Zarzadzenie nr 32/2023
Nadlesniczego Nadlesnictwa Karwin

z dnia 29.05.2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Karwin

Znak sprawy: NK.0210.24.2023

Na podstawie art. 35, ust. 1 ustawy z dnia 28 wizeénia 1991 r. o lasach ( tekst jednolity: Dz. U.z2022r, poz.672
z pézn. zm.), § 22 ust. 3 Statutu Paristwowego Gospodarstwa Leénego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik
do Zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w
sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnem oraz zarzgdzenia nr 90 Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa -
zarzadzam, co nastepuje:

1.

2.

§1
Wprowadzam Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Karwin, stanowiacy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
Kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych Nadlesnictwa
zobowigzuje do :
a) niezwlocznego dostosowania organizacji i trybu pracy podlegtych komorek
do postanowien niniejszego Regulaminu organizacyjnego ,
b) dokonania niezbednych korekt w zakresach czynnosci podlegtym
pracownikom.

§ 2

Traci moc zarzadzenie nr 40/2019 Nadlesniczego Nadle$nictwa Karwin z dnia
15 listopada 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Karwin zmienione zarzadzeniem nr 17/2020 z dnia 21.05.2020,
nr 29/2020 z dnia 23.07.2020, nr 39/2020 z dnia 21.12.2020, nr 7/2021 z
dnia 19.02.2021, nr 9/2021 z dnia 02.03.2021, nr 14/2021 z dnia 06.05.2021,
nr 20/2021 z dnia 02.06.2021, nr 23/2021 z dnia 17.06.2021, nr 28/2021 z
dnia 12.07.2021, nr 35/2021 z dnia 29.09.2021, nr 35A/2021 z dnia
08.10.2021, nr 40/2021 z dnia 02.11.2021, nr 49/2021 a dnia 31.12.2021,

nr 4/2022 z dnia 01.02.2022, nr 8/2022 z dnia 15.02.2022, nr 10/2022 z dnia
31.03.2022, nr 14/2022 z dnia 10.05.2022, nr 15/2022 z dnia 10.05.2022,

nr 20/2022 z dnia 29.06.2022, nr 34/2022 z dnia 28.10.2022, nr 40/2022

z dnia 22.11.2022, nr 47/2022 z dnia 29.12.2022, nr 2/2023 z dnia
16.01.2023, nr 3/2023 z dnia 16.01.2023, nr 6/2023 z dnia 26.01.2023,

nr 9/2023 z dnia 02.03.2023, nr 20/2023 z dnia 12.04.2023.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. )
NADLESNICZY
adigsnigtwa Karwin

Wh

mierz Roclawski







Zalacznik do Zarzagzenia
Nr 32/2023 Nadie$niczego
Nadlesnictwa Karwin

z dnia 28.05.2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Nadlesnictwa Karwin

I.  POSTANOWIENIE OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Karwin zwany dalej Regulaminem Organizacyjnym

okresla organizacje wewnetrzng, szczegdlowy zakres komérek organizacyjnych oraz zasady

funkcjonowania Nadlesnictwa Karwin.

§2.

llekroé w regulaminie jest mowa o:

1.

Ustawie o lasach - ustawa z dnia 28 wrzesnia 1991 r. 0 lasach {tekst jednolity Dz. U. z
2022 r. poz. 672 z pdzn. zm)

Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe.

Nadlesniczym - halezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Karwin.

4. Nadle$nictwie - nalezy przez to rozumieé Nadlesnictwo Karwin.

Komoérce organizacyjne] - nalezy przez to rozumieé wyodrebniony w strukturze
organizacyjnej Nadlesnictwa dziat, samodzielne stanowisko pracy, lesnictwo Iub
gospodarstwo szkotkarskie.

Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych lub RDLP- nalezy przez to rozumieé

Regionalng Dyrekcje L.aséw Panstwowych w Szczecinie.

. SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Pahstwowych.
. BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej.

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

10.
11.

LMN — nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczng

PUZP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dia
Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa [Lednego Lasy Panstwowe z dnia 29 stycznia
1998 r. z pozniejszymi zmianami wprowadzonymi protokotami dodatkowymi



12. Instrukcji Kancelaryjnej - nalezy przez to rozumie¢ Instrukcjg Kancelaryjng Panstwowego
Gospodarstwa Leénego Lasy Panstwowe stanowigca zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 66 Dyrektora Generalnego Lasdw Parstwowych z dnia 12 listopada 2014 .

13. Instrukgji sktadnicy akt — nalezy przez to rozumieé¢ Instrukcje w sprawie organizacii i
zakresu dziatania archiwum zaktadowegofsktadnicy akt Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe stanowiaca =zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia
nr 66 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 r.

14. Jednolitym rzeczowym wykazie akt - nalezy przez to rozumie¢ Jednolity rzeczowy wykaz
akt dla Panstwowego Gospodarstwa Leénego Lasy Parstwowe stanowigcy zatacznik nr
3 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 listopada
2014r.

15. Systemie EZD lub EZD —~ nalezy przez to rozumieé system elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg

16. Administratorze danych osobowych (ADQ) - nalezy przez to rozumieé Nadlesniczego
Nadlesnictwa Karwin.

17. Danych osobowych — nalezy przez to rozumieé informacje o zidentyfikowanej lub
mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej (,osobie, ktdrej dane dotyczg’), mozliwa
do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktéra mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé, w szczegodlnosci na podstawis identyfikatora takiego jak imig i nazwisko,
numer identyfikacyjny, dane o lokalizacii, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka
szczegdlnych czynnikéw okreslajacych fizyczna, fizjologiczna, genetyczna, psychiczng,
ekonomiczna, kulturows lub spoteczng tozsamoséc¢ osoby fizycznej.

18. Przetwarzaniu danych osobowych - oznacza operacjg lub zestaw operacji
wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposob
zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takg jak zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie,
pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez  przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostgpnianie, dopasowywanie lub taczenie,
ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

19. Naruszeniu ochrony danych osobowych — nalezy przez fo rozumie¢ oznacza naruszenie
bezpieczenstwa prowadzgce do przypadkowego lub niezgodnego =z prawem
zZniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego  ujawnienia  lub
nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesytanych, przechowywanych lub w

inny sposdb przetwarzanych.

§3.



1. Nadlesnictwo Karwin dziala na podstawie Ustawy o lasach, aktow wykonawczych do tej
ustawy, a w szczegodlnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowigcego =zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r, a takze
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994r. w sprawie szczegdtowych
-zasad prowadzenia gospodarki finansowe] w PGL LP (Dz.U. Nr 134, poz. 692), a takze
przepisow wydanych przez inne organa, jesli dotyczg zakresu dziatani przewidzianego
Ustawg o lasach, przepisdw wewnetrznych LP oraz na podstawie niniejszego
regulaminu.

2. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna Lasdw Panstwowych nieposiadajgca
osobowosci prawnej, reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia,
pozostajgcego w jej zasiegu terytorialnym.

3. Nadlesdnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenhstwa panstwa, jest jednostkg przewidziang do militaryzagji.

4. Nadle$nictwo Karwin dziata w zasiegu terytorialnym Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Szczecinie.

5. Nadlegnictwo udostepnia informacie publiczne dotyczace swojej dziatalnosci na
wyodrebnionych stronach BIP.

§4.
Do podstawowych zadan Nadlesnictwa nalezy:

1) realizacja zadan gospodarczych, okreslonych w planie urzgdzenia lasu oraz
wynikajacych z aktualnego stanu lasu, gtéwnie w zakresie utrzymania trwalosci lasow
i ciagtosci ich uzytkowania, ochrony lasu, przyrody i $rodowiska, produkcji drewna oraz
surowcow i produktéw uzytkowania ubocznego, powigkszania zasobdw lesnych, budowy
i utrzymania drég lednych oraz budynkdw i budowli zwigzanych z ochrong i gospodarkg
prowadzong na terenie Nadlesnictwa,

2) wspoéidziatanie z organami administracji rzadowej oraz organami samorzadu
terytorialnego w zakresie sprawowania nadzoru nad lasami niestanowigcymi wiasnosci
Skarbu Panstwa, gospodarki towieckiej, ochrony $rodowiska oraz edukacji lesnej
spoteczenstwa.

. ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§ 5.
1. Nadleséniczy kieruje caloksztaltem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
Kierownictwa, ponosi za nig petng odpowiedzialnosé, a {akze reprezeniuje Nadlesnictwo na
zewnairz.



Nadleéniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze Nadlesnictwa,
w  szozegolnosci  ustala, wdraza |  aktualizuje  regulamin  organizacyjny,
regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadlesnictwa.

Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyz
w okreslonych przez niego sprawach.

. W razie nieobecnosci Nadle$niczego praca Nadlesnictwa kieruje Zastgpca nadlesniczego,
w razie nieohecnosci Zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez Nadle$niczego inny
pracownik Nadlesnictwa.

Nadlesniczy sprawuje funkcje Administratora danych osobowych.

Nadlesniczy przyjmuje interesantdéw w sprawie skarg i wnioskow, w terminach

opublikowanych w BIP, po wczesnigjszym uzgodnieniu telefonicznym.

§ 6.
. Strukture Organizacyjna Nadle$nictwa stanowig nastgpujace komorki organizacyjne:
1)} Biuro Nadlesnictwa sktadajgce sig z:
a) dziatdw;
i.  Dziat Gospodarki Lesnej (ZG),
ii. Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF),
ii.  Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA),
iv.  Posterunek Strazy Lesnej (NS},
b) samodzielnych stanowisk pracy:
i.  Inzynier nadzoru (NN},
i.  Inzynier nadzoru (NNz),
ii. Stanowisko ds. pracowniczych (NK},
iv.  Stanowisko ds. informatyki (NA),
v.  Stanowisko ds. edukaciji (NE).
2) 13 Lesnictw (ZL)
3) Gospodarstwo Szkdtkarskie (ZS)
. Schemat organizacyjny Nadle$nictwa przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§7.
Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
1) Zastgpca nadle$niczego (Z),
2) Gtowny ksiegowy (K),
3) Sekretarz (S),
)

4) Inzynier nadzoru (NNjs),



5} Inzynier nadzoru (NN>),

6) Stanowisko ds. pracowniczych (NK),

7) Stanowisko ds. informatyki (NA),

8) Stanowisko ds. edukacji (NE),

9) Posterunek Strazy Lesnej (NS),

10) Starszy Specjalista Stuzby Lesne| w zakresie spraw BHP.

. Zastepcy nadlesniczego podlegajg bezpodrednio pracownicy Dziatu Gospodarki Leénej,
lesniczowie, le$niczy szkdtkarz.

. Giownemu ksiegowemu podlegajg bezposrednio pracownicy Dzialu Finansowo-
Ksiggowego.

. Sekretarzowi podlegaja bezposrednio pracownicy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
oraz pracownicy fizyczni.

5. Lesniczemu podl'ega bezposrednio Podlesniczy przydzielony do pracy w danym Lesnictwie.

6. Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, kidry jest odpowiedzialny za

przebieg i realizacje programu stazu.

lll. ZAKRES ZADAN

§8.

Do zadan wszystkich kierownikow dziatow nalezy:

1) ustalanie podieglym pracownikom szczegotowych zakreséw czynnosci oraz uprawnien
do podsystemdw SILP i innych programdw i aplikaciji,

2) organizacja, koordynacja i nadzér nad pracg podlegtych pracownikoéw poprzez rozdziat
zadan i udzielanie wskazowek dotyczacych sposobu ich realizacii,

3) samodzielnie wykonywanie zadan o szczegdlnym stopniu ztozonosci i pilnosci,

4) dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikow,

5} sprawowanie kontroli wewnegtrznej podlegtych pracownikdw m.in. pod wzgledem
dyscypliny pracy, przestrzegania przepiséw prawa pracy i BHP.

Do zadan wszystkich pracownikow nalezy:

1) uczestniczenie w pracach zespoléw i komisji powolywanych przez Nadle$niczego,

2} przygotowywanie  projektow  przepisébw  wewnetrznych  wydawanych  przez
Nadlesniczego, w zakresie powierzonych obowigzkdow,

3) przygotowywanie danych do plandw finansowo-gospodarczych w zakresie swojego
dziatania,

4) tworzenie i aktualizowanie zintegrowanego zbioru informacji dotyczacych Nadlesnictwa

podiegajacych udostepnieniu na stronie BIP.



3. Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sq do ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym.
Sg oni zobowigzani do niezwlocznego reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa
le$nego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami. O kazdym przypadku, w ktorym istnigje
podejrzenie popetnienia przestepstwa lub wykroczenia, pracownicy Nadlednictwa majg
obowigzek niezwitocznego powiadomienia Nadleéniczego lub Posterunek Strazy Lesnej.
Wobec braku takiej mozliwosci informacje nalezy kierowaé do najblizszego organu Policji
lub innej jednostki Laséw Panstwowych. W sytuacjach niecierpigcych zwloki zgloszenie o
przestepstwie lub wykroczeniu powinno byé przekazane drogq telefoniczna, elekironiczng
lub radiows i skierowane bezposrednio do organu, ktory bedzie mogt podjaé czynnosci w
niezbednym zakresie. O podjgtych czynnoéciach nalezy powiadomi¢ Nadle$niczego Iub
Posterunek Strazy Leénej oraz sporzadzi¢ i przedlozy¢ przetozonemu notatke stuzbows,
skierowang do Nadlesniczego.

