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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin  Organizacyjny Nadlesnictwa Miedzychdéd, zwany dalej Regulaminem
Organizacyjnym, okresla:

1.
2

postanowienia ogdlne dotyczace uprawnien nadlesniczego;
organizacje wewnetrzng, rodzaje podstawowych komdrek organizacyjnych,
szczegotowe zakresy ich dziatania, oraz tryb pracy nadlesnictwa;

. stanowiska kierowania poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi.

§2

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

il

w

o o

Lasach Panstwowych, LP, lub PGL LP - nalezy przez to rozumie¢ Parstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe;

Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Migdzychdd;
Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Miedzychod,

RDLP - nalezy przez to rozumieé¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w
Szczecinie;

SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych;

BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej;

Administratorze Danych Osobowych (ADQO) — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego
Nadlesnictwa Miedzychdd z siedzibg Przedlesie 12, 64-400 Miedzychdod.

§3

Nadle$nictwo dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U. z
2020 r., poz. 1463), aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegolnosci Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego =zatgcznik do
Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18
maja 1994 r., Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie
szczegoOtowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. Nr 134, poz. 692
ze zm.)

1.

4.

§4
Nadles$nictwo Miedzychdd, jako jednostka organizacyjna Laséw Panstwowych nie
posiadajgca osobowosci prawnej, sprawuje zarzad nad powierzonym mieniem Skarbu
Panstwa.
Nadlesnictwo Miedzychdd jest jednostka nadzorowang przez Regionalng Dyrekcje
Laséw Panstwowych w Szczecinie i dziatajaca w jej zasiegu terytorialnym.
Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji, w zwigzku z
czym realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujgcej ustawy o powszechnym
obowigzku obrony RP oraz innych instrukcji zwigzanych z przygotowaniem
nadle$nictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny.
Do podstawowych zadan nadlesnictwa nalezy:

1) realizacja zadan gospodarczych, okreslonych w operacie urzadzania lasu oraz
wynikajgcych z aktualnego stanu lasu, gtéwnie w zakresie utrzymania trwatosci
laséw i ciggtosci ich uzytkowania, ochrony lasu, ochrony przyrody i Srodowiska,
produkcji drewna oraz surowcdw i produktédw uzytkowania ubocznego lasu,
powiekszania zasobéw lesnych, budowy i utrzymania drég lesnych oraz
budynkdw i budowli zwigzanych z ochrong i gospodarkg prowadzong na terenie



nadlesnictwa;

2) wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej oraz organami samorzadu
terytorialnego w zakresie sprawowania nadzoru nad lasami nie stanowigcymi
wiasnosci Skarbu Panstwa, gospodarki fowieckiej, zadrzewieniowej i ochrony
srodowiska a takze edukacji le$nej spoteczenstwa.

Il. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

1

10.
1.

§5
Nadle$niczy kieruje caloksztaltem dziatalnosci nadlednictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢, a takze
reprezentuje nadle$nictwo na zewnatrz.
Nadle$niczy powotywany jest przez organ uprawniony zgodnie z ustawg o lasach.
Zadania, obowigzki i uprawnienia nadlesniczego wynikajg w szczegdélnosci z ustawy o
lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r., Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe oraz Instrukcji ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym.
Nadlesniczy odpowiada za organizacje i prowadzenie spraw obronnych oraz ochroneg
informacji niejawnych w Nadle$nictwie Migdzychod.
Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze Nadle$nictwa
Migdzychod, w szczegoélnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny,
regulamin pracy, regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow.
Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.
Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w
okreslonych przez niego sprawach.
Zadania przypisane bezposrednio z mocy praw i innych unormowan nadlesniczy
realizuje przy pomocy zastepcy nadlesniczego.
W razie nieobecnosci nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, a w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego - wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik.
Nadle$niczy jest Administratorem Danych Osobowych.
Nadles$niczy sprawuje nadzor i koordynuje sprawy zwigzane z dziatalnoscig
Zakltadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i obstugg socjalng pracownikéw
nadlesnictwa.

§6

Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowia:
I. Biuro Nadlesnictwa, skfadajgce sie z:

I1.

1.

1.

2

dziatdw:
1) Dziat Gospodarki Le$nej, kierowany przez Zastepce Nadlesniczego,
2) Dziat Finansowo-Ksiegowy, kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego,
3) Dziat Administracyjno-Gospodarczy, kierowany przez Sekretarza Nadlesnictwa,
4) Posterunek Strazy Lesnej, kierowany przez Starszego Straznika Lesnego p.o.
Komendanta Posterunku Strazy Lesnej.
samodzielnych stanowisk pracy:
1) Inzynier Nadzoru;
2) Stanowisko ds. pracowniczych;
3) Stanowisko ds. edukacji ekologicznej;
4) Stanowisko prowadzace sprawy administrowania SILP.
Lesnictwa;
Gospodarstwo Szkétkarskie.



§7

1. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio: zastepca nadle$niczego, gtowny ksiggowy,
inzynier nadzoru, sekretarz nadlesnictwa, starszy straznik ledny petnigcy funkcje
Komendanta Posterunku Strazy Le$nej, stanowisko ds. pracowniczych, stanowisko ds.
edukacji ekologicznej, stanowisko prowadzace sprawy administrowania SILP.

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach dziatow pracy,
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

3. Leséniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, za$ podlesniczy przydzielony
do pracy w danym leénictwie - leSniczemu.

4, Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktéry odpowiada za
przebieg i realizacje stazu.

5. Pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg do ochrony laséw przed szkodnictwem
leSnym. Sg oni zobowigzani do niezwtocznego reagowania na wszelkie przejawy
szkodnictwa leénego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami. O kazdym przypadku, w
ktérym istnieje podejrzenie popetnienia przestgpstwa lub wykroczenia, pracownicy
nadlesnictwa majg  obowigzek niezwlocznego powiadomienia  witasciwego
nadlesniczego lub straz lesna. Wobec braku takiej mozliwosci informacje nalezy
kierowac do najblizszego organu policji. W sytuacjach niecierpigcych zwioki zgtoszenie
o przestepstwie lub wykroczeniu powinno by¢ przekazywane droga telefoniczna,
elektroniczng lub radiowg i skierowane bezposrednio do organu, ktdry bedzie mogt
podjgé czynnosci w niezbednym zakresie, o podjetych czynnosciach nalezy
powiadomié nadlesniczego lub straz lesng oraz sporzadzi¢ i przedtozy¢ przetozonemu
notatke stuzbowa, skierowang do nadlesniczego.

6. Zwalczanie szkodnictwa lesnego zostalo przypisane pracownikom Stuzby Lesnej,
ktérym z tego tytutu przystuguje ochrona prawna przewidziana w przepisach prawa
karnego dla funkcjonariuszy publicznych — art. 46 ust. 1 Ustawy o lasach.

7. Pracownicy Stuzby Le$nej niezaleznie od szczegdtowych zakreséw zadan zobowigzani
sg do prowadzenia dziatan o charakterze prewencyjnym w celu zapobiegania
powstawaniu szkdéd w lasach. Do dziatan tych nalezy realizacja programow
edukacyjnych Lasow Panstwowych oraz wspoipraca z lokalnymi mediami,
samorzgdami i szkotami w zakresie propagowania wiedzy przyrodniczo-lesnej.

lll. UPOWAZNIENIA DO SKLADANIA OSWIADCZENIA WOLI
§8
1. Do skladania os$wiadczenia woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa Migedzychod
uprawnieni sg:
1) nadlesniczy,
2) zastepca nadlesniczego i inni pracownicy Nadlesnictwa Migedzychdéd na
podstawie udzielonych petnomocnictw.
2. Petnomocnictwa powinny by¢ wykorzystane zgodnie z nastgpujgcymi zasadami:
1) dla zastepcy nadlesniczego;
a) w zakresie spraw przekazanych przez nadle$niczego, zgodnie z
regulaminem,
b) w zakresie wszystkich spraw dotyczacych nadlesnictwa, w czasie
zastepowania nadlesniczego,
2) dla pozostatych pracownikéw - w zakresie ustalonym trescig petnomocnictwa.
3. Petnomocnictwa dla zastepcy nadlesniczego udziela nadlesniczy, natomiast dla innych
pracownikdéw nadlesniczy lub jego zastepca.



IV. ZAKRES ZADAN DLA POSZCZEGOLNYCH DZIALOW | SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY
§9
Kierownicy dziatbw organizuja, nadzorujg oraz koordynujg prace podlegtych sobie
pracownikéw a takze dbajg o podnoszenie sprawnosci funkcjonalnej tych dziatbw m.in.
poprzez:
1. ustalanie szczegétowych zakresdw czynnosci i uprawnien podlegtych pracownikdw;
2. organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez rozdziat zadan i udzielanie
wskazéwek dotyczacych sposobu ich realizacij;
3. samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdinym stopniu
ztozonosci i pilnosci;
4. kontrolowanie terminowosci zafatwiania poszczegdlnych spraw i realizowania
poszczegolnych przedsiewzied;
5. dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow;
6. w ramach kontroli wewnetrznej zobowigzani sg m.in. do:

a) sprawdzania i analizowania pod wzgledem celowosci, gospodarnosci,
legalnosci i rzetelnosci podejmowanych zamierzen gospodarczych,

b) nadzorowania prawidtowosci wykonywanych prac oraz terminowosci
zatatwionych spraw i realizowania poszczegdlnych przedsiewzie¢ przez
podlegtych pracownikow,

c) podejmowanie dziatan profilaktycznych w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
mienia oraz gospodarnosci dziatania.

§10
Zakresy zadan dziatow i samodzielnych stanowisk pracy:
1. Dzial Gospodarki Lesnej
Dziatem Gospodarki Lednej, praca lesniczych i gospodarstwa szkétkarskiego kieruje i
nadzoruje zastepca nadle$niczego — za ich wyniki odpowiada przed nadlesniczym, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe. Zastepca nadle$niczego sprawuje nadzér nad cafoksztattem
spraw zwigzanych z certyfikacjg gospodarki le$nej w nadlesnictwie. Szczegdtowe zadania
podlegtych pracownikow okreslajg zakresy czynnosci opracowane przez zastepce
nadlesniczego.
Do zadan Dziatu w szczegolnosci nalezy:

1. Szczegoétowe zadania podleglych pracownikow okre$lajg zakresy czynnosci
opracowane przez zastepce nadlesniczego.

2. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacja i
nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkdtkarstwa, hodowli lasu, ochrony
lasu, ochrony przyrody oraz innych zagadnien zwigzanych z urzgdzaniem,
zagospodarowaniem i uzytkowaniem lasu, w tym gospodarki drewnem i uzytkow
ubocznych oraz nadzoér nad lasami nie stanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa - w
zakresie powierzonym przez kierownika urzedu administracji publicznej.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania, ewidencjg laséw i gruntdw, ich
udostepnianiem.

4. Wspolpraca z zewnetrznymi organizacjami, instytucjami w zakresie pozyskiwania
srodkoéw finansowych oraz wykonawstwa prac na rzecz Lasoéw Panstwowych.

