pracownika, dotyczy zastepowania
biezacego i nie powoduje koniecznosci ustalenia tego zastepstwa na pismie
z prawem do dodatkowego wynagrodzenia.
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. O zastepstwie wynikajacym z § 7 PUZP wigzacym si¢ z realizacjg dodatkowych
zadan, powodujgcym istotne obcigzenie pracami pracownika, decyduje
bezposredni przetozony i to on wnioskuje do Nadlesniczego o powierzenie

dodatkowych obowigzkéw na pismie.
§25

. Prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw zwigzane z porzadkiem w zaktadzie
pracy reguluje Regulamin pracy Nadlesnictwa Zdrojowa Gora.

. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
splywu akt do archiwum — reguluje: Instrukcja Kancelaryjna oraz Instrukcja
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych i sktadnicy akt
w PGL LP (Zarzadzenie nr 66 DGLP z dnia 12 listopada 2014 ).

. Do wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw | ewakuacji
pracownikéw oraz do udzielania pierwszej pomocy zostaly wyznaczone osoby,
ktore posiadajg stosowne zapisy w powierzonych zakresach czynnosci.

Rozdziat V1. Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji
§ 26

. W Nadlesénictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komorka organizacyjna lub stanowisko samodzielne, jako
wiodace. Za ich wykonanie odpowiadajg bezposredni przetozeni.

. Do realizacji projektéw powotywany jest kierownik projektu odpowiedzialny
za jego realizacje.

. Wytypowani pracownicy Nadle$nictwa sg upowaznieni do dostepu i przetwarzania
danych osobowych.

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

. Pracownicy Nadle$nictwa zobowiazani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci
do przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa w mys$l obowigzujacych przepisow
prawa i zarzadzen Dyrektora Generainego, Dyrektora i Nadlesniczego.

. Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej regulujg odrebne uregulowania
obowigzujgce w tym zakresie.

. Skargi i wnioski wplywajace do Nadlesnictwa przyjmuje, ewidencjonuje
i przekazuje do dalszego rozpatrzenia Inzynier nadzoru, zgodnie z dekretacjg

Nadles$niczego.
§ 27

. Czynnoéci kancelaryjne, w tym m.n. przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie
pism i dokumentéw, wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzgdzania
dokumentacja (EZD) zgodnie z obowigzujgcymi procedurami, wprowadzonymi
zarzadzeniem Nadle$niczego, jako podstawowy sposéb dokumentowania
i rozstrzygania spraw w biurze Nadlesnictwa.

. Jednolite zasady, =zakres i tryb wykonywania czynnoéci kancelaryjnych
oraz postepowania z dokumentacja, niezaleznie od technik jej wytworzenia
reguluje obowiazujgca Instrukcja Kancelaryjna LP.
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. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury
postepowania z dokumentacjg okreslone sg w obowigzujacym zarzadzeniu
Nadles$niczego.

. Pracownik, do ktérego wplywa bezposrednio mailowa korespondencja stuzbowa
w zakresie zadan komorki organizacyjnej pracownika, zobowiazany jest

zarejestrowac wptyw w EZD.
. Pracownicy biura Nadlesnictwa obowigzani sa zatatwié sprawy bez zbednej

zwioki.
. Terminy zatatwienia spraw nie moga przekroczyé uregulowan zawartych
w Kodeksie  postepowania  administracyjnego  lub innych  przepisach

obowiazujacych w danym zakresie.
§ 28

. Wszystkie komorki organizacyjne Nadleénictwa, przy realizacji zadan,
zobowigzane sg do wspotpracy migdzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy
do uzgadniania stanowisk przed podjeciem ostatecznej decyzji
badz przed przedstawieniem jej do akceptacji Nadlesniczemu lub jego zastepcy.

. Wspéldziatanie poszczegélnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej,
z wtasnej inicjatywy lub na zadanie poszczegblnych komérek organizacyjnych.

. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw
rozstrzygaja:

a. w ramach komérki organizacyjnej — wiasciwy kierownik,
b. miedzy komérkami organizacyjnymi — kierownicy zainteresowanych komorexk,
a w razie braku uzgodnien — Nadlesniczy.

§ 29

. Cata korespondencja wychodzaca na zewnatrz, poza pismami, ktére z mocy
obowiazujacych przepiséw wymagajg dwoch upowaznionych oséb, podpisywane
sg jednoosobowo przez Nadlesniczego.

. Zobowigzania finansowe (umowy) oraz korespondencja, z ktorej wynikaja
zobowiazania majatkowe wymagaja dodatkowo parafy (kontrasygnaty) Giébwnego
Ksiegowego Nadle$nictwa.

. Caflosé korespondencji wychodzacej z Nadlesnictwa odbywa sie przy uzyciu
funkcjonalnosci systemu EZD, wediug obowigzujacych procedur.

§ 30

. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa, dziatajac w uzgodnieniu ze swoim
przetozonym, moga zasiega¢ w sprawach stuzbowych opinii prawnych.
. Cato$é zadan zwigzanych z obstuga prawng zlecana jest na podstawie umowy
kancelarii prawnej.
. Zaopiniowania przez radce prawnego wymagaja m. in. sprawy:
a) projekty zawieranych umoéw, z wylaczeniem projektéw opracowanych
przez RDLP,
b) umowy i rozwigzywanie umow z kontrahentami zagranicznymi,
c) wydawane w Nadlesnictwie zarzadzenia i decyzje, w tym réwniez
zaswiadczenia i pisma tworzone w trybie nadzoru sprawowanego w imieniu
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Starosty nad gospodarkg lesna w lasach niestanowigcych witasnosci Skarbu

Panstwa,
d) pisma rozwigzujgce z pracownikami stosunek pracy bez wypowiedzenia,
e) zawieranie ugéd oraz porozumieri w sprawach majatkowych,
f) wnioski w sprawie umarzania naleznosci pienieznych nalezacych

do kompetencji Nadlesniczego,
g) sprawy dotyczace odmowy uznania roszczen zgtaszanych pod adresem
Nadlesnictwa z wytgczeniem spraw zastrzezonych bedacych w kompetencii

radcy prawnego RDLP,
h) zawiadomienia do organéw $cigania,
i) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

Rozdziat VII. Postanowienia koncowe
§ 31

1. W sprawach nieuregulowanych  Regulaminem Organizacyjnym  majg
zastosowanie przepisy prawa powszechnie obowigzujacego, w tym Kodeks
pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, a takze przepisy
wewnatrzbranzowe, w tym Statut PGL LP oraz zarzadzenia i decyzje Dyrektora

Generalnego Laséw Panstwowych.
2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowiert Regulaminu

Organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.
§ 32

Z dniem objecia Nadlesnictwa militaryzacja niniejszy Regulamin Organizacyjny traci
moc prawng, a W zycie wchodzi regulamin jednostki zmilitaryzowanej.

§ 33

Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
1. Schemat organizacyjny Nadle$nictwa;

2. Wykaz le$nictw;
3. Wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL — nie podlega

upublicznieniu
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