4. Zwalczanie szkodnictwa lesnego przypisane zostato pracownikom Stuzby Lesnej, ktérym z
tego tytutu przystuguje ochrona prawna przewidziana w przepisach prawa karnego dla
funkcjonariuszy publicznych.

5. Pracownicy Stuzby Leénej niezaleznie od szczegdtowych zakresdw zadar zobowigzani sa
do prowadzenia dziata o charakterze prewencyjnym w celu zapobiegania powstawaniu

szkdd w lasach.

§9.
Dzial Gospodarki Lesnej kierowany przez Zastepce nadle$niczego.
1. Do zadan Zastepcy nadlesniczego nalezy:

1) Organizowanie i nadzorowanie catoksztattu sfery produkcyjnej w Nadle$nictwie.

2) Kierowanie i nadzorowanie pracg podleglych pracownikow oraz odpowiedzialnos¢ za ich
wyniki pracy.

3) Nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa.

4) Organizacja i nadzér nad prawidiowym funkcjonowaniem kontroli merytorycznej
dotyczacej operacji gospodarczych z zakresu gospodarki lesnej.

ot

Scista wspdipraca z Glownym ksiggowym oraz Inzynierami nadzoru.

D

Petnienie funkciji redaktora zatwierdzajgcego BIP.

0-4

Petnienie funkcji koordynatora ds. planowania i projektowania.

e

o

Wykonywanie zadan i obowigzkéw w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego oraz
ochrony mienia zgodnie z obowigzujaca instrukcjg ochrony laséw przed szkodnictwem
lesnym, we wspdlpracy z Posterunkiem Strazy Leénej oraz pozostatymi komoérkami

organizacyjnymi Nadle$nictwa.



2. Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy:

1)

2)

3)

4)

8)

9)

Prowadzenie calokszialtu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjq i
nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu , ochrony
lasu, w fym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, ‘fowieclwa,
zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu, sprzedazy drewna i produktdéw
ubocznych, obrotu materiatowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania, ewidencjg laséw i gruntow, ich
udostepnianiem i obrotem oraz ewidencjg tych zdarzet w SILP, sporzadzanie deklara'cji
podatkowych dotyczacych podatku lesnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem decyzji 0 warunkach zabudowy, decyzji
Srodowiskowych oraz miejscowych planéw zagospodarowania przesirzennego oraz
projektéw inwestycji obecych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka ftowieckg poprzez wspéldziatanie z
Polskim Zwigzkiem towieckim a w szczegoélnosci z lokalnymi kotami fowieckimi w
zakresie prawidtowego zagospodarowania dzierzawionych obwodéw towieckich oraz
udziat w rozpatrywaniu odwotan rolnikéw na szacowanie szkod fowieckich.

Prowadzenie spraw zwigzanych z urzgdzaniem lasu, Lesng Mapa Numeryczng oraz
aktualizacjg bazy danych SILP.

Koordynacja dziatan w zakresie zabezpieczenia pozarowego laséw, organizacja
systemu obserwadji i lacznosci.

Prowadzenie spraw z zakresu uzytkowania lasu, w tym racjonalne i efektywne
zagospodarowanie pozyskanego drewna, sporzadzanie szacunkdw brakarskich,
prowadzenie dziatalnosci marketingows;.

Prowadzenie spraw z zakresu sprzedazy drewna w tym przygotowywanie umow
sprzedazy drewna, ich realizacja, rozpatrywanie reklamacji, kontrolowanie cbrotu i
rotacii drewnem,

Organizowanie prac zwigzanych ze sporzgdzaniem palu urzadzenia lasu oraz biezgcg

analiza realizacji obowigzujacego Planu urzgdzenia lasu.

10)BieZzgca analiza stanu sanitarnego lasu oraz koordynowanie catoksztattu dzialalnosci

majgcej na celu osiggnigcie maksymalnej zdrowotnosci i odpornosci zasobdw lesnych,.

11)Koordynacja catoéci spraw zwigzanych z certyfikacig lasow.

12) Przygotowywanie materiatbw do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamowien

publicznych z zakresu gospodarki lesnej oraz biezgca analiza i kontrola realizacii

udzielonych zamowien na ustugi ledne zgodnie z zakresem swojego dziatania.

13)Prowadzenie kontroli merytorycznej dotyczacej operacji gospodarczych z zakresu

gospodarki lesnej.



14) Wykonywanie zadan i obowiazkéw w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego oraz

ochrony mienia zgodnie z obowigzujaca instrukcja ochrony lasoéw przed szkodnictwem
lesnym, we wspdlpracy z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz pozostatymi komérkami

organizacyinymi Nadlesnictwa.

. Sprawy BHP prowadzi Starszy Specjalista Stuzby Lesnej w Dziale Gospodarki Lesnej i w

tym zakresie podlega bezpos$rednio Nadleéniczemu. Do zadan tych nalezy:

6)

. Do

1)

2)

3)

Planowanie kosztow z zakresu BHP.

Prowadzenie catoéci dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pracy.

Wspolpraca ze Spotecznym Inspektorem Pracy.

Uczestnictwo w postepowaniu powypadkowym oraz w opracowaniu wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn wypadkéw przy pracy, zachorowan na choroby
zawodowe.

Wspdlpraca z Panstwowa, Inspekcjg Sanitarng oraz Patistwowg Inspekcjg Pracy.
Prowadzenie dokumentagji oceny ryzyka zawodowego oraz proponowanie niezbednych

srodkow profilaktycznych zmniejszajacych je.

§10.

Dziat Finansowo-Ksiegowy kierowany przez Gtéwnego ksiggowego
zadan Glownego Ksiegowego nalezy:
Wykonywanie zadan i odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiggowosci, finanséw, planowania
finansowo-gkonomicznego, analiz, sprawozdawczos$ci oraz organizacja i sprawowanie
kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa.
Kierowanie i nadzorowanie pracq podlegtych pracownikéw oraz odpowiedzialno$¢ za ich
wyniki pracy.
Nadzér nad terminowym egzekwowaniem naleznosci i regulowaniem zobowigzan oraz
rozliczaniem podatkow i innych rozliczen z Budzetem Parstwa.
Nadzorowanie przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych.
Koordynacja prac z zakresu sprawozdawczosci wewnetrznej Laséw Panstwowych oraz
spraw zwigzanych z korzystaniem ze $rodkéw zewnetrznych.
Opracowywanie projektow przepisow wewnegtrznych wydawanych przez Nadleéniczego,
dotyczacych prowadzenia rachunkowo$ci, a w szczegdlnosci: regulamin kontrolf
wewnetrznej i obiegu dokumentéw w Nadles$nictwie wraz z instrukcia obiegu
dokumentow, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacii.
Prowadzenie prac zwigzanych ze sporzadzaniem, badaniem 1 weryfikowaniem
sprawozdan finansowych (bilans}.
Wykonywanie zadan i obowigzkéw w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego oraz

ochrony mienia zgodnie z obowiazujaca instrukcjg ochrony laséw przed szkodnictwem



lesnym, we wspdipracy z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz pozostatymi komdrkami
organizacyjnymi Nadlesnictwa.
9) Koordynowanie z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym gospodarki  $rodkami

trwatymi w tym umorzenia, amortyzacje, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

1} Wykonywanie zadai zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowej Nadle$nictwa.