5. Czuwanie nad zachowaniem warto$ci przyrodniczych i materialnych ekosystemdw
lesnych, stanem zdrowotnym i zabezpieczeniem laséw jako elementu srodowiska
geograficznego przed szkodami ze strony czynnikéw biotycznych i abiotycznych,
gtéwnie przez:



f)

ksztattowanie, inspirowanie, koordynacje dziatan zapewniajgcych ochrong
lesnej roznorodnosci biologicznej;

promocje proekologicznej polityki lesnej i prowadzenie spraw zwigzanych z
uznawaniem laséw za ochronne lub pozbawieniem ich tego charakteru;
prowadzenie biezace] analizy stanu sanitarnego lasu oraz koordynowanie
catoksztattu dziatalno$ci majgcej na celu osiggnigcie maksymalnej zdrowotnosci
i odpornosci zasobow lesnych;

nadzorowanie dziatalnoéci w zakresie szacowania i ewidencjonowania w
nadlesnictwie szkdd w lasach oraz ustalanie ich przyczyn i skutkow;
prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu ochrony przyrody i $rodowiska,
wspotpraca ze $rodkami masowego przekazu, instytucjami, organizacjami
spotecznymi, politycznymi w zakresie upowszechniania w spoteczenstwie
wiedzy o lesie, jego problemach i zagrozeniach;

prowadzenie  spraw  zwigzanych z ochrong  przeciwpozarowg
zagospodarowaniem turystycznym.

7. Gospodarka zasobami lesnymi w celu zachowania zasady utrzymania trwatosci lasow i
ciggtosci ich uzytkowania, a zwtaszcza:

a)
b)

c)

d)

e)

prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych urzgdzania lasu, analizowanie
stanu zasobow lesnych i okreslenie mozliwosci produkcyjnych lasu;
organizowanie prac zwigzanych ze sporzgdzaniem planu urzgdzania lasu dla
nadlesnictwa;

biezaca analiza zgodnosci cie¢ rebnych i przedrebnych z ustalonymi etatami
oraz stanem lasu i wynikajagcymi z niego potrzebami hodowlanymi,
koordynowanie planéw rozmiaru cie¢ oraz nadzor nad prawidtowsg ich realizacjg,
w Nadle$nictwie;

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem, ewidencjg gruntow,
przejmowaniem, sprzedazg, scalaniem i zamiang;

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, granicg polno-
lesng oraz zmianami terytorialnego zasiegu dziatania, lesnictw i Nadlesnictwa.

8. W zakresie uzytkowania lasu, w tym:

a)
b)

f)
g)

h)

ustalanie polityki i zasad dziatalnosci handlowej;

prowadzenie i koordynacja handlu drewnem i produktami ubocznego
uzytkowania lasu;

opracowywanie bilansow, planéw i analiz sprzedazy w tym ustalanie cen;
prowadzenie dziatalno$ci marketingowej;

koordynacja oraz analizowanie i kontrolowanie plandéw uzytkowania gtéwnego i
ubocznego;

ustalanie zasad i kontrola jakosci sporzadzania szacunkéw brakarskich;

nadzoér i kontrola jakosci prac i prawidtowosci stosowania norm z zakresu
gospodarki drewnem;

analizowanie stosowanych w Nadle$nictwie systemow organizacji wykonawstwa
prac lesnych w uzytkowaniu lasu oraz podejmowanie dziatan majgcych na celu
doskonalenie tych systemow.

9. W zakresie ochrony mienia oraz zwalczania szkodnictwa leSnego poprzez:

a)
b)
c)
d)
e)

stosowanie rotacji drewna i niedopuszczenia do jego deprecjacii;

utrzymania dobrego stanu sanitarnego lasu;

korzystania przez uprawnionych pracownikow z uprawnien straznika lesnego;
przestrzeganie przepisdéw z zakresu ochrony przyrody;

kontrola poprawnosci wykonania prac, ilosci i wiasciwego rozliczenia naleznosci
Zza wykonane prace.
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10. Kontrola wykonywania wszystkich prac w terenie pod wzgledem bezpieczenstwa i
higieny pracy.

11. Wyznaczony pracownik dziatu petni funkcje rzecznika prasowego w nadlesnictwie —
realizujgc obowigzki wynikajace z Polityki Komunikacyjnej Panstwowego
Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe.

12. Wyznaczony pracownik dziatu prowadzi kancelarie niejawng oraz catos¢ spraw
zwigzanych z zakresem obronnos$ci i wojskowosci.

13.W zakresie ochrony przed szkodnictwem lesnym zadania i obowigzki pracownicy
Dziatu Gospodarki Le$nej wykonujg zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg ochrony lasow
przed szkodnictwem lesnym.

2. Dzial Finansowo-Ksiegowy
Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje gtowny ksiegowy, ktory jest odpowiedzialny za
prawidtowe jego funkcjonowanie i dziata zgodnie z zasadami zawartymi w Ustawie o
rachunkowosci, w Ustawie o lasach, Rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie
szczegotowych zasad gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe oraz zgodnie z zasadami (polityki) rachunkowosci Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe i Planie Kont z komentarzem PGL LP. Gtéwny ksiegowy planuje,
nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez podlegtych mu pracownikéw, dla ktorych
ustala szczegétowe zakresy czynnosci.
Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy:

1. Wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki

finansowej nadleénictwa.

2. Prowadzenie ewidencji finansowo-ksieggowej i kontroli formalno-rachunkowej
dokumentow.
3. Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowo-ksiegowej.

4. Terminowe | prawidiowe naliczanie i egzekwowanie naleznosci i regulowanie
zobowigzan, w tym podatkowych, ubezpieczeniowych i innych.

5. Wycena i rozliczanie finansowe wynikow inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem i z ptacami pracownikow.

7. Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen osobowych, zadan budzetowych i
rozliczen z Budzetem Panstwa.

8. Prowadzenie kasy nadle$nictwa.

9. Prowadzenie rachunkowosci.

10. Opracowywanie regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow w
nadlesnictwie.

11. W zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego oraz ochrony mienia zadania i obowigzki
wykonuje zgodnie z obowigzujgca Instrukcja ochrony laséw przed szkodnictwem
lesnym, a w szczegolnosci prowadzi nadzér nad:

a) windykacjg naleznosci, zasgdzonych prawomocnymi wyrokami sadéw we
wspotpracy z radcg prawnym,

b) terminowym regulowaniem zobowigzan,

c) nadzorem nad wiasciwym zabezpieczeniem urzadzen i systeméw w zakresie
wspétpracy z bankami,

d) wiasciwym zabezpieczeniem $rodkéw finansowych i dokumentacji w kasie
nadlesnictwa.

3.Dzial Administracyjno-Gospodarczy
Dziatem Administracyjno-Gospodarczym kieruje sekretarz nadlesnictwa i jest odpowiedzialny
za jego funkcjonowanie i kontrolowanie prac wykonywanych przez podlegtych pracownikéw,



dla ktérych ustala szczegdtowe zakresy czynnosci.
Do zadan Dziatu w szczegolnosci nalezy:

1.

w

19.

12.

13.
14.

16.

17.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z peina obstugg administracyjng
nadlesnictwa.

Obstuga sekretariatu nadlesnictwa.

Prowadzenie rejestru korespondencji nadlesnictwa.

Administrowanie budynkami i mieszkaniami bedacymi w zarzadzie nadlesnictwa,
przekazywanie, przejmowanie, sprzedaz, nabywanie, najem, dzierzawa i uzyczenie,
naliczanie optat i podatkéw z tym zwigzanych i ich aktualizacja w ciggu roku w
przypadku zmian i odpowiedzialno$é za podane dane.

Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych gospodarki lokalowej, mieszkaniowej, w
tym prowadzenie spraw inwestycyjnych i remontowych budynkow i budowli.
Zaopatrzenie nadle$nictwa w materiaty i urzadzenia.

Prowadzenie ewidencji zwigzanej z rozliczaniem umundurowania oraz sortami BHP
uprawnionym pracownikom.

Prowadzenie dziatalnosci remontowej i inwestycyjnej w zakresie budownictwa
ogdlnego, drogowego i melioracji wodnych, a takze sprzetu technicznego i innych
Srodkéw trwatych.

Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki transportowej i magazynowe;.

. Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z ewidencjg srodkéw trwatych (przyjecie,

likwidacja, amortyzacja).

Wiasciwe zabezpieczenie ppoz. i ochrona budynkdw, budowli, obiektéw nadlesnictwa
przed kradziezami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka fakowo — rolng, z umowami dzierzaw
gruntéw rolnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtkowym.

W zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego oraz ochrony mienia:

a) zabezpieczenie przed kradziezami lub zniszczeniem budynkéw, budowli,
srodkéw transportowych, maszyn, urzgdzen, obiektéw ppoz. oraz pozostatych
skladnikéw majatkowych nadlesnictwa;

b) koordynacja dziatan zwigzanych z ubezpieczeniem mienia nadle$nictwa.

W ramach funkcjonowania dziatu sekretarz nadlesnictwa prowadzi catoksztatt spraw
zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi.
Sekretarz nadle$nictwa koordynuje sprawy dotyczace instrukcji kancelaryjnej.

4.Posterunek Strazy Lesnej
Posterunkiem Strazy Lesnej kieruje i koordynuje wyznaczony przez nadlesniczego pracownik
petniacy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesne;.

1)

2)

3)

Straz Les$na dziata na podstawie art. 47 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
(tekst jednolity Dz. U. Z 2020 r poz. 1463).

Organizacije i zakres dziatania Posterunku Strazy Leénej w nadle$nictwie oraz
szczegbtowe zasady szkolenia straznikow lesnych okresla Dyrektor Generalny Lasow
Panstwowych (Zarzadzenie nr 69 z dnia 14 listopada 2019 r. Znak: GS.0210.9.2019).
Do zadan Posterunku w szczegolnosci nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym.
2. Zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego
i sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie.

Wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony mienia nadlesnictwa.

Prowadzenie magazynu broni.

Wyznaczony przez nadlesniczego straznik lesny odpowiada za funkcjonowanie
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punktu alarmowego w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby
zarzgdzania kryzysem.

6. Prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych zwigzanych ze szkodnictwem
lesnym.

7. Wspotpraca z Policja.

8. Wyznaczony przez nadlesniczego straznik lesny peini funkcje koordynatora ds.
ochrony danych osobowych, tym samym wykonuje zadania zwigzane z ochrong
danych osobowych w nadlesnictwie.

9. Zadania i obowigzki w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym straznicy
le$ni wykonujg zgodnie z obowigzujgca Instrukcja ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym a takze korzystaja z przystugujacych im uprawnien do
zwalczania szkodnictwa lesnego okreslonego w ustawie o lasach. W zakresie
ochrony przed szkodnictwem lesnym i ochrony mienia wspotdziatajg straznicy lesni
ze wszystkimi merytorycznymi komérkami organizacyjnymi nadlesnictwa.