2) Kontrola poprawnosci ewidencii ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnegtrzne]
dokumentow finansowo- ksiegowych Nadlesnictwa.

3) Analiza i terminowe egzekwowanie wszystkich naleznoéci oraz ich windykacja.

4) Analiza i terminowe regulowanie zobowigzan.

5)

6) Sporzadzanie i opracowywanie zestawien planéw finansowo-gospodarczych.

7)

Opracowywanie regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentdw w Nadlesnictwie.

Prowadzenie gospodarki kasowsj Nadiesnictwa oraz ewidencji drukéw scistego

zarachowania.

8} Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

9) Naliczanie ptac pracownikdw Nadlesnictwa i prowadzenie rozliczen w ramach
Pracowniczych Planow Kapitatowych.

10)Kontrola formalno-rachunkowa dokumentdw ksiggowych, w tym dokumentéw
potwierdzajgcych wydatki w ramach projekiéw finansowanych ze $rodkow
zewnatrznych.

11) Sporzadzanie i analiza sprawozdawczosci finansowo-ksiggowej.

12} Prowadzenie w SILP ewidencji magazynowej dla uzytkow ubocznych, sadzonek, nasion
i szyszek, materiatdbw magazynowych.

13)Fakiurowanie sprzedazy drewna | pozostatej sprzedazy, w tym refakturowanie
poniesionych kosztow.

14)Prowadzenie terminowych rozliczen z Budzetem Panstwa, z tytutu podatkéw, skladek na
ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne, PFRON i inne.

15)Przygotowywanie arkuszy spisowych i innych dokumentéw do przeprowadzenia
inwentaryzacji drewna i pozostalych skladnikébw magazynowych oraz rozliczanie jej
wynikow. '

16) Przygotowywanie dokumentacji do postgpowan sgdowych we wspoipracy z radcy
prawnym i Posterunkiem Strazy Lesnej.

17)Przygotowywanie informacji do bilansu.

§11.



1.

Dzial Administracyjno-Gospodarczy kierowany przez Sekretarza

Do zadan Sekretarza nalezy:

1)

2)

3)

Kierowanie i nadzorowanie praca podlegtych pracownikdéw oraz odpowiedzialnosé za ich
wyniki pracy.

Odpowiedzialno$é za caloksztalt spraw zwigzanych z petng obsiuga administracyjng,
Nadlesnictwa, w tym za prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem Nadlesnictwa,
zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowa $rodkéw trwalych infrastruktury
Nadlesnictwa, transportem i jego ewidencja, umowami dzierzaw | najmu mieszkan,
budynkéow i budowli, podatkami lokalnymi (z wylaczeniem podatku lesnego), organizacja,
i realizacjg zaméwien publicznych, a takze koordynacjg spraw dotyczacych instrukcii
kancelaryjnej i archiwalne] oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacjg
sktadnikdw majatkowych Nadlesnictwa.

Prowadzenie zagadnien dotyczacych dziatalnosci inwestycyjnej w zakresie budownictwa
ogdlnego, drogowego i melioracji wodnych a takze sprzetu technicznego i innych
Srodkow trwatych.

Sporzadzanie planu naktaddw, remontéw i amortyzacji $rodkow trwatych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem finansowych érodkéw zewnegtrznych.
Wykonywanie zadan i obowigzkéw w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego oraz
ochrony mienia zgodnie z obowigzujaca instrukcjg ochrony laséw przed szkodnictwem
lesnym, we wspdlpracy z Posterunkiem Strazy Leénej oraz pozostatymi komorkami

organizacyjnymi Nadlesnictwa.

Do zadan Dziatu Administracyjno- Gospodarczego nalezy:

1)

2)

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z pethg obstuga administracyjng
Nadles$nictwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem Nadlesnictwa, obstuga poczty
Nadlednictwa, w tym poczty elektronicznej, rejestracja wplywow i poczty wychodzacej w
systemie EZD, wysytka poczty tradycyjnej, prowadzenie sktadéw chronologicznych.

3) Administrowanie i prowadzenie nadzoru nad systemem EZD.

Ewidencja i przechowywanie decyzji i zarzadzen Nadlesniczego.

Pomoc | udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie stosowania instrukcji
kancelaryjnej i archiwalnej oraz prowadzenie skfadnicy akt.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem gruntéw rolnych Nadlesnictwa i
sporzadzanie deklaracji podatku rolnego.

Prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczgcych gospodarki lokalowej i mieszkaniowej w
tym przekazywanie, przejmowanie, sprzedaz, nabywanie, najem, dzierzawa
i uzyczenie, naliczanie optat oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych dotyczacych

podatku od nieruchomosci.
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8) Administrowanie budynkami i budowlami w tym prowadzenie dziatalno$ci remontowej w
zakresie budownictwa ogoélnego, drogowego i melioracji wodnych a takze sprzetu
technicznego i innych srodkéw trwatych.

9) Prowadzenie catosci spraw zaopatrzeniowo-magazynowych.

10)Prowadzenie ewidencji zwigzanej z rozliczaniem umundurowania oraz sortéw BHP
uprawnionym pracownikom.

11)Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki transportowej.

12)Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ewidencjg $rodkéw trwatych i skladnikow
majatkowych niskiej wartosci.

13)Przygotowywanie arkuszy spisowych do inwentaryzacji srodkéw trwatych i skiadnikow
majatkowych niskiej wartosci oraz ich rozliczenie.

14)Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniem skiadnikow majatkowych
Nadlesnictwa. '

15)Organizacja i realizacja zamowien publicznych oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w
tym zakresie.

16)Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z  gospodarkg odpadami oraz
sprawozdawczosciag w tym zakresie.