5.Inzynier nadzoru
Do zadan inzyniera nadzoru w szczegolnosci nalezy:

T

Prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadle$nictwie w zakresie ustalonym przez
nadlesniczego.
Sprawowanie kontroli prawidtowosci wykonywania czynnosci gospodarczych w
Nadlesnictwie, w tym wydawanie zalecen w trybie ustalonym przez nadlesniczego.
Zakres kontroli czynnos$ci gospodarczych obejmuje w szczegdlnosci:
a) kontrole celowosci i zasadnosci zadan gospodarczych w uzgodnieniu z
zastepca nadlesniczego;

b) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym rozmiaru i prawidtowosci
wykonywanych prac i sporzadzonej przez lesniczego dokumentacji ze stanem
faktycznym;

c) zapobieganie szkodom i nieprawidtowosciom stwierdzonym na terenie

nadlesnictwa;

d) sprawdzenie stanu realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych bedacych

wynikiem kontroli zewnetrznej;

e) kontrolowanie przestrzegania przepiséw bhp i przepiséw przeciwpozarowych.
Jednoczes$nie inzynier nadzoru ma obowigzek przedktadania nadle$Sniczemu
protokotéw i wnioskdéw z przeprowadzonej kontroli oraz odnotowania jej w bazie SILP.
Prowadzenie ewidencji oraz gromadzenie dokumentacji kontroli wewnegtrznych
Nadlesnictwa i kontroli zewnetrznych.

Ocena realizacji zadan gospodarczych, ustalenie nieprawidtowosci i niegospodarnosci
w kontrolowanych dziatach nadlesnictwa i przygotowanie projektéw usuniecia
nieprawidtowosci oraz wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego.
Scista wspotpraca z zastepcg nadle$niczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.
Prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego prowadzenie dziatan:

a) kontrolowanie poprawnosci wykonania prac, ilosci i witasciwego naliczenia

naleznosci za wykonang prace;

b) w zakresie ochrony przeciwpozarowej - kontrolowanie zabezpieczenia terenéw

lesnych przed pozarami;

c) w zakresie uzytkowania lasu - kontrolowanie wifasciwej rotacji drewna i

niedopuszczenia do jego deprecjacji, prawidtowej manipulacji i wyrdbki drewna,
poprawnosci przestrzegania procedur sprzedazy drewna;
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d) w zakresie ochrony lasu - kontrolowanie wifasciwego utrzymania stanu
sanitarnego lasu;

e) w zakresie ochrony przyrody - kontrolowanie przestrzegania przepiséw ochrony
przyrody w obszarach Natura 2000, strefach ochronnych ptakéw i innych
obiektach chronionych.

10. Wyznaczony inzynier nadzoru odpowiada w zakresie BHP za:

a) nadzorowanie, koordynowanie spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i
przepiséw bhp w nadlesnictwie;

b) prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a w
szczegolnosci:

« koordynowanie catoksztattu spraw dotyczacych spoteczno-socjalnych,
organizacyjno-technicznych i prawnych warunkéw bezpieczenstwa i
higieny pracy,

« ocenianie i analiza przyczyn i skutkdw wypadkdw przy pracy, choréb
zawodowych,

« organizowanie dziatalnosci profilaktycznej i podejmowanie $rodkéw
zaradczych w tym zakresie, wspotpraca z Panstwowg Inspekcja Pracy i
Panstwowg Inspekcjg Sanitarna,

« prowadzenie cafoksztaltu postgpowania powypadkowego wobec
pracownikéw nadlesnictwa.

+ informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym,

» przeprowadzanie, rejestrowanie i przechowywanie badan i pomiardw
czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia — prowadzenie stosownych
rejestrow.

+ wspotdziatanie z wilasciwymi organami stuzby zdrowia w zakresie
swojego dziatania,

» inicjowanie, przygotowywanie programoéw i organizowanie szkolen w
zakresie bhp.

11. Wyznaczony inzynier nadzoru koordynuje catoksztatt dziatan nadlesnictwa dotyczacych
certyfikacji gospodarki lesnej przez FSC i PEFC.

11. Wyznaczony inzynier nadzoru prowadzi, koordynuje i nadzoruje catoksztatt zagadnien
zwigzanych z gospodarka towieckg w nadlesnictwie a w szczegdlnosci wspétdziata z
organami Polskiego Zwigzku ktowieckiego oraz kotami towieckimi w zakresie
gospodarki towieckiej zapewniajgcej trwatos¢ lasow i realizacje celdw gospodarki
lesnej.

12. Wyznaczony inzynier nadzoru prowadzi dokumentacje dotyczacg kontroli
instytucjonalnych.

6.Stanowisko ds. pracowniczych
Do zadan stanowiska ds. pracowniczych w szczegolnosci nalezy:

1. Prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP
dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe oraz innych
unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

2. Prowadzenie i zatatwianie catosci spraw personalnych pracownikéw zatrudnionych w
nadleénictwie, wystawianie im stosownych dokumentdw, opinii, zaswiadczen i
$wiadectw pracy.

3. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4. Opracowywanie przy udziale wszystkich komérek organizacyjnych optymalnej struktury
organizacyjnej, wdrazanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego i regulaminu
pracy.
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5. Zatatwianie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, awansowaniem,
nagradzaniem i karaniem pracownikow.

6. Prowadzenie spraw dotyczacych ustalania uprawnien do naliczania nagréd
jubileuszowych oraz odpraw emerytalno-rentowych.

7. Zatatwianie spraw emerytalnych i rentowych.

8. Opracowywanie wycinkowych i zbiorczych planéw zatrudnienia pracownikéw w
nadlesnictwie.

9. Sprawowanie ogodlnego nadzoru nad stosowaniem i przestrzeganiem porzadku i
dyscypliny pracy, przestrzeganiem przez pracownikéw regulaminu pracy.

10. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.

11. Kontrola nad wykorzystaniem urlopéw wypoczynkowych przez pracownikow.

12. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikéw.

13. Koordynowanie i zatatwianie spraw w zakresie niezbednych profilaktycznych badan
lekarskich pracownikéw (wstepnych, okresowych i kontrolnych), szczepien ochronnych.

14. Wspotpraca ze stanowiskiem prowadzacym sprawy BHP w zakresie przeprowadzania
niezbednych profilaktycznych badan lekarskich, szczepien ochronnych .

15. Prowadzenie spraw dotyczacych przebiegu stazy absolwenckich i praktyk
zawodowych.

16. Sporzadzanie zgtoszen i wyrejestrowan pracownikéw w zakresie ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych.

17. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskédw wptywajacych do nadlesnictwa oraz
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

18. Prowadzenie ewidencji wydanych legitymaciji stuzbowych pracownikom Stuzby Lesnej.

19. Prowadzenie rejestru i gromadzenie aktdow normatywnych wydawanych przez
nadlesniczego.

20. Terminowe i prawidtowe sporzadzanie sprawozdan oraz informacji wewnetrznych i
analiz w zakresie swego dziatania.

21.Praca w SILP i w SILPweb w zakresie nadanych uprawnien.

22. Prowadzenie catoksztaitu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem sktadnicy aki.

23. Wspotdziatanie z komisjg socjalng dziatajgca przy nadlesnictwie.

24. Przechowywanie przekazanych przez poszczegolne komaorki organizacyjne protokotow
przekazania stanowisk.

25. Zawieranie umow o odpowiedzialnosci materialnej pracownikow.

26. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem zdrowotnym pracownikow w
ramach medycyny pracy.

27. Przechowywanie dokumentacji z zakresu szkoleh pracownikow (przekazanych przez
poszczegolne dziaty nadle$nictwa).

28. Nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej
w nadle$nictwie.

29. Zajmujacy stanowisko ds. pracowniczych upowazniony jest do potwierdzania kopii ,za
zgodnos¢ z oryginatem” zaswiadczen (dokumentéw) przeznaczonych do akt
osobowych pracownikow.

30. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego: dba¢ o mienie Lasow
Panstwowych, chroni¢ lasy przed szkodnictwem lesnym, niezwtocznie reagowaé na
wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

7.Stanowisko ds. edukacji ekologicznej
Do zadan stanowiska ds. edukacji ekologicznej w szczegdlnosci nalezy:
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Prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej w ramach Lesnego Kompleksu Promocyjnego
Puszcza Notecka, zgodnie z programem edukacji lesnej spoteczenstwa w
Nadlesnictwie Miedzychod.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dziataniem Osrodka Edukacji Ekologicznej Mokrzec.
Koordynowanie wydarzen edukacyjno-promocyjnych.

Wspotpraca z placéwkami o$wiatowymi (szkoly, przedszkola) oraz jednostkami
samorzadu terytorialnego w zakresie dostosowania i uatrakcyjnienia oferty edukacyjnej
nadlesnictwa.

Prowadzenie ewidencji obiektow edukacyjnych nadlesnictwa, ewidencji i magazynu
zakupionych materiatéw z zakresu edukacji, reprezentacji i reklamy.

Tworzenie planu z zakresu edukacji lesnej.

Prowadzenie spraw i sprawowanie merytorycznego nadzoru nad kosztami
reprezentacji i reklamy.

Tworzenie i realizowanie planu dziatarh komunikacyjnych w nadlesnictwie wynikajgcych
z Polityki Komunikacyjnej Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.
Prowadzenie monitoringu medidw.

. Wykonywanie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego, a w szczegdlnosci

dziatan prewencyjnych polegajacych na prowadzeniu edukacji ekologicznej oraz
wspotpracy z lokalnymi mediami, samorzgdami, szkotami w zakresie propagowania
wiedzy przyrodniczo-lesnej.

8.Administrator Systemu Informatycznego
Do zadan administratora systemu informatycznego w szczegdlnosci nalezy:

1.

Prowadzenie catoksztattu spaw zwigzanych z administrowaniem systemu
informatycznego Lasow Panstwowych.

Obowigzki administratora systemu informatycznego okresla szczegdtowo zakres
czynnosci.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych =z administrowaniem systemu
informatycznego Lasow Panstwowych w oparciu o Zarzadzenie Nr 31 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 r. (znak: O1.0413.13.2017).
Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem strony internetowej nadlesnictwa.
Odpowiadanie za prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie koniecznym
w nadlesnictwie.

9. Lesnictwa

1.

S.

Lesnictwo kierowane jest przez lesniczego, ktory bezposrednio podlega zastepcy
nadlesniczego.

Do zadan les$niczego nalezy catoksztait spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lesnictwie, za ktérg ponosi petng odpowiedzialnosé. Wykonuje réwniez
zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem,
korzystajac z uprawnien okreslonych w Ustawie o lasach. Wspétdziata bezposrednio w
tym zakresie z komorkg strazy lesnej oraz pozostatymi komérkami merytorycznymi w
strukturze organizacyjnej nadlesnictwa.

W zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem do obowigzkéw lesniczego nalezy
obserwowanie stanu lasu i stanu granic ze szczegdlnym uwzglednieniem przypadkéw
naruszenia granic lesnictw.

Les$niczy odpowiada materialnie na powierzone mienie a w zakresie magazynu drewna
ponosi wspoétodpowiedzialno$é z podlesniczym w zakresie okreSlonym umowg o
wspdinej odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie.

Les$niczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio
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podlega.

6. W czasie niecbecnosci lesniczego zastepuje podlesniczy.

7. Szczegbtowy =zakres obowigzkéw i odpowiedzialnoéci stuzbowej lesniczego,
podlesniczego okreslajg stosowne zakresy czynnosci dla tych stanowisk.