§12.
Posterunek Strazy Lesnej
. Organizacig | zakres dziatania Posterunku Strazy Lesnej oraz szczegdtowe zasady
szkolenia straznikow lesnych okresla Zarzgdzenie nr 69 Dyrektora Generalhego Lasow
Panstwowych z dnia 11.11.2019 .
. Posterunkiem Strazy Le$nej kieruje Starszy Straznik Lesny petnigey funkcje Komendanta
Posterunku Strazy Leénej.
. Do zadan Posterunku nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z analizg, stanu zagrozenia
szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego i sporzadzaniem sprawozdawczo$ci w tym zakresie, patrolowanie
terenéw lednych.
. Starszy Straznik lLesny pelnigcy funkcje Komendania Posterunku Strazy Lesnej w
szczegoblnosai:
1) nadzoruje prace podlegtego straznika lesnego,
2) prowadzi magazyn broni, przechowuje bron i srodki przymusu bezposéredniego,
3) prowadzi sprawy z zakresu obronnoéci i spraw nigjawnych,
4) realizuje procedury w zakresie =zaistnienia sytuacji kryzysowych, okreslonych

zarzgdzeniem,
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5) realizuje zadania i procedury statego dyZzuru zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem
Nadle$niczego.
5. Straznik lesny petni funkcje petnomocnika administratora danych  osobowych
przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestgpczosci.
6. Wykonywanie zadan i obowigzkéw w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego oraz
ochrony mienia zgodnie z obowigzujaca instrukcja ochrony laséw przed szkodnictwem

le$nym, we wspotpracy z pozostalymi komérkami organizacyjnymi Nadlesnictwa.

§13.
Samodzielne stanowiska pracy
1. Inzynier Nadzoru (NN4):

1) Prowadzenie kontroli funkcjonalnej w Nadle$nictwie w zakresie ustalonym przez
Nadleéniczego:

a) prowadzenie kontroli prawidtowosci wykonywania zadan i czynno$ci gospodarczych
w Lesnictwach pod wzgledem jakosciowym i iloSciowym oraz zgodno$ci z
obowigzujacymi przepisami i uregulowaniami,

b) wykrywanie nieprawidtowosci, niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa |
naduzy¢, ustalanie przyczyn ich powstania ze wskazaniem 0s6b odpowiedzialnych,

c) wydawanie zalecen w trybie ustalonym przez Nadlesniczego,

d) prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli oraz sprawdzanie stanu
realizacji zalecen i zarzadzenh pokontrolnych bedacych wynikiem kontroli
zewnetrznych,

e) weryfikowanie na gruncie projektow planéw gospodarczych, szacunkow brakarskich.

2) Wspdlpraca z Zastepca nadlesniczege w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynagji i realizacji prac gospodarczych w Nadlesnictwie.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem nowych rozwigzan techniczno-
organizacyjnych oraz wdrazaniem innowadji.

4) Wykonywanie zadan i obowigzkéw w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego oraz.
ochrony mienia zgodnie z obowiazujacy instrukcjg ochrony laséw przed szkodnictwem
lesnym, we wspolpracy z Posterunkiem Strazy Leénej oraz pozostatymi komorkami
organizacyjnymi Nadlesnictwa.

5) Ewidencja i przechowywanie dokumentacji dotyczacych Kontroli zewngtrznych i
wewnetrznych oraz obstuga w SILPweb modutu ,,Kontrole instytucjonalne”.

2. Inzynier Nadzoru (NNz}:
1) Prowadzenie kontroli funkcjonainej w Nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez

Nadle$niczego:
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2)

3)

a) prowadzanie Konftroli prawidtowo$ci wykonywania zadan i czynnosci gospodarczych
w Lesnictwach pod wzgledem jakosciowym i ilosciowym oraz zgodnosci z
obowigzujacymi przepisami i uregulowaniami,

b) wykrywanie nieprawidlowosci, niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa i
naduzyc¢, ustalanie przyczyn ich powstania ze wskazaniem 0sob odpowiedzialnych,

¢) wydawanie zalecen w trybie ustalonym przez Nadleéniczego,

d) prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli oraz sprawdzanie stanu
realizacji zalecen | =zarzadzen pokontrolnych bedacych wynikiem kontroli
zewnetrznych,

e) weryfikowanie na gruncie projektoéw planow gospodarczych, szacunkow brakarskich.

Wspdlpraca z Zaslepcg nadle$niczego w sprawach dotyczgeych planowania

gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w Nadlesnictwie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowanism nowych rozwigzan techniczno-

organizacyjnych oraz wdrazaniem innowacji.

4) Wykonywanie zadan i obowiazkéw w zakresie zwalczania szKodnictwa lesnego oraz

ochrony mienia zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg ochrony lasdw przed szkodnictwem
lesnym, we wspdipracy z Posterunkiem Strazy Lednej oraz pozostatymi komérkami
organizacyjnymi Nadlesnictwa.

3. Stanowisko ds. pracowniczych:

1)

2)

5)

6)

Prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla
pracownikow PLG LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym
zakresie.

Prowadzenie catoéci spraw zwigzanych 2z zatrudnianiem, wynagradzaniem,
awansowaniem, karaniem i zwalnianiem pracownikéw Nadle$nictwa oraz wystawianiem
stosownych dokumentdéw, upowaznien, umow, legitymaciji stuzbowych, zaswiadczen E-
RP7 i $wiadectw pracy.

Prowadzenie akt osobowych pracownikdw zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

Prowadzenie spraw dotyczacych szkolen | podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikdw oraz przebiegi stazy absolwenckich i praktyk zawodowych.
Opracowywanie, wdrazanie | aktualizacja Regulaminu organizacyjnego, Regulaminu
pracy i Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Koordynowanie dziatah dotyczgcych dyscypliny pracy, delegacji stuzbowych,
prowadzenie list obecnosci, rozliczanie czasu pracy w Nadle$nictwie, nadzor nad

przestrzeganiem przez pracownikdw Regulaminu pracy.
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7) Prowadzenie catoéci spraw dotyczacych ustalania uprawnien do naliczania nagréd
jubileuszowych oraz odpraw emerytalno-rentowych.

8) Przygotowywanie i kompletowanie dokumentow do celdw emerytalno-rentowych.

9) Realizowanie zadan z zakresu spraw socjalnych na rzecz pracownikéw i innych 0séb
uprawnionych do korzystania z $rodkéw ZFSS, w tym wspétpraca z Komisjg Socjalng,
dziatajgcg przy Nadlesnictwie.

10) Prowadzenie spraw w SILP oraz SILPweb -~ podsystem ,Kadry —Place” w powierzonym
zakresie.

11)Prowadzenie we wspolpracy ze stanowiskiem ds. BHP catoéci spraw w zakresie
niezbednych badan lekarskich pracownikéw, wspolpraca ze stuzbg zdrowia w zakresie
wymaganych badan lekarskich, szczepien ochronnych.

12)Wspdipraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w Nadleénictwie w zakresie
swojego dziatania.

13)Prowadzenie spraw dot. zglaszania i wyrejestrowywania pracownikéw do ZUS w
zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

14)Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia.

15)Koordynowanie spraw dotyczacych imprez pracowniczych oraz kompletowanie
dokumentacji zwigzanych z ich organizacja.

16)Sprawdzanie dokumentacji ptacowej pod wzgledem merytorycznym oraz biezaca
kontrola stanu zatrudnienia zgodnie z ustalonymi etatami.

17)Prowadzenie  spraw  zwigzanych z  pracowniczymi  planami  kapitatowymi
z wykorzystaniem modulu PPK w SILPweb oraz aplikacji iPPK oraz terminowe
rozliczanie z Dziatem Finansowo-Ksiegowym pracowniczych plandw kapitatowych.

18) Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad funkcjonowaniem Wewnetrznej procedury
Antymobbingowej w Nadleénictwie 2zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami i

uregulowaniami.

4. Stanowisko ds. informatyki:

1) Prowadzenie i nadzér caloksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spoéjnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczeristwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu informatycznego
Nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali

2) Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z administrowaniem SILP, w szczegélno$ci:
a) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,

b) administrowanie zasobami, udostepnianie zasobow  SILP  pracownikom
uprawnionym przez Nadlesniczego
c) zabezpieczenie pracownikdw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,

prowadzenie ich ewidencii,
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3)
4)
5)

d) administrowanie innymi serwerami lokalnymi,

e) administrowanie siecig lokalna, komputerami, rejestratorami oraz innym sprzetem
komputerowym,

f) zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa,

g) koordynacja i organizacja procesow zakupu, konserwacji, napraw, wymian i zbycia
urzadzeri komputerowych i oprogramowania,

h) prowadzenie dokumentacji pracy administratora,

i) nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania i posiadanych licenciji, w tym przeprowadzanie audytu legalnoéci
oprogramowania,

i} Nadzdr i kontrola nad ochrong danych osobowych w systemach informatycznych w
zakresie okreslonym przez polityke bezpieczensiwa eksploatacji systemdw
komputerowych,

k) administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach w
jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez Wydziat Informatyki w
RDLP.

Petnienie funkcji administratora strony wyodrebnionej BIP i redakiora zatwierdzajgcego.

Petnienie funkcji administratora strony internetowe;.

Administrowanie stronami wyodrebnionymi Nadle$nictwa oraz aplikacjami zewnstrznymi

np. do obstugi rozliczen z ZUS, zamdwieh publicznych, elekironicznych doreczen,

fakturowania elektronicznego i in.

Administrowanie kontami pocztowymi pracownikéw oraz kontami uzytkownikow i

systemem EZD Nadle$nictwa.

Koordynacja potaczen konferencyjnych.

Pemienie funkcji administratora Profilu Zaufanego w systemie EPUAP.

Wdrazanie i uaktualnianie zasad funkcjonowania systemu informatycznego, bezpiecznej

eksploatacji zasobdw informatycznych, funkcjonowania poczty elekironicznej i telefonii

IP.

10)Pomoc i udzielanie instruktazu pracownikom podczas obsiugi komputera i programow

1)

2)

uzytkowych oraz informowanie o zmianach w oprogramowaniu.

. Stanowisko ds. edukaciji:

Prowadzenie caloksztatiu zagadnien zwiazanych z dziatalno$cig edukacyjng
Nadlesnictwa w ramach Lesnego Kompleksu Promocyjnego Puszcza Notecka.
Wspotrealizacja spotecznej funkcii lasu m.in. poprzez wspolprace ze srodkami
masowego przekazu, instytucjami, organizacjami pozytku publicznego, politycznymi i
placéwkami oswiatowymi.
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3)
4)

9)

6)

2)
3)

Koordynowanie wydarzen o charakterze edukacyjno-promocyjnym.

Wykonywanie catosci zagadnien dotyczacych zagospodarowania i udostgpniania
turystycznego lasu.

Wykonywanie zadan zwigzanych z komunikacja spoleczng, w tym petnienie funkgiji
rzecznika prasowego.

Prowadzenie strony internetowej Nadlesnictwa oraz profilu Nadlesnictwa w mediach
spotecznosciowych.

Pelnienie funkcji redaktora wprowadzajacego stron wyodrgbnionych BIP.

Prowadzenie spraw w zakresie udostgpniania na zewnatrz jednostki informacii

publicznej oraz informacji o stanie Srodowiska i jego ochronie.

9) Petnienie funkcji petnomocnika administratora danych osobowych.
§14.
. Lesnictwo:
1) Lesnictwem bezposrednio kieruje lesniczy, ktéry odpowiada za catoksztalt spraw

zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w Lednictwie w tym planowanie,
organizacja i nadzér nad wykonywaniem prac.

Zadania wykonuje przy pomocy podledniczego, ktéry mu bezposrednio podlega.
Prowadzi sprawy dotyczgce nadzoru nad lasami niestanowiacymi wlasnosci Skarbu

Panstwa w powierzonym zakresie.

4) Wykonuje swoje obowiazki w oparciu o szczegdlowy zakres obowigzkow oraz

obowigzujace instrukcje i zarzadzenia.

5) W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na

czas nieobecnosci ledniczego odbywa sie na podstawie facznego powierzenia mienia,
uregulowanego umowsg o0 wspolodpowiedzialno§ci, zawarta na piSmie przez
pracodawce, lesniczego [ podlesniczego, okredlajaca zakres odpowiedzialnosci
poszczegdinych pracownikéw.

6) W zakresie ochrony mienia, ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym i jego

1)

zwalczaniem zadania i obowiazki lesniczy i podleéniczy wykonuje korzystajgc z
uprawnien okreslonych w obowigzujacej Instrukeji ochrony laséw przed szkodnictwem
lesnym oraz w Ustawie o lasach. Wspdlpracujg w tym zakresie z Posterunkiem Strazy
Lesnej oraz pozostatymi komérkami organizacyjnymi Nadlesnictwa,

. Gospodarstwo szkoétkarskie:

Gospodarstwem szkdtkarskim kieruje bezposrednio Le$niczy szkdtkarz, ktdry prowadzi
produkcje materiatu sadzeniowego, gtéwnie na potrzeby wiasne Nadlesnictwa.
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2) Odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjg i nadzorem
prac z zakresu szkotkarstwa, nasiennictwa i selekgiji.

3) Prowadzi sprawy dotyczace nadzoru nad lasami niestanowigcymi wtasnosci Skarbu
Panstwa w zakresie powierzonym przez Staroste

4) W zakresie ochrony mienia, ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem zadania i obowigzki wykonuje korzystajgc z uprawnien okreslonych w
obowigzujacej Instrukgji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym oraz w Ustawie o
lasach. Wspéltpracuje w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz pozostatymi
komorkami organizacyjnymi Nadlesnictwa.