10.Gospodarstwo szkotkarskie

1. Gospodarstwem szkétkarskim kieruje lesniczy szkotkarz, ktdry podlega bezposrednio
zastepcy nadlesniczego.

2. Swoje zadania wykonuje w gospodarstwie szkotkarskim. Do jego zadan nalezy
wykonywanie czynnosci techniczno-gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na
terenie szkétki w powierzonych jego nadzorowi obiektach. Lesniczy szkdtkarz wykonuje
swoje obowigzki w oparciu o szczegbtowy zakres czynno$ci oraz obowigzujgce
instrukcje i zarzadzenia.

3. Lesniczy szkotkarz ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe planowanie, organizacije,
koordynacje, nadzor prac, prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie szkétkarstwa.

4. Lesniczy szkoétkarz wykonuje obowigzki operatora LeSnej Mapy Numerycznej.

V. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA
§11

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe
wykonanie.

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym - w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem - swego bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci, co do zgodnosci z
przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo Zzadania potwierdzenia go na
pismie.

4. W przypadku oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce organizacyjnej
nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej - w zakresie
petnionych funkcji stuzbowych - od przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktérej
zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci. Zakres
czynnosci podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego. Zakresy czynnosci wreczane sg
na piSmie za pokwitowaniem i przekazywane przez bezposredniego przetozonego do
akt osobowych pracownika.

6. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy w nadlesnictwie
nalezy sporzadzi¢ protokédt podpisany przez przekazujgcego, przejmujacego oraz
wiasciwego przetozonego lub osobe wyznaczong przez nadle$niczego. Dotyczy to
stanowisk: nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego, inzyniera
nadzoru, sekretarza nadlesnictwa, lesniczego, podle$niczego oraz innych pracownikéw
materialnie odpowiedzialnych.

7. Z chwilg podjecia pracy kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za powierzone mu
obowigzki i mienie.

§12
1. Korespondencja wychodzacg na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadle$niczego z wyjatkiem:
a) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisbw wymagajg podpiséw dwoch
uprawnionych oséb,
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b) korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe, podatkowe i ktéra
winna by¢ podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego,
c) korespondencji w formie elektroniczne;j.

§13
Projekty pism wychodzacych innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu do
podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzgdzajgcego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego. Przygotowany projekt pisma przekazywany jest
kierownikowi jednostki do podpisu. Szczegdtowe zasady sporzgdzania i podpisywania
pism okresla obowigzujgca w Lasach Panstwowych instrukcja kancelaryjna.
W przypadku opracowania materiatow przez wiecej niz jedng komérke organizacyjng
parafowane one sg przez kierujacych komorkami uczestniczgcymi w przygotowaniu
materiatdw i projektdw pism.
. Zgodnos$¢ kopii z oryginatem dokonuje kierownik komorki organizacyjnej, a w
przypadku, gdy okreslone procedury tego wymagajg lub w uzasadnionych przypadkach
zazgda tego strona zainteresowana potwierdza kierownik jednostki.

§ 14

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatdbw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowywany i uaktualniany przez gtdbwnego ksiegowego, a zatwierdzany przez
nadle$niczego.

. Gtéwny ksiegowy potwierdza dokonanie Kkontroli wewnetrznej okreslonej operacji
gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumencie tej operaciji.

§15

. Zasiegania opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c) zawarcia umowy dlugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci,

d) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,

g) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych.

§16
Nadlesniczy swoje obowigzki wykonuje przy pomocy zastepcy nadlesniczego. W razie
nieobecnos$ci nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego, a w
przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego wyznaczony przez nadlesniczego
inny pracownik.
. Zakres obowigzkow i uprawnien podczas sprawowania zastepstwa ustala nadlesniczy.
Osoba zastepujgca peini funkcje wylacznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowane;.
. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowiazkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
nadlesniczego.
. Sekretarza nadlesnictwa i gldwnego ksieggowego nadlesnictwa w razie jego
nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego pracownik — w uzgodnieniu z
nadlesniczym.
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5. Inzyniera Nadzoru w razie jego nieobecnosci, przy dwuosobowej obsadzie stanowiska,
zastepuje drugi inzynier nadzoru. W przypadku absencji obu inzynierow, zastgpstwo
petni osoba wyznaczona przez nadlesniczego.

6. W czasie nieobecnosci lesniczego, zastepuje go podlesniczy.

§17
1. Wszystkie komoérki organizacyjne nadlesnictwa oraz wszystkie stanowiska pracy w
strukturze organizacyjnej nadlesnictwa zobowigzane sg do:

1) prowadzenia dokumentacji poszczegdinych spraw zgodnie =z instrukcjg
kancelaryjng;

2) wspotpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz uzgadniania
stanowisk przed przedstawieniem sprawy do akceptacji nadle$niczego;

3) przyjmowania i zatatwiania spraw nalezycie, stosownie do zakresu ich dziatania;

4) sprawy btednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazaé, za wiedzg
bezposredniego przetozonego, do wiasciwej komorki organizacyjnej lub
stanowiska pracy;

5) statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych i biezacego $ledzenia zmian
obowigzujacych przepisow w zakresie swojego dziatania;

6) zatatwiania skarg i wnioskow z zakresu dziatania komorki organizacyjnej lub
stanowiska pracy;

7) przestrzeganie zasad kontroli wewnetrznej, prowadzenie  biezacej
korespondenciji, sporzadzania i utrzymania w nalezytym stanie wszelkigj
dokumentacji oraz przekazywania do skfadnicy akt zgodnie z obowigzujacg
instrukcja kancelaryjna;

8) przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa;

9) scistego wspotdziatania w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego i ochrony
mienia;

10)przetwarzania danych osobowych i ich ochrona zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

§18

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy
Nadlesnictwa.

2. Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
przekazywania akt do sktadnicy reguluje instrukcja kancelaryjna dla PGL LP, jednolity
rzeczowy wykaz akt dla PGL LP oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdw zaktadowych i sktadnicy akt w PGL LP.

3. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych reguluja odrebne przepisy i
instrukcje.

§19
1. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa:

1) znaé przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dba¢ o mienie Lasdéw
Panstwowych zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym i niezwilocznie reagowaé¢ a wszelkie przejawy
szkodnictwa zgodnie z posiadanymi uprawnieniami;

2) przestrzegaé przepiséw o ochronie danych osobowych, prawie autorskim;

3) przestrzegaé tajemnicy przedsiebiorstwa oraz ochrony informacji niejawnych;

4) przestrzegac zasad kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow;

5) prawidtowo chroni¢ dane osobowe na poszczegdlnych stanowiskach pracy
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zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych oraz Politykg bezpieczenstwa i
Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym w Nadle$nictwie Miedzychdd,

6) czynnego udziatu w pracach Zespotow (komisji) powotywanych przez
nadlesniczego;

7) prowadzi¢ w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych sprawy z zakresu
swojego dziatania zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

8) znac i przestrzegac przepisy z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej;

9) przestrzegaé czasu pracy i zasad dyscypliny pracy okreslonych w regulaminie
pracy i w wewnetrznych aktach normatywnych;

10)dbac o pozytywny wizerunek Lasow Panstwowych i wtasciwg atmosferg pracy
poprzez budowanie pozytywnych relacji z kontrahentami, klientami i
wspotpracownikami;

11)prowadzi¢ dokumentacje poszczegdlnych spraw zgodnie 2z instrukcjg
kancelaryjna, instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych i sktadnicy akt i jednolitym rzeczowym wykazem akt w PGL LP.

VI. ZASADY FUNKCJONOWANIA SYSTEMU INFORMATYCZNEGO LASOW
PANSTWOWYCH | PROGRAMOW WSPOLPRACUJACYCH W NADLESNICTWIE
§ 20
1. Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem SILP sprawuje w nadlesnictwie
administrator systemu informatycznego, ktérego szczegdtowe zadania w tym zakresie
okresla zakres czynnosci.

. Zasady funkcjonowania Systemu Informatycznego w nadlesnictwie oraz szczegotowe
zadania administratora systemu informatycznego okresla zalgcznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 31 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 18 wrzesnia
2017 r.

3. W zakresie zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych w nadlesnictwie
administrator systemu informatycznego oraz wszyscy uzytkownicy zasobow SILP
wykonujg czynnosci zgodnie z przypisanymi im prawami i obowigzkami okreslonymi w
zalgczniku nr 2 do Zarzadzenia nr 31 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z
dnia 18 wrzesnia 2017 r.

. W zakresie zasad funkcjonowania poczty elektronicznej w nadle$nictwie wszyscy
uzytkownicy konta pocztowego zobowigzani sg do przestrzegania Regulaminu
Uzytkownika Konta Pocztowego LP, zawartego w zatgczniku Nr 2 do Zarzadzenia nr
31 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 r- Zasady
Bezpiecznej Eksploatacji Zasoboéw Informatycznych Laséw Panstwowych.

5. W zakresie zasad funkcjonowania Telefonii IP w nadles$nictwie wszyscy pracownicy
zobowigzani sg do przestrzegania Regulaminu Uzytkownika Konta Pocztowego LP,
zawartego w zatgczniku nr 4 do Zarzadzenia nr 31 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 r.

. Kazdy pracownik - uzytkownik Systemu Informatycznego Lasoéw Panstwowych posiada
przydzielone przez nadlesniczego prawo dostepu do poszczegdlnych jego
podsystemdw i funkgcji.

. Za opracowanie i uaktualnienie wykazu os6b uprawnionych do uzytkowania funkcji
"GLOBAL" odpowiada administrator systemu informatycznego.

. Wykaz osdb uprawnionych do uzytkowania funkcji "GLOBAL" zawiera Zatgcznik Nr 3
do niniejszego Regulaminu.

. Protokoty uprawien uzytkownikéw do poszczegolnych funkcji aplikacji oraz zasobdéw
baz danych znajdujg sie w strukturach SILPweb w formie elektroniczne;.

10. Za obstuge kart kryptograficznych, ich przechowywanie i prowadzenie ewidencji
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odpowiada administrator systemu informatycznego.
11. Kierownicy dziatéw sprawujg nadzér nad wszystkimi podsystemami w swoim zakresie.
12. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania zasad bezpiecznej eksploataciji
zasobdw informatycznych LP i podpisania o$wiadczenia zgodnego ze wzorem
o$wiadczenia pracownika, ktéry stanowi Zatgcznik Nr 5 do Zarzgdzenia nr 31
Dyrektora Generalnego Lasdéw Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 r.

VIl. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 21
1. Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Migedzychod sa:
1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Migdzychod.
2. Wykaz le$nictw i gospodarstwo szkotkarskie w Nadlesnictwie Miedzychéd.
3. Wykaz oséb upowaznionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w bazie danych
SILP.

§ 22

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu
Organizacyjnego Nadle$nictwa Miedzychdd rozstrzyga Nadlesniczy Nadlesnictwa
Miedzychdéd.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg ogolne
przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania
administracyjnego, a takze przepisy wewnagtrzbranzowe, w tym Statut PafAstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

3. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Miedzychdd zobowigzani sg do przestrzegania
postanowien niniejszego regulaminu.
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