IV. UPOWAZNIENIA DO SKLADANIA OSWIADCZEN WOLI
§ 15.
. Do skitadania oswiadczen woli w zakresie dziatania Nadle$nictwa uprawnieni sg;
1) Nadlesniczy,
2) Zastepca Nadle$niczego,
3} inni pracownicy Nadlesnictwa, na podstawie udzielonych petnomocnictw.
Petnomocnictwa dla Zastgpcy Nadlesniczego udziela Nadlesniczy.
Petnomocnictwa dla innych pracownikéw udziela Nadlesniczy Ilub podczas jego
niecbecnosci Zastepca.
. Pelnomocnictwa, o ktdérych mowa w ust. 1 pkt. 2 i 3 powinny by¢ wykorzystywane zgodnie z
ich trescig.

V. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA
§16.

Kazdy pracownik Nadleénictwa podlega bezpoSradnio tylko jednemu przetozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe | przed kidérym odpowiada za ich whasciwe
wykonanie. Wyjatek stanowi Starszy Specjalista Sluzby Le$nej, ktéry w sprawach
dotyczgcych BHP podiega bezposrednio Nadlesniczemu.
. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonad zawiadamiajgc o tym - w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem swego bezposredniego przetozonego.
. W przypadku ofrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie oraz prawo odmowy
jego wykonania.
. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w inngj komérce

organizacyjnej Nadlesnictwa lub do innej jednostki organizacyjnej l.aséw Panstwowych,
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pozostaje on w zaleznosci stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od

przefozonego tej komarki lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

. W celu wykonania okreslonych zadan Nadlesniczy moze powotywaé, w trybie decyzj lub

zarzgdzen, zespoty lub komisje. Pracownik wigczony w skiad zespolu lub komisji pozostaje
w zalezno$ci stuzbowej, w zakresie wyznaczonych zespotowi lub komisji zadan, od

przewodniczacego zespotu lub komisji.

. Zasady oraz sposob przekazywania dokumentacji oraz stanowisk pracy okreélajg stosowne

zarzgdzenia Nadlesniczego.

§17.

. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy

Nadlesnictwa oraz wewngtrzne akty normatywne.

. Jednolite zasady postepowania przy wykeonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz

przekazywania akt do skladnicy reguluje Instrukcja Kancelaryjna, Jednolity rzeczowy wykaz
akt dla PGL LP oraz Instrukgcja skladnicy akt.

. Czynno&ci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,

prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism
i dokumentdw, wykonywane sg w systemie EZD, kiéry od dnia 15.11.2019 r. jest
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w
biurze Nadlesnictwa Karwin. Szczegoélowe sposdb postepowania w tym zakresie okresla
stosowne zarzadzenie Nadlesniczego.

Postepowanie w sprawach ochrony informacji nisjawnych regulujg odregbne przepisy
i instrukgcje.

Korespondencja wychodzaca na zewnalrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego lub osobe przez niego upowazniong z wyjatkiem pism i dokumentow, ktdre z
mogy innych przepiséw wymagajg podpisdw dwdch uprawnionych osob.

Korespondencja, z ktorej wynikajg zobowigzania majatkowe, powinna by¢ podpisana takze
przez Glownego ksiggowego.

Potwierdzania zgodnosci kopii z oryginalem dokonujg osoby wskazane w osobnym

zarzadzeniu Nadlesniczego.

§18.

W przypadku tworzenia w ramach stosunku pracy materiatdw-utworéw stanowigcych przejaw
dziatalnosci twdrczej o indywidualnym charakterze (ze szczegdlnym uwzglednieniem
prezentagcji, zdjeé, materiatdw video, materiatéw edukacyjnych, opracowan), zamieszczanych w
mediach elektronicznych Lasow Panstwowych, autorskie prawa majgtkowe nabywa Pafstwowe

Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.
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§ 19.
Kontrola jest jedng z podstawowych funkcji zarzgdzania, polegajaca na sprawdzaniu
prawidtowosci przebiegu procesdw gospodarczych w stosunku do zamierzonych celéw.
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych komorek organizacyjnych okresla regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu

dokumentéw Nadlesnictwa wprowadzany odrgbnym zarzgdzeniem.

§ 20.

. Zaopiniowania przez radce prawnego wymagaja;

1) zarzadzenia i decyzje wydawane przez Nadle$niczego;

2) sprawy indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym:;

3) umowy i rozwigzania umow dtugoterminowych lub nietypowych i w kazdym przypadku
powodujgcych powazne skutki finansowe;

) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia;
5) sprawy dotyczace roszczen zgtoszonych pod adresem Nadieénictwa

) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci;

) zawiadomienia do organdw scigania;

8) zawarcia ugody w sprawach majatkowych;

. Zadania zwigzane z obstuga prawng wykonuje podmiot zewnegtrzny.

§ 21.
Nadles$niczego zastgpuje w czasie jego niecbecnoéci Zastepca nadlesniczego, a w
przypadku niecbecno$ci Zastepcy nadle$niczego inny pracownik wyznaczony przez
Nadlesniczego. Zakres =zastgpstwa ustala Nadlesniczy. Osoba zastepujgca pelni
powierzong funkcje wylgcznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane).
. Jezeli Nadlesniczy nie moze peti¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa petionego
przez Zastgpce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadlesniczego z
wylaczeniem zatfrudniania i zwalniania pracownikow.
Kierownika dziatu w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego pracownik —
w uzgodnieniu z Nadlesniczym.
Inzyniera nadzoru zastepuje drugi Inzynier nadzoru, a w razie nieobecnosci obydwu osoba
wyznaczona przez Nadle$niczego.
. Zastgpstwa pracownikbw na pozostatych samodzielnych stanowiskach pracy ustala
Nadiesniczy.

. Zastepstwo w ramach dziatow ustala kierownik dziatu.
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7. Zasady funkcjonowania Nadlesnictwva w zakresie administrowania SILP podczas
tymczasowej nieobecnoséci administratoréw SILP okresla zarzadzenie Dyrektora RDLP.
8. W czasie nieobecnosci Lesniczego zastepuje go Podleéniczy, a w razie nhieobecnosci

obydwu — inna osoba wyznaczona przez Zastgpcg nadlesniczego.

§ 22.
Wszyscy pracownicy Nadie$nictwa zobowigzani sg do:

1) prowadzenia dokumentacji poszczegdinych spraw zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna,

2) wspdlpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania stanowisk
przed przedstawieniem sprawy do akceptacji Nadlesniczemu,

3) przyjmowania i zafatwiania spraw nalezycie, stosownie do zakresu ich dzialania,

4) niezwlocznego przekazywania blednie skierowanych spraw do wilasciwej komorki
organizacyjnej lub stanowiska pracy, za wiedzg bezposredniego przetozonego

5) statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych i biezacego sledzenia zmian
obowigzujacych przepiséw w zakresie swojego dziatania,

6) informowania na biezaco bezpo$redniego przelozonego o  wystgpujgcych
nieprawidtowosciach i zagrozeniach,

7) zatatwiania skarg | wnioskéw z zakresu dziatania komorki organizacyjnej lub stanowiska
pracy,

8) przestrzegania zasad kontroli wewnetrznej, prowadzenia biezacej korespondencii,
sporzadzania | utrzymania w nalezytym stanie wszelkie] dokumentacji oraz
przekazywania do skladnicy akt zgodnie z obowigzujacymi uregulowaniami,

9) przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa, przepisow dotyczacych informacji
niejawnych, praw autorskich itp.

10) $cistego wspotdziatania w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego i ochrony mienia,

11)przetwarzania danych osobowych i ich ochrony zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
pracy, przestrzegania przepiséw prawa pracy i BHP.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 23.
Zatgcznikami do niniejszego regulaminu sa;
1) Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Karwin.
2) Wykaz Lesnictw w Nadlesnictwie Karwin.
3) Wykaz oséb uprawnionych do uzycia funkcji "GLOBAL” w Systemie Informatycznym

Lasow Panstwowych.
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§ 24.
1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien niniejszego regulaminu
rozstrzyga Nadlesniczy.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie ogolne
przepisy prawa, a takze przepisy wewngtrzbranzowe oraz Statut Gospodarstwa Lesnego

Lasy Panstwowe.
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Zalgcznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Karwin

SCHEMAT ORGANIZACYJINY NADLESNICTWA KARWIN







Zatgcznik nr 2
do Regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Karwin

Wykaz lesnictw Nadlesnictwa Karwin

Lp Nazwa Lesnictwa KOD SILP Adres
I | USTRONIE 10-13-1-01 66—5%31‘3:'22111111(0
2 | GROTOW 10-13-1-02 66-1\5/[335213?221&568111{0
3 | SOSNOWKA 10-13-1-03 66-%13135?;;6]111{0
4 | ODYNIEC 10-13-1-04 66-s§grgigziiznko
5 | LUBIATOW 10-13-1-05 66—I§gglgﬁewzd9:nko
6 | IRENA 10-13-1-06 66.530 Drostonke
7 | WILCZE DOLY 10-13-1-07 66-5%?%1‘162(116%0
§ | SOLECKO 10-13-1-08 66-5G30§(g§:3§:nko
9 | KOSCIELEC 10-13-1-09 66-(5}305(:[1)12321351}@
0 | BUKOWO 10-13-1-10 5 0 D
I | KALINOWEK 10-13-1-11 6653 Dresdenk
12 | LIPKI WIELKIE 10-13-1-12 e Wgz‘i? ! ?g]ﬁ;’im‘”ﬂ ‘
13 | GOSCINOWO 10-13-1-13 66—?f3b$f1:;n20w0
|4 | GOSPODARSTWO . Goseim
SZKOLKARSKIE 66-530 Drezdenko







Pracownicy Biura Nadlesnictwa

Zalacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Karwin

Wykaz osdb uprawnionych do uzycia funkcji "GLOBAL”
w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych

Padsystam Homarke OSOBY UPRAWNIONE
Lp SILP organizacyjna
ZG Adam Kuchowicz, Artur Rudkiewicz, Natalia Stando, Joanna Kapiczak, Dariusz Kapiczak
ZS Jarostaw Mazur
KF Beata Kudtacik, Katarzyna Antczak, Beata Koscielniak, Karolina Matkowska, Katarzyna
1 Blatiovaris Marciniak, Agnieszka Pensiek, Anna Drozd
NK Bogumita Kaczeczka, Paulina Frost
NA Piotr Dalidowicz
NE Dominik Wieczorkiewicz
SA Paulina Mela, Marta Sznajder, Tomasz Czekajlo, Dariusz Kosécielniak
ZG Adam Kuchowicz, Artur Rudkiewicz, Natalia Stando, Joanna Kapiczak, Dariusz Kapiczak
ZS Jarostaw Mazur
5 | Gospodarka KF Beata Kudtacik, Katarzyna Antczak, Beata Koscielniak, Karolina Matkowska, Katarzyna
towarowa Marciniak, Anna Drozd
SA Paulina Mela, Marta Sznajder, Tomasz Czekajto , Dariusz Koscielniak
NE Dominik Wieczorkiewicz
3 | Kadry | Place KF Karolina Matkowska
Y NK Bogumita Kaczeczka, Paulina Frost
4 Finanse i KF Beata Kudtacik, Katarzyna Antczak, Beata Koscielniak, Karclina Matkowska, Katarzyna
ksiegowosc¢ Marciniak, Agnieszka Pensiek, Anna Drozd
SA Paulina Mela, Marta Sznajder, Tomasz Czekajto, Dariusz Koscielniak
5 | Infrastruktura KF Katarzyna Marciniak, Karolina Matkowska, Anna Drozd
ZG Joanna Kapiczak
1. Pracownicy terenowi
Lesnictwo OSOBY UPRAWNIONE
Lesniczy Artur Kaczmarek
1 01 Podleséniczy Karolina Broka
Lesniczy Zenon Rolbiecki
2 02 Podlesniczy Zbigniew Kowalczyk
Lesniczy tukasz Rudzinski
3 03 Podlesniczy Wojciech Kulak
Lesniczy Jakub Stando
4 04 Podlesniczy Jarostaw Basinski
Lesniczy Andrzej Filistowicz
5 05 Podlesniczy Malgorzata Kubecka
6 06 Lesniczy Marek lwanczuk
Podlesniczy Krystian Kaczmarczyk
7 Gospodarka 07 Leénirjzy Jaros%avy Sikora
fOWArOWs Podlesniczy Dawid Szmyt
Lesniczy Mariusz Opiela
8 08 ¥ ¥
Lesniczy Tomasz Sznajder
9 09 Podlesniczy Krzysztof Siuda
Lesniczy Patryk Kaczorowski
10 10 Podlesniczy Jacek Poranczyk
Lesniczy Andrzej Bednarek
H 1 Podlesniczy Dorota Sikora
Lesniczy Tadeusz Szafranski
e 12 Podlesniczy Andzelika Kaczorowska
Lesniczy Roch Kaczorowski
13 13

Podlesniczy Teresa Kaczorowska







